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1. OBJETIVO 

Garantiza r el derecho de acceso a la información públ ica a persona nat ural o juríd ica; 
conforme a la normativa vigente en esta materia, a fin de contri bui r con la transparencia de 
las actuac iones del ISNA en el cumplimiento de los derechos de la niñez y la ado lescencia. 

2. CAM PO DE APLICAC IÓ N 

Todas las unidades orga ni zati vas del ISNA. 

3. REFERENCIAS 

Ley de Acceso a la Información Pllb li ca, (LA IP). 
Ley de Proced imientos Ad ministrati vos, (LPA) 
Ley de Adqu isiciones y Contrataciones de la Adm ini stración Pública, (LACA P). 
Ley de Protección Integra l de la Niíjez y Ado lescencia, (LEPINA). 
Ley Penal.Juveni l, (LPJ ). 
Manual de Administrac ión del Talento Humano. 
Manual de Descripción de Puestos. 
Manual de Organización. 
Normas Técnicas de Contro l Interno Especí ficas de llSNA (NTC IE). 
Po lítica Inst itucional de Equidad e Igualdad de Género, ISNA. 
PRD. PC.OO I Sistema de Directrices. 
PRD. PC.004 Implantac ión, distribución, rev isión y contro l de documentos. 
Reglamento de la Ley de Acceso de In formación Pú blica, (RELA IP). 

4. DEFINICIONES 

Datos Personales: Informac ión privada concern iente a una persona, identificada o 
identifi cable, relat iva a su nac ionalidad, domici lio, patrimoni o, di rección electrónica, 
número te lefónico u otra análoga. 

Datos Personales Sensibles: Los que cQ rresponden a una persona en lo referente al credo, 
religión, origen étnico, fili ac ión o ideo logías políticas, afi li ación sindica l, preferencias 
sexuales, salud fís ica y mental , situación moral y fam iliar y otras in formac iones íntimas de 
simi lar naturaleza o que pudieran afecta r el derecho al honor, a la in timidad personal y 
familia r y a la propia imagen. 
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Info rmación Pública: Es aque ll a en poder de los entes ob ligados contenida en 
documentos, arch ivos, datos, bases de datos, comunicaciones y todo tipo de registros que 
documenten e l ejerc ic io de sus facultades o act ividades, que consten en cualquier medio, ya 
sea impreso, ópt ico o e lectrón ico, independientemente de su fuente, fecha de e laboración , y 
que no sea confidencial. Dicha información podrá haber sido generada, obten ida, 
trans formad a o conse rvada por éstos a cua lquier t ítu lo. 

Información Oficiosa: Es aquella información pública que los entes ob ligados deberán 

difundir a l púb lico en v irtud de la LAIP y s in necesidad de so licitud directa. 

Pr incipio de Gratu idad: Es la aplicación inst itucional de la norma respecto de l acceso y 
obtención gratuita pa ra las personas natura les y jurídicas de los serv icios y documentos, 
amparado en e l Ca pítulo 1, artícu lo 6 1 de la LA IP, e l cua l tiene su excepción a la norma: 
"La reprod ucc ión y envío de la informac ión , en su caso, será sufragada por e l so li c itante, si 

bien su valor no podrá ser superior a l de los materia les uti li zados y costos de remisión". 

Informacíón Reservada: Es aque ll a información púb lica cuyo acceso se rest ringe de 
manera expresa de conformidad con la LA IP, en razó n de un interés ge neral durante un 

período determi nado y po r causas justi ficadas. 

Información Confidencinl: Es aque ll a info rmación privada en poder del Estado cuyo 
acceso público se prohíbe por mandato const itu cional o lega l en razó n de un interés 
personal jurídicamente proteg ido. 

O ficial de Información: Persona responsab le de garant iza r que las peticiones c iudadanas 

se cumplan med iante una repuesta sat isfactoria, en base a la clasificac ión de la información 
yen los plazos establecidos por la Ley de Acceso a la Informac ión Pública (LAIP). 

O IR: Olicina de Informac ión y Respuesta. 

So licitud de Información: Medio por e l cua l e l so licitante o rep resentante lega l podrán 

presentar ante e l ofi c ia l de informac ión una so lic itud en forma escrita , verba l, e lectrónica o 
por cualqui er otro med io idóneo , a través de formulario. 

UAIP: Unidad de Acceso a la Informac ión Pública. 

LAIP : Ley de Acceso a la Info rmac ión Pública . 

5. RESPONSABILIDADES 

Junta Directivn: Aprobar la clas ifi cación de la informac ión púb li ca , reservada y 
confidencial de l ISNA. 

Dirección Ejecutiva: No mbrar y dar directrices a l Oficial de Info rmac ión. 
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Gerencia Técnica y de Operaciones. Dar líneas técnicas y de trabajo a la je fatura de la 
Unidad de Acceso a la Información PCiblica y aprobar e l presente procedimiento. 

Gerencias, Jefatura de Unidad, Departamento y Delegaciones: Entrega r la información 
req uerida por la UAIP y fac ili tar la informac ión en los plazos estab lecidos. 

Jefatura de la Unidad de Acceso a la Información Pública/Oficial de Información: 
respo nsab le de la ejecució n del procedimiento, recabar y d ifund ir la información oficiosa y 
propicia r que las entidades respo nsab les las actuali cen periód icamente, rec ibir y dar trámite 
a las so li cit udes de acceso a la informac ión . 

6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

6.1 SOLICITUD DE INFORMACIÓN 

Las cuales pueden ser de dos tipos: 

a) So li citud de Informac ión y 

b) So licitud de Info rmación de Datos Persona les. 

Sea cual sea e l tipo de información que se so lic ite actua rán en ca lidad de so li c itante los 
s igui entes t ipos de personas: 

>- Persona natural o jurídica 

Qui enes actuarán por med io de su representante lega l, pudiendo interponer So li citud de 

Inform ación en la Unidad de Acceso a la Info rmac ión Pllb li ca de l In stituto Salvado reño 

para el Desarro llo Integra l de la N iñez y la Ado lescencia (lSNA) de manera presencia l 

acudi end o a la Oficina Central del ISNA, ub icada en Avenida Iraz Ci y Final Ca ll e Santa 

Marta, Co lonia Costa Ri ca N° 2, San Sa lvador, en e l horario de las 7:30 AM a 3:30PM y 

por med io del Portal de Transpa rencia de l ISNA, en la página web 

https: //www. transpa rencia.go b. sv/institutions/isna en e l apartado: Docum entos destacados, 

hac iendo clic en: Fo rmu lario So licitud de Información y Solic itud de Datos Perso nales 

ISNA pa ra descarga r los Formu larios FOR.UA IP.OOI Solic it ud de Info rmación y/o 

FOR.UAIP.002 So li c itud de In formació n: Datos Personal es y posteri or a l ll enado completo 

de datos debe remitir e¡¡'cha so licitud al co rreo e lect rón ico: 

oficia Ide i n form ac ion@ isna.go b.sv 
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Docu men tación 

Los so lici tantes deben presentar Documenlo Úni co de Identidad (DU I) vigente en ori gina l y 

una copia ampliada a l 150%, rea li za r e l ll enado del FORUA IP.OOI Solicit ud de 

Información y/o FORUAIP.002 Solicitud de Información: Datos Persona les, e l Técni co 

o Técni ca as ignado se encarga rá de veri fica r los datos contenidos en e l DUI , as í como la 

vigencia de este, e l ll enado de los formularios an te riormente enun ciados y hará del 

conoc im iento de la pe rsona so li citante que e l p lazo empieza a co rrer a pa rtir de presentada 

la solicit ud de acuerdo a lo establec ido en e l art ícul o 7 1 de la LA IP. 

En los casos que la info rm ac ión sea so li ci tada por una niña, niño o adolescente, éstos 

deberán presentar e l Ca rnet de Identificación Personal (Carnet de Minoridad) exped ido por 

la Alca ldía Muni c ipal de su res idenc ia. Ta l documento de identidad es requ is ito pa ra 

acred itar su condición e ini cia r el trám ite, conforme a la Ley de Identifi cación Persona l 

Para los Menores de di ec iocho años de Edad (N" 589 Fecha: 11 /02/1 98 1. Dia ri o Ofic ia l: 28 , 

Tomo: 270 Publicación 0.0: 11 /02/ 198 1). 

De confo rmidad al artículo 95 LEPI NA, debe garanti zarse e l de recho de acceso a la 

Inform ac ión en re lación al artículo II de l mismo cuerpo normati vo c itado debe ga rant iza rse 

el derecho de igualdad, no d iscriminac ión y eq uidad y art ícul os 36, 66 Y 7 1 LA IP . 

~ Persona nat ura l extranjera 

Debe presentar pasaporte vigente y rea li za r e l ll enado del FORUA IP.OOl Solicitud de 

Info rmación y/o FOR.UAIP.002 Solicitud d e Información : Datos Personales, el 

Técn ico o Técnica asignado se enca rgará de verifi car los datos contenidos en e l DU I, así 

como la vigencia de este, el ll enado de los formul arios anteri ormente enunciados y hará de l 

conocimi ento de la persona so li c itante que en el p lazo de 10 dias háb il es contados a partir 

de presentada la soli c itud , se le propo rcionará respuesta, esto de confo rmid ad a l articul os 

36y 7 1 LAIP. 

En los casos que la inform ació n sea so li c itada por una n 111 a, nlno o ado lescente estos 
deberán prese ntar pasaporte v igente, para acreditar su condición , de conformidad a l a rtículo 
95 LEPINA; asi mismo deben gara nti zarse el derecho de acceso a la informac ión públ ica, el 
derecho de igualdad, no di scriminación ,! equid ad en re lac iÓn a los a rtícul os II LE PINA Y 
4 de la LAIP. 
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6.1. 1. EXCEPCIONES A LA OBLIGAC iÓN DE DAR TRÁM ITE A SOLICITUDES 
DE INFORM AC iÓN 

De conformidad a lo regulado en el artículo 74 LA IP, los oficiales de Informac ión no darán 
trám ite a soli citudes de información cuando se presenten los siguientes presupuestos: 

>1) Cuando éstas sean ofensivas o indecorosas. 
b) Cuando la información se encuentre di sponible púb li camente. En este caso, deberán 

indicar al solicitante el lugar donde se encuentra la in formac ión. 
c) Cuando la solicitud sea mani fi estamente irrazonable. 

6.2. ASISTENCIA AL SOLICITANTE 

La persona interesada tiene derecho a la asistencia para el acceso a la información y al 
auxilio en la elaboración de las soli citudes, si lo soli cita, artículo 68 Inc. 1° LAIP. 

En dicho sentido el Oficial de Información debe ori en tar y ex plicar el ll enado del formu lario 
correspondiente, de acue rd o a la condición jurídica de la persona y al tipo de información 
que requiere: especificidad de la información, fecha de em isión , período de vigencia , 
soporte, entre otros, haciendo uso de l rOR.UA IP .OO I Solici tud de Informac ión , que contiene 
como mínimo: datos genera les del solicitante, medio para recibir noti fi caciones, deta lle de 
información a so li citar y medio en el que desea recibir la información. En caso de requerir 
datos personales completa rá el FOR.UAIP.002 So li citud de In fo rmación: Datos Personales, 
que cont iene como mínimo: datos generales del solicitante, med io para recib ir noti fi caciones, 
detall e de info rmación a soli citar, medio en el que desea recibir la información datos del 
derecho ejercido e información ad icional. Para ambos casos, el Oficial de Informac ión 
remitirá Formularios impresos, digita les o vía correo, según aplique. 

El proced imiento e información a la so licit ud de información, ap lica también para la 
Soli citud de In formac ión: Datos Personales, confor me a los respectivos fo rmul arios según 
corresponda: rOR.UA IP.OOI Solicitud de Información y FOR.UAI P.002 So li citud de 
Información: Datos Personales. 

Cuando una solic itud de información sea lI irigida a un ente ob li gado distinto del competente, 
éste deberá informar al interesado la entidad que debe dirigi rse, art ícu lo 68 Inc. 2° LA IF. 
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6.3. NEGATORI A DE SOLICITUD DE INFORMACIÓN 

I2n los casos de ser información reservada (7 años) en consonancia a los art ículos 19 y 20 

LA II', prórroga de la reserva (5 años), art ículo 20 Inc. 2°, In fo rm ación confidencial artículo 

24 LA II' Y Derecho a la protección de datos personales artículo 3 1 LA II'. 

En el caso de cumplirse alguno de los presupuestos anteriores, el Ofic ial de Inform ación 

elaborará en el FO R. UA II'.003 Resolución de Negatoria de Acceso a In formación , que 

contiene como mínimo: dalos genera les, v ía de recepción, fecha y reso lución. Explica al 

solicitante que le asiste el derecho de presentar su inconformidad ante el Instituto de Acceso 

a la Información Públi ca por medio de Recurso de Ape lación regu lado en el art ículo 38 LA II' 

el cual de forma expresa indica que: Contra la negativa de entrega de informes, de la consul ta 

directa, rectifi cación, actualización, con fidencialidad o supres ión de datos personales, 

procederá la interpos ición del recurso de ape lac ión ante el Instituto. También procederá 

dicho recurso en el caso de fa lta de respuesta en los plazos a que se refi ere el artículo 36 de 

la LA II' . 

6.4. GESTIÓN DE LA INFORMACiÓN 

Previo a admitir la Solicitud de Inform ación, el Ofi cial de In formación verifica que los datos 

del solicitante estén completos, que la in fo rmación requerida no excede de los cinco años de 

haberse generado, grado de complej idad y otras circunstancias excepcionales, a fin de 

determ inar si hay necesidad de ampliar el plazo de entrega por diez días háb iles más, lo cual 

lo consignará en la FOR. UA I P .004 Constanc ia de recepción de Sol icitud de In formación , 

que contiene como mínimo: nombre del so licitante, número de Documento Ún ico de 

Identidad (DU 1), número de referencia y pl azo de entrega; conforme lo estab lece el artículo 

7 1 LA I P, anexando una copia de la constancia al ex ped iente. 

7. REQUERIMIENTO DE SUBSANACiÓN 

Cuando los datos proporcionados por el solicitante no bastasen para loca li zar la información 

pública o son erróneos, el Ofic ial de In formación podrá requerir, por una vez y dentro de los 

tres días hábiles siguientes a la presentación de la solicitud, para que indique otros elementos 

o corrija los datos. Este requerimiento ill terrumpi rá el plazo de entrega de la información, 

artículo 66 Inciso 4° LA IP. 

Si el interesado no subsana las observaciones en el plazo de cinco días desde Su notifi cac ión, 

deberá presentar nueva so licitud para reiniciar el trám ite, dicho av iso se reali zará por medio 

• 
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de l FOR.UA IP.OOS Requerimiento de Subsanación, que contiene como mínimo: fecha, 
nombre del so li citante, número de DU I y requerimiento de su bsanación; el cual interrumpirá 
el plazo de entrega de la información. Si e l interesado no subsana las observac iones en un 
plazo de cinco días hábiles desde su nOlincación, éste deberá presentar una nueva so li citud 
para re iniciar el trámite, ce rrando el proceso. Anexará la documentación al expediente pa ra 
su respectivo resguardo, artículo 66 Inciso 4° LAIP. 

Cabe acla rar, que en ningú n caso la entrega de información estará condicionada a que motive 
o justinque su utilización, ni se requer irá demostrar interés alguno, artículo 66 Inc. 6° LA IP. 
Debe entrega rse, al sol icitante una constancia de que su sol icitud ha sido in terpuesta, la cual 
debe tener: fecha , nrma y se ll o del O fi cial de In fo rmación, artículo 66 Inc. 7° LA IP. 

8. TRANSFER ENCIA DE SOLICITUD A UN IDAD ADMINISTRATIVA 

El Ofi cial de Información transmitirá la so licitud a la Unidad Ad ministrativa que tenga o 
pueda poseer la información, con el objeti vo de que ésta la localice, ve rifique su clas ificac ión 
y, en su caso, le comunique la manera en que se encuentra di sponible, artícu lo 10 LA IP. 

Dicha soli citud la reali zará por medio de memorando o correo electrónico instituc ional, y le 

concederá el plazo de dos días hábi les a la unidad organi zativa para que man ifieste si posee 
la informac ión. 

En caso que la unidad organizat iva responda que no posee informac ión relat iva a la 
so licitada, debe justifi car su inexistencia y enviar respuesta al O fi cial de In formación , por 
medio de memorando o correo elect rónico institucional, dicho o fi cia l consignará, dará 
lectura y emi tirá respuesta en el FOR.UA IP.006 Resolución de Inexistencia , que cont iene 
como mínimo: domici lio, hora, fecha, Nlllllero de so li citud y reso lución, artícul o 73 LAIP. 

En los casos que las unidades organi zativas tengan la informac ión que se ha requerido, debe 
remitirla al Oncial de Informac ión, a través de memorando o correo electró nico institucional , 
quien la recib irá y prepara para su entrega al so li citante en un plazo de 10 días háb il es y la 
hará consta r en el FOR.UAIP.007 Resolución de Entrega de Información, que contiene 
como mínimo: dom icilio, hora, fecha , número de so licitud y reso lución; e l que se 
proporciona al so licitante en versión impresa o por medios electrónicos o digitales. 

9. EFECTOS DE LA FALTA DE RESPUESTA 

La fa lta de respuesta a una sol icitud de informac ión en el plazo establec ido habi litará a la 

so licitante para acud ir al Instituto de Acceso a la información Públ ica, dentro de los 15 días 
hábilcs siguientes, para que éste determ ine si la informac ión so licitada es o no reservada o 
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con fidencial en un plazo de 10 días háb il es. Si la in formac ión es de acceso pClb lico, el 
Inst ituto ord enará conceder el acceso de la misma al interesado. De cerciorarse que hay 
ind icios de una conducta fraudulenta, iniciará el proceso correspond iente. El ente ob li gado 
deberá dar acceso a la in fo rmación so li citada en un período no mayor a tres días hábil es 
después de rec ibir la reso lución del Instituto. De persistir la negat iva de entrega de la 
información, el interesado podrá denunciar al hecho ante el Instituto de Acceso a la 
Infonnación PClblica para los efectos consiguientes, artícu lo 75 LAIP. 

10. GARANTíAS DEL SOLICITANTE FRENTE A LA ADMINISTRACIÓN 
(R ECURSOS). 

Los recursos admini strati vos constituyen el med io a través del cual los administrados 

interesados pueden impugnar los actos adm ini strativos que ponen l~n a un procedimiento y 
los aClOS administrat ivos de trámite que deciden directa o indirectamente el fondo del asunto. 

La Ley de Procedimi entos Achninistrati vos-LPA- hab ilita 2 tipos de recursos, los cua les so n: 

1. Recurso de reconsideración : Se interpone ante el mismo órgano que dictó el acto y 
es de ca rácte r potestati vo, es dec ir, queda a criterio del Admini strado interponerlo o 
no, esto de conformidad a lo di spuesto en los artícul os 132 Y 133 de la LP A. 

2. Recurso de Apelación: Se interpone ante el superi or jerárquico de quien hub iere 

di ctado el acto o ante el órgano que determine la Ley, de conform idad a lo di spuesto 
en los artículos 134 y 135 LPA. 

11. REGISTROS 

N° REGISTRO ÁREA CÓDIGO 
1 Solic itud de Información Unidad de Acceso a la 

Información P(lbl ica. FOR.UA IP.OO I 
2 So li citud de Información: Datos Unidad de Acceso a la FOR. UA IP.002 

Personales. • Información P(lbl ica. 
3 Resolución de Negatoria de Acceso Unidad de Acceso a la FOR. UA IP.003 

a In formación. Info rmación P(lb l ica. 
4 Constanc ia de 

. , 
de Unidad de Acceso la FOR. UA IP.004 recepclon a 

So li citud de In formación Información PClb li ca. 
5 Requerimiento de Subsanación Unidad de Acceso a la FOR.UA IP.005 
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Pl"Occdimicnto 
P{lgin:l I1 de 21 

Títu lo: Solicitud de Acceso a la Infornwción Naturaleza de la revis ión: Act ua lizació n 

In fo rm ac ión Públi ca. 
6 Resolución de Inex istencia Unidad de Acceso a la FOR. UA IP.OO6 

Información Públ ica. 
7 Resolución de Entrega de Unidad de Acceso a la FOR.UA IP.OO7 

InFormación. Informac ión Públ ica. 

HESCRIPCJÓN DE LA DI AG RM,'IA 01.:: FLU.JO RESI)ONSABU: OOCU~lENTO I)E 
ACT I VIDAD APOYO 

,\ tn,vés do un CSClilO libre O e """,.o,;';' ." S,Ió';, ... " , ,.r"""""" 
FÜ IU J,\ II ', 00 1 Solici tud de 

por 
- Persona natura l lnfonnación 

mcdio do fonnul¡¡rio alojado l'1I " - Representante leg.,) FO IU J,\ 11 ' , 002 501i<:i l11() de 
pOIIOl) ¡le tr;msllan:ncia del ISN,\ 

,l. Infonn:tci6n: D:lloS Ilcrsonaks. 

Vcritica dalos pcrsonn1cs del I I -Oficial de 
FOn.U,"]'. UOI Solicitud dc 

"t .... isió" d~ Soli t iu,d dt l" fo ... ""fiÓn InfonnaciÓn. 
SOhCIHlIllC )'/0 rcprcsen1<lnle legal y el lnform~ción 

FOIUJ,\ I I'. 002 Solicitud de 
tipo ¡le in to rnmción que requiere. 

'" 
l'úblicH IS NA 

InfOlln:lción: Dalos Personales. 

~" ' " S~ ·Oficial de FO IUJAll' . 00", ConSlancin de 
Veritica los ¡Im os consignados y " 1"ror"",ri6n Información recepción de solicitud de 
lipo de informaciólI solicitada. S I P(¡\)lic;IISN/\ Información. 

~NO 
D;,10S provistos erróntOS o I No Juptmrión li t l1rt ,·tudóu M la I ·Oficial de 

FOR lJ,\ IP,nOS.I{cquerimielllo 
insuficientes para loca lizar Soticitud ,le lurormMtióu Información 

de subsana..:ión 
información, 

\It 
Pública ISN,\ 

La (Iue l)(Inga \:n p\:lil1o e\'idelllc la I I ·Oficial de 
FO IU JAI I>. OUJ Resolución de 

I n(onn~dón So1ifit~da ItUt ."\'a oJ a NC¡;'11oria de Acceso a In 
\'Ida, la s\:guridad o salud de cualquier Información 

I>¡'rblica ISN:\ InformaC ión. 
persona ,1, 
l\qllell:l (l ile gamlllia d\:I derecho a la I I ·Oficin l de 

FOR lJ,\II' ,O(IJ ¡{esolución de 
IlIron,,_cióll Soli(iladH Confidtnü. 1 Negatoria ti\: Acceso a la 

intimidad personal y f.1mi liar. honor \: Información 
InfonnaciÓn . 

imagen 

'" 
Pública ISNA 

Ténnino para subs,U1ar 5 días h~bilcs 
desde In 1l00ificación. I I 

-Oficial dc FOltlJA II ' .OU6 I{csohlción de 
Arfhi ,'o dt la s<'1,t il"d dt Infol'l1ll1ción lnc:l; islencia 

Surge o, derecho de presclllar lum l" rornl~ti6" 1'¡'lb1ic~ ISNA AulO de CielT\: de Expedienle. 
nUC\'il solicilud. 

Consign~ción de constancia de 

~ I AlIlui)i6" dt Solid tud olr tll fonnadóll I ·Ofi cial de FO I{,U,\II ' 00", Conslancin do 
recepción, se cntr(!g~ acuse de recibido 

Información recellCión ¡le solici tud do 
y " procede , darle tramile , 

" Públ ica ISN¡\ InfOrlnación 
solicitud recibÍ/la. I 

I I 
·Olicial de 

Elabornción de 
" 

resolución de 
" 

Itt3io l,,~; 611 lit tnh't¡¡:a li t 1,., 
lnfonnaciÓII F0 1{.U,\1 1' 007 Resolución d, 

InfOrrlmclón solicitada. 
inrorlU:t~U. 1I 

Pública ISNA Entrega de ln lOnuilciÓn. 

'V 

I No\iliutiÓII MI inttru"do I - OfiCia l de 
Acción , e fecto do comunicar 

lnfOll llación 
¡" Iedio electrÓllico pc rsoual 

fOlmnllllcnte llna resolución. (corrco eleclrónico o telefónico). 

{I 
Pública lSNA 

De forma fisica. electrónica O (li1!i tnl. ( EIIII1',~ ,Ir ¡nrOl"lnu;Qn 
. Persona Natural. 

FO I{. U¡\ II ' 007 1{(-solución ¡le 

. RCI)reSCnl~nle Lcgal 
Etl lrega de InlOrmacíÓn . 
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Pmced ¡miento 
Página 12 dc 2 1 

Tít ulo: Soli cit ud de Acceso a la Información Naturaleza de la revisión: Ac tualiz"ció n 

11. ANEXOS 

~" Isna 
{;()ll!rlU"OPE 
[ 1. :-',\ l \ ',\1 X lit 

I SOLICITUD DE INFORMACiÓN 

Referencia 

Fecha de recepción de la solicitud 

FOR.UAIP.OOl 

IMPORTANTE: puede presentar esta solicitud impresa en la Unidad de Acceso a la Información Pública dt'! esta institución o puede enviarla por correo 
electrónico siempre que conste su firma o huella. En todo caso debe presentar copia de su documento de identidad o adjuntar copia del mismo. Y en los 
casos Que corresponda, los documentos Que comprueben la calidad con la Que actúa. 

Persona juridica 11 Nombre completo: [ I Person~ natural fl .. _--· Tipo de documento: [ 
---

l N' de documento: [ 
-

e ] 
.º 
Si .. Calidad con la que actúa : Presenta documento que En nombre V representación de (del titular del dato): 
~ compruebe dicha calidad: 

~ 
Apoderado D I ~ Q Si O No O 
Representante .J 

~ 

Medio de notificación: Escriba la dirección de correo electrónica, fisica o número de fax: 

:a Correo elect rónico [] 

I 
"" , 

O ro • ,,, 
~ . 
ro e 
~o 

I I 
O ·ü 

Dirección física L Tel~fono de contacto 1: 

~~ 
o Presencial O Teléfono de contacto 2: I I N e 

INDICACIONES: Detalle de manera precisa, puntual y cla ra la información a solicitar. 

ro 

:º 5i 
ro 
e 
"o 

~ 
E 

~ · ~ • · .. .. 
Q 

,,; 
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Procedim iento 

Pági na 13 de 21 

T ítul o: Solicit ud de Acceso:l la Información Natura leza de la rev is ión: Ac tml lización 

Formato electrónico Formato impreso 

· USB O Copia simple O l ugar y fecha: 
~ 
• e n U :3 co' 

O • Copia Certificada' , . 
crE OVO' O 
~ o 

Consulta directa O e - Correo electrónico " =:J Firma o huella w .~ 
o • 

~ '0-

~~ 'Sin perjuil:iode la gratuidad en laentrega de la información, la~ copja~s¡mples, certificadas y medic>s digitales tOmo el CO o OVO, tendrán un emlO que dcbl!r~ SCI asumido poi el usuario; 
.; ~ ~emple y cuando los montasenén previarllente aprob.ados por el en te obligado LAIP, Cilpilulo 1, Al\. 61. 

o. Este medio solo se encuentra disponible {l/ando el solicitante o quien act u~ en su nombre o representación, presente su solicitud ante la Unidad de Accc~ a la Inforfllildón Publica 
de manera prcsencial, V seilalewr' eo eledlÓnico para recibir la información, del cual el.solicilante es el único responsable. 

Importante: Esta información csde u rkter opdonal, pero de \uma impouancia para fines !!"Stadi,ticos_ $i ustcd acepta brinda' estos datos, nu!!"Stra institución no los publicara de 
forma individual b<ljo ningulliI circunstaocia, solamente se~n divulgados los r!!"Sullados estadisticos de forma general. 

.. Género: I I Nacionalidad: I I e 

"º u 

I I ~ Edad (años) : 

I I e Ocupación: 'o 
.~ 

Departamento: I I E 

I = " I I 
Nivel educativo: 

E Municipio: 

"' 

¿Cómo se enteró de la existencia de la Ley de Acceso a la Información Publica? 

a) Prensa O b) Radio ~ el Televisión O d) Internet O el Otro (especifique) _______________ _ 

Oficial de Información: 

(orreo electrónico: 

Teléfonos: 

Dirección: 

Fecha de presentación: 

Firma Sello 

El FOil. UAII~.O() 1, es en'ación t!rI lA I P 
po r e rHlr , no Il1H' t! e se r rnanipulrulo. 1\ 1' 1.66 LA IP. 
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Versión: 02 ·:··c~~;.: LA ADOLESCENCIA (ISNA) CALIDAD 
P,'ocedimicnto 

P.lgina 14 de 21 

Título : Solicitud de Acceso a la Informació n Na tur:lleza de la ,"cvisión: Act uali Zi"IC ióll 

~, 

Isna 
... 

... 
t:l)I!1l' I{f'..'() PI' 
"j ' :\ IYAI X )R 

Re ferencia 

Fecha de recepción de la solicitud 

SOLICITUD DE INFORMACiÓN: DATOS PERSONALES. FOR.UAIP.002 

IMPORTANTE: puede presentar esta solicitud impresa en la Unidad de Acceso a la Información Pública de esta Institución o puede enviarla por correo 
electrónico siempre que conste su firma o huella. En lodo caso debe presentiH copia de su documento de identidad o adjuntar copia del mismo. Y e n los 

casos Que corresponda. los documentos Que comprueben la calidad con la Que acttia. 

Persona jurídica LJ 
Persona naturad ) 

C.1lioad con la que aCllla: 

Nombre comPleto: ! 

Tipo de documental:=- N° de documento: ! 

En nombre V representJción de (del t itular del dato): 

ApoderJdo [ J Heredero r 
Presenta documento que 
compruebe dicha calidad: 

Representante n 

Medio de not ificaciÓn: 

Correo electrónico n 
Fax !I 

Dirección física ( J 

Presencial O 

Tipo de derecho: a)Aeeeso U 

Si [, No n 

Escriba la direcciÓn de correo electrónica. física o número de fax: 

Teléfono de contacto 1: [ _1 
Teléfono de contac to 2: 1 I 

'----------' 

u) Rectificación U el Cancelación U d) Oposición L 

'\r~~w: ol.>tc .. ~r copia <le su~ .tuus. cunocer la li nalidld tic su Imt;¡",icmo, 'Iue d,uus o:;.c l1lCtl cntnill sumClidos allr~lamicnIO . 

H:eclifirar;ón: modiliquen datos erróneos O inCOI llplclOS, 

Callcdadón: eliminación debido a que 5Qn inadecuados O ,"," c,",sivQS 

OIIO, i<IÚII: <jue 110 se 1I",'c a caoo u cese el ltalamienlo. 

~ Indique cual o cuales de sus dalOS personales nccesila lener acceso O que se rcaliee 13 rectificación, cancel3ci6n y oposici6n. indicando 13 documentaci6n quc se 

.~ adjum:ua para dCllloslfarlO 
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Procedimiento 
P:lgi na 1 S de 21 

T ítulo: Solicitud de Acceso a la Infonna ción Naturaleza de la revisión: Actualización 

1 

. . 
Formato electrónico Formilto impreso 

ro · USB O Copia simple O Lugar y fecha: 

• c O ~ 'o CO' 
O • 'u Copia Certific<lda , ro 

rrE DVO " O 
wC; 

Consulta directa O c -
Correo electrónico " O Firma o huella w .= 

o ro 
'0-

Nota: 

~~ ' Sin perjuicio de la gratuid;Jd en la entrega de la información, las copias simple>, certifkadas y medios digjtales como el CD o DVO, tendrán un costo que deberá ser asumido por el usuario; 
-i ~ siempre y cuando los montos estén previamente aprolhloos por el eote obli,ado LAIP, capitulo 1, Art. 61 . 

•• Este medio solo se encuenm disponible cuandoel solicitante o quien actué en .. u nombre o repll"SentJci6n, presente su wlicitud aflte la Unidad de Acceso a la Información Pública 
de manera prereflCial, y s.el\ale correo electrónico para recibir la in formación, del (!Ial el solicitante es el único responsable. 

Itnportanle: Esta informad6n es de C.lrácleropcional, pero de suma importancia para finese~ladislicos. Si lI~led acellla brindolr e~loo; rotos, nue~lra institución no los publkarí de 

forma i ndi~jdual bajo ninguna (ircunstancia, solamente ¡.erán dNulgadoo; los resultados ~sladi~licos de forma general. 

-
Género: I I I ~ ro Nacionalidad: c 

o -'ü 

~ Edad (años): I l c Ocupación: I I 'o 
.~ 

Departamento: I I E 
I 'l ~ I I 

Nivel educativo: 
Municipio: 

~ 

¿Cómo se enteró de la existencia de la Ley de Acceso a la Información Pública? 

a) Prensa O b) Radio ~ c) Televisión O d) Internet O e) Olro (especifique) _______________ _ 

Oficial de Informatión: 

Correo electrónico: 

Teléfonos: 

Dirección: 

Fecha de presentación: 

Firma Sello 

El FOR UA IP.OO I , es (rl':!(!ón 111'1 
IAIP por I'lIde, no pUl'd l' ser manipulado. Art.GG LA IP. 
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Procedimiento 

Tit ulo: Solicitud de Acceso a la Información 
Natura leza de la revis ión : 
Actual ización 

INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO DE 
FOR. UAIP.003 ., ::~~~~ :: DESARROLLO INTEGRAL DE LA NIÑEZ CALIDAD Isna Página 1 de 1 , ... ,, ~ '" Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) Formulario ' " -'Y\" 

Titul o: Resolución de Negatoria de Acceso a Naturaleza de la revisión: Elaboración. 
Información. 

INSTITUTO SALVA DOREÑO PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA 
NIÑEZ Y LA ADOLESCENCIA, UN IDAD DE ACCESO A LA INFORMACIÓN 
PÚBLICA, SAN SALVA DOR, A LAS HORAS CON MI NUTOS 
DEL DÍA DE DEL AÑO 

A sus antecedentes So li citud de In formación rec ibida vía 

_________________ , en esta fecha a nombre de l c iudadano/a 

reg istrada por esta Unidad bajo el 
en la que esencial y tex tualmente R EQUIERE: N° -------

Al 
respecto, e l suscrito Oficial de In fo rmac ión ADVI ERTE: 

POR TANTO: Con base en las di spos iciones legales citadas, los argumentos expuestos y 

conforme lo establec ido en los artículos ---- (base lega l), se RESUE LV E: 

a) Dec lárese la NEGATORI A la so licitud presentada ante esta Unidad para atender y 

dar respuesta a la peti ción relacionada 

__________________ artícul o ---o 
b) In fó rmese al interesado/a que, ti ene expedito su DEREC HO DE RECU RRI R ante el 

Inst itu to de Acceso a la Información Pública, como máx ima autoridad en esta 
mate ri a, artículo 38 LA IP. 

c) NOTI FÍQUESE al in te resado/a sobre la Resolución de Negatori a de Acceso a la 
Información de las ---- minutos, del año ----o 

SELLO 
Oficial de Información de ISNA 
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Procedimiento 

Titulo : Solicitud de Acceso a la Información 
Naturaleza de la revisión: 
Actualización 

.'. INSTITUTO SALVADORENO PARA EL DOCUMENTO 
< {~~~ . DESARROLLO INTEGRAL DE LA NIÑEZ Y DE FOR. UAIP.004 Isna .' 

CALIDAD Página 1 de 1 " ." ... LA ADOLESCENCIA (ISNA) 
Formulario 

Titulo : Constancia de recepción de Solicitud de Naturaleza de la revisión : Elaboración 
Info rmación 

EL INSTITUTO SALVA DOR EÑO PA RA EL DESARROLLO INT EG RAL DE LA 
NIÑEZ Y LA ADOLESCENC IA, UN IDAD DE ACCESO A LA INFORM ACiÓN 
PÚ BLI CA. 

HACE CONST AR Q UE : 

El/la seño r/a , se idenli f'i ca po r su 
Documento Único de Identidad número (u otro documento que le acredi te): 
__________ ha interpuesto so li citud de información vía , a 
través de la Unidad de Acceso a la InFormac ión Pública Institucional, se rec ibe en el horari o 
____ , y se ad mi te el día de ,20 ___ en donde soli cita: 

CAM PO OBLIGATOR IO DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMAC iÓN 

FEC HA MÁX IMA DE ENTR EGA DE INFO RMAC iÓN Y DE RES PUESTA A LA 
SOLI CITUD ES: HÁB ILES DES DE HASTA EL DíA 

DE , 20 . EL NÚ MERO DE REFERENC IA AS IGNADO A LA 
-SO- I-"I-C-ITUD DE INFO RM AC iÓN ES , MEDIOS DE NOT IFI CAC iÓN 
ASIGNADOS POR EL SOLI CITANTE: 
r UEDE REA LI ZA R CONSU LTAS A TI=-,A- y-'-ET:óS:-D=-E=-" LOS SIGU IENTES MED IOS: 22 13-
4 739 oficialdein form3cion@isna. gob.sv 

SE LLO 

Oficial de l¡l Formac ión del ISNA 
blc tlOCUl1l1,'n lO se extieude dc confonnidlul \'onlos articulos 66 incIso linal de la Le)' de ¡\cceso a la Ill lorumción I'llblica y D del Rc¡;:I:I111I!IlIO ¡le 1 .. rCfCfI(j¡1 
Ley. La leelm de clllrc1!:l dI' la información podrá estar sujeta a c:llllbios: de OIcuerdo 1'011 lo rc.'gul;¡do en el ilrticulo 66 Ine. So tic la Le)' (le A(ceso a la 
Información J'ilblica e l cual establece que: ",\f f,~, ¡/e/{¡,f¡,," pruJlflrt"Wl/(ldw {lor d >'I,/tn/ml/(' INI h(l,'/('II/J(lr(I 1,/('(III:(lr 1(llIIfimlllll '/';1I ,,,¡b/t,'a,, ~fl/I ,,,,.Úl/('O,\ .. 

o de confonnid:lll con el articulo 45 luc, 10 dd Rc¡;l:nllcnlO de la dIada Ley, los dmos de la solicilu(l se:tll ¡;cuáicos, ininteligibles o IIlsnlieicntcs p:tra 
loc;t1iJ.;tr 1,1 int'Ol'ln:,ción , Si se ha solicitado rClnisión pOI' cOl'reo cenificado, la rccepción de la información estara sujeta a c,unbios que ofrcc..: la emprcsa dc 
correos, 
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Procedimiento 

Página 18de2 1 

Titu lo : Solicitud de Acceso a la Información Natul'a leza dc la ,"evis ión: Actua lización 

-'. INSTITUTO SALVADOREÑO PARA EL DOCUMENTO ., '-,;,1,:,'· 
DESARROLLO INTEGRAL DE LA DE FOR. UA II'.OOS Isna . ",r;.: ' 

",-", ... "" NIÑEZ Y LA ADOLESCENCIA (ISNA) CALIDAD Púgina 1 dc I 
Fo nnulario 

Títu lo: Req uerim iento de Subsa nación Nat uraleza de la ,"evis ión : Ela boración 

INSTIT UTO SALVADOREÑO PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA 

NIÑEZ Y LA ADOLESCENCIA, ISNA, UNIDAD DE ACCESO A LA 
INFORMACIÓN PÚBLICA, SAN SALVADOR, A LAS HORAS CON 
_ __ MINUTOS DEL DÍA DE DELAÑO __ 

Se presenta (nombre del 

so licitante) _____ ,---_____________ ____________ _ 

con Doc umento Único de Identidad N limero (u otros documento que le acred ite) 

________ , que para dar seguimiento a su sol icitud con nlimero de reFeren cia 

de Fecha es necesari o --------------------- - ---
aclarar con en el fundamento regulado en el 

artículo 66 de la Ley de Acceso a la Info rmación Plib lica dispone de CINCO DíAS 
HÁBILES MÁX IMO a part ir de la recepción ele la presente notificación para subsanarlos 

requerim ientos 

siguientes : ________________________________ _ 

En caso que usted no subsane su solicitud de in fo rmación en el plazo antes mencionado ésta será cerrada, 

teniendo que presentar una nueva sol icitud y reiniciando el trám ite. 

En consecuencia, de conforlllidad ti 10 previsto en el artículo 66 inciso 5°, 72 de la Ley de Acceso a la 
Información Pública y el Mículo 45 inciso 1° del Reglamento de I a Ley de Acceso a la I n f o r 111 a c i ó n 
Pública e s t a dependencia interrumpe el plazo de entrega de la información, el cual será reanudado en el 
momento en el que se subsane la so licitud. 

Firma: 
SE LLO 

Nombre: 

Cargo: 
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INSTITUTO SALVADOREÑO PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA 
LA 

Con vista de la so li ci tud de acceso a la in formac ión N° _____ , presentada el pasado 
día de _ _ _ __ -de en la cual requiere 
" _____________________ ". Sobre el pa rticular, el infrasc rito 

Ofic ial de In formac ión hace las siguientes consideraciones: 

POR TANTO, de conformidad a los art ículos (base lega l), el suscrito Oficia l de 
Información RESUELVE: 

a) CONFIRMAR LA INEX ISTENC IA de la informac ión so li citada por la ciudadana 
______________ , relativos 

b) Notifíquese a la parte interesada. 

Firma: 
SE LLO 

Nombre: 

Cargo: 

• 
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Título: Resoluc ión de Entrega de Información Natural eza de la revisión: Elaboración 

INSTITUTO SALVADOREÑO PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA 
NIÑEZ Y LA ADOLESCENCIA, UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACiÓN 
PÚBLICA, SAN SALVADOR, A LAS HORAS CON MINUTOS 
DEL DíA DE DE DEL DOS MIL ---

Recibida y ad mitida la soli citud de in fo rmac ión N° , presentada ante esta 
dependencia, en forma , a las del día de del año 
________ ~., ante la Un idad de Acceso a la Informac ión Pública ISNA, por parte 

----c---" siendo la fecha de entrega de in fo rmac ión el 
día de de y considerando que la so li citud de 
información (base lega l) 

-----------c--- --;---:--:-:------:; POR TANTO, de conform idad con las razones 
antes expuestas, esta instancia ad mini strativa RESUELVE: 

a) ENTREGAR la información solicitada med iante la asignac ión 
relacionada a: _________________ ~ 

b) NOTIFiQUESE, la entrega de la información a la so licitante a través de l med io 
so li ci tado: ________ _ 

c) ARCI-livESE. 
SELLO 

Oneia l de Información del ISNA 

Estc documento se (.':>; Iicl1(lc de confOlluid:ul al aniculo 66 inciso final de la Ley (11.' ,\CCI'SO a 1<1 Información Públicil y :lI'llwl0 53 del Reglamento de la 
referida ley, L<t fech<t de elllreg<t de la infOrlmción podrá estar snje1a a cambios: segím el art iculo 66 inciso quin10 de In Ley de ,\cceso n In Infor111~ción 
I'ilblica : " ... si los dC1nl1es proporcionados por el solici1an1e no baslen para localizar la inform~ción ]Jública o son erróneos ... ·· o como lo ¡lctcrminll el articulo 
45 inciso primero dcll~o.::glal1lo.::n10 de la citada Ley, los timos do.:: la sollci1ud semi ¡¡enerieos inillleligibles o inSllficiellles para localizil r la infolluación . Si se ha 
solicl1ado r('misi6n por correo cenificado, la recepción de la infornlnción estara sIIje1a a cambios que o frece la empresa dc CO ITeos. 


