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Presentacion

Esta guia, Preguntas frecuentes sobre el cum-
plimiento de la publicacidn de la informacién
oficiosa, tiene como objetivo orientar a los
servidores y las servidoras publicas que actua-
lizan la publicacién de informacién oficiosa en
sus instituciones y, de este modo, mejorar el
cumplimiento de las obligaciones que sefiala la
Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP),
especialmente las obligaciones relativas a la
transparenciaen las instituciones publicas.

Paraello, recopila las consultas y preguntas mas
recurrentessobre, por unlado,laevaluacién que
el Instituto de Acceso a la Informacién Publica
(IAIP) realizaalos entes obligados y, por otro, so-
brelaconsiguienteactualizacion deinformacién
en el Portal de Transparencia —administrado
por el Instituto— para cumplir con lo manda-
tado en la LAIP y en los lineamientos emitidos
por el IAIP. Se trata de consultas expresadas y
planteadas por oficiales de informacién en dife-
rentes procesos formativos y, en algunos casos,

mediante requerimientos directos de asesorfa,
correos electrénicos o llamadas telefénicas.

Entre las fases primordiales del modelo aplica-
do paraevaluar las obligaciones de transparen-
ciaestablecidasenlaLAIPyen loslineamientos
para publicar informacién oficiosa, destaca el
acompafiamiento a las instituciones publicas.
Con ese apoyo del IAIP se busca mejorar el
cumplimiento sefialado paragarantizar el dere-
chodeaccesoalainformacién publica.

Como parte del acompafiamiento institucio-
nal, esta publicacién del IAIP quiere favorecer
el intercambio de experiencias, mejorar el co-
nocimiento sobre los aspectos clave de la LAIP
y los lineamientos emitidos por el IAIP, fortale-
cer las habilidades para manejar y administrar
el portal de transparencia, asi como promover
elusode lastecnologfas de lainformaciény co-
municacién y el desarrollo del gobierno elec-
trénico.
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Preguntas frecuentes

Coneste fin,lagufase estructuraen dos partes.
Mientras la primera aborda las consultas sobre
los lineamientos para la publicacién de infor-
macién oficiosa emitidos por el IAIP, lasegunda
responde a preguntas especificas sobre el por-
tal de transparenciay su aplicacién de acuerdo

con los lineamientos emitidos por el Instituto.

Se espera que las orientaciones aqui brindadas
contribuyan a que los entes obligados com-
prendan, de manera mas precisa y practica, el
funcionamiento de la evaluacién y del portal
de transparencia, procesos que ya habfan sido
compartidos en diferentes instructivos y ma-
nuales del IAIP.




Una guia para acompaiar

a las entidades publicas

La evaluacién de los entes obligados se realiza
conforme al modelo de evaluacién del desem-
pefio, en cumplimiento de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica (LAIP) y los lineamientos
de publicacién deinformacién oficiosa emitidos
por el Instituto de AccesoalaInformacion Pibli-
ca(IAIP).

Para evaluar a estas entidades se utiliza un mo-
delo o mecanismo que comprende tres compo-
nentes: laautoevaluacién, elacompafiamientoy
lamedicién del desempefio.

Concebida como una herramienta para la
fase deacompafiamiento, estaguiarecoge las
orientaciones y las respuestas del IAIP ante
las 27 consultas mas frecuentes sobre cémo
se aplica el modelo de evaluacién y sobre el
uso idéneo del portal de transparencia en
cuanto a la publicacién de la informacién ofi-
ciosa. Esas preguntas se presentan y respon-
denenlos dosapartados que se desarrollana
continuacion:

0 Consultas sobre los lineamientos de publi-
caciénde informacién oficiosa.

0 Consultas especificas sobre el portal de
transparenciay suaplicacién en conformi-
dad con lo establecido en los lineamientos
emitidos por el Instituto.

Grafico 1
Los tres componentes del
modelo de evaluacién
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1/ éCudl es el periodo para

actualizar la informacion en los

portales de transparencia?

Base legal: De conformidad conloquedisponen
elarticulo 1o de la LAIP, el articulo 11 del RELAIP y
articulo 4 del Lineamiento 1parala publicacién de
informacion oficiosa, la informacién debe actua-
lizarse trimestralmente en los meses de enero,
abril, julio y octubre (véase el ejemplo del cuadro
1). Se exceptua aquellainformacién parala cual la
mismaley o los lineamientos establecen un perio-
do mayor deactualizacién.

CUADRO 1.

En este sentido, la ley y los lineamientos no
indican que la informacién deba actualizarse
Unicamente cuando experimente modificacio-
nes, sino que esta actividad tiene que realizar-
sedemaneraperiddica,aunquelainformacién
sealamisma.

No obstante, se consideraunabuenapracticare-
cogery publicar lainformacién mensualmente.

La publicacién de informacion por trimestre en los portales

de transparencia

Qué informacion

abarca

Trimestre 1: Febrero- Mes de abril
marzo-abril

Trimestre 2: Mayo- Mes de julio

junio-julio

Trimestre 3: Agosto- Mes de octubre

septiembre-octubre

Trimestre 4: Noviembre- Mes de enero
diciembre-enero

Cudando se recopila la informacién Cudndo se publica
con las unidades organizativas

(ultimas fechas posibles)

Los primeros 10 dias
habiles de mayo

Los primeros 10 dias
habiles de agosto

Los primeros 10 dias
habiles de noviembre

Los primero 10 dias habiles
de febrero

1
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Preguntas frecuentes

2/ ¢Qué valor tiene en la escala

evaluativa el tener actualizada la

informacion?

Base legal: De conformidad con el articulo
10 de la LAIP, el articulo 11 del RELAIP y el arti-
culo 4 del Lineamiento 1 para la publicacién
de informacion oficiosa, la informacién debe
actualizarse trimestralmente. A partir de esa
obligacién se determina que la actualizacién

Grafico 2
Cémo funciona el proceso
de ponderacién

El proceso de ponderacion (los puntos asignados por
apartado) puede variar segun como esté estructura-
da la ficha y puede presentar dos supuestos: A o B.

. En el caso A, se verifica que si se encuentra
actualizada la informacion por cada periodo de
actualizacion y en el mes que corresponde v,
por tanto, obtiene los puntos asignados.

. En el caso B, si no cumple con la actualizacion
trimestral, tendra una ponderacién de cero.

Ademas de cumplir con la actualizacion, la informa-
cion también debe satisfacer el resto de los criterios de
evaluacion. Es decir, para conseguir toda la pondera-
cion debe estar completa y en un formato procesable.

trimestral de la informacién constituye un cri-
terio de evaluacion.

Enesesentido, silainformacién publicadano se
corresponde con el Ultimo periodo de actuali-
zacién que hay que verificar en un determinado

Proceso de
ponderacion

Supuesto Supuesto
A B

No obtiene los puntos
asignados al criterio
de ponderacion

Obtiene los puntos
asignados al criterio
de ponderacion



proceso de evaluacion, en esa evaluacién no se
asignara la ponderacién del punto correspon-
diente, ya que no cumple con el criterio de ac-
tualizacién.

Los puntos establecidos para cada apartado
pueden variar dependiendo de la estructura
de laficha, ya que forma parte del disefio de la
evaluacién. Asimismo, en el plan de evaluacién

Ejemplo de ponderacion

A 4* Obtiene A
B 4 Obtiene A
© 1 Obtiene O

se puede determinar que se asigne alguna pon-
deracion a la fecha de publicacién de la infor-
macién en el portal de transparencia.

El cuadro siguiente muestra un ejemplo de las
ponderaciones asignadas (véase el cuadro 2).
Sinembargo, las ponderaciones pueden variar
dependiendodelo quese establezcaenelplan

yenlafichade evaluacion de cada proceso.

Si se publico en el Obtiene B A+
periodo que corres- B
ponde

No se publico en el Obtiene O A
periodo que corres-

ponde

No contiene la in- Obtiene O (0]

formacion de todos
los periodos que
corresponde y no se
publicd al tiempo

* Cuando la evaluacion comprende un aio de informacion, en principio se verifican cuatro docu-
mentos, correspondientes a los cuatro periodos de actualizacion.
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3/ ¢Es posible reconsiderar el

modelo de evaluacion para tomar

en cuenta la totalidad de la

informacion oficiosa publicada v

no perder todo el puntaje asignado

a un item cuando, por ejemplo, se

deban publicar 10 documentos v

falte uno de ellos?

Base legal: Los criterios de ponderacién que
se aplican al evaluar la publicacién de informa-
cién oficiosa se extraen de lo que estipulan la
LAIPylos lineamientos para la publicacién de in-
formacién oficiosa. En el modelo de evaluacion
se establecen las etapas que debera contener
el proceso de evaluacion, asf como la forma en
la cual se ejecutard, pero los criterios de evalua-
ciénnose crean en el modelo.

Asf, el articulo 10 de la LAIP y el articulo 4 del Li-
neamiento 1 para la publicacion de informacion
oficiosa indican que la informacién debera pu-
blicarse de forma completa, es decir, incluyendo
todos los elementos que establecen la ley y los

lineamientos. El criterio de completitud se basa
enestanormativa,lo que comportaverificar que
seencuentre disponibletodalainformacién que
hasido generada por lainstitucion en el perfodo
que se evallia en el proceso y, en el caso de que
no esté completa, conlleva que la institucion
evaluada pierda el puntaje correspondiente.

En consecuencia, publicar parte de la informa-
cién no significa obtener parte del puntaje asig-
nado para ese apartado, sino que la publicacién
parcial corresponde a cero en la escala de pon-
deracion. No es posible fraccionar la puntuacion
de un apartado, mas alld de lo que se establece
enlafichade evaluacién.



Grafico 3

Cémo se aplica el criterio de completitud al evaluar la publicacién

de la informacion

LAIP
(art. 10) y
Lineamiento
1(art. 4)

La informacion
debe
publicarse
de forma
completa

toda

la informacion g
puntaje

correspondiente

parte de la
informacion

(cero
puntos)
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4/ éSe pueden prorrogar los

plazos de evaluacion (en el sentido

de gue las ultimas instituciones

publicas capacitadas tengan el

mismo tiempo de preparacion que

las primeras)?

Base legal: Con independencia de que se in-
cluya o no a una institucién en un proceso de
evaluacion, el cumplimiento de las obligacio-
nes de transparencia es igual para todos los en-
tes obligados que indica el articulo 7 de la LAIP.
Ademas, en los procesos de evaluacién se veri-
ficacémo se cumplen las obligaciones de plazo
vencido, es decir, las obligaciones que deben
estar satisfechas y concluidas en el momento
de la evaluacién. Por esa razdn, se incluye una
etapa de acompafiamiento en la cual se atien-
den las consultas del personal de informacién
(oficiales) y se proporciona el apoyo técnico
necesario para mejorar los componentes que
formaran parte de la evaluacion.

En cuanto al desarrollo de la medicidn, se esta-
blece un sorteo para determinar en qué orden

se revisaran los portales de transparencia, ya
que la medicién empieza para todos los entes
en el diasefialado paraello.

Los plazos de evaluacién no se prorrogan, ya
que el modelo de evaluacion incluye las etapas
que guian el proceso y, con base en los linea-
mientos, el oficial o la oficial de informacién
debe publicar trimestralmente. Porello, resulta
importante aclarar que el proceso se desarro-
llard conforme a la planificacién aprobada por
el Pleno.

En conclusién, el acompafiamiento sirve para
aclarar dudas sobre el proceso de evaluacion
y la publicacién de informacién oficiosa. No se
debe considerar como el punto de partida para
comenzarapublicar lainformacion.



5/ ¢En la actualizacién de

informacion se toma en cuenta el

mes en que esta se llevé a cabo?

Base legal: Segtin el articulo 4 del Lineamien-
to 1 para la publicacién de informacién oficiosa,
en el mes de actualizacién que establece ese
articulo se debe incluir la informacién que ha
sido generada en dicho mes. Por ejemplo, en la
actualizacién del mes de enero se debe incluir la
informacién que hasidogeneradaennoviembre

CUADRO 3.

y diciembre del afio anterior y en enero del afio
encurso (véase el cuadro3).

Para profundizar en este punto se puede revi-
sarlarespuestaalapreguntat(sobre cudlesel
periodo para actualizar la informacion en los
portales detransparencia).

Ejemplo de publicacién de informacién oficiosa

Trimestre

Cuando se debe actualizar

Noviembre-diciembre-enero

Segun el Lineamiento 1, se debe actualizar en el
ultimo dia habil del mes, pero la actualizacion no
deberia sobrepasar los primeros 10 dias habiles de
febrero

17
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6/ ¢Quién es la persona

responsable de subir o publicar la

informacion oficiosa? éEl cargo de

oficial de informacion, el personal

responsable de generar la

informacion o el cargo de oficial

de gestion documental v archivos

(GDA)?

Base legal: Seglin el articulo 50 literal «a» de
la LAIP y el articulo 3 del Lineamiento 1 para la
publicacién de informacién oficiosa, corres-
ponde a la oficial o al oficial de informacion
recabar la informacién producida por las uni-
dades administrativas y publicarla en el portal
de transparencia. En la practica, debido al volu-
men informativo, algunas instituciones permi-
ten que sean las mismas unidades administrati-
vas quienes suban lainformacién directamente
al portal. Sin embargo, de conformidad con la
LAIPy los lineamientos, la responsabilidad co-
rresponde al cargo de oficial de informacién.
Por esa razén, ante cualquier sefialamiento

por la posible comisién de una infraccién, el
presunto responsable serd este o esta oficial
de informacion, quienes deben verificar que la
documentacién publicada cumpla con los for-
matos y criterios requeridos y que se publique
atiempo.

Este cargo puede contar con personal técnico
dentro de laUnidad de Acceso a la Informacidn
Publica (UAIP), de modo que este personal sea
quien coloque materialmente la informacion
enel portal. No obstante, al igual que en el caso
anterior, quien ocupe el cargo oficial de infor-
macion debera:



Grafico 4

Quién es responsable de publicar la informacién oficiosa

Responsable de

la publicacién
de informacion

Supervisar que lainformacién cumplacon
todos los requisitos sefialados por la LAIP
yloslineamientos: es decir, que esté actua-
lizada, completay en formato procesable.
Verificar que los documentos no conten-
gan datos personales y que sus versiones
publicas se hayan elaborado correcta-
mente.

Publica la informacion

con todos los requisitos:
actualizada, completa, en
formato procesable y sin datos
personales

Supervisa que la informacion se
publica con todos los requisitos
necesarios si la publican las
unidades administrativas o
personal técnico de la UAIP

En conclusidn, el cargo de oficial de informa-
cion es el responsable de la publicacién de
informacion en el portal de transparencia, no
quienes se ocupan de la gestién documental ni
otras empleadas o empleados publicos.
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7/ éEs valido usar portales de

transparencia propios o resulta

obligatorio emplear el que aloja el

IAIP?

Base legal: Los lineamientos para la publica-
cién de informacidn oficiosa establecen que la
informacion oficiosa que sea generada por las
instituciones debe ponerse a disposicién de la
ciudadanfaatravés de un portal de transparen-
cia. Quedaadisposicion de cadainstitucion de-
cidir si crea un portal propio o siemplea el que
es administrado por el Instituto. No obstante,
el IAIP podria cambiar de criterioy exigir la utili-
zacién del portal que ofrece (a través de lanor-
mativa correspondiente). En el caso de que se
use una plataforma propia, esta debera incluir
todos los campos que los lineamientos indican.

Sin embargo, se recomienda a las instituciones
que, para publicar la informacién, se sumen al
portal de transparencia que administra el Ins-
tituto (https;//transparencia.gob.sv), ya que es
facil de utilizar y no requiere invertir en el man-
tenimiento técnico nien el operativo.

Grafico 5

Portales de transparencia
validos para publicar la
informacioén oficiosa

Portales de
transparencia
validos

Debe incluir
todos los campos
que indican los
lineamientos




8/ éSe pueden publicar las planillas

de los empleados o las empleadas

de la institucion publica a la gue

pertenezco? éNo seria ilegal

hacerlo porque incluyen datos

personales?

Base legal: Las planillas suelen incluir datos
personales de las empleadas y los empleados,
asfcomo el detalle de los descuentos de ley que
se realizan (como el impuesto sobre la renta,
cuota AFP e ISSS) o de otros tipos de descuen-
tos (como las cuotas alimenticias, los présta-
mos bancarios, los embargos de salario, etc.). El
articulo 10 numeral 7 de la LAIP y el articulo 1.7
del Lineamiento 2 para la publicacién de infor-
macion oficiosa establecen cudl es la informa-
cién que se debe colocar en el apartado de las
remuneraciones. En el supuesto de que alguna

institucién publica coloque las planillas con to-
dos estos datos originales, ademds de que este
hecho serd observado durante la evaluacién, la
institucion puede incurrir en alguna infraccién
sisedivulgan datos personales.

Sin embargo, si la institucién publica utiliza el
portal de transparencia que administra el Insti-
tuto, este estandar de informacién ya contiene
un cuadro con todos los elementos que la nor-
mativa establece y requiere sobre las remune-
raciones.
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Preguntas frecuentes

9/ éCuando procede utilizar la

declaratoria de inexistencia v

la nota aclaratoria? é¢Cual es la

diferencia entre ambas?

Base legal: La declaratoria de inexistencia
debe realizarse seguin lo que indica el articulo 3
del Lineamiento 2 para la publicacién de infor-
macién oficiosa. ¢Cudndo aplica?

.2 Cuando lainstitucién no posee competen-
cias para emitir cierta informacién (por
ejemplo, no otorga subsidios, no emite
actas de cuerpo colegiado, no emite reso-
luciones ejecutoriadas, etc.).

... Cuando,a pesar de que si posee lacompe-
tencia para emitirla, la informacién no se
ha generado en un determinado perfodo
(por ejemplo, no se trabajé con asesores
0 asesoras, o se realizaron viajes interna-
cionales, no hubo modificaciones presu-
puestarias, etc.) (véase el cuadro 4).

Sin embargo, no se puede emitir una decla-
ratoria de inexistencia de la informacion que
la normativa —como las normas técnicas de
controlinterno especificas de cada institucién,

laley de creacién de cada institucién o el codi-
go municipal— obliga a producir: por ejemplo,
el plan operativo anual, el presupuesto, la gufa
de archivo o los mecanismos de participacion
ciudadana, entre otra informacién. En algunos
casos puede suceder que, por motivos diver-
s0s, la informacién nunca haya sido generada
en la institucién. No obstante, esto no puede
tomarse como justificacién para emitir la de-
claratoria de inexistencia, ya que implicarfa una
aceptacion expresa del no cumplimiento a una
obligacién normativa. Las actas de inexistencia
deben colocarse en el apartado de «documen-
tos» dentro del espacio correspondiente, a fin
de que se pueda verificar su registro histdrico.

Encuantoalanotaaclaratoria, écuando se utili-

zay cudles son sus especificidades?

... Como su nombre indica, la nota aclarato-
ria se utiliza para esclarecer ciertas situa-
cionesdentro del portal. Por ejemplo,sien



la estructura de la organizacién existe una
direccién ejecutiva, pero no se hanombra-
doalapersonaquedebe ejercerlanicomo
propietaria ni ad honorem, debe colocar-
se una nota que sefiale esta situacion.

Asimismo,se puede colocarunanotaaclara-
toria para indicar que la informacion conti-

nla vigente en un periodo determinado. En
este caso, se tiene que colocar con lamisma
periodicidad conla que se debe actualizar el
apartado. En este Ultimo supuesto, las notas
aclaratorias deben publicarse en el aparta-
do de «documentos» para ser tomadas en
cuentaen laevaluacién (véase el cuadro 4).

Diferencias entre la declaratoria de inexistencia y la nota aclaratoria

La institucion no posee competencias para
emitir la informacion (por ejemplo, no otor-
ga subsidios, no emite actas de concejo, no
emite resoluciones ejecutoriadas, etc.).

La institucion si posee la competencia para
producir la informacion, pero no se ha gene-
rado en un determinado periodo (por ejem-
plo, listado de asesores o asesoras, listado de
viajes internacionales, modificaciones presu-
puestarias, etc.).

Estas actas de inexistencia deben publicar-
se con la misma periodicidad con la que tie-
ne que emitirse la informacion.

Esclarecer ciertas situaciones dentro del
portal. Por ejemplo, si en la estructura de la
organizacion existe una direccion ejecutiva,
pero no se ha nombrado a la persona que
debe ejercerla ni como propietaria ni ad ho-
norem, debe colocarse una nota que sefale
esta situacion.

Indicar que la informacién continla vigente
en un periodo determinado.

En este caso, la nota aclaratoria se debe co-
locar con la misma periodicidad con la que
se tiene que actualizar el apartado.

* Las notas aclaratorias deben publicarse a través del modulo de «documentos» en el portal de
transparencia. De manera excepcional, se podran colocar en la seccidon de notas aclaratorias cuan-
do correspondan a situaciones temporales, pero si es una situacion permanente, se deben publicar

en el médulo de «documentos».
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Preguntas frecuentes

10/ éEs valido publicar una nota

aclaratoria cuando los documentos

estan en proceso de aprobacion?

La informacién que debe publicarse es aquella
que en efecto ha sido generada por la institu-
cién,y en el caso de la normativa, la que se en-
cuentraaprobadayvigente dentro delainstitu-
cién. En este contexto, usar notas aclaratorias
tiene unafinalidad informativa,ya que estas no-
tas permiten indicar a las personas usuarias del
portal en qué estado se hallan los documentos
(porejemplo, en proceso de aprobacién).

Sin embargo, en el proceso de evaluacion, se
verificardn los documentos aprobados, de
modo que estas notas aclaratorias no tendran
ninguna validez y, por lo tanto, no se asignara
la ponderacién correspondiente al apartado
dentro del que se encuentren. Es decir, en este
caso, las notas aclaratorias no ayudaran a obte-
ner el puntaje establecido.



11/ éQué sucede si la informacion

que debe publicarse no la ha

trasladado la unidad generadora?

¢cQué se debe hacer en este caso?

Si las unidades administrativas no han trasla-

dado la informacién que les corresponde ge-

nerar, esta falta de remisién no se debe enten-
der comounadeclaratoriadeinexistenciadela
informacién.

... Porunlado, de manera general, la institu-
cion tiene que reforzar internamente la
gestién de lainformacion, con el fin de agi-
lizar que la informacién oficiosa se remita
cadatrimestre.

... Por otro, de manera especifica, en estos
casos no se deberd subir ningun tipo de
documento, a pesar de la falta de respues-
tade parte de lajefatura o del personal en-
cargado en launidad productora.

No obstante, es importante que el cargo de
oficial de informacién documente todas las

gestiones que ha realizado con las unidades
administrativas para obtener la informacién
oficiosa, con el fin de poder respaldar su tra-
bajo frente a su jefaturainmediata y a quienes
actlian como titulares de lainstitucién.

... Paraello, debe crear un expediente admi-
nistrativo de las gestiones que realiza, de
acuerdo con los periodos de actualizacion
que efectla, porque este expediente sera
elqueleservirade sustentoante cualquier
sefialamientoy contribuirdaavalar su ges-
tién interna ante la falta de respuesta por
parte de las unidades organizativas corres-
pondientes.

22¢ Este procedimiento se puede utilizar para
dar seguimientoalos apartados:

o ¢Cémo puedo protegerme como ofi-
cial de informacién ante la negativa o

25
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Preguntas frecuentes

imposibilidad de tener la informa-
cién que por mandato de ley debo
publicarenel portal?

o ¢Qué ocurre cuando las unidades

Grafico 6

no me entregan la informacién y no
publico nada? ¢éQué hace el Instituto
paraapoyarnos como oficiales de in-
formacién?

Qué hacer si las unidades administrativas no han trasladado la

informacién correspondiente

Las unidades
no han
trasladado la

informacién
que deben
generar




12/ éEs posible que el IAIP ofrezca

orientacion o facilite jornadas de

capacitacion v sensibilizacion a

titulares de las instituciones ante

su resistencia para entregar o

publicar la informacion?

ElInstituto,através de laUnidad de Formacion,
ofrece de manera continua orientacién o jor-
nadas de capacitacién con los entes obligados.
Si bien durante los procesos de evaluacién se
prevé una etapa de formacién y sensibilizacién
con los entes que van a ser evaluados, durante
la etapa del acompafiamiento se puede solici-
tar desarrollar este tipo de actividades con sus
titularesy jefaturas.

Sin embargo, no es necesario que una institu-
cién esté incluida en la muestra de evaluacion
para que acceda a jornadas de capacitacién y

sensibilizacién, ya que puede solicitar estas ac-
tividadesalaUnidad de Formaciénen cualquier
momento del transcurso del afio. Su desarrollo
dependera del calendario que tenga la Unidad.

Todaslassolicitudes de formacién deben gestio-

narse através de uno de estos dos medios:

... Elenviodeuncorreoelectrénicoa:
Capacitaciones@iaip.gob.sv

... Elllenado del formulario que se encuentra
enelenlace:www.iaip.gob.sv/contactenos/

solicitar-formacion
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Preguntas frecuentes

13/ éPor qué hay informacién que

se ha tomado como valida en el

proceso de evaluacion a unas

instituciones v no en el de otras?

Apesar de que el tipo de informacién oficiosa
requerida es la misma para todas las institu-
ciones, no todas la presentan y publican de
igual forma. En ese sentido, aunque en apa-
riencialainformacién sealamisma,alanalizar
esainformacién en un proceso de evaluacién
se pueden identificar inconsistencias. Por
ejemplo, los registros de actualizacion re-

ferentes a estandares entre un ente y las de
otro.

Los comentarios que se coloquen en lafichade
evaluacién indicaran cudles fueron las obser-
vaciones identificadas en cada apartado y por
cadainstitucion (véase unejemplo de laevalua-
cién del cumplimiento en el cuadro 5).

CUADRO 5. Ejemplo de evaluaciéon del cumplimiento en un estandar especifico

Cumplimiento efectivo

Registro de actualizacion com-
pleta en cada periodo.

» Por ejemplo: actas de inexis-
tencia de estandares que no
aplican a la institucion.

Cumplimiento parcial

No cumplimiento

Un registro anual sobre los apar- Falta de documentacion en un
tados inexistentes.

estandar.

* Por ejemplo: registro de com-
pras incompleto, inexistencia
de un correlativo en el cuadro.

Documentos en formato selec-
cionable.

* Por ejemplo: actas de inexis-
tencias, fecha de elaboracion
y cuerpo del acta que permi-
ta seleccionar el texto.

Por ejemplo, en el apartado de pre-
supuesto: se publica el presupuesto
y el origen de los fondos vy las ejecu-
ciones presupuestarias, pero no las
modificaciones ni su correspondien-
te acta de inexistencia. Se ponderan
con cero las modificaciones.

Falta de documentacién en un
estandar.

* Por ejemplo: no existe el acta
de inexistencia referente a un
periodo de actualizacion.



14/ Cuando la unidad administrativa

no actualiza vy no entrega la

informacion oficiosa en el tiempo

establecido, ¢puede recibir una

sancion o esta siempre recae en el

cargo de oficial de informacion?

Base legal: Durante el desarrollo de una eva-
luacion del desempefio, se podria observar que
el portal o algunos de sus espacios se encuen-
tran desactualizados en relacién con el perio-
do de tiempo que se indico que se verificaria.
Dentro del informe individual, se sefiala que la
institucion no ha cumplido con laactualizacién
conformealos perfodos que establecen la LAIP
ylos lineamientos. En el supuesto de que se ini-
cieun proceso sancionatorioapartir de estein-
cumplimiento, se identifican, en principio, dos
infracciones:

..o Infraccién grave, articulo 76 letra «a»:
«Actuar con negligencia en la sustancia-
ciéndelassolicitudes deaccesoalainfor-
macién o en la difusién de la informacién

a que estan obligados conforme a esta
ley>.

..o Infraccién grave, articulo 76 letra «b:
«No proporcionar la informacién cuya
entregahayasido ordenada por un oficial

deinformacions.

En el primer escenario o infraccidn, se sefiala al
cargo de oficial deinformacién,yaqueforma par-
tedesusfuncionesrecopilarlainformaciéndelas
unidades generadorasy divulgarlaen el portal de
transparencia (véase el cuadro 6). En el caso de
que se sefiale a este cargo en un proceso sancio-
natorio, debera demostrar que se han hecho los
requerimientos de informacion en los periodos
que correspondeny que, peseacello,noserecibid
respuestade las unidades administrativas.
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Enelsegundo caso, se sefialaalajefaturaores-
ponsable de la unidad administrativa en cues-
tién, ya que no ha atendido los requerimientos
realizados por el oficial o la oficial de informa-
cién. Esta infraccién se puede dar tanto en la

recopilacién de la informacién para actualizar
el portal como en el trdmite de unasolicitud de
informacion (véanse sus responsabilidades en
elcuadro6).

Principales responsabilidades: unidades productoras de informaciéon

y oficiales de informacion

Recopilar la informacion en los periodos
establecidos por el cargo de oficial de infor-
macion con base en los lineamientos para la
publicacion de informacion oficiosa.

Preparar la informacion en formato selec-
cionable.

Elaborar las versiones publicas en los docu-
mentos que aplique, conforme lo que indica
el articulo 30 de la LAIP.

Entregar la informacion en los plazos esta-
blecidos por el cargo de oficial de informa-
cion.

Brindar la asesoria y la orientacién necesa-
rias a las unidades administrativas sobre el
procedimiento de acceso a la informacion.

Elaborar requerimientos de informacion y
remitirlos a las unidades.

Verificar que la informacién enviada por las
unidades se encuentre en formato seleccio-
nable y que las versiones publicas resguar-
den, en efecto, los datos personales vy la
informacion confidencial.

Supervisar el procedimiento y realizar todas
las acciones necesarias para gestionar debi-
damente las solicitudes.



15/ é¢Qué ocurre si en el mes

de enero publigué un acta de

inexistencia de informacion que

no aplica para la institucion y

especifico que abarca —por poner

un ejemplo— el trimestre de

octubre-noviembre-diciembre? éSe

tomara como valida esa acta?

Base legal: En este caso, lainformacién estarfa
desactualizada, ya que no se ha incorporado in-
formacién con respectoal mesen el cual corres-
ponderealizarlaactualizacién, es decir,enero. Es
importante recordar que la actualizacién de la
informacion en los meses que indica el articulo
4 del Lineamiento 1 para la publicacién de infor-
macién oficiosa debe incluir la informacion que
ha sido generada en dicho mes. Asf,en el mes de
abril se debe incluir lainformacién producidaen
febrero, marzoyabril,y asisucesivamente.

En estasituacién particular, no se considerava-
lida el acta porque no seincluye el trimestre de

actualizacién completo (noviembre, diciembre
y enero) y lo mismo sucederia en el resto de
los trimestres establecidos en los lineamien-
tos para publicar informacién oficiosa. Resulta
fundamental aclarar que, si elactaincluyeralos
meses de noviembre, diciembre y enero, esa
actaserfavalida.

Para obtener mds detalles sobre los periodos
de publicacién se puede consultar el cuadro 1
de la pregunta ndimero 1 (sobre la publicacién
de informacién por trimestre en los portales
detransparencia).
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Preguntas frecuentes Guia practica
sobre el cumplimiento de la publicacidon para las instituciones publicas
de la informacion oficiosa

Consultas especificas

sobre el portal de
transparenciay
su aplicacion en
conformidad con
lo establecido en
los lineamientos
emitidos por el
Instituto




16/ Si en la Ley de Salarios se
menciona una plazay en el
organigrama aparece con otro
nombre, ¢cual se debe colocar en
la remuneracion?

Debe colocarse el nombre que esta en el or- En la plantilla de remuneraciones se debe co-
ganigrama para que exista uniformidad en la  locar el nombre de la plaza que aparece en el
informacion que se publicaen el portal. Sin em- organigramay, entre paréntesis, el nombre tal
bargo, cuando se indique el cargo en lasremu- ~ como aparece en el documento aprobado so-

neraciones, se puede sefialar cudl es el nombre bre las plazas (véase el cuadro 7).
delaplazasegtinlaLey de Salarios.

CUADRO 7.

Publicacion de las plazas segun el organigrama y la Ley de Salarios
Organigrama* Ley de Salarios Publicacién valida
Gerente de Garantia y Dere-  Jefe Juridico / Jefa Juridica  Gerente de Garantia y
cho de Proteccion de Datos Derecho de Proteccién de

datos (Jefe Juridico / Jefa
Juridica)

* Se sugiere publicar notas aclaratorias en el organigrama que indiquen cudles son las plazas segun
la Ley de Salarios y faciliten comprender este punto.
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Preguntas frecuentes

17/ Si mi organigrama no ha sido

actualizado v se mantiene, ¢qué

debo publicar?

Se debe recordar que la informacién tiene que
actualizarse trimestralmente aunque no haya
experimentado ninglin cambio.

«es Enesesentido,se debe publicar de nuevola
informacion, ya que, aunque no haya cam-
biado la estructura de la institucién, puede
haberse producido algtin cambio en el nu-
mero de personas por unidad que hay que
reflejar.

No obstante, se pueden colocar notas acla-
ratorias que indiquen que la informacion
publicada sigue vigente, pero se deben
incluir trimestralmente y, a la vez, dejar el
registro histérico de los documentos publi-
cados previamente (de conformidad conlo
establecido enelarticulo 8 del Lineamiento
1 para la publicacion de informacion oficio-
sa). Estas notas aclaratorias deben publi-
carse en la seccién de «documentos> del
mismo estandar.




Grafico 7
La actualizacion
del organigrama

Actualizar el
organigrama

Siempre se
debe actualizar
cada
trimestre

Si no ha
cambiado la
estructura de la
institucion

También se
pueden publicar

Se publica
de nuevo notas aclaratorias
la misma que indiquen que

informacion la informacion
sigue vigente

Ademas, se debe
Estas notas se dejar el registro
deben publicar histérico de los

cada trimestre documentos
publicados con

anterioridad
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Preguntas frecuentes

18/ Si ocupo la plantilla de

remuneraciones, ¢tengo gue

actualizar la misma informacion

cada trimestre o bastara con que la

actualice a principios de ano?

Toda la informacién debe actualizarse trimes-
tralmente, salvo aquella para la cual la ley y los
lineamientos establecen un periodo mayor de
actualizacién. En el caso de las remuneraciones,
laactualizacion se debe realizar cada tres meses.
Silainstitucion utiliza el portal que administra el
Institutoy hace uso de los cuadros que provee la
misma plataforma, bastara con que se actualice
la fecha en todos los campos y con que esta ac-
ciénse hagade maneratrimestral.

Por ejemplo, en las imédgenes 1y 2 se muestra la
diferenciaentrelos periodos de actualizacion de
la informacién que no ha sido modificada en el
ultimo periodo.

En todo caso, se recomienda actualizar cada
mes las remuneraciones segun la plantilla del
portal de transparencia. Si se actualizan trimes-
tralmente, debe hacerse de acuerdo con los pe-
riodos deactualizacion correspondientes.



IMAGEN 1. Informacion actualizada en el mes de abril

Remuneraciones

Descarga CSV

- Todos los afos —

Auditer Interno

-
- Todas las lineas de trabajo - "
Cargop i No. Ri idn
mensual por
empleado
1 $1,680.00

= Toddas las categorias salariales -

Dietas o gastos de
representacién

$0.00

Categoria salarial

Ley de Salaric

IMAGEN 2. Informacién actualizada en el mes de mayo

Remuneraciones

Descarga CSV

- Todos los af0s -

~ Todas las lineas de trabajo —

Cargo presupuestario Mo, Empleados

Auditor Interno

Remuneracion
mensual por
empleado

$1,680.00

~ Todas Las categorias salariales

Dietas o gastos de
representacion

$0.00

Categoria salarial

Ley de Salario
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Preguntas frecuentes

19/ Si utilizo la plantilla de
compras, ¢no es necesario
publicar un Excel con el detalle
de las compras porque la misma
informacion ya esta publicada?

Si se utiliza el portal de transparencia del Insti- Silainstitucién decide publicarla mediante am-
tuto y se emplea el médulo de contrataciones bos mecanismos, estos deberdn actualizarse
yadquisiciones, no serd necesarioincorporarla  trimestralmente. Siuno de los dos no se actua-
mismainformaciénenundocumento adicional. liza, se observara en la evaluacion.




20/ Como todas las compras

tienen un correlativo, équé sucede

si una compra se declara desierta?

¢Qué debo publicar si esa compra

no se realizé?

Sinoserealizd lacompra, se deberdindicar que
laorden de compra fue anulada, con el finde no
alterarel correlativo de las contrataciones.

Por ejemplo, ¢qué ocurre si una institucién
cuenta con los correlativos de gestién de com-
pra 25, 26, 27 y la gestién de compra nimero

26 se declara desierta? Para este caso, se reco-
mienda:

.2: Hacerlaorden de compra con sunombre,
correlativo, fechay objeto contractual.

222 Enelnombredelacompra,agregaralinicio
la palabra «desierta».
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Preguntas frecuentes

21/ éEs necesario que los documentos

digitales estén firmados?

Lo ideal es que todos los documentos se en-
cuentren firmados y en formato procesable
(PDF seleccionable). Sin embargo, si no se dis-
pone de las herramientas tecnoldgicas que
faciliten generar documentos con firma en un
formato procesable, se puede colocar el do-
cumento en el formato original —ya sea Word,
Excel, PowerPoint, etc.— e indicar el nombre y
cargo del funcionario o la funcionaria que emi-
te el documento. Por el principio de veracidad
ybuenafe, se entiende que toda la informacién
que hasido colocadaen el portal detransparen-
ciaes conforme con el documento original y fir-
mado que posee lainstitucién.

Por ejemplo:

eee Asamblea Legislativa, documento publica-
dosin firma: www.asamblea.gob.sv/sites/de-
fault/files/documents/decretos/FEF895D6-
50C5-48D2-97FD-3F604406F516.pdf

ees Presidencia, documento publicado sin
firma:  www.transparencia.gob.sv/institu-
tions/capres/documents/353513/download

Grafico 8
La publicaciéon de documentos
digitales firmados

Documento

digital

Se dispone
de herramientas
tecnoldgicas

Se publica
firmado y
en formato
procesable
(escenario
deseable)



22/ Si la ley principal que rige la
institucion no ha cambiado desde que

la publiqué, ées hecesario actualizar la

publicacion o puede dejarse tal como
estaba —por ejemplo, con fecha de
febrero del 2015— cuando me mudeé al

portal de transparencia del I1AIP?

La normativa que debe estar publicada es la vi-

gente:

<eo Silaleyprincipal no hacambiado, se puede
dejar tal cual: en este caso, solamente se
debe verificar que se encuentre en forma-
to procesable, para cumplir con lo exigido
por laLAIPy los lineamientos.

+es La normativa generada es la que puede
variar, por ejemplo, en funcién de las rees-
tructuraciones que la institucion realice o
ante laemisién o actualizaciéon de politicas,
manuales, instructivos, etc.

Por ejemplo:

eoo Laleyde Acceso a la Informacion Publica
no ha experimentado modificaciones des-

de su vigencia, de manera que, como este
documento estd bajo formato procesable,
no se actualiza en el portal de transparen-
ciade maneratrimestral.

eee Sin embargo, una normativa interna o un
lineamiento, que se deben actualizar cada
dos afios, se tienen que actualizar con esa

frecuenciaen el portal de transparencia.

Asimismo, en un informe de evaluacidon indi-
vidual se puede sefialar que la institucién no
ha cumplido con la actualizacién de la infor-
macién seglin lo que requieren la LAIP y los li-
neamientos, con el fin de que los titulares o las
titulares verifiquen internamente las causas o
los motivos que han producido esta situacion
ytomen las medidas necesarias para mejorar el
cumplimiento de esta obligacién.
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Preguntas frecuentes

23/ éPuedo publicar los acuerdos

en un solo documento o existe

la obligacion de publicarlos

separados?

Base legal: La LAIP y los Lineamientos no
regulan que los acuerdos deban publicarse
en un solo documento o que deban publicar-
se por separado, de modo que queda a dis-
crecién de la instituciéon cémo divulga esta
informacién oficiosa. Lo que si debe tenerse
en cuenta es que toda la informacién que se
publique en el portal de transparencia debe
ser de facil accesoy comprensible de manera
sencilla y rapida, como estipula el articulo 6

del Lineamiento 1parala publicacién deinfor-
macién oficiosa.

Para los casos en que se presente la informa-
cién en un solo documento, se recomienda in-
cluiralinicio de este unatablade contenidocon
los enlaces a cada uno de los acuerdos. Esto fa-
cilitaa la persona usuaria dirigirse directamen-
te alo que le interesa y evita tener que revisar

todo el documento.




24/ Si los servicios no cambian a

lo largo de los anos, ¢écomo puedo

evitar estar subiendo los mismos

servicios cada tres meses?

Base legal: Tal como indica el articulo 4 del
Lineamiento 1 para la publicacién de informa-
ciéon oficiosa, la informacion oficiosa debe ac-
tualizarse trimestralmente, salvo en las excep-
ciones establecidas. Por consiguiente, no se
indica que solo deba hacerse esaactualizacién
si se producen cambios en la informacién. En
el caso de las instituciones que usan el portal
del Instituto, es recomendable que utilicen la
plantilladel médulo de servicios, de modo que
puedan ir actualizando Unicamente los cam-
pos por cada periodo de actualizacion.

Por ejemplo, si su institucién cuenta con 5 ser-

vicios y estos no presentan modificaciones, se

recomiendaseguirlos siguientes pasos:

<eo Ingresamos al «panel de administracion>
del portal de transparencia.

(XX}

<e. Enelmenuprincipal, seleccionamos «ser-

vicios» (véase el manual de uso del portal

detransparencia).

En «servicios», nos ubicamos en la parte

superior derecha y seleccionamos «edi-

cién multiple.

A partir de esaseleccion, lavistaactual nos

presenta el listado de los 5 servicios, de

modo que pasamos a realizar las siguien-
tesacciones:

o Seleccionamos los nombres de cada
uno de los servicios y los que se en-
cuentren en estado activo los cam-
biamosainactivo.

Guardamos los cambios.
Seleccionamos otra vez el nombre
de los servicios y cambiamos nueva-
mente su estado aactivo.

o  Guardamos los cambiosy damos por
cerrado el proceso: los servicios con-
tardn conlafechaactual.
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Grafico 9
Proceso para actualizar los servicios en el portal de transparencia
del IAIP

Volver a
seleccionar el
nombre de los

servicios

Cambiar de
nuevo su
estado: ahora
a estado
activo

Guardar los
cambios

Los servicios

ya cuentan

con la fecha
actual




25/ éQuiénes forman parte del

directorio de funcionarios v

funcionarias? ¢Las jefaturas son

funcionariado?

Base legal: De conformidad con lo dispuesto
en el articulo 10 numeral 3 de la LAIP y el arti-
culo 1.3 del Lineamiento 2 para la publicacién
de informacién oficiosa, se debe publicar la
informacién de las servidoras y los servidores
publicos que tienen a cargo responsabilidades
dedireccién o decision, conindependenciadel
nombre que tenga el cargo en el organigrama.
Esosnombres puedenser:
<oo Titulares, ya sea una sola persona —por
ejemplo, un ministro o ministra— o un
cuerpo colegiado, como la Junta Direc-
tiva, la Asamblea de Gobernadores, el
Concejo Municipal, etc. En el caso de los
organismos colegiados, se debe incluir la
informacién de los cargos propietarios y
suplentes.

.e+ Directores o directoras, ya sean el direc-
tor o la directora ejecutiva o los directo-
resodirectoras de unidades.

.o+ Gerentes, ya sean gerente general o ge-
rentes de unidades.

<es Jefaturas de las distintas unidades, si asf
estdestructuradalainstitucion.

<ee Responsables de las oficinas distritales o
regionales, segin la estructura de la insti-

tucién.

Paraello,se debe tomar en cuentala categorfa
de funcionariado publico, tal como determina
laSaladelo Constitucional enlasentenciarefe-
rencia 418-99. Sin embargo, resulta necesario
indicar cuando un puesto se encuentra vacan-
te o cuando el nombramiento es ad honorem
ointerino.
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Porejemplo:

Enelcasodelas municipalidades, laméxima
autoridad es el Concejo Municipal, por lo
que se debe incluir lainformacién del alcal-
deolaalcaldesa, asicomo de los concejales
y las concejalas propietarias y suplentes.

En el caso del Instituto, que corresponde
a un cuerpo colegiado, son 10 los cargos

titulares que conforman el Pleno (5 pro-
pietariosy5suplentes).

Si en la institucién se encuentra vacante
la plaza de gerente de Talento Humano,
en elmomento de publicar lainformacién
sobre esa gerencia, el oficial o la oficial de
informacién dejaran constancia de que la
plazase hallavacante.

N

DY




26/ La instituciéon desarrolla un

nuevo portal de transparencia al

cual migra toda la informacion.

Ahora, segun el nuevo portal, toda

la informacion se ha publicado

en los ultimos tres meses. En

este caso, ¢como se evaluara a la

institucion?

Base legal: Basados en lo que disponen los
articulos 10 y 18 de la LAIP, el articulo 11 del
RELAIP y los Lineamientos 1y 2 para la publi-
cacion de informacién oficiosa, son cuatro los
criterios en la evaluacion de la publicacién de
informacién oficiosa:

. quese encuentre dentro del portal;

. que esté completa, con respecto a los
elementos que exigen la LAIP y los Linea-
mientos;

. que los documentos estén en formato
procesable;

. que se encuentre actualizada en relacién
con el Ultimo periodo de evaluacion.

En los procesos de evaluacion se verifica que
toda la informacién oficiosa cumpla estos
cuatro elementos. En cada proceso se podra
establecersiseasignaunaponderaciénalave-
rificacion de lafecha de publicacién trimestral
o semestral, con base en los criterios determi-
nados en el modelo de evaluacion.

En el caso de que se migre la informacién a un
nuevo portal, ya sea al propio o al que adminis-
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tra el Instituto, se debe resguardar el registro  ce en el proceso. Sin embargo, en la actualidad
de actualizacién de la informacién, con el fin de no se posee un mecanismo o lineamiento para
tenerlo presente para asignar la ponderacion obtener este tipo de registro y para tomarlo en
de verificacién de actualizacién, si asi se estable- cuentaenunaevaluacién.

Grafico 10
Cuatro criterios para evaluar la publicacién de informacidn oficiosa
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27/ éExiste un manual o guia
que explique de manera
detallada cada uno de los
criterios de evaluacion?

Base legal: ElarticuloiodelalLAlPyloslinea-  Para la evaluacién institucional del segundo
mientos para la publicacién de informacién semestre de 2019 y la municipal de 2020 se
oficiosa indican cdmo se debe publicar lain-  elaboréuninstructivo de evaluacion,en el cual
formacién oficiosa: esas indicaciones forman se retomaron los criterios de evaluacién indi-
parte delos criterios de evaluacién. cados enlaleyylos lineamientos y,ademas, se

amplid laexplicacion sobre esos criterios.
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Normativa de referencia

Ley de Accesoalalnformacién Publica

Lineamiento 1 parala publicacién de informacién oficiosa
Lineamiento 2 parala publicacién de informacién oficiosa

Gufa paralapublicacién de informacién oficiosa Lineamiento N.©1
Gufa para la publicacién de informacién oficiosa Lineamiento N.° 2
Modelo de evaluacidn del desempefio de entes obligados

Manual de uso del portal de transparencia







SO A LA INFORMACION PUBLICA

“to de la publicacién de la informacidn oficiosa, tiene
- como objetivo orientar a los servidores y las servido-
ras publicas que actualizan la publicacién de informa-
cion oficiosa en sus instituciones y, de este modo, me-
jorar el cumplimiento de las obligaciones que sefiala la
Ley de Acceso a la Informacion Pdblica (LAIP), espe-
cialmente las obligaciones relativas a la transparencia
en las instituciones publicas.

Se espera que las orientaciones aquibrindadas contri-
buyan a que los entes obligados comprendan, de ma-
nera mas precisa y practica, el funcionamiento de la
evaluaciény del portal de transparencia, procesos que
ya habian sido compartidos en diferentes instructivos
y manuales del IAIP.

CON EL APOYO FINANCIERO DE:

DEL PUEBLO DE LOS ESTADOS
UNIDOS DE AMERICA




