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INTRODUCCION

Para dar cumplimiento a las disposiciones de la Ley que garantiza la transparenciay el derecho a la informacion
publica para el municipio de San Pablo Tacachico, se creé la Unidad de acceso a la informacién publica, la cual

tiene la facultad de recibir y dar trdmite a las solicitudes de informacion peticionadas por los ciudadanos.

El presente manual orienta el procedimiento a seguir paso a paso desde la presentacién de la solicitud de
acceso a la informacion plblica hasta la respuesta final que se dé al solicitante, con fundamento en lo que
dispone la Ley, su reglamento y disposiciones juridicas y normativas que se encuentran vigentes en el municipio
de San Pablo Tacachico, de esa forma mejorar la atencion a los ciudadanos y reducir los plazos de respuesta
para las personas y dar cumplimiento en forma ordenada, eficiente y veraz a las solicitudes que lleguen a la

municipalidad y de esta forma contribuir con la transparencia.




OBJETIVO GENERAL.

- Establecer los pasos a seguir al momento de recibir una solicitud de informacion interpuesta por los
ciudadanos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS.

- Velar por el cumplimiento de las normas legales y reglamentarias relativas al acceso a la informacién
publica.

- Garantizar el derecho que tienen todas personas naturales y juridicas de cualquier edad o sexo, condicion
social, posicion politicay credo.

- Documentar las operaciones que realiza la Unidad de Acceso a la Informacion Pdblica.

PROPOSITO. Contar con una guia que establece los pasos a seguir en la gestién de solicitudes de informacidn

ALCANCE.

Facilitar los procedimientos a seguir para gestién de solicitudes de informacion, asi mismo reducir los plazos de
respuesta para las personas y dar cumplimiento a las solicitudes que lleguen a la municipalidad y de esta forma
cumplir con lo que la Ley de Acceso a la Informacion Pdblica manda.




BASE LEGAL.

Todas las personas tiene derecho a solicitar y recibir informacién generada, administrada o en poder de las
instituciones publicas y demds entes obligados de manera oportuna y veraz, sin sustentar interés o motivacion
alguna (Art. 2. LAIP)

POLITICAS.

Segln art. 66 de la LAIP cualquier persona o su representante podrdn presentar ante el oficial de informacién
una solicitud en forma escrita, verbal, electrdnica o cualquier otro medio, idéneo de forma libre o en los
formularios que apruebe el Instituto.

El Oficial de Informacién transmitird la solicitud a la unidad administrativa que tenga o pueda tener la
informacidn, con el objeto de que ésta la localice, verifique su clasificacion y, en su caso, le comunique la manera
en que se encuentra disponible. (Art. 70. LAIP)

Las unidades de enlace deberdn retornar a la UAIP, las resoluciones correspondientes en un plazo no mayor de
siete dias hdbiles posteriores a la presentacion de la solicitud, a fin de que la Unidad de Acceso a la Informacién
de respuesta en tiempo y forma de entrega de la informacidn. Asimismo establecer los procedimientos internos
para asegurar una mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de informacién.




PROCESO DE TRAMITE DE SOLICITUD DE

INFORMACION.




< RECEPCION DE SOLICITUD
Esta tiene como propésito garantizar que las solicitudes de informacién que se reciben en la UAIP cumplan con los requisitos

establecidos por la ley. O caso contrario, sepan justificar las razones por las que la solicitud no fue recibida ni tramitada,

para eso se seguird una serie de pasos que se desglosan en el siguiente cuadro.

DESGLOSE DE TAREAS PARA LA RECEPCION DE SOLICITUDES

N° Responsable Tarea Documento de trabajo Observaciones
formulario de solicitud Orientar al solicitante al
1 UAIP Atender al solicitante de informacidn llenado de la solicitud (si
requiere).
Comprobar que esté
2 UAIP Revisar la solicitud debidamente llena.
Verificar la clase de informacién solicitada Indice de informacién De no estar la informacion en
3 UAIP contrastando los indices municipales de informacion. | oficiosa, reservada y la Municipalidad orientarlo
confidencial hacia la estancia correcta.
Recibir la solicitud de informacion. Comprobante de Se habilitard para recepcion de
4 UAIP Firmar la solicitud revisada, brindar comprobante recepcion de solicitud solicitudes a (Nombre, cargo)
de recepcién de solicitud al solicitante.
Brindar informacion sobre costos de produccion y | Hoja de notificacion de
5 UAIP otros del interés del solicitante, costos de reproduccion
OFICIAL DE | Revisar a detalle la informacidn solicitada; y Plazo a 72 horas para realizar
6 | INFORMACION | reglizar prevencién al solicitante (si fuera la prevencion
necesario)
Plazo de 5 dias hdbiles para
7 UATIP Resolver prevencion realizada resolver prevencion




Crear el expediente y asignarle un nidmero de

8 UAIP expediente Lineamientos de archivo
% GESTION INTERNA DE LA INFORMACION.
Tiene como propdsito estandarizar el Proceder de la UAIP al solicitar, tramitar una solicitud e informacion ante las
unidades administrativas
DESGLOSE DE TAREAS PARA GESTION INTERNA DE LA INFORMACION
N° Responsable Tarea Documento de trabajo Observaciones
Verificar la Unidad Administrativa Cuadro de generacién
1 UAIP propietaria de la informacidn. de informacion por
unidad.
Elaborar el memordndum a la Unidad
2 UAIP Administrativa solicitando informacion. | Memordndum Calendario Plazos segln guia para
Dirigir el memordndum al jefe de la entrega de informacion.
unidad administrativa por el oficial de
informacién.
Enviar el memordndum con solicitud de Debe constar que la solicitud fue
3 UAIP informacion. recibida por la Unidad Administrativa.
Plazo de entrega por
4 UAIP Monitorear la solicitud de informacion tipo de informacidn 5 dias hdbiles.




UNIDAD Solicitud de prérroga para entrega de la Debe ser justificada y elaborada por
5 ADMINISTRATIVA | informacidn. escrito amas tardar al dia nueve.
Segln lo establecido se habilita para
6 UAIP Notificar al solicitante  prérroga realizar notificaciones al auxiliar de la
otorgada. UAIP o el Oficial de informacién.
Notificacion de plazo dltimo para
7 UAIP entrega de informacion.
% RECEPCION DE LA INFORMACION.
Tiene como propdsito garantizar que la informacion que remiten las unidades administrativas a la ULAP sea la informacidn
solicitada, que cumpla con los plazos de entrega y con los requisitos bdsicos de calidad y veracidad establecidos por la Ley.
DESGLOSE DE TAREAS PARA LA RECEPCION DE LAINFORMACION EN LA UAIP
Documento de
N° Responsable Tarea trabajo Observaciones
UNIDAD
1 | ADMINISTRATIVA | Envio de la informacién solicitada a la UAL.P
Recepcion de informacién solicitada en Se confirma la recepcion seglin esté
2 UAIP medios establecidos, dispuesto.
3 UAIP Revision de la informacién recibida




4 UAIP Se realiza el requerimiento de la UAIP
UNIDAD Solicitud de prérroga para entrega de la Debe ser readlizada por escrito vy
5 | ADMINISTRATIVA | informacién para solventar inconsistencias justificada, a mds tardar al dia hueve.
(si en caso hay inconsistencia).
Seglin lo establecido se habilita para
6 UAIP Notificar al solicitante prérroga otorgada. realizar notificaciones al auxiliar de la UAIP
o el Oficial de informacion.
7 UAIP Preparacidn de la Informacidn
% RESOLUCION DE SOLICITUD.
Tiene como propdsito sustanciar la resolucién de entrega o negatoria dela informacién,
DESGLOSE DE TAREAS PARA LA resolucion DE LA solicitud
Documento de
N° | Responsable Tarea trabajo Observaciones
Elaborar la resolucion a la solicitud de | Formatos de | Unicamente el oficial de informacién estd habilitado
1 UAIP informacion resolucién para resolver solicitudes de informacidn.
Revisar y firmar de resolucion de acceso a
2 la informacidn.
UAIP




Preparar la informacion solicitada para ser

entregada en los medios especificados.

UAIP
Segln lo establecido se habilita al auxiliar dela UAIP
- Notificar al solicitante la resolucidn o al oficial de informacion a realizar notificaciones.

UAT

emitida.

Hoja de
UATP Notificar los costos para la entrega de la | reproduccion Esto es vdlido si se ha establecido un cobro.
A

informacion.

Entrega de informacién
UAIP

Revisa informacién brindada
UAIP
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CIERRE DE SOLICITUD.
Tiene como propdsito garantizar que todo el trdmite de solicitudes de informacion esté completo y debidamente archivado.

DESGLOSE DE ACTIVIDADES DE CIERRRE DE SOLICITUDES

N° | Responsable Tarea Documento de trabajo Observaciones
Verificar que la documentacion del
1 expediente se encuentre completa.
UAIP
Completar el expediente con la
2 dltima documentacion recibida.
UAIP
Activar el expediente segun normas
3 establecidas.
UAIP
Completar el documento de control | Consolidacidn de solicitudes
4 - con la informacidn correspondiente. | de informacion y respuesta | Esto se realiza de manera mensual
UAT
debe cumplir con requisitos
5 Elaborar el reporte de solicitudes. bdsicos del art. 50 literal f. LAIP
UAIP
Remitir los reportes generados a la
6 - autoridad superior establecida y al Incluir mandato del art. 60 LAIP
UAT

LAIP.
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FORMATO DE SOLICITUD

PARTE 1 (ADELANTE)

/

% ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PABLO TACACHICO
— Oficina de Informacién y Respuesta

1. DATOS DEL SOLICITANTE

Fecha de presentacién dela solicitud: /. /. Hora: Correlativo:
Dia Mes Afio
Firma:
Nombre (s) primer apellido segundo apellido
Sexo: Masculino [__] Femenino ] Edad: Nacionalidad

Documento de identidad: ~ DUI [__]  Pasaporte | Carnet de estudiante ] Carnet de menoridad —

Teléfono: Correo electrénico:

Nombre de la institucién educativa, Empresa, ONG, Instituciones publicas, Ciudad

2. MEDIO EN EL QUE DESEA RECIBIR LA INFORMACION (EN CASO DE SOLICITAR: COPIAS CERTIFICADAS,
FOTOCOPIAS U OTRA FORMA QUE IMPLIQUE GASTOS, DEBERA CANCELAR SU COSTO)

Consulta directa ‘:] Copia simple D Copia certificad E]USB D Correo electrénico D

3. MEDIOS DE NOTIFICACION

Direccion de correo electrénico, direccién fisica

Correo electrénico [ | J
Fax —

Direccién fisica —J Teléfono de contacto J
Presencial [

4. INFORMACION QUE SOLICITA

Solicitud recibida por: Firma:
Fecha de recepcién de Solicitud (Correo electrénico): Hora:
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PARTE 2 (ATRAS)

ALLALDIA VIUNILCIFPAL DE SAN FABLU |ALALHILU

Ulicinia e 1inoiimacioln y hespuesia

5. RESOLUCION DE ENTREGA DE INFORMACION

Fecha de entrega de informacion: Plazo de Ri

Hora:

Direccién o Departamento generador de informacién:

Informacién entregada:

Nombre de quien entrega la informacion:
Nombre de quien recibe la Informacién:

No. DUI de quien recibi6:

IMPORTANTE: Puede presentar esta solicitud impresa en la
Unidad de Acceso a la Publica de esta o
puede enviarla por correo electrénico siempre que conste su firma
© huella. En todo caso debe presentar copia de su documento de
identidad y adjuntar copia del mismo.

6. Depar 8 d de la infe 6

Firma:

OFICINA DE INFORMACION Y RESPUESTA

Oficial de Informacién
Licda. Mayra Yanet Santos

Direccién:
Calle Ppal. Ote. Av. José Cipriano
Castro, Barri6 El Centro San Pablo
Tacachico.

Observaciones:

TEL/FAX: 2445-9800 | accesoalainformacion@tacachico.gob.sv | www.tacachico.gob.sv

13




COMPROBANTE DE RECEPCION DE SOLICITUD

ALCALDIA MUNICIPAL DE SAN PABLO TACACHICO
IS = N°
COMPROBANTE DE RECEPCION DE TRAMITES DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

APELLIDOS NOMBRES DIU, PASAPORTE,CARNET
CARGO PLAZO DE RESPUESTA QUIEN RECIBE LA SOLICITUD
TELEFONO:
INFORMACION QUE SOLICITA. MEDIO EN QUE DESEA RECIBIR LA INFORMACION.
MARQUE UNA X MARQUE UNA X
OFICIOSA RESERVADA CD___ USB__  COPIASIMPLE ___
CONFIDENCIAL COPIA CERTIFICADA___ CORREO ELECTRONICO
FIRMA Y SELLO DEL RECEPTOR DEL TRAMITE FECHA
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ABREVIATURAS

LAIP: Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
OIR: Oficinita de Informacion y Respuesta.

UAIP: Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

F:
Mayra Yanet SantosMordn

Oficial de Informacidn
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