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Introduccion

La Ley de Acceso a la Informacién Pablica (LAIP) fue emitida mediante el Decreto Legislativo
N°534, publicada en el Diario Oficial N°70, Tomo N°391 del 8 de abril del 2011, por medio del cual
se cred el Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP) como la instituciéon encargada de velar
por la aplicacién y cumplimiento de lo dispuesto por dicha ley. En ese sentido, le corresponde al
Instituto garantizar el debido ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica, la proteccién
de datos personales y promover la cultura de transparencia en la sociedad, los agentes
representantes de la sociedad civil y entre los servidores publicos. Para ello, los Arts. 10, 40, 41 y 58
de la LAIP literales “j” y “k” facultan a este Instituto formular guias sobre procedimientos de acceso
a la informacién y lineamientos especificos sobre las materias reguladas en la misma Ley. Uno de
los objetivos que se buscan con estos lineamientos, es que sean de utilidad practica a las
instituciones gubernamentales, en el ejercicio de sus funciones.

Atendiendo la facultad del Instituto, se han emitido a la fecha lineamientos para la publicacion
de informacidn oficiosa, en gestion documental y archivos y sobre la tramitacion de solicitudes de
acceso a la informacién publica, entre otros, los cuales desarrollan la forma en la cual deberan
cumplirse las distintas obligaciones de transparencia a las que hace referencia la LAIP. Dichos
lineamientos se encuentran vigentes desde 2015 y son de obligatorio cumplimiento para los entes
obligados de conformidad con el Art. 7 de la LAIP.

Ahora bien, a partir de los resultados obtenidos en el “Sequimiento al proceso de fiscalizacion
de transparencia_ municipal 2018, se pudo advertir que los periodos de transicion de autoridades
representan un riesgo para el cumplimiento de las obligaciones de transparencia derivadas de la
LAIP, principalmente para el acceso a la informaciéon publica y para la continuidad del
funcionamiento de los sistemas de gestion documental y archivos, asicomo el orden y resguardo de
los mismos. Por ello, en marzo del 2019 el Instituto aprobd el “Instructivo para el cumplimiento
bdsico de obligaciones de transparencia en periodo de transicion de autoridades”, el cual fue
remitido a todas las autoridades de la Presidencia de la Republica, titulares de las dependencias del
Organo Ejecutivo y de instituciones auténomas.

En ese sentido, tomando en cuenta que el 28 de febrero son las elecciones municipales y
legislativas, lo cual generaria un posible cambio de administracién en las municipalidades, Asamblea
Legislativa y en el Instituto Salvadorefio de Desarrollo Municipal (ISDEM), entre otras, el Instituto de
Acceso a la Informacion Publica tiene a bien emitir la siguiente “Guia para el cumplimiento basico
de obligaciones de transparencia en periodo de transicion de autoridades municipales y
legislativas”

Este documento tiene como finalidad la identificacién de un conjunto minimo de acciones
inmediatas, a ser ejecutadas de forma conjunta por las autoridades salientes y las entrantes, para
garantizar el ejercicio pleno del derecho de acceso a la informacién publica de los particulares y

1 Estos lineamientos pueden encontrarse en el portal de transparencia del IAIP en el siguiente enlace

//www.transparencia.gob.sv/institutions/iaip/documents/otros-documentos-
normativos?utf8=%E2%9C%938&q%SBname_or_description cont%5D=lineamiento&g%5Byear cont%5D=&
q%SBdocument category id eq%SD=
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organizaciones de la sociedad civil, las cuales derivan de obligaciones existentes en la normativa
antes mencionada. De tal forma, que puedan evitarse violaciones a este derecho durante el periodo
de transicidn. A la vez, el Instituto en uso de sus facultades legales verificara el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia y gestion documental contenidas en este documento, las cuales
derivan de la LAIP, Reglamento de la LAIP y los lineamientos emitidos por el Instituto.

II.  Aspectos generales

El esquema de cumplimiento de la LAIP incluye la obligacién de realizar ciertos nombramientos
de servidores ptblicos responsables de realizar los procedimientos relacionados con el
cumplimiento de obligaciones de transparencia activa?. En este sentido, de acuerdo a lo estipulado
en el Art. 48 de la LAIP, corresponde a los entes obligados nombrar un Oficial de Informacién, quien
se encargara de las funciones relativas al tramite de solicitudes de acceso a la informacion,
recoleccion y publicacion de informacidon oficiosa, asi como la actualizacién del portal de
transparencia, formulacion del indice de informacion reservada, entre otros, de conformidad a las
funciones que establece el Art. 50 de la LAIP. Por su parte, segun el Art. 43 de la misma ley, en
relacién con el Lineamiento 2 para los perfiles de los funcionarios de la Unidad de Gestién
Documental y Archivos, deberd nombrarse un Oficial de Gestion Documental y Archivos encargado
de liderar la implementacién del Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivos {SIGDA).

De acuerdo con lo anterior, debe destacarse que tanto el incumplimiento en nombrar al oficial
de informacién, como la inobservancia a los lineamientos de gestion documental y archivos, se
encuentran reguladas como infracciones muy graves a la LAIP, segun el Art. 76. Por lo tanto, el
incurrir en las infracciones antes mencionadas puede derivar en el inicio de los procedimientos
sancionatorios contra los funcionarios responsables y su eventual imposicién de sanciones, en caso
que proceda.

En consecuencia, las autoridades entrantes y salientes deben adoptar las medidas necesarias
para garantizar que la Unidad de Acceso a la Informacién Publica (UAIP) y las Unidad de Gestidn
Documental y Archivos de lainstitucidn continuardn con sus funciones, y con los plazos establecidos,
dependiendo el tipo de actividad que realicen. Con ello, se asegura a la poblacion que la institucién
mantendra la dinamica de trabajo para no afectar el derecho de acceso a la informacién.

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, asi como el mecanismo que empleara al Instituto para garantizar el efectivo
cumplimiento de estas obligaciones.

?la “transparencia activa” o “informacion fundamental”, como también se le denomina, proviene del control democratico, por parte de
la sociedad a través de la opinidn publica, que fomenta la transparencia de las actividades estatales y promueve |a responsabilidad de los
funcionarios sobre su gestidn publica. Por ello, para que las personas puedan ejercer el controi democratico, es esencial que el Estado
garantice el acceso a la informacion de interés publico bajo su control. Al permitir el ejercicio de ese control democratico se fomenta una
mayor participacidn de las personas en los intereses de la sociedad {(Ref. 231-A-2016)
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[Il.  Publicacion de informacion oficiosa

El detalle del tipo de informacion que la institucién debe divulgar en sus portales de
transparencia se encuentra en los Arts. 10 al 17 de la LAIP, los cuales se han desarrollado
ampliamente en los Lineamientos 1y 2 para la publicacién de informacién oficiosa. Esta obligacion
consiste en publicar de manera periddica aquella informacién que las instituciones publicas
generan, incluyendo todos los elementos requeridos, la cual debe divulgarse en los formatos que
son exigidos por la ley y sus lineamientos; asimismo, debera realizarse una efectiva actualizacion en
los portales de transparencia conforme los periodos sefialados- al menos trimestralmente-,
permitiendo a la poblacion poder acceder a ella sin necesidad de interponer una solicitud de acceso
a la informacion.

El Art. 10 de la LAIP, Art. 11 del Reglamento de la LAIP y el Art. 4 del Lineamiento 1 para la
publicacion de informacion oficiosa, indican que la informacién oficiosa debe actualizarse como
minimo de manera trimestral. En ese sentido, el Instituto recuerda a las municipalidades, Asamblea
Legislativa e ISDEM y demas instituciones, el cumplimiento de las disposiciones siguientes:

1. Lasautoridades salientes deben asegurarse que los portales de transparencia se encuentren
actualizados con la informacion oficiosa producida al ultimo periodo requerido, es decir, al 31
de enero del 2021. Asimismo, es necesario tener recopilada y sistematizada la informacion
generada al 30 de abril, quedando pendiente de colocarla en el portal de transparencia en los
primeros dias del mes de mayo del afio en curso.

2. Lla informacién oficiosa debe actualizarse de forma trimestral, de conformidad con la
normativa citada anteriormente, teniendo como limite para la publicacién los meses de
enero, abril, julio y octubre, incluyendo lainformacién generada en dicho mes. Esta obligacion
deberdn tenerla en cuenta las autoridades entrantes para los proximos periodos de
actualizaciéon que correspondan a la informacién generada en su gestion.

3. De conformidad con los Arts. 1, 4, 6 y 7 del Lineamiento 1 para la publicacién de informacion
oficiosa y Art. 1 del Lineamiento 2 para la publicacién de informacién oficiosa, la informacién
que genera la institucién debe encontrarse disponible en el portal de transparencia al cual se
debeingresardesde la pagina de inicio de su sitio web institucional. Asimismo, la informacion
debe consignarse en el apartado correspondiente, presentdndose de forma completa,
fidedigna, veraz y en formato de texto sin restricciones para su uso posterior, que puede ser
inclusive, para un eventual procesamiento de quienes accedan a ella.

4. En el caso de aquellos documentos que contengan informacién reservada y confidencial-
entre ellos los datos personales- se deben adoptar las medidas necesarias para resguardar
efectivamente dicha informacién, elaborando las versiones publicas correspondientes,
conforme lo indican el Art. 5 del Lineamiento 1 para la publicacion de informacion oficiosa y
el Art. 19 del Lineamiento para la gestiéon de solicitudes de acceso a la informacion publica.

5. Serecomienda a las autoridades salientes que previo a la entrega de sus cargos, preparen y
actualicen la informacidn oficiosa producida hasta la fecha de finalizacidn de sus funciones, o
en su defecto la entreguen a las autoridades entrantes o directamente al Oficial de
informacion, ordenada y en los formatos requeridos por los lineamientos, con la indicacion
expresa de su contenido y su finalidad, para facilitar el proceso de publicaciéon de dicha
informacidn. Los oficiales de informacion deben elaborar expedientes administrativos por
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cada proceso de actualizacidn que llevan a cabo, al ser parte de las series documentales que
genera la UAIP; asimismo, deberan adoptar las medidas de conservacidn necesarias para
garantizar su resguardo, segun las indicaciones proporcionadas por la UGDA de la institucion.

IV. Tramite de Solicitudes de Acceso a la Informacion

El tramite de solicitudes de acceso a la informacion publica estd regulado en los Art. 66 y
siguientes de la LAIP; su debida atencion es un deber directo de los entes obligados y, como
consecuencia, también de las personas que dirigen dichas instituciones, independientemente de los
procesos de transicidon entre autoridades. De igual manera, el desarrollo de esta obligacién se ha
contemplado en el Lineamiento para la gestidn de solicitudes de acceso a la informacion, en cuyo
Art. 3 retoma la obligatoriedad de los titulares de garantizar la continuidad a la tramitacién de
solicitudes recibidas por la institucion. En ese sentido, de forma ilustrativa, se hace alusién a que se
debe de garantizar: el respecto a los plazos procedimentales establecidos (Art. 71 LAIP en relacién
al articulo 10 del lineamiento para la gestion de solicitudes de acceso a la informacién publica),
tramitacion eficaz de las solicitudes de informacién (Art. 3 nim. 4 de la Ley de Procedimientos
Administrativos en relacién al Art. 12 inc. 2 del lineamiento, para la gestion de solicitudes de acceso
a la informacion publica), deber orientativo a las unidades administrativas (Art. 50 letra e. LAIP en
relacion al articulo 14 del lineamiento para la gestién de solicitudes de acceso a la informacion
publica), entre otros.

En tal sentido, este Instituto hace un recordatorio de las obligaciones que poseen los entes
obligados sobre la atencién y tramitacién de solicitudes de acceso, siendo las siguientes:

6. Los plazos de entrega de la informacion solicitada son los previstos en el Art. 71 de la LAIP,
los cuales son perentorios, y su irrespeto se encuentra sancionado en el Art. 76 de la LAIP,
como infraccidn grave- con una posible multa entre 10 y 18 salarios minimos vigentes del
sector comercio y servicios-, o se puede contemplar como infraccién leve- con una posible
multa entre 1 a 8 salarios minimos vigentes del sector comercio y servicios-.

7. Es necesario establecer mecanismos para asegurar la continuidad en el tramite de
solicitudes de acceso a la informacion en los que participen tanto los funcionarios salientes
como los entrantes; especialmente en aquellos casos en los que los plazos finalizan luego
de haber entrado en funciones las nuevas autoridades.

8. Los oficiales de informacion deberan dar tramite a todas las solicitudes de acceso a la
informacién recibidas, con independencia de las autoridades que se encuentren en el cargo
al momento de resolver lo requerido.

9. De conformidad con lo dispuesto en el Art. 28 de la LAIP, es responsabilidad del Oficial de
informacidn el resguardo y proteccion de los datos personales y la informacién confidencial
contenida en las solicitudes de acceso a la informacién y los respectivos expedientes.

10. 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
informacidn presentadas, y su deber de colaboraciéon en la busqueda y entrega de la
informacion requerida, y en los formatos solicitados. De tal forma que los procedimientos
de acceso a la informacion no se vean entorpecidos por los procedimientos propios de ia
etapa de transiciéon. Asimismo, en la tramitacién de dichas solicitudes se deberd atender lo
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dispuesto en el Lineamiento para la gestion de solicitudes de acceso a la_informacidn
publica.

11. 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 informacion
recibidas en el menor tiempo posible.

En relacion a los procedimientos de acceso a la informacion iniciados antes del 1 de mayo del
2021 cuya tramitacion se encuentre pendiente a dicha fecha, se recomienda a los Oficiales de
informacion elaborar un informe a las autoridades entrantes, que contenga:

a) Numero de referencia del expediente.

b) Estado en el que se encuentra el tramite, incluyendo el plazo transcurrido desde
la presentacion de la solicitud.

¢) Lainformacion solicitada.

d) Unidad o Unidades organizativas a la que se ha requerido la informacion, o la que
se estima que posee la informacidn solicitada.

e) Fecha maxima para dar respuesta al solicitante.

Finalmente, resulta oportuno recomendar al Oficial de Informacion que con el ingreso de
las nuevas autoridades se pueda impartir una charla introductoria sobre los alcances de la LAIP y las
atribuciones que posee el IAIP como ente garante de la transparencia, asi como las funciones y
responsabilidades que estos funcionarios tendran en relacién a su cargo en el desarrollo del derecho
de acceso a la informacion al interior de su institucion. Asimismo, se podra requerir apoyo al
Instituto para el adecuado cumplimiento de esta obligacion.

V. Manejo de informacion reservada o confidencial

De conformidad con lo establecido en los Arts. 19 al 23 de la LAIP, las instituciones podran
declarar reserva sobre cierta informacion que generan, en los términos y periodos que la misma
LAIP establece. En este contexto, se retoman las obligaciones establecidas por la LAIP y su
Reglamento:

12. El titular, o la persona que delegue, de cada institucion es el encargado de realizar la
declaratoria de reserva, tomando en cuenta lo dispuesto en la LAIP, tal como lo indica el Art.
17 del reglamento de la LAIP. A partir de ello, los oficiales de informacidon elaboraran un
indice de informacidn reservada, el cual deberan publicarlo en el portal de transparencia y
remitir al Instituto de manera semestral, en los primeros 10 dias habiles del mes de enero 'y
julio de cada afio, segun lo dispone el Art. 32 RELAIP; para lo cual se requiere acceso a las
declaratorias de reserva, segtn lo establecido en el Art. 22 de la LAIP.

13. Las nuevas autoridades deben garantizar el debido resguardo de la informacion reservada
y confidencial, de conformidad a lo estipulado en el Art. 26 de la LAIP. La divulgacion a
terceros no autorizados, aun dentro de la misma institucion, puede conllevar
responsabilidad administrativa -junto con la imposicidn de las multas correspondientes-, asi
como responsabilidades de caracter penal.?

3 Art. 324 del Codigo Penal
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14. Los nuevos titulares deberan actualizar de manera oficial el listado de personas autorizadas
para consultar la informacion reservada conforme corresponda y velar por el correcto
resguardo y control de acceso a este tipo de informacion. Asimismo, deben girarse
instrucciones al personal autorizado para evitar que dicha informacion sea consultada por
personas, propias o ajenas a la institucion, que no tengan relacion directa con los procesos
a los que pertenece, bajo pena de incurrir en la infraccion muy grave que estipula el Art. 76
letra “b” de la LAIP.

15. Los oficiales de informacion deberdn mantener actualizado el indice de informacion
reservada al ultimo periodo requerido, asi como el detalle de las personas que tienen acceso
a dicha informacion. Se recomienda elaborar un reporte a los titulares entrantes de las
declaratorias que han sido incorporadas.

VI. Gestion documental y Archivos

Para este tipo de obligacion los Arts. 42, 43 y 44 de la LAIP, y Arts. 47 y 48 del Reglamento de la
LAIP, contemplan una serie de actividades a realizar para poder implementar el Sistema Institucional
de Gestion Documental y Archivos (SIGDA), los cuales se han desarrollado ampliamente en los 9
lineamientos en gestion documental emitidos por el IAIP, los cuales se encuentran vigentes desde
2015. Entre estas obligaciones se encuentran:

1. Crear de la Unidad de Gestion Documental y Archivos (UGDA) desde la cual se dirige el
Sistema mencionado a través de un trabajo articulado con todas las unidades productoras
de informacion y documentos en la institucion.

2. Nombrar al oficial de gestion documental y archivos para dirigir la Unidad mencionada,
quien debe cumplir con los requisitos de idoneidad para este cargo segun el Lineamiento 2
sobre el particular emitido por el IAIP. En el supuesto que la institucion no tenga nombrado
al oficial GDA, la realizacion de las funciones de este componente recae sobre la jefatura
inmediata que es el Secretario Municipal, segln lo indica el Art. 2 del Lineamiento 1 para la
creacion del sistema institucional de gestion documental y archivos.

3. Aprobar las normas institucionales para la adecuada gestion documental, asi como brindar
capacitacion al personal productor de informacion y velar por el cumplimiento de dichas
disposiciones, como parte del apoyo de la UGDA a las unidades administrativas.

4. Mantener adecuadamente el archivo central, asi como todos los depdsitos o lugares donde
se resguarda informacion en cualquier soporte (fisico y digital) apegado a normas
institucionales, nacionales y estandares internacionales sobre la materia, de manera que se
permita tener integridad sobre los archivos institucionales. En caso que el funcionario o
titulares entrantes, adviertan deficiencias, carencias o dificultades con el o los archivos
institucionales, debera generar las condiciones presupuestarias para el siguiente periodo
fiscal, que le permita invertir recursos en materia de archivos institucionales.

5. Promover la utilizacion de las TIC's a través de un esfuerzo institucional articulado entre la
UGDA vy la Unidad de Tecnologias y otras vinculadas en el tema para modernizar la
organizacion, respaldo y acceso a la informacion en el soporte digital.
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6. Realizar 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 Seleccién y Eliminacion de Documentos para la toma de estas disposiciones,
elaboracion de los documentos correspondientes y su respectiva publicacion en los portales
de transparencia.

7. Institucionalizar 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 ademas
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 informacion.

VII. Conservacion de los documentos

Sobre este punto, es indispensable que las instituciones tomen las medidas requeridas para la
conservacion de los documentos bajo su resguardo, asi sea para aquellos que se encuentran en su
fase activa o de conservacioén, independientemente del soporte en el que fue producido, tomando
en cuenta especialmente aquellos que estan en riesgo de eliminacion.

En tal sentido, se recuerdan las medidas al respecto:

1. Las autoridades salientes, que formen parte de la maxima autoridad, deberan elaborar un
inventario de los documentos que han generado de conformidad con el Art. 5 del
Lineamiento 8 para el acceso a la informacién publica a través de la gestién documental y
archivos, debiendo hacer la entrega del mismo al oficial GDA el Gltimo dia habil de su gestion
(30 de abril). En caso de realizar cambio en alguna jefatura o responsable de unidades
administrativas de la institucién, se debera elaborar un inventario de los documentos y su
respectiva acta de entrega segun el Art. 4 del Lineamiento 8 antes mencionado. El inventario
debe indicar el nombre del documento o serie documental, fechas extremas de la
informacidn contenida en los registros, la unidad y funcionario responsable, formato (fisico
o electrénico) y el depdsito documental donde se encuentra. Para su elaboracién, se pueden
auxiliar del oficial GDA para recibir orientacidon sobre cémo elaborarlo, o en su defecto, a la
Unidad de Gestion Documental y Archivos del IAIP. El Anexo 1 de la presente Guia contiene
un formato del acta de entrega de documentos, no obstante, si el ente ya posee normativa
procedimental de la UGDA que regule ese tema, se deberd atender lo dispuesto en dicha
norma.

2. Losinventarios antes referidos deberan ser entregados a la Unidad de Gestion Documental
y Archivos de cada institucion antes del 1 de mayo del corriente afio. En el proceso de
transicion y entrega de los cargos que corresponda, se tomard en cuenta la entrega de la
documentacién en posesion de cada unidad administrativa en la que concurra cambio de
funcionario responsable. Dicho proceso contara con la participacion de la Unidad de Gestién
Documental y Archivos y de la Auditoria Interna, y deberd consignarse en actas la entrega
de la documentacién propia de cada cargo en las que se realice el traspaso.

3. Las autoridades y unidades productoras de informacion deben hacer uso adecuado de los
mecanismos de comunicaciéon electrénicos, tales como correos institucionales, intranet, y
otros; para lo cual deben conservar los registros y respaldos de dicha informacién con el




o [ ]
Instituto de Acceso
a la Informacién Pubilca

objetivo de dejar constancia de la recepcién y envio de la informacion y del contenido de
los mismos. Para ello, las autoridades entrantes deberdn tener disponibilidad y acceso a
dichas cuentas, para el adecuado manejo de la informacién alojada en dichos correos, asi
como la continuidad de las comunicaciones intercambiadas. Asimismo, si para el desarrollo
de las actividades propias del puesto se utilizaron cuentas de correo electrénico personales,
se debera estar a lo dispuesto en la normativa pertinente sobre el uso del correo
electréonico, emitido por la UGDA de cada institucién. En caso de no poseer normativa al
respecto, es necesario adoptar las medidas necesarias para que dichas cuentas no queden
inactivas afectando a los funcionarios entrantes y a la poblacién que hace uso de dichos
canales de comunicacion.

4. Es importante recordar que la destruccidén, ocultamiento, inutilizacion, o alteracién de
informacion en poder de los entes obligados se encuentra sancionada en el Art. 76 de la
LAIP, como infraccion muy grave, e incluso puede conllevar responsabilidad penal de parte
de los funcionarios que incurran en tales acciones?, asi como responsabilidad administrativa
dispuesta por la normativa aplicable a cada ente obligado. En tal sentido, aunque el
lineamiento 6 Para la Valoracién y Seleccion Documental establece los parametros y
mecanismos para realizar adecuadamente a los procedimientos de eliminacién de
documentos, se recomienda a las autoridades salientes abstenerse de llevar a cabo
procedimientos de expurgo, ocultar documentos fuera del inventario, o eliminacion
documental antes de la toma de posesion de las nuevas autoridades, y suspender los
procesos relacionados que ya hayan sido iniciado; pudiéndose retomar o concretar hasta
que haya finalizado el efectivo traspaso de los puestos de las autoridades entrantes y los
funcionarios cuyos cargos forman parte del Comité Institucional de Seleccién y Eliminacion
Documental se encuentren nombrados y ejerciendo sus funciones.

4 Art. 286 y 334 del Cédigo Penal
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VIIl. Verificacion del cumplimiento de las obligaciones de
transparencia

De conformidad con lo estipulado en el Art. 58 literal “I” de la LAIP, corresponde al Instituto
evaluar el desempefio de los entes obligados en el cumplimiento de lo dispuesto en la ley, por lo
que tiene la competencia para verificar el grado de implementacién de la transparencia dentro de
las instituciones publicas. Asimismo, las obligaciones a las que se ha hecho relacién en la presente
Guia se encuentran en la Ley de Acceso a la Informacidn Publica y el Reglamento de la Ley de Acceso
a la Informacion Publica -vigentes desde 2011-, y los diferentes lineamientos emitidos por este
Instituto -vigentes desde 2015-.

En consecuencia, atendiendo la facultad del Instituto de verificar el cumplimiento de las
obligaciones de transparencia, la Unidad de Evaluacién del Desempeio y la Unidad de Gestion
Documental y Archivos del Instituto realizaran una inspeccion a partir del 3 de mayo del presente
afo en aquellas instituciones en las que se realice un efectivo cambio de autoridades, a fin de
corroborar que se ha cumplido con lo dispuesto en la LAIP y que se ha garantizado el cumplimiento
de las obligaciones de transparencia en este periodo de transicion.

Para ello, se realizardn inspecciones segun el siguiente detalle: a) el cambio de administracion
del 50% de las municipalidades que se encuentran en la muestra de evaluacion, priorizando las
cabeceras departamentales; b) la Asamblea Legislativa, ante los cambios de los diputados o
diputadas que ingresen a la institucién, asi como de los funcionarios salientes; c) el ISDEM, por el
cambio de la nueva directiva que podria surgir a partir de las nuevas administraciones electas; y d)
municipalidades de las cuales se reciban denuncias ciudadanas, por cualquier medio de
comunicacion, sobre una posible infraccién a las obligaciones de la LAIP, asi como las designaciones
que se reciban de parte del Pleno de Comisionados y Comisionadas para realizar verificaciones de
manera oficiosa; las cuales no podran sobrepasar 20 entes. A partir de lo advertido en dichas
inspecciones se elaborard un informe que serd presentado al Pleno del Instituto, para dar a conocer
los hallazgos identificados y que se tomen las acciones correspondientes a partir de lo senalado en
el mismo, en caso de ser necesario.

Finalmente, es importante mencionar que el cumplimiento de las obligaciones a las que se ha
hecho referencia en este documento deben ser atendidas por las autoridades salientes y entrantes,
en los términos y plazos sefialados por la LAIP y los lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso
a la Informacion Publica. El incumplimiento de las distintas obligaciones contempladas hard incurrir
en responsabilidad personal al funcionario que haya ejecutado la conducta u omisién de cumplir la
obligacion, segun lo dispone el Art. 7 de la LAIP y Art. 8 nimero 6 de la Convencién de las Naciones
Unidas contra la Corrupcion.
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ANEXO 1

ACTA DE ENTREGA DE DOCUMENTOS

(NOMBRE DE LA MUNICIPALIDAD)

A las ----- horas del dia---- del mes---- del 2021, con el propdsito de cumplir con lo establecido en los
Articulos 4 y 5 del Lineamiento 8 para la el acceso a la informacion a través de los instrumentos de
gestion documental y archivos emitido por el Instituto de Acceso a la Informacién Publica, asi como
en el manual (citar politica institucional o normativa institucional que regula lo concerniente a
entregade documentos al cesar un cargo en caso de contarse con ella} se hacen presentes (nombre
de la persona y cargo saliente} con el propdsito de entregar los documentos que se generan y
resguardan con motivo de las funciones que ejerce dicho cargo, los cuales constan de la siguiente
informacion:

Serie documental Fechas extremas Formato Unidad de instalacion
Informes de actividades | 2018-2021° Papel y | Carpeta fisica en estante x
culturales digital (detalle del nombre del ampo
0 cartapacio o carpeta
colgante en archivador si
aplica)

Y el digital en equipo No. +
ubicacién en carpeta digital
dentro del equipo

Proyectos de cooperacion | 2015-2016, 2018, | Papel Carpeta fisica en estante x
en el drea cultural 20206, {detalle del nombre del ampo
O cartapacio o carpeta
colgante en archivador si
aplica)

[Nombre y firma de funcionario saliente]
[ Nombre y firma de funcionario entrante o
Jefatura inmediata en caso de no haber

designado]

Aclaraciones para su llenado:

3 Ejemplo 1
6 Ejemplo 2
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Las series documentales son los documentos que Unicamente son competencia o
responsabilidad de la unidad productora segin sus funciones o el cuadro de clasificacién
documental. No se incluyen documentos de apoyo (borradores, copias sin valor legal, diarios
oficiales o comerciales) u otros que fueron producidos por otras unidades no vinculantes con las
funciones propias de la unidad en cuestion.

Las series deben ser nombradas de manera completa, es decir que no se confundan con
otros documentos similares en otras unidades productoras. Ej. Actas, informes, memorandos,
expedientes y otros, deben afadirse a su denominacién la funcién o asunto que cumplen: Actas del
Concejo Municipal, actas del comité de salud y seguridad ocupacional, actas de la comisién
municipal, etc.

Boletines y publicaciones institucionales deben ser resguardados y entregados por las dreas
de comunicaciones o las que estan a cargo de la produccion de dichos materiales.

Las fechas extremas se refieren al rango temporal entre el documento mds antiguo y el mas
reciente de una misma serie documental (véase ejemplo 1). En caso que existan lagunas o afios
entre dicho rango en el cual no se produjo la informacién, debe anotarse claramente los afios o
rangos de existencia (véase ejemplo 2).

En cuanto alos formatos, deben anotarse tanto el documento o fichero digital (procesador
de texto, hoja de célculo, diapositivas, imagenes, audios, multimedia que da origen al documento
impreso y formalizado (firmado y sellado) como a este ultimo.

La unidad de instalacién se relaciona a la vez con el dispositivo de almacenamiento. En el
caso de los documentos fisicos o en papel, debe anotarse segun el caso: carpetas verticales
(cartapacios o félderes ampo) o colgantes debidamente rotulados y sus unidades de instalacién que
puede ser: estantes, libreras, archivador vertical, archivador de escritorio o repisas en pared, los
cuales deben estar debidamente rotulados o identificados para ser anotados.

En caso que los documentos se encuentren en un depdsito de concentracién fuera de las
oficinas o del edificio, debe anotarse también la ubicacion de éstos, ya que no forman parte del
fondo documental a cargo de archivo central al no haber un acta de entrega o transferencia
documental conforme a la normativa archivistica aplicable.

En cuanto a documentos digitales, digitalizados o electrdnicos, debe indicarse la unidad y
dispositivo que pueden ser equipos de computo, nube, servidor, discos duros o blandos; asi como
el nombre del fichero o carpeta que contenga el documento. En estos casos, pueden adjuntarse
capturas de pantalla que refleje ubicacién y contenido de los mismos.

Cualquier duda sobre este aspecto, queda a disposicién el siguiente correo electrénico
gda@iaip.gob.sv
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