—

ALCALDIA MUNICIPAL
DE SOYAPANGO

UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA.
UAIP.

GUIA DE ATENCION AL USUARIO Y
PROCEDIMIENTOS.

Ciudad de Soyapango - Septiembre 2015.

1




Titulo:

Guia de Atencion al Usuario y procedimientos.

Unidad de Acceso a la Informacion Publica- UAIP.

Elaborado por:
Lic. José Neftali Pineda Alegria

Cargo:
Oficial de Informacion.

Revisado por:
Ing. Mario Ausel Garcia Torres

Cargo:
Gerente General.

Aprobado por:
El Concejo Municipal.
Acuerdo N° 3
Acta N° 31
Fecha 03 de noviembre de 2015.




iNDICE pag.
(0] 2= @ TP 4
I, FUNDAMENTO LEGAL ..ottt e 4
1. AMBITO DE APLICACION. ..ottt en e en e e s 4
TTIOT@ N = N[ TP 4
1. DE LOS DERECHO DE LOS SOLICITANTES. ..ottt 4
2. DE LOS DEBERES DE LOS SOLICITANTES ..ottt 5
3. REGLAS DE COMPORTAMIENTO PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES
Y EQUIPO DE USO PUBLICO..........ooueuieeeeieeeeeeeeeeeeeee et es e senaeneenene e e e 5
4. IDENTIFICACION DE LAS PERSONAS NATURALES Y
JURIDICAS ... et et i, 6
5. PROCEDIMIENTOS DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICAY ALOS DATOS
PERSONALES. ...ttt ne s en s e e e st s s anen e e e e e e e e e e e eaee e e, 7
6. RECTIFICACION, ACTUALIZACION O SUPRESION DE DATOS
PERSONALES ...ttt ettt ettt ettt e e e en e e ee e e 7
7. COSTOS DE REPRODUCCION Y ENVIO DE DOCUMENTOS........c.coovoveveeeeeeeeeens 8
8. TARIFAS POR COSTOS DE REPRODUCCION Y ENTREGA DE LA
INFORMAGCION. ..o e e e e e e e e e e e, 9
9. NOTIFICACION. ...ttt e et e en e eeeaeeeas 10




Guia de Atencién al Usuario y procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.
UAIP.

OBJETO.

La presente guia tiene por objeto brindar orientacion a los usuarios sobre las normas aplicables en el
proceso de acceso a la informacién publica municipal y acceso a los datos personales que se
realicen ante la Unidad de Acceso a la Informacién Publica, de la Alcaldia Municipal de Soyapango,
mediante el Oficial de Informacion o Asistente con quien tenga relacién el usuario en funcién de las

solicitudes de acceso a la informacion que realice ante esta municipalidad.

i.- FUNDAMENTO LEGAL.
La presente guia tiene su fundamento legal en el marco normativo siguiente:
1. Constitucion de la Republica de El Salvador, articulo 18.
Convencion Americana sobre Derechos Humanos, articulo 13.
Convencion Interamericana contra la Corrupcion, articulo 3 numeral 1.
Convencion de las Naciones Unidas contra la Corrupcién, articulo 5 numeral 1.

Ley de Acceso a la Informacion Publica articulos 2, 50 y 106.
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Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, articulo 4.

I.- AMBITO DE APLICACION.

La presente guia se aplicara a los usuarios de los servicios que preste la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica, de la Alcaldia Municipal de Soyapango, mediante el Oficial de Informacion o
Asistente, con quien tenga relacion el usuario en funcién de las solicitudes de acceso a la

informacién que realice ante esta municipalidad.

lll. CONTENIDO.
1.- DE LOS DERECHO DE LOS SOLICITANTES.
Los solicitantes que acudan a la municipalidad, en aplicacion de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica y su Reglamento, tienen derecho a:
» Solicitar y recibir informaciéon generada, administrada o en poder de las instituciones publicas
de manera oportuna y veraz, sin sustentar un interés o motivacion alguna;
e La proteccién de sus datos personales, los cuales sélo podran ser suministrados a otras

personas previo consentimiento expreso del titular de la informacion;
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» Conocer sobre la utilizacién de sus datos personales, a que se actualicen o se
supriman de conformidad con el marco legal vigente;
* Que se le brinde asistencia sobre los tramites relativos al derecho de acceso a la
informacién publica;
* Que su solicitud sea tramitada con prontitud;
» Ser tratado con respeto y cordialidad por los servidores publicos con los cuales tenga

Contacto para ejercitar su derecho de acceso a la informacion.

2.- DE LOS DEBERES DE LOS SOLICITANTES.
Para un efectivo ejercicio del derecho de acceso a la informacion, los solicitantes deberan:
* Presentar documento de identificacion para los tramites de acceso a la
Informacion, y proporcionar su Numero de Identificacién Tributaria cuando se relacione
con declaraciones o expedientes de impuestos;
* Aportar todos los elementos necesarios en la solicitud de acceso a la informacién
publica, para su localizacién y facil entrega;
* Responder a los requerimientos de ampliacidn, correccién o especificacién que realice
el Oficial de Informacion para la tramitacién de lo peticionado;
» Efectuar el pago oportuno de los costos de reproduccion y envio cuando corresponda;
» Comportarse con el debido decoro y respeto hacia los servidores publicos que lo atiendan;
* Seguir las indicaciones que el personal de la municipalidad les brinde para la atencién
de su solicitud y para el uso de las computadoras, si las hubiera en el caso de la consulta
directa;
« Utilizar un lenguaje apropiado en el trato con el personal de la municipalidad

y con otros ciudadanos.

3.- REGLAS DE COMPORTAMIENTO PARA EL USO DE LAS INSTALACIONES

Y EQUIPO INFORMATICO DE USO PUBLICO.

Los usuarios que soliciten acceso a la informacion o deseen hacer uso de las computadoras
disponibles para consultar informacion publicada en el Portal de Transparencia de la municipalidad

deberan acatar y cumplir las siguientes normas:
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* No manchar mobiliario ni equipo de las instalaciones de la Unidad de Acceso a la

* Informacion Publica — UAIP;

¢ No entrar comiendo a las instalaciones de la UAIP;

* Las computadoras son de uso exclusivo para ver informacién publicada en los sitios web
de la municipalidad;

* No fumar dentro de las instalaciones de la UAIP;

* Guardar silencio en las instalaciones de la UAIP;

» Acatar las instrucciones que les brinde el personal de la UAIP;

* Permitir que se escaneen con antivirus los dispositivos moéviles que traigan los usuarios

antes de introducirlas a las computadoras;

* No introducir cédigos malignos que afecten el rendimiento y seguridad de los equipos, asi

como de la red computacional.

El incumplimiento a las normas establecidas, asi como a las instrucciones que les brinde el

personal de la UAIP, dara lugar a prohibir el ingreso, permanencia y uso del equipo.

4.- IDENTIFICACION DE LAS PERSONAS NATURALES Y JURIDICAS.
Las personas naturales que realicen solicitudes de acceso a la informacion publica de conformidad
al articulo 66 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica y su Reglamento, deberan identificarse
con un documento con foto, los cuales podran ser los siguientes:
»  Documento Unico de Identidad — DUI.
* Carné de menoridad, de estudiante o cualquier otro documento con foto emitido
por instituciéon publica o privada en el caso de las nifias, ninos y adolescentes.

* Pasaporte o carné de residente en el caso de los extranjeros.

En el caso de personas juridicas el representante legal o el apoderado deberan de acreditar la calidad
con la que actuan. Igual condicién se aplicara en aquellos casos que la persona natural nombre a un

apoderado para realizar la solicitud, o se a persone el representante legal de un menor de edad.
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« Si la solicitud de informacién es para obtener datos personales de un tercero, se debera
presentar poder especial realizado ante persona autorizada para ejercer el notariado, en el

cual se detalle especificamente la informacién que se faculta a solicitar por el Apoderado.

5.- PROCEDIMIENTOS DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y ALOS

DATOS PERSONALES.

El acceso a la informacién publica municipal se tramitara de conformidad a los procedimientos
establecidos para el Acceso a la Informacién Publica y el de Acceso a los Datos Personales,
aprobados de conformidad al Sistema de Gestién de la informacion aplicando los lineamientos y
criterios de seguridad implantados en la municipalidad a través de la UAIP a fin de proteger la

informacién confidencial.

6.- RECTIFICACION, ACTUALIZACION O SUPRESION DE DATOS PERSONALES.
e Los titulares de los datos personales tienen derecho a la rectificacion, actualizacion o

supresion de sus datos.

* En cuanto a la rectificacion o actualizacidén de datos personales, esta puede ser total o parcial,
procede en aquellos casos que la informacion personal resulte ser incompleta e inexacta en
los registros de la municipalidad, para ello el titular de la informacion debe indicar las

correcciones a realizar aportando la documentacién que avale su peticion.

* En cuanto a la supresion de datos personales, los titulares de la informacion pueden solicitar
que se eliminen sus datos personales cuando consideren que dichos datos no estan siendo
tratados conforme a los principios, deberes y obligaciones previstos en la legislacion

aplicable.

» El derecho de supresién de datos personales no es absoluto y el responsable puede negar el
ejercicio de dicho derecho, en aquellos casos cuando:

» Se refiera a las partes de un contrato privado o administrativo y los datos sean necesarios
para su desarrollo y cumplimiento.

* Los datos deban ser tratados por disposicion legal.
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La eliminacién obstaculice actuaciones judiciales o administrativas vinculadas a obligaciones

tributarias, la investigacion y persecucion de delitos o la actualizacién de sanciones administrativas.

Los datos sean necesarios para proteger los intereses juridicamente protegidos del titular; para
realizar una accion en funcién del interés publico, o para cumplir con una obligacion legalmente

adquirida por el titular.

Los datos sean objeto de tratamiento para la prevencion o para el diagnéstico médico o la gestiéon de
servicios de salud, siempre que dicho tratamiento se realice por un profesional de la salud sujeto a

un deber de secreto.

La supresién implica cancelacion total o parcial de los datos personales, de acuerdo a lo solicitado
por el titular de los registros, archivos, bases de datos, o tratamientos realizados previo bloqueo de la

informacion.

En caso que proceda la supresion, se realizara el bloqueo operativo de los datos personales, asi
como se implementara las medidas de seguridad que permitan conservar los datos personales

deshabilitando cualquier explotacion de la informacion.

El propdsito del bloqueo es resguardar los datos por un tiempo razonable en el que pudieran surgir
responsabilidades relacionadas con el tratamiento, esto es, responsabilidades que para ser
verificadas requieran de los datos personales del titular, por ello, durante ese periodo los datos no
podran ser tratados para otra finalidad y su periodo se prolongara hasta por el maximo indicado en la

Ley de 30 dias habiles para presentar constancia de las modificaciones realizas.

7.- COSTOS DE REPRODUCCION Y ENVIO DE DOCUMENTOS.

De conformidad con lo establecido en el articulo 61 inciso 2° de la LAIP, la reproduccion y envio de la
informacién debe ser sufragada por el solicitante, segin los costos publicados en las hojas
informativas que estaran disponibles en las instalaciones de la municipalidad particularmente en la
UAIP.
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El costo de reproduccién y envio se hara saber al solicitante por medio de una notificaciéon firmada
por el Oficial de Informacién. Asi mismo se podra proporcionar la informacién en dispositivo USB el

cual debera ser proporcionado por el solicitante.

En cuanto al envio de la informaciéon se remitira por medio de la empresa que haya contratado la
municipalidad para la gestion de la correspondencia o por medio de Correos de El Salvador, para lo

cual se aplicaran las tarifas que establezca la empresa o en su caso Correos de El Salvador.

Los costos seran revisados anualmente y de existir variacion, se hara el tramite de actualizacion de

las tarifas.

Para todos los casos, los costos deberan ser sufragados por el interesado, debiendo remitir copia del
recibo de cancelacién en el plazo que establezca el Oficial de Informacion, para que proceda la
reproduccion y entrega de la informacién en los medios asi solicitados, caso contrario se denegara la

solicitud de acceso a la informacion mediante una resolucion del Oficial de Informacion.

8.- TARIFAS POR COSTOS DE REPRODUCCION Y ENTREGA DE LA INFORMACION.

El derecho de acceso a la informacién se rige por el principio de gratuidad; sin embargo, los costos de
reproduccion y envio de la informacién, en su caso, en los que incurra la municipalidad sera
sufragada por el solicitante, por lo que su valor no podra ser superior al de los materiales utilizados y
costos de remision, observando lo prescrito en los articulos 4 literal g), 37 y 61 incisos 2°, 3° y 4° de
la Ley de Acceso a la Informacion Publica en relacion con los articulos 10, 58 y 59 del Reglamento de

la misma ley. De acuerdo a la tabla que se detalla a continuacion:

Tabla de tarifas por costos de reproduccion y envio de la informacion extendida por la UAIP.
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Concepto Costo Unitario Costo en Letras
Xl Fotocopia en blanco y negro tamafio carta $0.05.00 Cinco Centavos
()78 Fotocopia en blanco y negro tamano oficio $ 0.06.00 Seis Centavos
IKN Impresion en blanco y negro tamafo carta $0.10.00 Diez centavos
IZ¥ |mpresion en blanco y negro tamafio oficio $0.12.00 Doce centavos
(I Certificacion de Documentos Institucionales $2.53.00 Dos dolares cincuenta y tres

centavos.
06 Entrega de informacion via correo Sin costo
electronico
07 Entrega de informacion en copias Sin costo, si el interesado aporta el medio de
magneéticas o electronicas. almacenamiento: CD, Disp. USB y otros
08 Envio de correspondencia Segun tarifas establecidas por Correos de El
Salvador

Los costos arriba detallados seran cancelado por el solicitante en ventanilla de cuentas corrientes, previo
mandamiento de pago y determinacion del costo por la unidad administrativa que tiene en su poder la

informacion requerida.

9.- NOTIFICACION.
Para que se realice la notificacion de las resoluciones y notas, el solicitante notificado debera presentar
un documento vigente con foto, los cuales podran ser:
«  Documento Unico de Identidad - DUI.
* Carné de menoridad, de estudiante o cualquier otro documento con foto emitido por institucion
publica o privada en el caso de las nifias, nifos y adolescentes.
» Pasaporte o carné de residente en el caso de los extranjeros.
Igual condicion se aplicara en el caso de las personas comisionadas por los solicitantes,

representantes legales o apoderados de los solicitantes.

En el caso de personas juridicas el representante legal o el apoderado deberan de acreditar la calidad
con la que actua. Igual condicidn aplicara en aquellos casos que la persona natural nombre apoderado

para realizar la solicitud o se a persone el representante de un menor de edad.
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