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PRESENTACION

¢QUE ES ESTA 6UIA?

Esta guia es una 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 informacion
plblicay qué se hace en
una institucién pdblica, de
cualquier Organo del Estado:
Legislativo, Ejecutivo, Judicial
o ministerio publico; asi
como municipalidades, Corte

) de Cuentas y demds entes

& obligados
%)
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I. BASE LEGAL

¢EN QUE LEY SE BASA ESTA GUIA?

La base legal que da pauta y razén a
la presente guia es la Ley de Acceso
a la Informacién Piblica, que entré en
vigencia el 8 de mayo de 2011, cuyo
objeto se establece en su Articulo 1:

Art. 1. La presente ley tiene
como objeto garantizar el
derecho de acceso de toda
persona a la informacidn
publica, a fin de contribuir
con la transparencia de
las  actuaciones de las
instituciones del Estado

Los siguientes articulos de la LAIP, definen el acceso a la informacién
publica y los principios que rigen a la misma:

Art. 2. Toda persona tiene
derecho a solicitar y reci-
bir informacion generada,
administrada o en poder de
las instituciones publicas y
demds entes obligados de
manera oporfuna y veraz,
sin sustentar interés o mo-
tivacién alguna.
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Art. 4. En la interpretacion y aplicacion de esta
ley deberdn regir los principios siguientes:

a. Mdxima publicidad: la informacién en poder
de los entes obligados es publica y su difusién
irrestricta, salvo las excepciones expresamente
establecidas por la ley.

b. Disponibilidad: la informacién piblica debe
estar al alcance de los particulares.

c. Prontitud: la informacion publica debe ser
suministrada con presteza.

d. Integridad: la informacion piblica debe
ser completa, fidedigna y veraz.

e. Igualdad: la informacién publica debe ser
brindada sin discriminacién alguna.

f. Sencillez: los procedimientos para la
entrega de la informacion deben ser simples y
expeditos.

g. Gratuidad: el acceso a la informacién debe ser &
gratuito.

h. Rendicién de cuentas. Quienes desempefian responsabilidades en el
Estado o administran bienes publicos estdn obligados a rendir cuentas ante
el publico y autoridad competente, por el uso y la administracion de los
bienes publicos a su cargo y sobre su gestion, de acuerdo a la ley.

A
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II. OBJETIVOS

¢PARA QUE SE HACE ESTA GUIA?

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

Y para orientarnos sobre como poner en prdctica nuestro derecho de acceso a
la informacién publica.
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III. CONSIDERACIONES PARA EL ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA

¢QUE DEBEMOS SABER PARA QUE NOS DEN LA
INFORMACION PUBLICA?

En cuanto a la Unidad de Acceso a la Informacién Pdblica y la Oficina
de Informacion y Respuesta:

La LAIP mandata la creacién de las Unidades de Acceso a la Informacion
Pdblica (VAIP), que son las unidades administrativas y el espacio fisico
en donde se atenderdn y dard tramite a las solicitudes de informacion
y del cual estard a cargo el/la Oficial de Informacién.

En el Organo Ejecutivo, las UAIP se llamardn Oficinas de Informacién
y Respuesta (OIR) porque, ademds de cumplir con lo establecido en la
LAIP, serdn un mecanismo institucional mds amplio que incluye facilitar
la participacién ciudadana, combatir la corrupcién y contribuir a la
mejora de la calidad de los servicios publicos.

TUS SOLICITUDES LAS PUEDES PRESENTAR EN LA OIR

p (’/Eg/la oficina de Informacion y Respuesta. Es un

) < drea dentro de cada institucién del Estado que

garantizard tu acceso a la informacién publica y
) recibird tus denuncias y quejas para tramitarlas y
g 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 cadaofcina de informacion y

respuesta
institucion cuando quieras. /
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¢COMO PODEMOS TENER ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA?

.’abl.\c.l'k:é-

Debemos presentar una solicitud
de informacion puiblica en la
institucién que tiene la informacion
que necesitamos, Puede hacerse de
forma escrita, verbal o a través de
un medio electrdnico.

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; segun lo costos que
establezca cada institucion obligada
a proporcionar la informacion, (Art.
61 inciso segundo de la LAIP)

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

A
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¢COMO PODEMOS TENER ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA?

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
informacion solicitada).

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

Para hacer una solicitud 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.
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¢QUE CLASES DE INFORMACION
EXISTEN?

A continuacion se explican las distintas clases de informacion que, de
acuerdo a la LAIP, las personas pueden tener acceso y solicitar en las
instituciones publicas.

Existen dentro de la ley tres tipos de informacion:

INFORMACION PUBLICA
Es toda aquellainformacién en poder de los entes obligados contenida en documentos,
archivos, datos, bases de datos, comunicaciones y ftodo tipo de registros que
documenten el ejercicio de sus facultades o actividades que consten en cualquier
medio, ya sea impreso, éptico o electrénico, independientemente de su fuente,
fecha de elaboracion y que no sea confidencial.

mn
INFORMACION RESERVADA
Es aquella informacion piblica 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.

Recibe calidad de reservada, dado que la divulgacidn 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.

1}
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 informacidn o su
representante debidamente acreditado.

*Dentro de la informacién piblica se
encuentra la informacién oficiosa, (Art.
10 al 17 de la LAIP), la cual ha de estar

a disposicién del piblico a través de
cualquier medio, tales como pdginas
electrdnicas, folletos, periddicos u otras
publicaciones, o secciones especiales de
sus bibliotecas o archivos institucionales.



@
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A continuacion se presentan los Art. del 10 al 17 de la

Informacion Oficiosa de la Ley de Acceso a la Informacion
Pdblica:

Divulgacion de informacion

Art. 10. Los entes obligados, de manera oficiosa, pondrdn a
disposicion del piblico, divulgardn y actualizardn, en los términos de
los lineamientos que expida el Instituto, la informacién 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 nimero de servidores
publicos que laboran en cada unidad.

3. El directorio y el curriculo de los funcionarios publicos, incluyendo
sus correos electrdnicos 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 seleccién y contratacién 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.

7. La remuneracion 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.
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9. Las memorias de labores y 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 viajes internacionales autorizados por los entes
obligados que sean financiados con fondos publicos, incluyendo nombre
del funcionario o empleado, destino, objetivo, valor del pasaje, vidticos
asignhados y cualquier otro gasto.

12. La direccién de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica,
el nombre del Oficial de Informacion, correo electrdnico y ndmero
telefonico-fax donde podrdn recibirse consultas y, en su caso, las
solicitudes.

13. Los informes contables, cada seis meses, sobre la ejecucion
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 las transferencias externas y las que por autorizacion
legislativa se puedan ftransferir directamente a organismos de
distintos ramos o instituciones administrativas con la finalidad de
cubrir necesidades prioritarias o imprevistas.

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

15. El listado de las obras en ejecuciéon o ejecutadas total o
parcialmente con fondos publicos, 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 ejecucion, nimero 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 afios.
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16. El disefio, ejecucion, montos asignados y criterios de acceso a los
programas de subsidios e incentivos fiscales, asi como el nimero de los
beneficiarios del programa.

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,autorizacionesy concesiones otorgados, especificando
sus tfitulares, 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. La forma en que se contratd, ya sea por medio de licitacién o
concurso, publico o por invitacion, libre gestion, contratacion directa,
mercado bursdtil o cualquier otra regulada por la ley.

f. Detalles de los procesos de adjudicacién 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 Administracién Pdblica.

21. Los mecanismos de participacion ciudadana y rendicién de cuentas
existentes en el dmbito de competencia de cada institucion, 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. Lainformacidn estadistica que generen, protegiendo la informacion
confidencial.
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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 drganos colegiados deberdn hacer plblicas sus actas de
sesiones ordinarias y extraordinarias en lo que corresponda a temas
de presupuesto, administracion y cualquier otfro que se estime
conveniente, con excepcion a aquellos aspectos que se declaren
reservados de acuerdo a esta ley.

El Ministerio de Hacienda deberd presentar y publicar
semestralmente un informe sobre la ejecucién presupuestaria del
Estado, dentro de los treinta dias siguientes a cada semestre, el
cual contendrd, como minimo, el comportamiento de las actividades
mds relevantes por sector, asi como su ejecucién presupuestaria.
Asimismo, deberd publicar un informe consolidado sobre la
ejecucion del presupuesto del Estado, en los términos del articulo
168 ordinal 6° de la Constitucion.

Adicionalmente, el Ministerio de Hacienda deberd publicar los
montos que se otorguen a los partidos politicos, en concepto de
deuda politica, asi como los informes financieros que le presenten
los partidos politicos y las coaliciones.

Cuando se tratare de informacién estadistica, la informacién
deberd ser publicada de forma completay desglosada, incorporando
los indicadores de sexo y edad y cualquier otro que permita que el
ciudadano pueda ser correctamente informado.

Las entidades de cardcter privado que administren fondos publicos,
deberdn hacer plblica la informacién oficiosa contenida en los
numerales anteriores, en cuanto se relacione al uso que hagan de
dichos fondos.
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La informacion a que se refiere este articulo, deberd publicarse de
forma que facilite suusoy comprensiény permita asegurar su claridad,
veracidad, oportunidad y confiabilidad. Las dependencias deberdn
atender los lineamientos y recomendaciones que al respecto expida el
Instituto.

Informacién oficiosa del Organo Legislativo

Art. 11. Serd informacién oficiosa del Organo Legislativo, ademds de
la contenida en el articulo 10, la siguiente:

a. El protocolo de entendimiento de los grupos parlamentarios.

b. Los miembros de las comisiones legislativas.

c. Los miembros de los distintos grupos parlamentarios.

d. Las convocatorias a comisiones.

e. El proyecto de agenda de las sesiones ordinarias y extraordinarias
de las comisiones y del pleno legislativo.

f. Las listas de asistencia de los diputados a las reuniones de las
comisiones y a las sesiones plenarias.

g. Piezas de correspondencia recibidas.

h. Los proyectos de ley.

i. Los dictdmenes emitidos por las comisiones.

j- Los decretos y acuerdos del Pleno Legislativo.

k. El registro de votos emitidos por cada decreto y acuerdo del pleno.

Informacion oficiosa de la Presidencia de la Repiblica y del
Consejo de Ministros

Art. 12. Serd informacidn oficiosa de la Presidencia de la Republica
y del Consejo de Ministros, ademds de la contenida en el articulo 10,
la siguiente:

a. El plan general del Gobierno.

b. Los Decretos y Acuerdos Ejecutivos.

c. El proyecto de agenda de las sesiones ordinarias y extraordinarias
del Consejo de Ministros.

d. Las actas de las reuniones del Consejo de Ministros.

e. Los textos de los vetos y observaciones enviados a la Asamblea
Legislativa.
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Informacién oficiosa del Organo Judicial

Art. 13. Serd informacién oficiosa del Organo Judicial, ademds de la
contenida en el articulo 10, la siguiente:

a. El proyecto de agenda de las sesiones ordinarias y extraordinarias
del Pleno de la Corte Suprema de Justicia.

b. Las sentencias definitivas e interlocutorias firmes con fuerza de
definitiva.

c. La sistematizacion de la jurisprudencia.

d. Los textos actualizados de la legislacion vigente.

e. Las actas y resoluciones que emita la Corte Suprema de Justicia en
pleno.

f. Los nombramientos o designaciones de funcionarios de otros entes
nacionales o internacionales que le corresponda efectuar.

g. Los autos de pareatis, extradiciones y la calificacién del cardcter de
orden publico que atribuya a una ley.

h. La némina de abogados, notarios, jueces y jueces ejecutores,
con mencién expresa de las nuevas autorizaciones, suspensiones e
inhabilitaciones.

i. Estadisticas de la gestion judicial, y las generadas por el Instituto de
Medicina Legal.

j. Casos relevantes que por su interés publico debieran conocer los
ciudadanos.

Informacion oficiosa del Consejo Nacional de la Judicatura

Art. 14. Serd informacion oficiosa del Consejo Nacional de la
Judicatura, ademds de la contenida en el articulo 10, la siguiente:

a. El proyecto de agenda de las sesiones ordinarias y extraordinarias
del pleno del Consejo.

b. La relativa a los procesos de seleccion y evaluacién de magistrados
y jueces.

c. Los resultados y recomendaciones derivadas de los mismos.

d. Las resoluciones por las que proponga ternas de candidatos para los
cargos de magistrados de la Corte Suprema de Justicia, asi como la
lista de candidatos que le presente la Federacion de Asociaciones de
Abogados de El Salvador.
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Informacion oficiosa del Tribunal Supremo Electoral

Art. 15. El Tribunal Supremo Electoral deberd divulgar de manera
oficiosa, ademds de la mencionada en el articulo 10, la siguiente:

a. El proyecto de agenda de sus sesiones ordinarias y extraordinarias.
b. Las actas del pleno.

c. La jurisprudencia emanada de sus resoluciones.

d. Resoluciones emitidas de peticiones, denuncias o recursos
interpuestos por los ciudadanos, partidos politicos o coaliciones.

e. El calendario electoral.

f. El listado de los candidatos a cualquier cargo de eleccion popular.
g. El resultado de los escrutinios.

h. La conformacion de las juntas electorales departamentales y
municipales, y los representantes legales de los partidos o coaliciones
ante dichos organismos

Informacion oficiosa de la Corte de Cuentas

Art. 16. Ademds de la informacion enumerada en el articulo 10, la
Corte de Cuentas de la Replblica deberd dar a conocer los informes
finales de las auditorias practicadas a los entes obligados, con
independencia de su conocimiento en la via judicial respectiva.

Informacion oficiosa de los Concejos Municipales

Art. 17. Ademds de la informacion contenida en el articulo 10, los
Concejos Municipales deberdndar a conocer las ordenanzas municipales
y sus proyectos, reglamentos, planes municipales, fotografias,
grabaciones y filmes de actos publicos; actas del Concejo Municipal,
informes finales de auditorias, actas que levante el secretario de la
municipalidad sobre la actuacion de los mecanismos de participacion
ciudadana, e informe anual de rendicién de cuentas.
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IV. PASOS Y PROCEDIMIENTOS DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

cQUE PASOS TIENE QUE SEGUIR PARA QUE LE DEN LA
INFORMACION PUBLICA?

RECIBIR LA PASO
RESOLUCION 3

ESPERAR EL TRAMITE DE LA | PASO
INFORMACION SOLICITADA 2

HACER UNA SOLICITUD DE LA PASO
INFORMACION 1
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PRIMER PASO
Hacer una solicitud de la informacion

PRESENTACION DE LA SOLICITUD

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

queremos.

Luego que presentemos
nuestra solicitud a el/la
Oficial de Informacidn,
nos entregard una
constancia de la
solicitud.
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¢Quién y como presenta la solicitud?

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

Deberd entregarnos una constancia de la solicitud presentada.

Debemos guardar
la constancia
para reclamar
la informacion

solicitada.
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¢Qué debe decir la solicitud para
solicitar informacion publica?

e

e

e

e

Nuestro nombre como persona solicitante.

Debemos presentar un documento de identificaciony sila solicitud
la presentamos via electrénico; por ejemplo internet, debemos
adjuntar el documento de identificacién escaneado.

Debemos colocar el lugar y medio para recibir notificaciones,

Debemos describir de forma claray precisa la informacion piblica
que estamos solicitando.

Debemos manifestar la modalidad en la ‘

cual preferimos que nos entreguen la

informacién publica,

ya sea mediante

consulta directa o

que se expidan copias

simples o certificadas

o que nos la guarden /
enun USB o CD, o que

nos la envien a nuestro correo electrénico
o postal.

¢A quién se le debe

entregar la solicitud?
Serd enfregada a el/la
Oficial de Informacién,
quien se encargard de darle
trdmite en la institucién y de

hacernos saber las respuestas
a la solicitud presentada,
respetando los dias o tiempo
que la ley le da para responder.
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Numero
Presentacidn

Nombre de la Institucion
Formulario de Solicitud de Informacién

Oficing de lnkormmasdn g re

Informacion del Solicitante

Nombre Apellido

Tipo de = Nimero de

Documento . Documento

Edad Género | Masculino ¥ Femenino
Teléfono i

Contacts Nivel Educative

Departamento ~ Munidpio

Naclonalidad ~

Datos para Notificacion

| Correo Electrénico

Forma de | Fax
NotificaciGn | Correo Certificado
M Tablero
M) presendial
Resumen de
la Solcitud

Descripcidn de la Informacidn Solicitada

-’ -

Entrega de la Informacidn Unidad de Acceso a la
= = Informacion

W Fotocopia | Fotocopia Certificada »| Correo Electrénico

i _ - - Oficial de Informacién

[ CO |+ UsB ¥| Correo Certificado B, Lorurm lpsum

|| Fax +| Consulta Directa

Direccién

Nota: Los costos asumidos por el solicitante son : a) dereproduccién San Salvador, San Salvador

(determinados de acuerdo a los precios establecidos en |a tabla autorizada por
la institucidn ); b) envio p.or curre'o certificado  , mensajeria; o) _Ias tasas Eorian Backrbnico
respectivas en caso se requiera copias certificadas. La entrega estard sujeta al Fetaldbi b

comprobante de paga oficial@instituciongob.sv

Teléfono
Lugar y Fecha de Presentacion

Firma/ Huella

Oficina de Informacion y Respuesta

istitucion.gob.sv
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¢Por qué podrian negarnos hacer un tramite de
solicitud de informacion publica?

_40\

Cuando la informacion no se encuentre disponible:

Porque la institucion 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 esta clasificada
como confidencial o reservada y en el instante nos lo
notifican. La informacidn confidencial solo podrd ser
entregada a la persona duefia de esa informacién
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SEGUNDO PASO
Esperar el tramite de la informacion solicitada

ESPERAMOS LA RESPUESTA

Segln el tipo de informacion
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 informacion 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

PODEMOS ESPERAR POR LA INFORMACIQN HASTA UN
MAXIMO DE VEINTE (20) DIAS HABILES
Si es mayor a cinco (5) afios y muy compleja, podrdn ser un
maximo de 25 dias habiles
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TERCER PASO
Recibir la resolucion

RECIBIMOS LA RESPUESTA

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

/= b.Nos dan los documentos de la informacién

y ﬁ publica en el plazo establecido.

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

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

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

EN CASO DE QUE SE NOS NIEGUE LA
INFORMACION Y NO ESTEMOS DE ACUERDO
CON LA EXPLICACION, PODEMOS PRESENTAR UN
RECURSO DE APELACION QUE ENTREGAREMOS EN
EL INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA O ANTE EL MISMO OFICIAL DE
INFORMACION QUE EMITIO LA RESOLUCION
DENEGATORIA.
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¢Como nos haradn saber la respuesta o resolucion que dio la
institucion a la solicitud que presentamos?

El/la Oficial de Informacién 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 explicara la razon.

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

Podemos seguir los pasos a continuacion:

1- Preparar una peticién escrita llamado Recurso
de Apelacidon que contenga los datos siguientes:

a) La dependencia o entidad ante la cual
presentamos originalmente la solicitud de
informacion.

b) Nuestro nombre, porque somos quienes
presentamos el documento.

¢) El lugar o medio por el cual queremos recibir las notificaciones.

d) La fecha en la cual nos notificaron la resolucion con la que no
estamos de acuerdo y la razén por la cual presentamos el Recurso de
Apelacién.

e) Cudl es el asunto con el que no estamos de acuerdo y lo que
deseamos que nos resuelvan.
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2- Presentar el documento de Recurso de Apelacion
al Instituto de Acceso a la Informacion Publica o al
Oficial de Informacién de la institucién que denegé
la informacién, durante los cinco (5) dias hdbiles
después de que se hos hotificé la denegacién de
la informacion que originalmente solicitamos a la
institucion.

3- Esperar tres (3) dias hdbiles para
conocer la admisién o inadmisién del recurso
presentado al Instituto de Acceso a la
Informacion Pdblica.

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

4- Espera de la resolucidn, la cual podrd ser dictada segn las opciones siguientes:

* Declararquenoprocede lapeticiénorecursodeapelaciénpresentado,
debido a que ha pasado el tiempo para presentarlo, porque ya se
conocid del caso o porque el recurso estd referido a una resolucién
no emitida por un/a Oficial de Informacién.

* 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 informacidn publica solicitada.

* Concederle el acceso a la informacidn y ordenar a la institucién que
nos la entregue.

0 Permitir a la persona el acceso a la informacién solicitada, si se
trata de sus datos personales.
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Una vez emitida la resolucion final y en
el caso que nosotros como ciudadanos/
as no estemos de acuerdo con la misma,

0 e podemos solicitar una revocatoria
%) ¢ o durante los siguientes tres dias hdbiles
> ; ‘ de haberse notificado la resolucion
“(F*/"\LLL ' final, la cual deberd ser resuelta en los
“‘LK i tres dias hdbiles posteriores.
{ &=
1 A

Una REVOCATORIA
es dejar sin efecto
la resolucién que nos
brindaron.

Por otro lado, podrd darse el caso en el cual nuestra solicitud de
informacién no tenga una respuesta por parte de la institucion a la que
hemos acudido.

¢Qué hacer cuando haya falta de respuesta o resolucion a una
solicitud de informacion?

Si no nos entregan la informacion en el plazo que nos fue indicado podemos
hacer lo siguiente:

* Presentar solicitud de entrega de la informacion ante el Instituto
de Acceso a la Informacion Publica, dentro de los quince dias hdbiles
siguientes a la emisién de la resolucién que motiva la presentacién del

®



GUIA PRACTICA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA PARA LA POBLACION

recurso de apelacion, para que este vea si la informacién solicitada es o no
reservada o confidencial, en un plazo de diez dias hdbiles.

Si la informacién es de acceso publico, el Instituto ordenard que la
institucion nos entregue lo solicitado.

La institucion deberd darnos acceso a la informacién solicitada, en un
periodo ho mayor a tres dias hdbiles después de recibir la resolucién del
Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

De persistir la negativa de entrega de la informacién, podemos denunciar
el hecho de forma escrita o llenando un formulario ante el Instituto, para
los efectos correspondientes.

“"Ahora que conoces el proceso,
presenta tu solicitud de
informacion...
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Resumen de tiempos y procedimientos para la solicitud de informacion
y recurso de apelacion (si fuera necesario):

Acciones, procedimientos y tiempo requerido para solicitar informacion:

Al entregar la solicitud,
la persona debe de
esperar entre diez (10)
dias y hasta un mdximo
de 25 dias habiles,
segin la informacién
solicitada.

Desde la recepcion de

la solicitud, el/la Oficial La persona solicitante
tendrd  hasta un

de Informacién tiene e :

tres (3) dias hdbiles - maximo d'e cinco (5)

para advertir algin dias  hdbiles para
presentar los cambios

error en la solicitud y Pre
pedir su modificacién. indicados.
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Acciones, procedimientos y tiempo requerido para presentar el Recurso de

Apelacion:

El/la solicitante
tiene cinco (5) dias
hdbiles  posteriores
a la notificacién
hecha por el Oficial
de Informacidn
para presentar una
apelaciéon  ante el
Instituto o la OIR.

Si el recurso de
apelacién se presenta
ante el/la Oficial de
Informacion, éste/a
deberd remitirla
peticién al Instituto a
mds tardar el siguiente
dia hdbil de haberla
recibido.

El Instituto de Acceso
a la Informacién
Piblica tendrd tres
(3) dias habiles para
admitir el recurso de
apelacién.

Si existe la posibilidad
de una infraccién por
parte de algln servidor
publico de la institucidn
en  cuestién, el/la
comisionado/a  tendrd
tres (3) dias hdbiles
para notificar al pleno
del TATIP.

©

En el decimo sexto dia hdbil
de iniciado el proceso, se
celebrard una audiencia
oral con las partes. Este

lapso puede ampliarse por -
diez (10) dias hdbiles

mds si se pide extensidn
del plazo con una debida
Jjustificacion.

Ademds, el/la comisionado/a
tendrd quince (15) dias hdbiles
para preparar el expediente,
documentacién y todo lo relacionado
con este recurso. Durante este
lapso, podrd, ademds, recibir la
informacién de las parftes que
participan del proceso.

Al recibir la notificacién, la
institucién implicada tendrd siete
(7) dias hdbiles para presentar su
informacidn, en la cual se justifica
su accionar.

Al recibir la notificacién, el/la
servidor/a publico tendrd siete
(7) dias hdbiles para presentar su
informacidn, en la cual se justifica

su accionar.

Si el pleno acepta la
posibilidad de una
infraccién por parte de
algtn servidor piblica de la
institucion en cuestién, el
TAIP tendrd tres (3) dias
hdbiles para notificarle
al servidor publico la
sospecha.

El pleno tiene tres
(3) dias hadbiles,
después de celebrada
la audiencia oral, para
resolver y notificar la
resolucién.

Las partes tendrdn
mdximo tres (3) dias
habiles para solicitar
una revocatoria de esa
resolucién.

El TAIP tendrd tres
(3) dias habiles
para contestar la
revocatoria.
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V. ACLARACIONES NECESARIAS PARA EL USO DE ESTA GUIA

Cada una de las acciones y procedimientos
recomendados estdn orientados por las disposiciones
de la Ley de Acceso a la Informacién Plblica; sin
embargo, nosotros debemos tener siempre presente
el contenido fiel de esta Ley y su Reglamento.

Cadauno de loselementos de estaguiaestdnreferidos
a las pautas de actuacion general recomendadas, sin
embargo, cada una de las instituciones podrd asumir
distintas modalidades para garantizar la prestacién
de servicios eficientes, transparentes y eficaces
para el acceso a la informacién publica.

Esta guia queda sujeta a la oportuna y adecuada
actualizacién, en la medida en que se produzcan
en las instituciones y las/los ciudadanos/as, en el
ejercicio del derecho a la informacién, reformas
a la Ley de Acceso a la Informacion Piblica o su
Reglamento, o las Leyes de la Repiblica que tengan
relacion, asi como a los aprendizajes que deriven de
las buenas prdcticas realizadas por todos/as los/las
funcionarios/as publicos.
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VI. GLOSARIO

(34

A

DATOS PERSONALES: la informacién privada concerniente a una
persona, identificada o identificable, relativa a su nacionalidad, domicilio,
patrimonio, direccién electrénica, nimero telefdnico u otra andloga.

DATOS PERSONALES SENSIBLES: los que corresponden a una persona
en lo referente al credo, religidn, origen étnico, filiacion o ideologias
politicas, afiliacidn sindical, preferencias sexuales, salud fisica y mental,
situacién 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.

INFORMACION PUBLICA: es aquella en poder de los entes obligados
contenida en documentos, archivos, datos, bases de dato , 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 elaboracién, y
que no sea confidencial. Dicha informacion podrd haber sido generada,
obtenida, transformada o conservada por éstos a cualquier titulo.

OFICIAL DE INFORMACION: es la persona encargada de recibir y dar
trdmite a las solicitudes de informacién que presentan los ciudadanos en
cada institucién publica.

SERVIDOR PUBLICO: Persona natural que presta servicios ocasional
o permanentemente, remunerados o ad hondérem, que ejerzan su cargo
por eleccién, nombramiento, contrato u otra modalidad dentro de la
administracién del Estado, de los municipios y de las entidades oficiales
autdnomas sin excepcion. Asimismo, comprende a los funcionarios
y empleados publicos y agentes de autoridad en todos sus niveles
jerdrquicos.
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TRANSPARENCIA: es el deber de actuar apegado a la ley, de apertura
y publicidad que tienen los servidores publicos en el desempeiio de sus
competencias y en el manejo de los recursos que la sociedad les confia,
para hacer efectivo el derecho de foda persona a conocer y vigilar la
gestion gubernamental.

UNIDADES ADMINISTRATIVAS: son aquellas que de acuerdo con la
organizacién de cada uno de los entes obligados o instituciones publicas
posean la informacion solicitada.

UNIDADES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA: la unidad
administrativa de los entes obligados o instituciones publicas que recibe y
da trdmite a las peticiones de informacion.

OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA: Es un drea dentro de cada
institucién del Estado que garantizard tu acceso a la informacion piblica 'y
recibird tus denuncias y quejas para tramitarlas y notificarte su resolucion
en su debido momento. Lo importante es que la informacion estard ahi a
tu disposicidn y que podrds acudir a la OIR de cada institucién cuando quieras.
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