¢Qué debe decir la solicitud para
solicitar informacion publica?

+  Nuestro nombre como persona solicitante.

- Debemos presentar un documento de
identificacion y si la solicitud la presentamos
via electrdnico; por ejemplo internet, debemos
adjuntar el documento de identificacion
escaneado.

- Debemos colocar el lugar y medio para recibir
notificaciones,

- Debemos describir de forma clara y precisa la
informacién publica que estamos solicitando.

- Debemos manifestar la modalidad en la cual
preferimos que nos entreguen la informacion
publica, ya sea mediante consulta directa o que
se expidan copias simples o certificadas o que
nos la guarden en un USB o CD, o que nos la
envien a nuestro correo electrénico o postal.

é Y

¢A quién se le debe

entregar la solicitud?
Serd entregada a el/la
Oficial de Informacidn,
quien se encargard de darle
trdmite en la institucion y de
hacernos saber las respuestas
a la solicitud presentada,
respetando los dias o tiempo
que la ley le da para responder.

¢Por qué podrian negarnos hacer un tramite
de solicitud de informacion publica?

Cuando la informacién no se encuentre
disponible:

Porque la institucién donde queremos
hacerla no es la que tiene la informacién
que necesitamos. En este caso seremos
inmediatamente informados y nos hardn
saber dénde estd.

Porque la informacién que solicitamos
ya estd clasificada como confidencial o
reservada y en el instante nos lo notifican.
La informacion confidencial solo podrd
ser entregada a la persona duefia de esa
informacion

SEGUNDO PASO
Esperar el tramite de la
informacion solicitada

ESPERAMOS LA RESPUESTA

Segln el tipo de
informacién que
solicitemos, asi
variard nuestro
tiempo de esperaq, el
cual de acuerdo a la
ley, tendrd los plazos
siguientes:

SI LA INFORMACION ES OFICIOSA SERA ENTREGADA
DE INMEDIATO, EN CASO CONTRARIO SE HARA UNA
ESPERA SEGUN LOS PERIODOS SIGUIENTES:

NO MAS DE DIEZ DiAs HABILES
Si la informacion solicitada tiene un periodo
menos de cinco (5) afios

EN CASOS EXCEPCIONALES

NO MAS DE QUINCE DIAS HABILES
Si la informacién solicitada es muy compleja o delicada,
pero tiene menos de cinco afios de haber sido creada.

NO MAS DE VEINTE DIAS HABILES
Si la informacion tiene mds de cinco afios de haberse
creado

TERCER PASO
Recibir la resolucion

¢Qué respuestas podemos recibir?
a. Nos dan de forma inmediata los documentos de la informacion

oficiosa.

b. Nos dan los documentos de la informacién publica en el plazo
establecido.

c. Nos deniegan el acceso a la informacion por ser informacién
reservada.

d. Nos deniegan el acceso a la informacidon por ser informacién
confidencial y nosotros no ser los duefios/as de esa informacion.

e. No se obtiene la informacidn, en vista que la institucion no
cuenta con ella, por ser inexistente.

EN CASO DE QUE SE NOS NIEGUE LA INFORMACIéN Y NO
ESTEMOS DE ACUERDO CON LA EXPLICACION, PODEMOS
PRESENTAR UN RECURSO DE APELACION QUE ENTREGAREMOS
ENEL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA O
ANTE EL MISMO OFICIAL DE INFORMACION QUE EMITIO LA
RESOLUCTION DENEGATORIA.

¢Cémo nos hardn saber la respuesta o resolucién que dio la
institucion a la solicitud que presentamos?

El/la Oficial de Informaciéon nos comunicard la resolucion como
respuesta a nuestra solicitud por correo si asi lo solicitamos, de
forma verbal o por medios escritos y en caso de ser denegada, se nos
explicard la razén.

¢Qué hacer en caso de que se nos niegue la informacién de
nuestro interés y no estemos de acuerdo con la resolucion
emitida por la institucion?

1- Preparar una peticion escrita llamado Recurso de
Apelacidn.

2- Presentar el documento de Recurso de Apelacion
al Instituto de Acceso a la Informacion Piblica o al
Oficial de Informacidn de la institucién que denegé la
informacidn, durante los cinco (5) dias hdbiles después
de que se nos notificd la denegacién de la informacién
que originalmente solicitamos a la institucion.

3- Esperar tres (3) dias hdbiles para conocer la admision
o inadmision del recurso presentado al Instituto de
Acceso a la Informacion Piblica.

En caso que no sea aceptado, porque el escrito
presentado tiene deficiencias, fenemos tres dias hdbiles
para corregirlo y presentarlo de nuevo, teniendo que
esperar tres dias para la resolucién de admisién.

4- Espera de la resolucion, la cual podrd ser dictada
segUn las opciones:

Declarar que no procede la peticion o recurso de

apelacion presentado, debido a que ha pasado el

tiempo para presentarlo, porque ya se conocié

del caso o porque el recurso estd referido a

una resolucién no emitida por un/a Oficial de

Informacion.

Confirmar la denegacién que ya hos habia

comunicado el Oficial de Informacidn, en el caso

que sea reservada o confidencial.

Confirmar la inexistencia de la informacién

publica solicitada.

Concederle el acceso a la informacion y ordenar a

la institucién que nos la entregue.

o Permitir ala persona el acceso a la informacién
solicitada, si se trata de sus datos personales.

Una vez emitida la resolucién final y en
el caso que nosotros como ciudadanos/
] as no estemos de acuerdo con la misma,
podemos solicitar una revocatoria durante
los siguientes tres dias hdbiles de haberse

'QLk notificado la resolucién final, la cual deberd
i 0= = ser resuelta en los tres dias hdbiles
\ = ﬁ 1 posteriores.
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Una REVOCATORIA

es dejar sin efecto

la resolucién que nos
brindaron.

“"Ahora que conoces el proceso,
presenta tu solicitud de
informacion...

Secretaria para Asuntos
Estratégicos de la Presidencia

EL SALVADOR

UNIR, CRECER,INCLUIR

Instructivo
practico de
Acceso a la
Informacion
Pdblica para la

Poblacion

Este instructivo es und
iniciativa de la Secretaria
para Asuntos Estratégicos de
la Presidencia a través de la
Subsecretaria de Transparencia
y Anticorrupcidn, que busca
ensefiarnos qué debemos hacer
para conocer informacidn
pdblica y qué se hace en
una institucion pdblica, de
cualquier Organo del Estado:
Legislativo, Ejecutivo, Judicial
o ministerio publico; asi
como municipalidades, Corte
de Cuentas y demds entes
obligados




PARA QUE SE ELABORA
ESTE INSTRUCTIVO?:

Para que todos y todas sepamos qué debemos
hacer para solicitar informacién piblica a
cualquier institucién pudblica u Organo del
Estado: Legislativo, Ejecutivo, Judicial o
ministerio plblico; asi como municipalidades,
Corte de Cuentas y demds entes obligados.

Y para orientarnos sobre cémo poner en
prdctica nuestro derecho de acceso a la
informacidn publica.

¢DONDE DEBEMOS PRESENTAR
NUESTRAS SOLICITUDES DE
INFORMACION PUBLICA?

TUS SOLICITUDES LAS PUEDES
PRESENTAR EN LA OIR

Oficina de informacion y respuesta

Es la oficina de Informaciény

Respuesta. Es un drea dentro

de cada institucién del Estado

que garantizard tu acceso a la

informacion publica y recibird
tus denuncias y quejas para

tramitarlas y notificarte
su resolucidn en su debido
momento.

Lo importante es que la
informacién estard ahi a tu
disposicion y que podrds acudir
a la OIR de cada institucién
cuando quieras.

¢COMO PODEMOS TENER ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA?
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Debemos presentar una solicitud
de informacion publica en la
institucion que tiene la informacién
que necesitamos. Puede hacerse de
forma escrita, verbal o a través de
un medio electrénico.

La informacién es gratis, si la
revisamos en el mismo lugar donde
la solicitamos.

Si  queremos copias simples o
certificadas, tenemos que pagar por
esos servicios; segln lo costos que
establezca cada institucién obligada
a proporcionar la informacién, (Art.
61 inciso segundo de la LAIP)

Si queremos que nos envien la
informacion por correo certificado
postal, fenemos que pagar los costos
de envio establecidos por dicha
institucion.

En caso que queramos la informacion
en una memoria (USB), en disco
compacto (CD) o que nos la envien
por correo electrénico no tendremos
que pagar nada, siempre y cuando
llevemos la USB o el CD y dejemos
nuestro correo electronico (y estos
dispositivos tengan la capacidad
necesaria para almacenar la
informacién solicitada).

Si la institucion donde solicitamos la
informacién no es la indicada, esta
no podrd entregarla; pero su Oficial
de Informacion deberd explicarnos
en donde podemos encontrarla.

Para hacer wuna solicitfud de
informacién tenemos que presentar
un  documento de identidad
personal, si eres menor de edad
debes presentar un carné de alguna
institucion publica o privada.

¢QUE CLASES DE INFORMACION

EXISTEN?

Existen dentro de la ley tres tipos de informacion:

INFORMACION PUBLICA

Es toda aquella informacién 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, éptico o electrdnico,
independientemente de su fuente, fecha de elaboracién y que
no sea confidencial.

s
INFORMACION RESERVADA
Es aquella informacién publica 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
Jjustificadas.

Recibe calidad de reservada, dado que la divulgacién de sus
contenidos podria poner en peligro el interés general, o sea del
Estado y la sociedad salvadorefia, por lo que podrd estar en
esta calidad hasta por siete afios o mds segtn lo resuelvan las
autoridades competentes.

INFORMACION CONFIDENCIAL

Es informacién que, por su cardcter privado, aunque esté en
manos del Estado no se puede divulgar porque afectaria un
interés personal juridicamente protegido, por ejemplo, la
vida intima de una persona y los datos personales de otro/a
ciudadano/a a los cuales solo puede acceder libremente
la persona duefia de la informacién o su representante
debidamente acreditado.

[“Dentro de la informacién publica
se encuentra la informacidn oficiosa,
(Art. 10 al 17 de la LAIP), la cual ha
de estar a disposicién del publico
a través de cualquier medio, tales
como pdginas electrénicas, folletos, R
periédicos u ofras publicaciones, [l
0 secciones especiales de sus

bibliotecas o archivos institucionales.

- PASOS Y PROCEDIMIENTOS DE
g LA INFORMACION

PUBLICA

PRIMER PASO
Hacer una solicitud de la informacion

PRESENTACION DE LA SOLICITUD

En ningln caso,
para entregarnos la
informacidn, se nos
pedird que digamos
para qué y por qué la

queremos.

Luego que presentemos
nuestra solicitud a el/la
Oficial de Informacién,
nos entregard una
constancia de la

solicitud.

¢Quién y como presenta la solicitud?

RECIBIR LA
RESOLUCION 3

ESPERAR EL TRAMITE DE LA |PASO
INFORMACION SOLICITADA 2

INFORMACION 1

HACER UNA SOLICITUD DE LA PASO

La solicitud puede hacerla cualquier persona o
su representante debidamente acreditado y se
presenta ante el/la Oficial de Informacién en la
Oficina de Informacién y Respuesta (OIR). La
solicitud puede hacerse en forma escrita, verbal,
electrénica o por cualquier otro medio idéneo. EI/
la Oficial de Informacion también podrd llenar la
solicitud.

Deberd entregarnos una constancia de la solicitud
presentada.

Debemos guardar
la constancia
para reclamar
la informacién

solicitada.




