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Lineamiento para la recepcion, tramitacion, resolucion y
notificacion de solicitudes de acceso a la informacion

* Objetivo: Explicar los plazos de entrega de informacion, de acuerdo al
procedimiento de acceso a la informacion, estipulado en el Lineamiento para
la recepcion, tramitacion, resolucion y notificacion de solicitudes de acceso a

la informacion, aprobado por este Instituto; asi como los temas referentes a

publicacion de informacion y tramitacion de solicitudes.
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Lineamiento para la recepcion, tramitacion, resolucion y
notificacion de solicitudes de acceso a la informacioén

 Emitido el 29 de septiembre del 2017 y publicados en el Diario Oficial el 22 de enero
de 2018.

 Aprobado por el Pleno del |AIP en el ejercicio de sus atribuciones legales establecidas

[1Ppugt NN 1

en los articulos 3 letra “a” y “b”; 51 y 58 letras “a”, “b”, “c” y " de la LAIP.
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Objetivo del Lineamiento (Art. 1)

 Estandarizar los procedimientos administrativos

internos seguidos por el Oficial de Informacion vy las

unidades administrativas de los diferentes entes
obligados, en el marco de la recepcion, tramitacion,
resolucion y notificacion de una solicitud de acceso a
la informacion publica, a efecto de promover una
gestion eficaz de la documentacion que obra en poder

de la administracion publica.
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Oficial de Informacion

» Sera el responsable de la recepcion, tramitacion, resolucion vy

Art. 2 L ., o . .,
notificacion de los procedimientos de acceso a la informacion que se
originen a partir de solicitudes de informacion interpuestas ante los
entes obligados.

« Tendra plena independencia y autonomia en la gestion de informacion

Art. 3 : PR . '
con los servidores publicos dentro del ente obligado; y en la obtencion

de documentacion, a través de oficios de colaboracion.
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 Ningun_servidor publico podra mediar, usurpar, obstaculizar, desautorizar o

impedir el cumplimiento de la gestion realizada por el oficial de informacion. En

caso que, cualquier servidor publico, incluyendo al oficial de informacion,
advierta conductas tendientes a tales fines, estara en obligacion de ponerlo en

conocimiento del titular del ente obligado y autoridad competente (...)
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Obligaciones del Oficial de Informacion

* Regularidad del procedimiento administrativo de acceso a la informacion

« Evitar dilaciones innecesarias en la gestion de informacion ante las

unidades administrativas a las cuales le sea requerida documentacion,
 Evitar la falta de motivacion de resoluciones administrativas

* Notificar a los solicitantes de la informacion en los tiempos y formas

estipulados en la Ley y estos lineamientos.
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La solicitud de acceso a la
informacion

Cualquier persona o su
representante podran
presentar ante el Oficial de
Informacién una solicitud en
forma escrita, verbal,
electrénica o por cualquier
otro medio de forma libre o
en los formularios que
apruebe el Instituto.

Requisitos para presentar una
solicitud de informacion:
 Completar el formulario de solicitud.

e |dentificacion del solicitante.

 Descripcion clara y precisa de Ia
informacion que solicita.

 Modalidad de entrega de la solicitud.

* Firmay contacto para notificaciones

(Art. 66 de la LAIP).
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Solicitudes de informacion
por medio de representante

Solicitudes de Solicitudes de
Acceso a Acceso y/o
Informacion Proteccion de

Publica Datos
e Poder Judicial Personales

e Poder Especial

Apelaciones en Apelaciones
materia de sobre Acceso y

Informacion Proteccion de
Publica DEI
e Poder Judicial o Personales
Especial

e Poder Especial
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Recepcion de la solicitud

)

* El computo del plazo de tramitacion de la solicitud empezara a contar a partir
del dia de su presentacion ante el Ente Obligado; excepto cuando sea
presentada en dia no habil o fuera del horario de trabajo de la Unidad de

Acceso a la Informacion Publica de que se trate.

 En este ultimo caso, el plazo empezara a computarse a partir del dia habil

siguiente. La falta de una resolucion de admision no suspendera el computo

del plazo de entrega de informacion, salvo que exista una prevei

interrumpa el plazo.
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Plazo de respuesta a la solicitud de
acceso

« Cuando una persona realiza una solicitud de informacion ante una institucion
publica, el Ol tiene desde el dia de la presentacion de la solicitud, 10 dh para dar

una respuesta, segun lo establece el art. 71 de la LAIP.

* Lo anterior no sera aplicable si la solicitud se presenta durante una hora no habil.

En este caso se tendra por interpuesta hasta el siguiente dia habll
1A
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Plazo de respuesta a la
solicitud de acceso

* Incumplir con el plazo de los 10 dh genera efectos ante el |IAIP, mediante el
procedimiento de falta de respuesta, apelacion o incluso mediante el
procedimiento sancionatorio por no resolver durante los plazos que la LAIP

establece.
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Interposicion * Puede ser en formato

libre o en los
formularios

de la solicitud

de informacion aprobados por el IAIP

Recepcion de
la solicitud

e Se emite la
constancia de
recepcion o
resolucion de
admision

e Ubicar y requerir la
informacion solicitada
a las unidades
administrativas

Resolucion e A mas tardar 10 dias

final y entrega habiles, después de la
de informacién recepcion de la solicitud @
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Informacion generada hace
mas de 5 ainos

 En aquellos casos en que la informacion solicitada haya sido generada hace mas de 5
afos, el Ol puede ampliar el plazo, por 10 dh mas, para dar respuesta, si lo considera

necesario u oportuno.

 Esta ampliacion no es automatica, ya que es necesario que el Ol realice dicha

prorroga, ya sea en una constancia de recepcion o resolucion de admision o en otra

resolucion del procedimiento de acceso que se emita durante el transcurso de

10 dh de los que originalmente se dispone para responderle a la persog

Instituto de Acceso

a la Informacidén Piblica



La ampliacion de los 10 dias habiles adicionales debe
hacerse en cualquier momento, entre la confirmacion de

recepcion y hasta antes del dia 10 del plazo original

A
Resolucion final
Solicitud de y entrega de
acceso informacion
(IER)]
Recomendacion:

Analizar primero si, independientemente la informacion
requerida fue generada hace mas de 5 anos, vale la pena

ampliar el plazo por 10 dias mas.
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Prérroga especial

* En los casos en que la localizacion o reproduccion de la informacion sea
compleja debido al estado fisico en que se encuentre, proceso de digitalizacion,
ubicacion geografica o volumen de la misma, asi como en otras circunstancias

excepcionales, similares o analogas que se justifiquen, el oficial de informacion

Ol podra ampliar el plazo de entrega en 5 dh, adicionales.
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Prérroga especial

* En este caso, la resolucion de ampliacion debe ser debidamente motivada y
entendible al solicitante respecto del motivo por el cual el plazo de entrega se
esta ampliando. Esto significa que al solicitante se le debe explicar, de la forma

mas clara posible, las razones por las cuales el oficial de informacion se ve

imposibilitado de entregar la informacion en el plazo original.
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INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, San Sahador, a las trece

horas con cuarenta minutos del veinticineo de marzo del afto dos mul guince.

El suscrito Oficial de Informacidn del Instituto de Acceso a la Informacion Piblica —en
adclante IAIP— habiendo tramitado el preseme procedimiento de acceso a informacion imciado
bajo referencia UAIP-4-2015, CONSIDERA:

- Que en fecha 23 de marzo del corriente, la Jefa de la Unichad Juridica remitsd su respuesia
a la UAIP solicitando una ampliacidn del plazo para responder el requerimiento antes solicitado,

Jjustificando la complejidad de la informacion, de acuerdo al Art. 71 Inc. 2° de ls LAIP. Se adjuma

copia simple de la nota en mencidn.

Por tanto, de conformidad con el A, 71 Inc. 2° de la LAIP, el suscrto Oficial de

Informaciom, RESUELVE
Ampliese €] plazo de respuesta de CINCO DIiAS HABILES para responder la presente /
solicitud por los motivos antes referidos, dejando como fecha Gltima de entrega ¢l DIEZ DE

ABRIL DEL DOS MIL QUINCE.

Notifiguese.

INFEORLANDO HERNANDEZ MELARA
OFICIAL DE INFORMACION IAIP

El suscrito Oficial de Informacion del Instituto de Acceso a la Informacién Publica —en

adelante IAIP— habiendo tramitado el presente procedimiento de acceso a informacién iniciado
bajo referencia UAIP-4-2015, CONSIDERA:

- Que en fecha 25 de marzo del corriente, la Jefa de la Unidad Juridica remitié su respuesta
a la UAIP solicitando una ampliacién del plazo para responder el requerimiento antes solicitado,
justificando la complejidad de la informacion, de acuerdo al Art. 71 Inc. 2° de la LAIP. Se adjunta

copia simple de la nota en mencion.

o R R U U U T A Rt R R T nu AR TR R e TR AT I
I Ampliese el plazo de respuesta de CINCO DIAS HABILES para responder la presente |

solicitud por los motivos antes referidos, dejando como fecha ultima de entrega el DIEZ DE :
I ABRIL DEL DOS MIL QUINCE. !
| |

OBSERVACION:
Si es el oficial de informacion el que necesita la prorroga,
debera dejar constancia en la resolucion de ampliacion de
los motivos por los cuales necesita extender el plazo.

Sin embargo, si es una de las unidades administrativas la
que necesita la ampliacion, el oficial de informacion debera
adjuntar copia del memorandum por medio del cual se le
solicito dicha prorroga.




Confidencialidad del solicitante

 Caso 16-D-2014 contra Amaya Araujo y Vicente Coto Ugarte

 El 23 de septiembre de 2015 se sanciond a la Oficial de Informacion de la DNM, por

haber revelado la identidad de un solicitante de informacion publica.

 “Sumado a lo anterior la testigo ofrecida por los denunciados, Patricia Maribel Chavez
Molina, aclaro que para tramitar las solicitudes se informaba a la unidad que resquarda la

la informacion y al titular de la DNM sobre el contenido de la solicitud y de los datos

personales del solicitante, de modo que existe una difusion de estos ultimos.”
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El expediente administrativo

* Es la recopilacion de actuaciones que realizan tanto el oficial de
informacion, unidades administrativas y demas personas que

intervienen en el procedimiento de acceso a la informacion publica.

* Este expediente es el que corroborara todas las actuaciones de

oficial de informacion y de todos los actores que intervienen en e

procedimiento de acceso a la informacion publica.
o o
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m Examen de la solicitud de informacién

« El Oficial de Informacion tendra un plazo maximo de tres dias habiles contados a
partir de la fecha de la presentacion para efectuar por una sola vez el examen de
admisibilidad de la solicitud y notificar al solicitante de cualquier omision,

prevencion u observacion sobre los requerimientos de informacion.

* Transcurrido ese plazo para realizar el examen de admisibilidad, el Oficial de

Informacion o la Unidad Administrativa de que se trate no podran oponer defectos

de forma o fondo a la peticion de informacion para continuar con el tragai

solicitud.
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m Examen de la solicitud de informacién

* E| efecto de la prevencion emitida por el Oficial de Informacion es la

interrupcion del plazo de entrega de informacion.

* En los supuestos establecidos en el articulo 74 de la Ley, y en los
casos de incompetencia de parte del Ente Obligado, el Oficial de

Informacion debera hacerlo de conocimiento al solicitante en el

plazo de tres dias habiles contados a partir de la fecha de recepgi

de la solicitud. idib
Y
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Caso de prevencion

* Si el Ol, al momento de examinar la solicitud de acceso del solicitante, advierte
que en la misma existen defectos de forma o que no ha cumplido con los
requisitos del art. 66 de la LAIP y del art. 54 del RELAIP emitira una resolucion
de prevencion en la que le sefalara —por una tan sola vez- todos los defectos

de forma en los que considere ha incurrido el solicitante.

* En este caso, el plazo original de 10 dh se interrumpira y quedara suspendido

mientras el solicitante subsana la prevencion hecha por el Ol.
o o
(o || o
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* Debe cumplir con
los requisitos del
art. 66 de la LAIP y
el art. 54 del
RELAIP.

vamm Si no cumple,
se previene

e En este caso, el plazo de
los 10 dias habiles se
interrumpe.

s

~

el solicitante subsana
correctamente, el oficial de
informacion dara por admitida
la solicitud. En este caso, el Ol
reanudard el plazo de los 10
dias habiles en el momento en
que se encontraba cuando lo

interrumpio para realizar la
* Se le otorgan 5 dias a la prevencion
persona solicitante para
que corrija los defectos
\_ de su solicitud.

\ Solicitud de
informacion

Decision sobre
la prevencion

Si la persona solicitante no subsana en la forma | .
indicada, el oficial de informacidn rechazara la IGIP
solicitud declarandola inadmisible. T
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cCuando no estamos ante

una prevencion?




Colaboracion entre unidades administrativas
(Art. 4)

* Todos los servidores publicos de las instituciones se encuentran obligados a
dar tramite a la solicitud de colaboracion emitida por el oficial de informacion,
en el plazo y forma fijado en el respectivo oficio de colaboracion o solicitud de

asistencia interinstitucional.

* Art. 50 letra °k” de la LAIP. Manual de procedimientos internos de acceso a la

informacion publica.
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Obligacion de las Unidades Administrativas

 Colaboraran con la UAIP para la entrega de informacion. (Art.8.
RELAIP)

* Analisis de la solicitud de informacion (Art. 55. RELAIP)
» Remitir la informacion al oficial de informacion (Art. 55. RELAIP)

* Localizar la informacion y comunicar el estado en que se encuentra
disponible (Art. 70 de la LAIP)

» Realizar las declaraciones de inexistencia (Art. 12 LRTR
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Nunca haberse generado

Habiéndose generado no
= se encuentra (Caso fortuito
o fuerza mayor)

Inexistencia de la Informacion

Inexistencia de lo solicitado

El Instituto de Acceso a la Informacidn Pablica (IAIP), par este medio hace de su
conocimiente gque an ralacion al Articulo 10, numeral 18 de la Ley de Acceso a la
Informacidn Fublica, especificamente en la parte a la que se refiera sobra “Los
permisos, aulorizaciones y concesionas olorgados, especificando sus titulares,
montes, plazos, objeto y finalidad”, esta Institucidn desde su fecha de creacidn, no
registra dicha operacicn, por lo gue no se cuenta con Informacién de asta tipo
para ser publicada.
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Resolucion del Oficial de Informaciéon

\

* a) La denominacion del Ente Obligado,
* b) Lugar, horay fecha de su emision,

* ¢) Relacién sucinta de los hechos acaecidos al momento de la emision de la
resolucion, incluyendo las acciones efectuadas por el Oficial de Informacion @

las unidades administrativas, en su caso;

e d) Motivacion de forma clara y especifica de los puntos sometidos

Instituto de Acceso
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conocimiento o, en su caso, de los fundamentos de determinada decisiox

* e) Nombre y firma del Oficial del Informacidon que emite la resolucion



m Informacién previamente disponible

* Cuando el Oficial de Informacion advierta que una solicitud de
informacion versa sobre documentacion previamente disponible al
publico, lo hara de conocimiento del solicitante junto con la
indicacion del sitio electronico o lugar fisico donde puede acceder

directamente a la documentacion.
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Justificacion de version publica

)

* La unidad administrativa que posea la informacion debera preparar una version
del documento en la que se supriman u oculten estos elementos, de modo que se

impida su lectura o identificacion.

* La unidad administrativa incluira en el documento de que se trate, una razon que

exprese que se han efectuado supresiones y la base legal en que se

fundamenten, indicando claramente la causal contemplada en los articulos

24 de la LAIP que les sirva de justificacion.
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“Publicacién de informacién especifica

* Se deben publicar las resoluciones definitivas emitidas por el Ol en los
procedimientos de acceso a la informacion; resguardando los datos personales de
los solicitantes y la informacion confidencial que se tenga de tales resoluciones;

también, se publicara:
»La informacion proporcionada, relacionando un extracto del objeto de la misma;
*»Los tiempos promedios de respuesta (Ultimos 6 meses); y,

*»Los criterios y precedentes administrativos mas relevantes emitidos por el C

la gestion de solicitudes de informacion y sus formas de e

Instituto de Acceso

a la Informacidén Piblica




m Publicacién de informacién especifica

Cumplimiento LAIP

» Anexos de resolucion de
solicitudes

» Guio de organizacion de ‘

Documentos mas descargados

archivos
» Indicadores de #E‘l'“ ':'fE' |m|3L!E5E3' Eé_'“
cumplimiento LAIP = 334 et g e Estoblece el impuesto aplic..
| Muebles y a la Prestacion de
» Indice de informacion Servicios
reservada
= 1953 Banco de Ofertantes El Registro de Ofertantes v.

» Otra informacion de
interes Reglamento de Ejecucion de

» Resoluciones de Solicitudes la Ley Especial para la |
< > 13@5 Proteccion y Desarrollo de la - Tiene por objeto desarrolla..

Persona Migrante

n




Datos Ablertos (ss-a-2016) W=

—
,_\
* Es la informacion en formato procesable para que pueda ser utilizada

'ffffc’ffffff{e
y reproducida de manera facil. ]

» Utilizados e
* Reutilizados y\.’:
m

e Redistribuidos libremente

* Propicia la transparencia, innovacion, contraloria ciudadana,

y, mayor eficiencia y eficacia de los servicios publicos
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iGracilas!

capacitaciones@iaip.gob.sv
2205-3800
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