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Introduccion

La Ley de Acceso a la informacién Publica —LAIP—, otorga a este Instituto las atribuciones de
velar por su correcta interpretacion y aplicaciéon, ademas de garantizar el debido ejercicio de del
derecho de acceso a la informacién publica, la proteccidon de datos personales y la promocién de la
cultura de transparencia en la sociedad y entre los servidores publicos. Asimismo, el Art. 58 de la
LAIP en sus letras “j” y “k”, impone a este Instituto la obligacion de formular guias sobre
procedimientos de acceso a la informacién y lineamientos especificos sobre las materias reguladas
en la misma Ley.

Por lo tanto, corresponde a este Instituto la adopcién de medidas tendientes a potenciar el (ij*’
acceso a la informacién de parte de la poblacidn, y a la vez a brindar las directrices necesarias para
evitar posibles menoscabos a este derecho por parte de los servidores publicos.

En este orden de ideas, es necesario destacar que los periodos de transicion entre autoridades ¢

en todo tipo de instituciones suponen un factor de riesgo para el cumplimiento de las obligaciones
de transparencia derivadas de la LAIP, en materias relacionadas tanto con el acceso a la informacién
como con la gestidn documental y archivos. En tal sentido, considerando la préxima toma de
posesién de autoridades electas para la Presidencia y Vicepresidencia de la Reptblica y el
subsecuente nombramiento de autoridades en el Organo Ejecutivo, el Instituto de Acceso a la
Informacién Publica tiene a bien emitir el siguiente Instructivo para el Cumplimiento Basico de
Obligaciones de Transparencia en Periodo de Transicidon de Autoridades.

Este documento tiene como finalidad la identificacion de un conjunto minimo de acciones
inmediatas, a ser ejecutadas de forma conjunta por las autoridades salientes y las entrantes, para
garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién pubiica de los particulares. De tal
forma, que puedan evitarse violaciones a este derecho durante el periodo de transicidn. A la vez, el
Instituto verificara el cumplimiento de las obligaciones de transparencia y gestion documental
contenidas en este documento.
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I. Aspectos generales.

Et esquema de cumplimiento de la LAIP incluye la obligacién de realizar ciertos nombramientos
de servidores publicos encargados de liderar los procedimientos relacionados con el cumplimiento
de obligaciones de transparencia. En este sentido, de acuerdo a lo estipulado en el Art. 48 de la LAIP
corresponde a los entes obligados nombrar un Oficial de Informacidn, quien se encargard de las
funciones relativas al tramite de solicitudes de acceso a la informacién y publicaciéon de informacion
oficiosa, ademas de la formulacion del indice de informacion reservada. Por su parte, segun el Art.
43 de la LAIP, en relacidn con el lineamiento nimero 2 sobre Gestién Documental y Archivos, debera
nombrarse un Oficial de Gestién Documental, encargado de liderar la implementacién del sistema
institucional correspondiente.

De acuerdo con lo anterior, debe destacarse que tanto el incumplimiento en el nombramiento
del cargo de oficial de informacién, como la desatencion a los lineamientos de Gestién Documental
y Archivos se encuentran reguladas como infracciones muy graves a la LAIP (Art. 76). Por lo tanto,
el cometimiento de las infracciones antes mencionadas puede derivar en la imposicién de sanciones
administrativas.

En tal sentido, corresponde a las autoridades entrantes y salientes adoptar las medidas
necesarias para asegurar la continuidad de las funciones tanto de las Unidades de Acceso a la
Informacion Publica como de las Unidades de Gestidén Documental y Archivos. Sobre este aspecto,
es necesario hacer énfasis en la importancia del mantenimiento del nivel de cumplimiento de las
obligaciones derivadas de la LAIP, para garantizar los derechos de los particulares.

En tal sentido, se destacan con particular importancia las funciones que seran de desarrolladas
a continuacion sobre: publicacidon de informacién oficiosa, tramite de las solicitudes de acceso a la
informacién, informacién reservada o confidencial y los temas relacionados con la gestion
documental.

Il. Publicacion de informacion oficiosa



Esta obligacion se deriva de los Art. 10 al 17 de la LAIP, y cuenta con desarrollo en los
lineamientos 1 y 2 para la publicacion de informacién oficiosa. En términos sencilios, este
componente consiste en la publicacién periddica de informacién bdsica sobre las instituciones
publicas, de tal forma que la poblacidn cuente con informacién completa y actualizada sin necesidad
de realizar solicitudes de acceso.

Sobre este aspecto, es necesario recordar que el cumplimiento de esta obligacion debe
realizarse como minimo de manera trimestral. Como consecuencia, de acuerdo con lo estipulado
en los Art. 10y 18 de la LAIP, y Art. 4 del Lineamiento 1 para la Publicacion de Informacion Oficiosa,
corresponde a las autoridades salientes asegurarse que los portales de transparencia de las
instituciones se encuentren actualizados con la informacién oficiosa producida hasta el 30 de abril
dei corriente afio.

Por su parte, debe recordarse a {as autoridades entrantes que les corresponde la actualizacién
de toda la informacion oficiosa, a mas tardar el 31 de julio de 2019. Asimismo, que la informacion
oficiosa debe actualizarse de forma trimestral, teniendo como limite los meses de enero, abril, julio
y octubre. De igual forma, la informacion oficiosa debe encontrase disponible en el portal de
transparencia, ser accesible desde la pagina de inicio de su sitio web institucional, y debe
presentarse de forma completa, fidedigna, veraz y en formato de texto sin restricciones para su uso
posterior.

Por otro lado, se recomienda a las autoridades salientes que previo a la entrega de sus cargos,
preparen y actualicen la informacidén oficiosa producida hasta la fecha de finalizacion de sus
funciones, o en su defecto {a entreguen a las autoridades entrantes, ordenada y en los formatos
requeridos por los lineamientos, con la indicacion expresa de su contenido y su finalidad, para
facilitar el proceso de publicacion de dicha informacion.

HI. Tramite de Solicitudes de Acceso a la Informacidn
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El tramite de solicitudes de acceso a la informacion publica esta regulado en los Art. 66 y
siguientes de la LAIP, su debida atencién es un deber directo de los entes obligados la Ley y como
consecuencia también de las personas que dirigen dichas instituciones, independientemente de los
procesos de transicidon entre autoridades. Asimismo, debe recordarse que los plazos de entrega de
la informacion solicitada son perentorios, y su irrespeto se encuentra sancionado en el Art. 76 de la
LAIP.

En tal sentido, es necesario establecer mecanismos para asegurar la continuidad en el trdmite
de solicitudes de acceso a la informacion en los que participen tanto las autoridades salientes como
las entrantes; especialmente en aquellos casos en los que su procesamiento trascienda la fecha de
entrega del cargo de las autoridades salientes.

Al respecto, es necesario destacar que los oficiales de informacion deberdn dar tramite a todas
fas solicitudes de acceso a la informacién recibidas, con independencia de las autoridades que se
encuentren en el cargo. Sin perjuicio de lo anterior, respecto de los procedimientos de acceso a la
informacion iniciados antes del 1 de junio de 2019, y cuya tramitacion aln se encuentre pendiente
a dicha fecha, los oficiales de informacion presentaran un informe a la maxima autoridad de la
institucidn que contenga la informacién siguiente:

Numero de referencia del expediente.

Estado en el que se encuentra el tramite.

Informacidn solicitada.

Unidad organizativa a la que se ha requerido la informacidn, o la que se estima que posee
la informacidn solicitada.

5. Fecha maxima para dar respuesta al soiicitante.

o R

En todo caso, el oficial de informacidn se encargara del resguardo y proteccion de los datos
personales y la informacidén confidencial contenida en las solicitudes de acceso a la informacién y
los respectivos expedientes.

Las autoridades entrantes deberan instruir a todos los servidores publicos de las instituciones
sobre la importancia de dar respuesta oportuna a las solicitudes de acceso a la informacion
presentadas, y su deber de colaboracidn en la busqueda y entrega de la informacion requerida. De
tat forma que los procedimientos de acceso a la informaciéon no se vean entorpecidos por los
procedimientos propios de la etapa de transicion.

De igual forma, se insta a las autoridades que, en virtud de lo establecido en el inciso primero
del Art. 71 de la LAIP, procuren brindar respuesta a todas las solicitudes de acceso a la informacién
recibidas en el menor tiempo posible.

IV. Manejo de informacion reservada o confidencial
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En virtud de lo establecido en el Art. 17 del Reglamento de la LAIP, corresponde a !os titulares
de cada institucion la declaratoria de reserva sobre la informacién que obra en poder del ente
obligado. De igual forma, seguin lo establece el Art. 22 de la LAIP, corresponde a los oficiales de
informacion la formulacidon y publicacién del indice de informacidn reservada, para lo cual se
requiere acceso a las declaratorias de reserva.

Sobre este aspecto hay que destacar que, de acuerdo con lo dispuesto en el Art. 26 de la LAIP,
el acceso a la informacién reservada o confidencial debe mantenerse restringido, pues su
divulgaciéon a terceros no autorizados, aun dentro de la misma institucidon, puede conlievar la
imposicion de multas de naturaleza administrativa e incluso responsabilidad penal. En tal sentido,
corresponde a las autoridades entrantes asegurar desde el inicio de sus funciones el debido control
sobre este aspecto.

En virtud de lo anterior, los oficiales de informacién deberan proporcionar a los titulares
entrantes el indice de informacion reservada actualizado al 1 de junio del presente aio;
adicionalmente, rendiran informe sobre las declaratorias de reserva incorporadas en el indice antes
mencionado incluyendo la informacién sobre el listado de personas autorizadas para tener acceso
a la informacion reservada en cada caso.

Corresponde a las autoridades entrantes actualizar el listado de personas autorizadas para
consultar la informacion oficiosa conforme corresponda, y velar por el correcto resguardo y control
de acceso a este tipo de informacién. Asimismo, deben girarse instrucciones al personal autorizado
para consultar informacidn confidencial, para evitar que dicha informacién sea consultada por
personas, propias o ajenas a la institucidon, que no tengan relacion directa con los procesos a los que
pertenece.
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V. Gestidn documental y Archivos

En cuanto al componente de Gestion Documental y Archivos, este conlleva una serie de
actividades relacionadas que permiten cumplir con lo estabiecido en los Arts. 42, 42 y 44 de la LAIP
para lo cual este Instituto emitié nueve Lineamientos publicados en ei D.O. en agosto de 2015 para
orientar de manera mas especifica la implementacion del Sistema Institucional de Gestion
Documental y Archivos, los cuales se resumen a continuacion:

e lacreacionde la Unidad de Gestion Documental y Archivos desde la cual se dirige el Sistema
mencionado a través de un trabajo articulado con todas las unidades productoras de
informaciéon y documentos en la institucion.

e Nombramiento del Oficial de Gestion Documental y Archivos para dirigir la Unidad
mencionada, quien debe cumplir con los requisitos de idoneidad para este cargo segtn el
Lineamiento 2 sobre el particular emitido por el IAIP.

e la aprobacion de normas institucionales para la adecuada gestion documental y el
respectivo apoyo en la capacitacion al personal productor de informacion y velar por el
cumplimiento de dichas disposiciones.

e El mantenimiento adecuado del archivo central, asi como todos los depésitos o lugares
donde se resguarda informacion en cualquier soporte (fisico y digital) apegado a normas
institucionales, nacionales y estandares internacionales sobre la materia.

e lautilizacidn de las TIC's a través de un esfuerzo institucional articulado entre las Unidades
de GDA con las de Tecnologias y otras vinculadas en el tema para modernizar la
organizacion, respaldo y acceso a la informacidn en el soporte digital.

e El debido control respecto a la disposicion final de los documentos (conservacion corta,
mediana o larga, eliminacién o digitalizacion} de la informacién a través del comité
institucional de seleccidon y eliminacion de documentos para la toma de estas disposiciones
y su respectiva publicacion en los portales de transparencia.

e Asimismo, la institucionalizacion de estas actividades al ser incorporadas al sistema de
control interno para que sean planificadas, supervisadas y evaluadas de cara no "solo a su
cumplimiento sino ademads para la obtencion de resultados favorables que se traduzcan en
una mejora visible de los servicios, la toma de decisiones que permitan un acceso facil y
seguro a la informacién.

VI. Conservacion de los documentos
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De igual forma, debe hacerse hincapié en la necesidad de adoptar medidas de conservacién
sobre los documentos que obran en poder las instituciones, indiferentemente del formato en que
se crean o circulan, con especial atencion a los que por su naturaleza puedan encontrase en riesgo
de eliminacion.

En tal sentido, las autoridades deben hacer uso adecuado de los mecanismos de comunicaciéon
electrénicos, como correos institucionales, y conservar los registros y respaldos de dicha
informacidon con el objetivo de dejar constancia de la recepcidn y envio de la informacion y del
contenido de los mismos.

De igual forma, en virtud de lo establecido en los Art. 4 y 5 del Lineamiento 8 Para el Acceso
a la Informacién Puablica a través de la Gestion Documental y Archivos, las autoridades salientes
deben elaborar inventarios sobre todos los documentos en posesién de cada una de las unidades
organizativas, incluidos los despachos de los titulares, tanto para documentos en formato fisico,
como en formato electrdnico. Estos inventarios deben contener al nombre del documento o serie
documental, fechas extremas de la informacién contenida en los registros, la unidad y funcionario
responsable, formato (fisico o electronico) y el depdsito documental donde se encuentra.

Los inventarios antes referidos deberan ser entregados a la Unidad de Gestion Documental y
Archivos de la cada institucidn antes del 1 de junio del corriente afio. En el proceso de transicion y
entrega de los cargos que corresponda, se tomara en cuenta la entrega de {a documentacion en
posesion de cada unidad administrativa en la que concurra cambio de funcionario responsable,
dicho proceso contara con la participacion tanto de la Unidad de Gestidon Documental y Archivos
como de la Auditoria Interna, y deberd consignarse en actas la entrega de la documentacion propia
de cada cargo en las que se realice traspaso.

Debe resaltarse con especial importancia que la destruccién, ocultamiento, inutilizacion, o
alteracion de informacion en poder de los entes obligados se encuentra sancionada en el Art. 76
de la LAIP e incluso puede conllevar responsabilidad penal de parte de los funcionarios que incurran
en tales acciones. En tal sentido, aunque el lineamiento 6 Para la Valoracién y Seleccion Documental
establece los pardmetros y mecanismos para realizar adecuadamente a los procedimientos de
eliminaciéon de documentos, se recomienda a las autoridades salientes abstenerse de llevar a cabo
procedimientos de expurgo o eliminacion documenta! antes de la toma de posesion de las nuevas
autoridades, y suspender los procesos relacionados que ya hayan sido iniciado.
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