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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA DE LA ANSP

El presente Manual tiene la finalidad de establecer los criterios que regiran la
organizacion y procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion de la ANSP, en
adelante UAIP, en cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, en
adelante la ley.

La informacion publica que sefnala el articulo 10 de la Ley, sera puesta a disposicion
del publico en la pagina de internet institucional, asi como en ¢l Portal de
Transparencia o bien, en cualquier otro medio designado para tal efecto, siendo
actualizada en forma trimestral.

Para el buen cumplimiento de la Ley y del presente Manual, las diferentes areas de la
ANSP estaran obligadas a brindar a la Unidad de Acceso a la Informacion todas las
facilidades que se requieran para su buen funcionamiento, poniendo a disposicion su
documentacion, podran nombrar a un responsable quien podra ser el encargado del
archivo, para que atienda los requerimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion
y sea el enlace entre ambas unidades organizativas y en general, cualquier necesidad
que surja de los tramites de acceso a la informacién que se ventilen ante ANSP.
Cuando el area no nombre a un responsable, se entendera que es el jefe de la division,
departamento o unidad quien responda.

Asimismo, seran responsables de informar y poner a disposicion de la UAIP dentro del
término de cinco dias, la existencia de nueva documentacion oficiosa que hayan
generado con motivo de sus funciones, a fin de sujetarlo al analisis y clasificacion
procedentes.

l.a UAIP solo sera responsable de la publicacion y organizacion de la informacion que
le proporcionen cada una de las unidades organizativas de la institucion, sin entrar al
estudio de su legitimacion y/o autenticidad. Sin embargo, antes de publicar la
informacion debera cerciorarse del documento que contiene la informacion,
recabando datos sobre la fuente, fecha, area correspondiente y otros datos contenidos
en dicha informacion, que a juicio de la UAIP permitan el facil manejo, transparencia y
confiabilidad de la informacion publica.

Las funciones del Oficial de Acceso a la Informacion Publica son las mismas a las que
se refiere el articulo 50 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, y las derivadas
del presente Manual; no obstante, para el cumplimiento de sus fines debera contar
con la colaboracion de las diferentes unidades organizativas de la ANSP dentro del
ambito de su competencia.

Con el proposito de agilizar el proceso de acceso a la informacion publica de la ANSP y
favorecer la transparencia de los actos y servicios de esta institucion, los criterios del
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presente Manual podran ser modificados en cualquier tiempo. En este caso, la Unidad
de Acceso a la Informacion, planteara las propuestas de reforma al Director General,
quien serd el que otorgara su aprobacion.

l.a Unidad de Acceso a la Informacion publica se establecera en el domicilio de la sede
de la ANSP en Santa Tecla y estara conformada por el titular y un colaborador(a) en
gestion de informacion.

Los casos no previstos en el presente Manual y las controversias que surjan con
motivo de la aplicacién de la ley, seran analizados por la Oficial de Informacion; en
caso de ser necesario, se consultara al Director General o al Instituto de Acceso a la
[nformacion Pablica.

La UAIP dependera directamente de la Direccién General de la ANSP, a quien
reportara de sus acciones y avances .

La UAIP es el vinculo entre la ANSP y el solicitante; se encargara de dar cumplimiento
alas obligaciones que se establecen en la Ley de Acceso ala Informaciéon Pablica.

OBJETIVO

Desarrollar un instrumento técnico administrativo que permita normar los
procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica para facilitar a toda
persona el derecho de acceso a la informacion generada por la ANSP en el ejercicio de
sus funciones, propiciando la transparencia en la gestion pablica.

ALCANCE

1. Procesos administrativos para gestion de solicitudes de informacion, tramite
conforme a lo establecido en el articulo 66 de la LAIP.

2. Procesos administrativos para clasificacién de informacidn.

3. Procedimiento de actualizacién de informacién oficiosa en Portal de
Transparencia Institucional, de conformidad al articulo 10 de la LAIP y a los
Lineamientos 1y 2 para Publicacién de Informacin Oficiosa emitidos por el
Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

RESPONSABILIDADES:
De la Oficial de Informacion:
L. Administrar y tramitar las solicitudes de informacion realizadas por los
ciudadanos.
2. Garanlizar y agilizar el flujo de informaciéon entre la Academia y los
ciudadanos.



Coordinar los procedimientos internos para ascguar’ la'runayor eficiencia en la
gestion de las solicitudes de informacién, notificacién y entrega de la
informacidn solicitada.

Coordinar y supervisar las acciones de las dependencias o entidades
correspondientes con el objeto de proporcionar la informacion solicitada.
Entregar la informacion o denegar su acceso por medio de una Resolucion de
Informacion escrita, fundamentada y motivada conforme a derecho.

Recabar y difundir la informacion oficiosa y propiciar que las unidades
responsables la actualicen periédicamente.

De la Colaboradora en Gestion de Informacion
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Publicar la Informacion Oficiosa de la ANSP

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion, resultados,
costos y tiempo de respuesta.

Coadyuvar en sus tareas a la Oficial de Informacién y demas que le sean
asignadas por ésta.

jefaturas de las unidades administrativas de la ANSP:

Entregar de forma oportuna, fidedigna y veraz la informacion solicitada por la
Oficial de Informacion.

Clasificar la informacion que sca generada, obtenida y transformada en
oficiosa, reservada o confidencial.

Proporcionar la informacion actualizada, completa y comprensible para cl
ciudadano.

Entregar de forma directa, en los plazos establecidos y en los formatos
requeridos por la Oficial de Informacion, la Informacion Oficiosa detallada en ol
articulo 10 de la LAIP y en los Lineamientos 1 y 2 para Publicacion de
Informacién Oficiosa emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacién
Puablica.

Elaborar las propuestas de Declaratorias de Reserva y las versiones publicas de
los documentos clasificados como reservados.

MARCO JURIDICO
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Constitucion de la Republica.

Normas Técnicas de Control Interno Especificas de la ANSP.

Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Reglamento de la Ley de Acceso a la Informaciéon Piblica.

Lineamientos 1y 2 para Publicacion de Informacion Oficiosa emitidos por el
Instituto de Acceso a la Informacion Publica.



DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. Procesos administrativos para gestion de solicitudes de informacion, tramite
conforme a lo establecido en el articulo 66 de la LAIP

1.1

A2,

1.3

1.4.

)

1.6.

1.7

1.8.

El procedimiento inicia con la presentacién ante el Oficial de Informacion de
una solicitud en forma escrita, electrdnica o por cualquier otro medio idaneo,
de forma libre o en el formulario de Solicitud de Informacién.

La solicitud debera contener:

-El nombre del solicitante, lugar o medio para recibir notificaciones, fax o
correo electronico, o la autorizacion para que se le notifique por cartelera, y en
su caso los datos del representante legal.

-La descripcion clara y precisa de la informacion publica que solicita.

-L.a modalidad en la que prefiere se otorgue el acceso a la informacién.

Sera obligatorio presentar documento de identidad. En caso de menores de
dicciocho afios de edad, se debera presentar el respectivo carnet de
identificacion personal o, a falta de éste, cualquier documento de identidad
emitido por entidades publicas u organismos privados.

La UAIP brindara asistencia y/o auxiliara a los interesados en la elaboracion
de las solicitudes.

Si los datos proporcionados en la solicitud de informacién no fueren
suficientes, claros o correctos para localizar lo requerido, la Oficial de
Informacion podra realizar observaciones a la solicitud y pedir al solicitante
dentro de los tres dias habiles siguientes a la presentacion de la solicitud que
indique otros elementos o corrija los mismos; interrumpiéndose el plazo de
respuesta, hasta que subsane o transcurra el término de Ley.

La Oficial de Informacién ingresara la solicitud, independientemente de la
modalidad de presentacién, al Sistema de Gestion de Solicitudes.

En todos los casos, la UAIP elaborara constancia de recepcion de solicitud y se
entregara al solicitante tal como lo establece el Art. 66 inciso final de la LAIP;
en dicho documento se dejara establecido el plazo maximo de diez dias habiles
para la entrega de la informacion.

El Oficial de Informacion realizara la gestion de la informacién con la unidad
administrativa responsable de la informacién solicitada a través del Sistema
de Gestion de Solicitudes, advirtiendo el plazo maximo de siete dias para la
entrega de la informacion, a efecto de analizar la respuesta y poder requerir
de inmediato a la unidad administrativa emisora, que aclare, amplie o corrija
lo proporcionado.

Cuando la informacion no se haya generado por ninguna de las unidades
administrativas, estas deberan hacer constar su inexistencia por escrito,
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habilitando a la Oficial de Informacién a confirmar dicha inexistencia tal como

lo establece el Art. 73 de la LAIP.
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1.9. En caso de no haber observaciones y si la informacion remitida es suficiente, la
Oficial de Informacion emitird la resolucion debidamente razonada,
proporcionando o denegando la informacion, segin el caso y la normativa

aplicable.

1.10. La UAIP notificard la resolucion al interesado en el plazo que manda la

Ley y en el medio consignado en la solicitud.

1.1, Emitida y notificada la Resolucién, la UAIP archivara el expediente.

1.12. No se dard tramite a solicitudes de informacion cuando éstas sean

ofensivas o indecorosas y cuando la solicitud sea manifiestamente irrazonable.

2. Procesos administrativos para clasificacion de informacion.

2.1.Compete a la jefatura de cada unidad administrativa de esta institucion,

clasificar la informacion que generen, administren, transformen o tengan en su
poder, de acuerdo a las clases de informacion establecidas en la LAIP. Debiendo
proporcionar a la UAIP dichas clasificaciones asi como aquellas modificaciones
y actualizaciones que realizaren a las mismas.

2.2 .En relaciéon a la Informacion Oficiosa, cada unidad administrativa debera

identificar y conservar la informaciéon comprendida en el articulo 10 de la LAIP
segun corresponda. La que debera ser remitida a la UAIP de manera mensual o
trimestral de forma digital, en formato seleccionablel,

’

2.3 .Informacion Reservada. Cuando la jefatura de la unidad organizativa estime

que la informacion que ha generado y/o administra debe clasificarse como
reservada por cumplir una o varias causales de restriccion establecidas en los
articulos 19 de la LAIP y 29 de su Reglamento, debe remitir la respectiva
propuesta de Declaratoria de Reserva al Director General atendiendo lo
dispuesto en la LAIP, RELAIP, el presente Manual y todos los Lincamientos
emitidos por el Instituto de Acceso a la Informacion Pablica.

Las unidades organizativas se sujetaran al formato establecido para tales
efectos. Estando en firme la decision de reservar la informacion, procedera la
digitalizacion de las Declaratorias de Reserva en archivo pdf, para su remision
ala UAIP de forma fisicay en medio magnético.

! Formato seleccionable: Que el archivo permita la copia de datos de forma clectronica para su
porterior uso o procesamiento.



Los responsables de la custodia de la Informacion Reservada seran los jefes de
cada unidad organizativa que proponga la clasificacion; seran ellos mismos los
responsables de elaborar las versiones publicas? de la informacion reservada.

Vencido el término de la reserva o cuando desaparezca la causal que motivo la
misma, la informacion se desclasificard de forma automdtica y se volvera
publica, de acuerdo a lo establecido en el articulo 20 de la LAIP y los articulos
35y 36 de su Reglamento.

2.4 Informacion Confidencial. La informacion confidencial es de acceso

2:5

irrestricto para el titular de la misma o su representante o Apoderado Legal
debidamente acreditado. Cumpliéndose lo anterior ninguna autoridad de esta
institucion podra ampararse en causales de reserva para denegar lo solicitado.
También tendran acceso a la misma, las autoridades competentes en el marco
de sus atribuciones legales.

Informacion Publica. Toda aquella informacion generada, transformada, o en
resguardo de cualquier unidad organizativa de la ANSP, que no haya sido
clasificada como reservada o confidencial y que ademas no se encuentre
comprendida entre la Informacién Oficiosa establecida en el articulo 10 de la
LAIP, se considerara Informacion Piblica, de conformidad al Criterio de
Maxima Publicidad.

3. Procedimiento de actualizacion de informacion oficiosa en el Portal de
Transparencia Institucional

3.2.

3.1 De conformidad a lo estipulado en el articulo 50 literal “a” de la LAIP la
obtencion, sistematizacion y publicaciéon de la informacién oficiosa
corresponde al Oficial de Informacién de cada institucién. Sin embargo, es
responsabilidad de las jefaturas de cada unidad administrativa
proporcionar a la Oficial de Informacién la informacién oficiosa que
generen de manera oportuna y conforme a lo requerido, dentro de los
plazos establecidos para actualizar la informacién, en los formatos
establecidos por el IAIP3,

La Informacion Oficiosa vigente debe publicarse de forma completa y
deberd actualizarse como minimo de manera trimestral; el plazo maximo

* Eliminacion de elementos clasificados como reservados o confidenciales, con marcas que impidan su
lectura, haciendo constar en una nota en el margen del documento, que exprese la supresion efectuada.
“La informacion debera publicarse en formato seleccionable y/o formato adjunto.
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abril, julio y octubre de cada ano; la actualizacion trimestral no es aplicable
a aquellos casos en los que la ley concede un plazo mayor para la
actualizacion de la informacion, como es el caso de los informes contables
sobre la ejecucion del presupuesto, los cuales deberan remitirse de mancera
semestral. No obstante lo anterior, toda informacién de interés que sea
generada por las unidades organizativas, deberd ser remitida por las
jefaturas una vez sea aprobada por la Direccion General.

3.3.  La publicaciéon de los documentos relacionados a la informacion oficiosa
que contengan informacion reservada o confidencial, debera realizarse de
forma parcial a través de una version publica, la cual debera ser elaborada
por la unidad que propone la reserva, antes de su remision a la UAIP,
conforme a lo establecido en el Art. 30 de la LAIP, y debera advertirse
expresamente que se trata de una version puablica, consignando ademas la
base legal y circunstancias que justifican su clasificacion.

3.4.  La informacion oficiosa debera ser publicada en formato seleccionable, es
decir que permita la copia de datos de forma electronica para su posterior
uso o procesamiento. La informacion debera remitirse en esos formatos a la
UAIP para su publicacion.

3.5. LaUnidad de Acceso a la Informacion no desarrollara tareas de escanco de
documentos ni conversion de archivos; toda informacion que sea remitida
para publicacion en el Portal de Transparencia debe remitirse via
electronica, en el formato antes detallado, nunca en forma fisica, a menos
que se solicite lo contrario.

DOCUMENTOS NO SUSTITUIBLES

Tratandose de documentos considerados no sustituibles, se permitira el acceso a su
contenido Unicamente para su consulta en el lugar establecido dentro de las
instalaciones de la ANSP, fijandose para tal efecto, fecha y hora para que el solicitante
acuda a dicha consulta.

Cuando se solicite informacion perteneciente a la ANSP y no sea localizada; la UAIP
analizara la trascendencia de la documentacion debiendo dar inmediato conocimiento
al Director General de la documentacion faltante para que éste proceda a decidir
sobre la responsabilidad. En este caso, el Oficial de Informacion procedera a emitir
resolucion en la que se declare la inexistencia de la documentacion, la cual firmard el
Director General, la jefatura del area correspondiente y el Oficial de Informacion.



NOTIFICACIONES

De acuerdo a lo establecido en el articulo 57 del Reglamentos de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica, los particulares que presenten solicitudes de acceso a la
informacion deberan sefialar el mecanismo por el cual desean les sea notificada la
resolucion. Dicha notificaciéon podra ser:

1. Personalmente o a través de representante, en el domicilio de la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica.

2. Por correo certificado, mensajeria o cualquier otra forma similar de envio, con
acuse de recibo, cuyo costo sera asumido por el solicitante.

3. Por medios técnicos o electrénicos.

l.a notificacion que realice la UAIP tendrd el efecto de tener por cumplida la solicitud
de informacion, independientemente de que el solicitante acuda o no a recoger la
informacion y/o realizar la consulta.

INFRACCIONES Y SANCIONES

La Ley de Acceso a la Informacion Puablica establece en el Titulo VIII, las infracciones
en las que incurrird un funcionario puablico en los casos que se cometa un
incumplimiento a las obligaciones establecidas en la Ley.

Dichas infracciones se clasifican en muy graves, graves y leves y estan contempladas
en el articulo 76 del referido cuerpo normativo.

APROBACION

El presente Manual de Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica entrara en vigencia a partir del dia 12 de septiembre de 2017,

Santa Tecla, septiembre de 2017
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