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NOTIFICACION DE DEROGACION DE DOCUMENTOS

CAMBIOS REALIZADOS AL DOCUMENTO

CAMBIOS
REALIZADOS A
FORMULARIOS

MOTIVO DEL CAMBIO

Jul/2015

Procedimiento de solicitud de informacién Publica y Datos
Personales.

Procedimiento de Solicitud de Informacién Publica Oficiosa.

Procedimiento de Atencién de solicitudes de acceso a

No se realizaron
cambios en e}
formulario de

solicitud de
informacién en caso de inexistencia o ser confidencial o Informacion.
reservada.
Procedimiento de Solicitudes de informacién calificada como
muy antigua o compleja.

No existe

Procedimiento de Clasificacion de la Informacién Reservada.

formulario de
clasificacién ya
que esta depende
de los
lineamientos
emanados por el
Instituto de
Acceso ala
Informacién.

Se unificaron los procedimientos.
"Actualizacién de informacion, oficiosa,
reservada o confidencial y atencién a
solicitudes de informacién en sus diversas
modalidades"; ya que la clasificacién previa
de informacién genera el indice y listado de
informacién reservada, confidencial y
oficiosa que es fundamental para realizar el
procedimiento de atencion y tramite de
solicitudes por lo anterior gquedan
consolidados los procedimientos
mencionados en uno solo Procedimiento
denominado "Clasificacion y Actualizacién
de informacién, oficiosa, reservada o
confidencial y atencidn a solicitudes de
informacién”.

JUN/2018

Se agregé a la legislaciéon y normas aplicables el
“Lineamiento para la recepcién, tramitacion,
resolucién y notificacion de solicitudes de

informacién” .

Lineamiento entrd en vigencia en enero de
2018.
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Cambios en los Plazos del procedimientos.

Entrada en vigencia del
“Lineamiento para la recepcion,
tramitacion, resolucion Yy
notificacion de solicitudes de

informacion” .

Cambios en la documentacién a presentar en caso

de tratarse de representate del titular.

Entrada en vigencia del
“Lineamiento para la recepcion,
tramitacion, resolucion y
notificacién de solicitudes de

informacion” .
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PROCEDIMIENTO CLASIFICACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION OFICIOSA,
RESERVADA O CONFIDENCIAL Y ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION.

1. OBIJETIVO.

Dar a conocer cudles son las actividades a realizar para la gestién de solicitud de informacion,
Garantizando el derecho de toda persona al acceso a la informacién publica, dentro de los plazos

establecidos en la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

2. AMBITO DE APLICACION.

Este procedimiento aplica a todo solicitante interno y externo de la Corporaci6n siendo las

dependencias de esta las responsables de proporcionar la informacién requerida al oficial de

informacién, quien debe velar por el cumplimiento de los plazos, notificacién, resolucion y

entrega de la informacién respectiva.

3. LEGISLACION Y NORMAS APLICABLES:

a. Constitucion de la Republica de El Salvador. Art. 6, 18.

b. Ley de Acceso a la Informacién Publica. Arts. 6, 7, 8, 10, 19, 24, 36, 56, 61, 63, 66, 68,71,72,74,

¢. Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica . Art. 40, 43, 54, 55, 56, 57, 58 y 59.

d. Lineamiento No. 1 Para la Publicacién de La Informacién Oficiosa.Lineamiento No. 2 Para la
Publicacion de La Informacién Oficiosa.

e. “Lineamiento para la recepcién, tramitacion, resolucién y notificacion de solicitudes de

informacion”
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a)

b)

c)

d)

g)

h

~

. DEFINICIONES.

Informacién Publica: Es aquella que posean los entes obligados contenida en documentos,
archivos, datos, bases de datos, comunicaciones y todo tipo de registros que documenten el

ejercicio de sus facultades.

Informacién Oficiosa: es aquella informacién publica que los entes obligados deberan difundir

al publico en virtud de la LAIP sin necesidad de solicitud directa.

Informacién Reservada: Es aquella informacion publica cuyo acceso se restringe de manera
expresa de conformidad con la LAIP, en razén de su interés general durante un periodo

determinado y por causas justificadas.

Informacién Confidencial: es aquella informacién privada en poder del Estado cuyo acceso
plblico se prohibe por mandato constitucional o legal en razén de un interés persona

juridicamente protegido.

Informacién inexistente: Cuando la informacién solicitada no se encuentra en los archivos de la

dependencia o entidad.

Clasificacién: Acto por el cual se determina que la informacidn que posee un ente obligado es

oficiosa, reservada, confidencial o publica.

Declaracion de Reserva: es una resolucién mediante la cual se establece un plazo de restriccion

de acceso a cierta informacién en razén de un interés general y durante un periodo determinado.

indice de Informacién Reservada: es un consolidado de toda la informacién reservada dentro de

la Corporacién y cuyo contenido debe obedecer a lo establecido en las Declaraciones de Reserva.

Archivo Central: Es el érgano de control de tratamiento de la documentacion, ya que recibe la

documentacidn de los distintos archivos de oficina, y cuando las necesidades de consulta por

parte de las oficinas no son constantes.
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)

a)

b)

c)

. LINEAMIENTOS

Datos personales: Es la informacién privada concerniente a una persona, identificada o
identificable, relativa a su nacionalidad, domicilio, patrimonio, direccién electrénica, nimero

telefonico u otra anéloga.

Solicitante: Persona que se presenta en las Unidades de Acceso a la Informacion Publica, ya sea
por si o por medio de representante, quien solicita informacion que se encuentra en manos de
la institucidn. También se considera como tal a toda aquella persona que envia por cualquier

medio idéneo su solicitud de acceso a la informacién, de acuerdo a lo establecido por la Ley.

Oficial de Informacién: Funcionario nombrado por el titular, para dirigir la Unidad de Acceso a

la Informacion Publica (UAIP)

Unidades Administrativas: Las unidades, gerencias, departamentos, entre otros, a los que se les
confieren atribuciones especificas dentro de CORSAIN y que de acuerdo su organizacion posean
la informacidn solicitada Art. 6Consulta Directa: Es la consulta de la documentacion que realiza

el solicitante directamente en las oficinas de la Corporacioén.

La respuesta a las solicitudes debera notificarse en un plazo no mayor a 10 dias habiles o de 20
dias habiles en caso que la informacién exceda de 5 afios de haberse generado, en cuyo caso
deberé notificarse al recibir la solicitud o transcurridos los diez dias habiles, se otorgaran 5 dias
habiles adicionales en caso que la informacion requerida sea compleja o surjan circunstancias
excepcionales, de conformidad al Art. 71 de la LAIP, dicha ampliacién de plazo, también debera

ser notificada al solicitante.

Cuando la solicitud sea de datos personales la respuesta sera notificada en un plazo no mayor a
diez dias habiles en caso de tratarse de los literales a, b, y ¢ del Art. 36 de la LAIP, en el caso del

literal d se otorgardn plazos de 30 dias habiles.

Todos los plazos iniciardn a partir de la presentacion de la solicitud.
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d) En caso que la solicitud sea presentada por un representante, en la gestion de documentos publicos,

bastara con que el apoderado autorizado acredite su representacién mediante Poder General

Judicial o Especial. En la gestién de documentacion relativa a datos personales, se debera acreditar

su representacion Gnicamente a través de Poder Especial que lo faculte al efecto. Tiempos de

respuesta de las solicitudes de acceso a informacion y de datos personales.

(DIAS HABILES)

PLAZO

CONDICION DEL PLAZO

10 Si la informacién tiene menos de 5 afios de haberse generado.
20 Si la informacién tiene mds de 5 afios de haberse generado.

Prorroga en caso de complejidad de informacién u otras circunstancias
° excepcionales.
3 No competencia de CORSAIN.
30 Rectificacion de informacién de Datos Personales.

£1 Oficial de Informacién y la Unidad Administrativa correspondiente tendran tres
. dias hébiles para efectuar por una sola vez el examen de admisibilidad de

la solicitud y notificar al solicitante de cualquier omisién, prevencion u

observacién sobre los requerimientos de informacion.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO.

CODIGO GG UAIP PE 05 01 01

ACTUALIZACION DE INFORMACION OFICIOSA,
RESERVADA O CONFIDENCIAL Y ATENCION A
SOLICITUDES DE INFORMACION.

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
ACTUALIZACION DE INFORMACION OFICIOSA, RESERVADA O CONFIDENCIAL
Inicio.
01 | Oficial de Informacion Solicita en los primeros 8 dias | Memordandum o

calendario, de enero, abril, julio y
octubre, a la Unidad Administrativa
que posea la informacién oficiosa,

reservada o confidencial (segun

corresponda), que se requiere para que

correo de solicitud

de informacion.
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sea publicada o actualizada,
estableciéndole un plazo maximo de
entrega de 10 dias calendario para la
informacion oficiosa y de 5 dias habiles
informacion

para la reservada vy

confidencial, y adjuntando los

formularios de los Anexos 2y 3 en caso

reservada y confidencial, emite las
declaratorias de reserva
correspondientes o llena el listado de
informacion confidencial dentro del
plazo establecido, gestionando Ia
autorizacién del Titular de la Institucién
informacion

para el caso de |la

reservada.

que aplique.
02 Unidad Administrativa Remite la Informacion oficiosa | Informacion
solicitada. En el caso de la informacidén | oficiosa,

declaracién de
reserva o listado
de informacién
confidencial

actualizado.

03 Titular

En el caso de la informacion reservada,
autoriza la declaratoria de reserva y
remite al oficial de informacidn y a la
Unidad correspondiente Si no autoriza,
regresa la declaracion a la Unidad

Administrativa sin clasificar.

Declaracion de

Reserva.

04 Unidad Administrativa

Notifica que se trata de informacién

reservada o confidencial;

Notificacién con la
respectiva
declaracidén de

reserva o listado
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de informacion

confidencial.
05 | Oficial de Informacion Verifica que la informacién remitida | Correo o
cumpla con los requisitos establecidos | memorandum
en Art. 10 y los lineamientos del | solicitando

Instituto de Acceso a la Informacién
Publica si es informacion oficiosa; Art.
19 si se trata de informacion reservada
y Art. 24 en el caso de la confidencial.
A. Cumple con los requisitos de
Ley. Ver paso 7

B. No cumple con los requisitos

de Ley.

Devuelve a la  Unidad
Administrativa
correspondiente para que

emita los comentarios o

subsane las inconsistencias
relacionadas a los Art. 10,19y

24.

subsanaciones .

06 Unidad Administrativa

Subsana las inconsistencias. Ver paso 2.

Correo 0
memorandum de
respuesta con

subsanaciones

07 Oficial de Informacion

Si cumple con los requisitos de acuerdo
al tipo de informacion:

1. Si es Informacién Oficiosa:
publica en el portal de

transparencia a mas tardar el

Informacién
archivada para su
consulta; indice de
Informacion

Reservada o
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ultimo dia habil de los meses | Listado de
de enero, abril, julio y octubre. | Informacién
Archiva para su debida , | Confidencial.

conservacion  y consulta

directa.
2. Informacion Reservada:
Actualiza el indice de

informacion reservada vy
publica en el portal de
Transparencia dentro del plazo
correspondiente.

3. Si es Informacién confidencial
actualiza el listado de

informacion confidencial.

TRAMITE SOLICITUDES DE INFORMACION.

n‘aCid;\

08 | Solicitante Presenta solicitud al Oficial de | Solicitud de
Informacion. informacion: Por
escrito libre,
correo

electrénico,
formularios,
gobierno abierto o
cualquier medio
permitido por la

LAIP. J & \

{
09 | Oficial de Informacion Verifica que cumpla con los requisitos | Constancia de b
establecidos en el articulo 66 de la LAIP | admisién de

y que no se encuentre en las causales | solicitud
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del Art. 74. Verifica ademas en los | elaborada o
casos que corresponda si el | enviada
solicitantees quien requiere la | automaticamente
informacidn o representa a un tercero. | por el Sistema de

Si no es el titular, el Oficial de | Gestion de
Informacidn solicita que presente el | Solicitudes. Poder
poder respectivo. En la gestion de | respectivo.
documentos publicos, bastara con que
el apoderado autorizado acredite su
representacion mediante Poder
General Judicial o Especial. En la
gestion de documentacién relativa a
datos personales, se debera acreditar
su representacién tnicamente a través
de Poder Especial que lo faculte al
efecto Presenta poder correspondiente
o cumple los requisitos respectivos Ver
paso 12.

A. No presenta poder o no cumple con

los requisitos respectivos. Ver paso

10y 11.

10 | Oficial de Informacion Devuelve la solicitud, otorgando al | Notificacion de
solicitante un plazo de 5 dias para | falta de requisitos
subsanar o presentar poder. de ley.

11 | Solicitante Subsana la solicitud y la presenta | Solicitud de
nuevamente. Ver paso del 08 y 09. informacion T

subsanada o !
poder respectivo
>
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12 Oficial de Informacion Consulta el indice de informacion

reservada y listado de informacion
confidencial :

A. Esta contemplada la
informacion en uno o ambos
documentos. Ver paso 13

B. No estd contemplada Ia
informacién en ningun

documento. Ver paso 14.

13 | Oficial de Informacidn Analiza la posibilidad de entrega
A. Define si es posible la entrega
total de la informacién o una
versién publica. Ver paso 14.
B. Define si no es posible la
entrega. Ver paso 15.
14 | Oficial de Informacion Realiza requerimiento a la unidad | Memorandum o
administrativa correspondiente. Ver | correo de
paso 16. requerimiento.
15 | Oficial de Informacion Resuelve y notifica la denegatoria o la | Resoluciony
inexistencia de la informacidn. Ver fin. | notificaciony
respuesta del
solicitante en caso
que confirme de
recibido.
16 | Unidad Administrativa Recibe requerimiento, localiza y analiza | Notificacién de
si: prérroga en caso

A. En algunas excepciones la
informaciéon no fue clasificada

como reservada de Acuerdo al

que aplique.
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Art. 19 es necesario clasificar la
informacion. Ver paso 17 y 18.
B. En algunas excepciones la
informacién no fue reportada
como confidencial, de acuerdo
al Art. 24, elabora documento
y reporta a la Unidad de Acceso
a la Informacidn. Ver paso 15.
C. No es necesario clasificar la
informacién. Ver paso 19.
Si no localiza la informacion o la misma
resulta muy compleja para entregarla
en el tiempo establecido, solicita
prérroga a mas tardar al siguiente dia
habil de recibido el requerimiento de
informacion, segun establece el Art. 71

de LAIP.

adoresy
N o

9 ;9‘ \'l“ .
@

PRESID
CORS

17 Unidad administrativa

Elabora borrador de declaracidon de

reserva y remite al titular.

A xacion 3

Borrador de
Declaracién de

Reserva.

18 Presidente

Revisa la declaracion de reserva
pudiendo suceder:

A. Aprueba la clasificacion. Ver
paso 15.

B. No aprueba la clasificacidn.

Devuelve a la Unidad

administrativa sin clasificar.

Ver paso 19 al 24.

Declaracion de
Reserva firmada o
Borrador sin
firmar
dependiendo el

€aso.
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19 | Unidad Administrativa Remite la informacidn dentro del plazo | Memorandum o
a UAIP en forma total o en version | correo de
publica. remision e
Si la informacién no ha sido | informacion
encontrada, notifica al Oficial de | requerida o de
Informacién. Ver paso 15. inexistencia .
20 | Oficial de informacion Elabora resolucién vy notifica, y | Resoluciony
considera lo siguiente: notificacion.
A. Sielsolicitante se presenta a la
Corporacion efectuando la
consulta directa. Ver paso 21y
22.
B. No es consulta directa. Ver
paso 22.
21 | Oficial de Informacion. Elabora acta de la consulta directa y | Acta de consulta
entrega una copia de esta al solicitante. | directa.
22 | Oficial de Informacion. A. Genera costo de envio o
reproduccién de acuerdo a
Resolucién de Consejo
Directivo 11-1356-2013. Ver
paso 23y 24.
B. No genera ningun costo. Ver
paso 24.
23 | Solicitante Presenta al Departamento de Tesoreria | Recibo de ingreso.
la resolucidn y efectua pago respectivo.
24 | Oficial de informacion Envia o entrega resoluciéon mas la | Acuse de recibido
informacion. de informacion.
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25 | Oficial de informacion Resguarda la documentacién de la | Expediente de

solicitud de informacién armando un | solicitud de
expediente por solicitud (solicitud, | informacion.
constancia de recepcion,
requerimiento a la unidad
administrativa, respuesta  unidad
administrativa, informacién entregada,
resolucién y notificacion de la misma,
recibo de ingresos si la entrega de
informaciéon genera algun costo vy
cualquier tipo de comunicacién entre
el solicitante, el oficial y la Unidad

administrativa).

26

Oficial de Informacion Publica en el Portal de Transparencia
institucional la versidén publica de la
resolucién de la solicitud de
informacion, asimismo, deberd

publicar la informacién proporcionada

y los tiempos promedios de respuesta
de las solicitudes de informacién de los

ultimos seis meses

Fin.

a)

b)

)

d)

7. DOCUMENTOS Y FORMULARIOS UTILIZADOS Y GENERADOS.

Solicitud de Informacién por cualquier medio permitido por la LAIP

Constancia de recepcién de solicitudes de informacién o constancia emitida por el Sistema en

caso que aplique. »
Notificacién de prérroga en caso que apligue. \

Resolucion.
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e) Recibo de ingreso en caso que apliqur.

f) Memorandos o correos de comunicacion entre las Unidades Administrativas, el solicitante y el
Oficial de Informacién.

g) Acuse de recibido en caso que aplique.

h) Declaracion de Reserva en caso que aplique.

i) Listado de informacion Confidencial en caso que aplique.

j)  Poder en caso que aplique.
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MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS CODIGO: MPP

e" PROCEDIMIENTO CLASIFICACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION REVISION: 03
r ~ - - OFICIOSA, RESERVADA O CONFIDENCIAL Y ATENCION A SOLICITUDES DE
CORSALN INFORMACION.

FECHA : JUL/2018

ANEXO 1
é" CORPORACION SALVADORENA DE INVERSIONES Nimero de
CORSAIN TSR p—pus i—
[ o (Reservado para la UAIP)
Infarmacién del solicitante:
Nombres I l Apellidos r
Tipo de documento l ] Nuimero de Documento :}
Edad 1 ] Sexo (] Masauino [J Femenino
Teléfono de contacto I ] Nivel Educativo
Departamento I Nacionalidad l
Municipio l l Profesién u oficio l
Datos para que se |e notifique:
[[] Correo Bectrénico
] Fax
Formas de natificacis{_] Correo certificado
[] Presencial
/\
Breve descripcién de lo solicitado: &
Informacion solicitada:
Medio en el que desea recibir la informacion: e::
CORSALN
(7] Fotocopia [[] Comeo elecirénico
7] Fotocopia Certificada ] Comreo certificado Unidad de Acoeso a Y
co [] Consulta directa s
Ofidal de Inforrmdén:
Nota: Los costos idos por el sali {de repoduccién, envio por correo certificado, mensajeria, copias), Lic. Gabricla Ramos Manzanarez
estin establecidos en la hoja de costos de reproduccién disponible en la Unidad de Acceso a la Informacidn Piblica y Di ap
en |a pagina web de CORSAIN. Col. SanFrandisco, Aveniia Las
y
Buganvilias #14, San Salvador
Correo Flectrénico:
oficaldeinformadon@carsaim gob.sv
Firma / Huellas Lugar y fecha de presentacién
FORMULARIO GG UAIP PE0S 01 01
Unidad de Acceso a la Informacion Piblica
http://www.corsain.gob.sv
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. : ‘ OFICIOSA, RESERVADA O CONFIDENCIAL Y ATENCION A SOLICITUDES DE
CORSAIN INFORMACION.

FECHA :JUL/2018

ANEXO 2
DECLARACION DE RESERVA
(Art.21 LAIP)

Numero de Declaracion de reserva:

1. Datos sobre la informacién clasificada:
a. Nombre de la unidad administrativa

responsable de la informacion:

b. Organo, ente o fuente que produjo la
informacién  (Indicando la  Unidad
Administrativa correspondiente):

c. Fecha en que se generd, ingreso o transformé | gacha de generacién:
la informacién {DD/MM/AAAA):

Fecha de ingreso:

Fecha de
transformacion:

d. Fecha de Declaracién de Reserva:

e. Plazo de Reserva:

2. Sobre la clasificacién de la Informacion:

Tipo de clasificacion: Total Parcial

3. Nombre del expediente y/o documento reservado:
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v" PROCEDIMIENTO CLASIFICACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION REVISION: 03
r s . . OFICIOSA, RESERVADA O CONFIDENCIAL Y ATENCION A SOLICITUDES DE
( ( ) l< H \ l \ INFORMACION.

FECHA : JUL/2018

4, Clasificacion parcial del documento:

Detalle de los apartados del documento que estan Folios en los que Resumen del
sometidos a confidencialidad o reserva consta contenido

5. Declaracion de reserva. Motivacion:

Supuestos regulados (Art.19 LAIP) Seleccion

a. Los planes militares secretos y las negociaciones politicas a que se refiere
el articulo 168 ordinal 7° de la Constitucidn.

b. La que perjudique o ponga en riesgo la defensa nacional y la seguridad
publica.

c. La que menoscabe las relaciones internacionales o la conduccion de

negociaciones diplomaticas del pais.

d. La que ponga en peligro evidente la vida, la seguridad o la salud de
cualquier persona.

e. La que contenga opiniones o recomendaciones que formen parte del
proceso deliberativo de los servidores publicos, en tanto no sea adoptada
la decision definitiva.

f. La que causare un serio perjuicio en la prevencidn, investigacion o
persecucidn de actos ilicitos, en la administracién de justiciao en la
verificacion del cumplimiento de las leyes.

g. La que comprometiere las estrategias y funciones estatales en
procedimientos judiciales o administrativos en curso.

h. La que pueda generar una ventaja indebida a una persona en perjuicio de

un tercero.
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6. Concretizacién de cumplimiento de los supuestos propios de la disposicion
escogida:

7. Personas o instancias autorizadas para acceder a la informacién:

Funcionario(s) que posee(n) acceso

Motivo por el que se le confiere acceso a la
informacion

8. Funciona

rio que propone la clasificacion:

Nombre y cargo:

Fecha de
Declaraci

emision de la solicitud de
6n de Reserva:

Firma:
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( () l{\ \ l \ INFORMACION.
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ANEXO 3

=
ay LISTADO DE INFORMACION CONFIDENCIAL
OIS ALN

Area o unidad responsable de la infarmacion:

INFORMACION CONFIDENCIAL

Art. 24 LAIP
Fechade Personas o instancias
Seleccione el literal del Art 24de la LAIP Parte o apartado del
- o Tipo de Soporte | generacidn, ¥ autorizadas para

Nombre del Documento Descripcion de! Documento " conforme al cual la es documento que se

Documental | transformacion accederala

A declarada confidencial declara confldendlal .
— © ingreso informacidén

Nombre firma y setlo de Gerente,

jefe ¢ encargado de Unidad
FORMULARIC GG UAI? PEES0107
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