
Siendo oportuna la ocasion, renuevo nus rnuestras de consideraci6n y estima. 

Por lo anterior, esta gerencia no tiene ning{m inconveniente en que dicho procedimiento sea 
puesto en vigencia a partir de esta fecha. 

a) Articulos 66 y 71 de la Ley de Acceso a la Informaci6n Publica (LAIP), publicada en el diario 
oficial No. 70, tomo no. 391, de fecha 18 de abril clel 2011. 

b) Reglamento a la Ley de Acceso a la Informaci6n Publica (RLAIP), publicado en el diario 
oficial No. 163, de fecha 02 de septiembre del 2011. 

Al respecto le cornunico que esta gerencia ha revisado la actualizaci6n del Procedimiento de 
Solicitud de Informaci6n Publica, y este cumple con los Iineamientos establecidos en la Gufa para 
Elaborar Procedimientos del MOPTVDU, de fecha 10 de diciembre de 2013; como tambien con la 
siguiente normativa: 

Hago referencia a memorandum UAIP-MOP/016-2019 de fecha 16 de enero de 2019, mediante el 
cual solicita autorizaci6n para incorporar en el Manual de Politicas y Procedimientos de la Unidad de 
Acceso a la Informaci6n Publica, asi corno poner en vigencia el Procedimiento de Solicitud de 
Informaci6n P{1blica. 

De la manera mas atenta me dirijo a usted para expresarle mi mas respetuoso saludo y desearle exitos 
en el desarrollo de sus actividades. 

ASUNTO: Actualizaci6n de procedimiento de Solicitud de Informaci6n. 

FE CHA: .... -- - 16 de enero de 2019 

DE: 

Licenciada Liz Aguirre 
Oficial de Informaci6n. 

PARA: 

REF. l\.fOP-GDI-023-01 /2019 

MEMO RANDO 

I 'I t 

EL SALVADOR 
UNAMONOS PARA CRECER 

MINl.O,TEAIO DE OEJAJ\S PUULILA~~ 
TRAtlSPOHTL, \'IVtl:!ID/I 
V DE!.>AIHl(JLl_ll LJrlAANO 



A tentamente, 

Sin otro particular, quedo a sus 6rdenes para el seguimiento. 

Sirva el presente para remitir actualizaci6n del procedimiento de solicitud de 
informaci6n publico. desarrollado por la Unidad de Acceso a la lnformaci6n 
Publica. Para lo cual se solicita, de acuerdo al procedimiento de la GDI, sea 
autorizado para su pronto entrada en vigencia y actualizaci6n en el Manual de 
Polfticas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la lnformaci6n Publica. 

Estimado Ing. Cerna, reciba un cordial saludo deseando exitos en el desarrollo de 
sus actividades diarias. 

Fee ha: miercoles l 6 de enero del 2019 

Asunto: Remisi6n de actualizaci6n de procedimiento de solicitud de informaci6n. 

Memorandum 
------~ 

'" 
EL SALVADOR 
UNAMONOS PARA CRECER 

~ Casa de@, 
Transparenc1a 

MINIS H-HIO 01::- OBRl\S PUBLICAS, 
T'iMJSPOllTf_ \llVIENDA 
V flFSARROl LO URBAl-:0 



UNI DAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ~ 
I 

PECHA VERSl6N RESPONSABLE (OUIEN DESCRIPCION DE CAMBIOS 
AUTORIZA\ 

30/04/2013 l 
09/05/2014 2 Oficial de lnformaci6n Actualizaci6n a nuevo formate remitido por 

la GDI. 
08/10/2018 3 Oficial de lnformaci6n Actualizaci6n de actividades desarrolladas 

en procedimiento. 

I. REGISTRO DE VERSIONES. 

I Fecha de la pr6xima revision: I Diciembre 2020 

Los firmantes se comprometen a divulgar el documento en sus respectivas areas de trabajo y al uso apropiado 
del mismo. Toda mejora al presente documento se canalizara a troves de la Unidad de Desarrollo lnstitucional. 
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Pag1na 2 · · · · ·· ~ . UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA' 

• 

• 

• 

• 

Toda solicitud recibida en la Unidad de Acceso a la lnformaci6n Publica, debe contener adjunto el 
Documento Unico de ldentidad del solicitante o su representante legal, en el caso de menores de 
edad debe adjuntarse Carnet de ldentificaci6n. 
Todo usuario de la Unidad de Acceso a la lnformaci6n Publica, debe ser asesorado en su proceso 
de solicitud de informaci6n. oE- 08 

Por cada solicitud de informaci6n recibida se debe emitir su respectivo comprobante de recepci6n l'"~04-~·'"""~.:\1~ 

de solicitud al solicitante. ~ : ~ ~ ~ 
La Unidad de Acceso a la lnformaci6n Publica, gestionara las solicitudes de informaci6n en lo ; l .fl ~ 
plazas de tiempo esta_blecidos por la Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica. :S. -i.., !Ji~"''~ 
Las Unidades administrativas del MOPTVDU deben proporcionar la informaci6n solicitada a la -~~;Fl 

.·· I 

• 
VI. POLITICAS. 

V. BASE LEGAL. 
La normativa legal que fundamenta el proceso de Solicitud de lnformaci6n Publica, es: 
• Constituci6n de la Republica de El Salvador, Decreto constituyente sin / numero, 15 de diciembre 

de 1983, D.O. No. 234, Torno 281, del 16 de diciembre de 1983. 
• Tratados y/o Convenios lnternacionales: Convenci6n Americana sobre Derechos Humanos (Pacto 

de San Jose), San Jose, Costa Rica 7 al 22 de noviembre de 1969. 
• Art. 66 y art. 71 de La Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica, Publicada en Diario Oficial No 70, 

Torno No. 391, del 8 de abril del 2011. 
• El Reglamento a la Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica (RLAIP}, Publicado en Diario Oficial No 

163, de fecha 02 de septiembre del 2011. 
• C6digo Procesal Civil y Mercantil, Decreto 712, fecha 18 de septiembre de 2018 y sus reformas, 

Publicado en D.O. 224, Torno 381 del 27 de noviembre de 2018. 
• Jurisprudencia: (Sentencias de la Sala de lo Constitucional, Sentencias de la Sala de lo Contencioso 

Administrativo, Resoluciones, Lineamientos, Manuales y Opiniones Jurfdicas del lnstituto de Acceso 
a la lnformaci6n Publics). 

• Doctrina Legal: fSentencias de la Corte lnteramericana de Derechos Humanos), 
• La Polftica sobre Transparencia y Acceso a la lnformaci6n Publlca en el Ministerio de Obras 

Publicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano del 20 de junio de 2013. 
• Convenio de Cooperaci6n para la instalaci6n y puesta en funcionamiento del "Observatorio 

ciudadano de la Obra Publica en la Gesti6n Gubernamental de El Salvador, experiencia El Salvador 
31 de agosto del 2009. 

IV. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO. 
El procedimiento para solicitar informaci6n en la Unidad de Acceso a la lnformaci6n Publica del 
MOPTVDU inicia cuando un ciudadano o su representante legal, presentan en la Unidad de Acceso a la 
lnformaci6n Publica, una solicitud de informaci6n mediante formato de solicitud de informaci6n, correo 
electr6nico o a traves de escrito; y finaliza cuando se envfa por correo electr6nico la resolucion e 
informaci6n requerida o se entrega ffsicamente si se estableci6 copia simple o certificada en el 
requerimiento. 

Ill. IDENTIFICACl6N DE RIESGOS. 
Falta de respuesta de la unidad generadora de informaci6n, puede causar retraso en la entrega de la 
informaci6n y sanciones por parte del lnstituto de Acceso a la lnformaci6n Publica. 

II. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO. 
Describir los pasos necesarios a seguir en la Unidad de Acceso a la lnformacion Publica del Ministerio de 
Obras Publicas, Transporte, Vivienda y Desarrollo Urbano (MOPTVDU}, para procesar Solicitudes de 
lnformaci6n y emisi6n de resoluciones a usuarios externos (ciudadanos) que ejercen su derecho a 
disponer de informaci6n publica en poder del MOPTVDU, de acuerdo a lo definido por la Ley de Acceso 
a la lnformaci6n Publica. 
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Paqina 3 U N I D A D D E A C C E S 0 A L A I N F 0 R M A C I 0 N P U B L I .C A -: 

RIQPONSABLE DE LA PASO DESCRIPCl6N DE LA ACTIVIDAD ACTIVIDAD No. 
Solicita informaci6n a la Unidad de Acceso de lnformaci6n Publlca (UAIP) 
del MOP1VDU, mediante: 

Solicitante 1.1 • Llenado de formato de solicitud de informaci6n (Anexo 1}; 

• Correo electr6nico; o 

• Presenta escrito . 

Recibe, revisa y registra la solicitud de informaci6n en el sistema 
inforrnatico de gesti6n de solicitudes de informaci6n. 

Oficial de lnformaci6n 1.2 
Notifica al ciudadano el ingreso de la solicitud al sistema. 

Se notifica mediante correo electr6nico al en lace de la Unidad 
Administrativa generadora de la informaci6n, que se le ha asignado 
solicitud de informaci6n. 

lngresa al sistema lnforrnatlco de gesti6n de solicitudes de informaci6n 
y analiza los requerimientos de informaci6n. 

Si la solicitud de informaci6n NO es competencia de la unidad 
Enlace de Unidad Administrativa organizativa, lo comunica de forma escrita al Oficial de lnformaci6n para 
generadora de la informaci6n 1.3 que reasigne dicha solicitud. 

Si la solicitud de informaci6n es competencia de la Unidad Organizativa, 
la analiza y si esta no presenta claridad en lo requerido, realiza 
prevenci6n y lo notifica de forma escrita al oficial de informaci6n. 

• Realiza resoluci6n de prevenci6n a Solicitud de lnformaci6n . 
Oficial de lnformaci6n 1.4 • Envfa por correo electr6nico resoluci6n de prevenci6n al Solicitante . 

Subsana prevenci6n y la envfa a Oficial de lnformaci6n. 

Solicitante 1.5 

~ 
En caso de que el Solicitonte no subsone lo prevenci6n, se finalizo el 
procedimiento de so!icitud de informaci6n. 1 

Coordina con personal de la Unidad Organizativa, la busqueda de I 
!~ 1 Enlace de Unidad Administrativa 

1.6 
informaci6n solicitada. En caso de que considere que no podra da ; 

generadora de la informaci6n respuesta en el tiempo estipulado, solicita pr6rroga al Oficinal d: i. 1, 

informaci6n. 
~ 

VII. PROCEDIMIENTO 

Unidad de Acceso a la lnformaci6n Publlca, en las plazos y condiciones solicitadas, rernitiendola a 
traves de nota firmada por el funcionario publico responsable de la Unidad Administrativa 
correspondiente. El plaza de remisi6n de la informaci6n a la UAIP, por parte de la unidad 
generadora, no debera ser mayor a los 6 dfas ha biles, a partir de la asignaci6n a la uni dad. 

• La falta de la remisi6n de informaci6n par parte de las unidades administrativas, en los tiempos 
establecidos por la LAIP, es considerada par la Unidad de Acceso a la lnformaci6n Publica, como 
negaci6n de la misma, lo cual significara una sanci6n al funcionario publico con facultad para tomar 
decisiones dentro de las atribuciones de su cargo de acuerdo a lo definido en el Tftulo VIII 
lnfracciones y sanciones, de la Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica. 

• El Oficial de lnformaci6n de la Unidad de Acceso a la lnformaci6n Publica o el Oficial de 
lnformaci6n Ad honorem, nombrado por el titular de la instituci6n para casos excepcionales, seran 
los responsables de darle seguimiento a cada uno de las solicitudes realizadas a dicha oficina. 

• Toda lo relacionado al marco normativo del Proceso de Solicitud de lnformaci6n y sus posibles 
cambios, se debe considerar en base a la Ley de Acceso a la lnformaci6n Publica y su reglamento. 

• Cualquier modificaci6n al procedimiento, debe ser fundamentado en base a reformas al marco 
normativo regu lad or. 
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 

USPONSABLE DE LA PASO DESCRIPCl6N DE LA ACTIVIDAD ACTIVIDAD Ne. 
• Recibe solicitud de pr6rroga y actualiza fecha en sistema . 

• Elabora resoluci6n de pr6rroga y notifica al solicitante . 
Oficial de lnformaci6n 1.7 

Notifica al Enlace de la • Unidad Administrativa generadora de la 
informaci6n, sobre pr6rroga concedida. 

Enlace de Unidad Administrativa Prepara la informaci6n solicitada, y la remite al Oficial de lnformaci6n 
generadora de la informaci6n 1.8 mediante memorandum firmado por el jefe inmediato superior. 

• Recibe y revisa informaci6n . 

• Elabora resoluci6n de solicitud de informaci6n . 

• Notifica al solicitante mediante correo electr6nico 0 llamada 

Oficial de lnformaci6n 
telef6nica. 

1.9 

Se envfa por correo electr6nico la resoluci6n e informaci6n requerida 
o se entrega fisicamente si se estableci6 copia simple o certificada en 
el requerimiento. 

Solicitante. l.10 Recibe resoluci6n e informaci6n de acuerdo a requerimiento. 

FIN DEL PROCEDIMIENTO. 
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Paqina 6 UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 

• Proceso: Serie de eta pas realizadas de manera progresiva y gradual. 

• Procedimiento: Conjunto de acciones realizadas para obtener un mismo resultado. 

• Solicitante: Persona que se presenta en las Unidades de Acceso a la lnformaci6n Publica, ya sea 
por si o por medio de representante, quien solicita informaci6n que se encuentra en manos del 
Ente Obligado. Tambien se considera como tal a toda aquella persona que envia por cualquier 
medio id6neo su solicitud de acceso a la informaci6n, de acuerdo a lo establecido por la Ley. 

• Unidad Administrativa: Son aquellas que de acuerdo con la organizaci6n de cada uno de los entes 
obligados posean la informaci6n solicitada. 

• lnformaci6n confidencial: Es aquella informaci6n privada en poder del estado cuyo acceso ptiblico 
se prohibe por mandate constitucional o legal, en raz6n de un interes personal juridicamente 
protegido. 

• lnformaci6n reservada: Es aquella informaci6n publlca cuyo acceso se restringe de manera expresa 
de conformidad con esta ley, en raz6n de un interes general durante un periodo determinado y por 
causas justificadas. 

• lnformaci6n oficiosa: Es aquella informaci6n publica que los entes obligados deberan difundir al 
publlco en virtud de esta ley sin necesidad de solicitud directa. 

IX. DEFINICIONES. 
• lnformaci6n Publica: Es aquella en poder de los entes obligados contenida en documentos, 

archivos, datos, bases de datos, comunicaciones y todo tipo de registros que documenten el 
ejercicio de sus facultades o actividades, que consten en cualquier medio, ya sea impreso, 6ptico o 
electr6nico, independientemente de su fuente, fecha de elaboraci6n y que no sea confidencial. 
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA 

ofirirra de lnformacioo y Respuem 
-.mop,g-ob.w 

Telefono 
zs-zs-sz-ra 

Corr"° Electr0'1ico 

San Sal~dor. 

Oficial de tnform.ciiin 
lie.. Liz Ai;u lrre 
Direcciiin 
Al;meda Manuel Enrique Arauio, Km 5 )i, 

C:irreter;; S;;nta Tecla, Plant.el MOP, 

Unidad de Acceso a la 
lnformaci6n Publica 

Nata: Los ccc:tac :as~ido!: por el Mlicitan<:e :;on: a) de reproducciOn 
'ld~errninados de xuerdo •ID!: precios establecidos en ta tabloi ;.ullariud;a por 
b institucibn ); b) mY:.o por ~ oertificildo, meru::ijena; c) las ta= 
te~N-.i; en caso se requier;a aipias oertifiaC!z. La en~ ert:ui sujeta al 
compn:>b·;;nte de paEJ>, en czo :;e requiera, y a IM plav. de entre;a de la 
empre:oa de CDl"ffl>!:. 

0 USB 

D FatDCDpi• Cer1iiiac!oi D Correo Certifiado 

D F9ll D Consult:i Direct:. 

OCD 

DDVD 

Forma de entrega de la lnformaci6n 

lnformaci6 n Solicitada 

Breve Descripcion de lo solicitado 

D Pre:!:e!!ci•I 

Datos para que se le notifique Ir---------------, D Correo Elemiinico 
D F-.ic 
DCorreo~o 

farm;de 
NCl!itic;cion 

D femenino D~lino 

Apel lido 

Nlimerc de cloc. I '----~~~~~~~~~~---' 

----------~_., N;iclofi;lid;;d 

Oep;irt•mento 

M'unicipio 

Nomhre 

lnformaci6n del Solicitante 

Anexo 1 

X. ANEXOS. 

~ ~- D 1 
Ministerio de Obras PubUcas, Transporte, \..lfSf' Vivienda y Desarrollo Urbano 

......... ~•··• ·:.;.i..;;1::,"• Fcrmularto de Solicitud de lnformacii6n 
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