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( INSTITUCIONES AUTONOMAS )

INsTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
LINEAMIENTO PARA LA RECEPCION, TRAMITACION, RESOLUCION Y

NOTIFICACION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION.

El Pleno del Instituto de Acceso a la Informacién Publica (IAIP), en ejercicio de las atribuciones legales establecidas en los articulos 3 letras "a" y
"b", 51y 58 letras "a", "b", "c" y "j" de la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP)

Considerando:

1L

III.

L

Que el pacto Internacional de los Derechos Civiles y Politicos establece que toda persona tiene derecho a buscar, recibir y difundir infor-
macion e ideas de toda indole, sin mas restricciones que las expresamente fijadas en una ley y que sean necesarias para la proteccion de la

seguridad nacional, el orden publico o la salud y moral publicas, y que aseguren el respeto a los derechos y a la reputacién de los demas;

Que el Instituto de Acceso a la Informacién Publica es una institucién de Derecho Publico, con personalidad juridica y patrimonio propios,
con autonomia administrativa y financiera; y que ademas es el ente encargado de velar por la correcta interpretacion y aplicacion de la Ley

de Acceso a la Informacién Publica, y

nan

Que laLey de Acceso a la Informacion Publica establece en el articulo 58 letra "j" establecer los lineamientos para el manejo, mantenimiento,
seguridad y proteccién de los datos personales y de la informacion publica, confidencial y reservada en posesion de las dependencias y
entidades.

Por tanto, acuerda emitir el siguiente:

LINEAMIENTO PARA LA RECEPCION, TRAMITACION, RESOLUCION Y NOTIFICACION

DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION.

Disposiciones Generales

a.

Dia habil: Se entenderd como la jornada laboral de cada ente obligado segtin lo disponga en su normativa interna o leyes especiales. No

serdn dias hébiles los asuetos por ley o regulados en leyes extraordinarias;
Hora habil: Se entendera como el horario laboral de cada ente obligado para que sus servidores puiblicos ejerzan su trabajo;

Oficial de Informacion: Servidor publico nombrado por el titular del ente obligado responsable de dirigir la Unidad de Acceso a la In-

formacion Publica, encargado de cumplir las funciones del articulo 5o de la LAIP;

Responsable de unidad: Servidor publico, conforme a lo estipulado en el articulo 6 letra "g" de la LAIP, encargado de cada una de las
unidades, direcciones, departamentos, entre otros, a los que se les confieren atribuciones especificas dentro de la organizacion de cada ente
obligado y que de acuerdo con la organizacion de cada uno de los entes, posean o puedan poseer, administrar o generan la informacién
solicitada;

Gestion de solicitud: Procedimiento administrativo mediante el cual el oficial de informacién tramita las solicitudes de acceso a la infor-
macion;
Requerimiento de informacion: Acto de comunicacién mediante el cual el oficial de informacién solicita a las unidades administrativas

o entidades correspondientes que proporcionen la informacion;

Documento de identidad: Cualquier documento expedido por una autoridad piblica o institucion privada y que sirve para identificar a una
persona en particular. Este documento puede ser: documento tinico de identidad, tarjeta de identificacion de abogado, carné de residencia,

licencia de conducir, pasaporte, carné estudiantil, carné de minoridad, carné laboral, entre otros;
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h. Expediente administrativo: Conjunto de actuaciones administrativas que retine las comunicaciones efectuadas dentro del procedimiento

de acceso a la informacidn, relacionados entre si, el cual tiene por finalidad dar certeza de la tramitacién del procedimiento.

Objetivo

Articulo uno.- Las disposiciones comprendidas en los presentes lineamientos tienen por objeto estandarizar los procedimientos administrativos
internos seguidos por el Oficial de Informacién y las unidades administrativas de los diferentes Entes Obligados, en el marco de la recepcion, tramita-
cidn, resolucion y notificacion de una solicitud de acceso a la informacion publica, a efecto de promover una gestion eficaz de la documentacion que

obra en poder de la Administracién Piblica;

Oficial de Informacion y unidades administrativas.

Articulo dos.- En virtud de lo establecido en el articulo 5o de 1a Ley de Acceso a la Informacion Publica, el Oficial de Informacion serd el respon-
sable de la recepcion, tramitacion, resolucion y notificacion de los procedimientos de acceso a la informacion que se originen a partir de solicitudes de
informacion interpuestas ante los Entes Obligados. A tales efectos, el Oficial de Informacidn, por si o por otros medios institucionales, debera procurar
la regularidad del procedimiento administrativo de acceso a la informacion, evitando dilaciones innecesarias en la gestion de informacion ante las
unidades administrativas a las cuales le sea requerida documentacion, la falta de motivacion de resoluciones administrativas y la falta de notificacion
a los solicitantes de la informacién en los tiempos y formas estipulados en la Ley y estos lineamientos. Ante el incumplimiento a los deberes de dili-
gencia en la gestion de informacién, plazos y motivacion de resoluciones administrativas por parte de los Oficiales de Informacion y las personas que

conforman las unidades administrativas de los respectivos Entes Obligados, se observaran las infracciones dispuestas en el articulo 76 de la LAIP;

Autonomia del Oficial de Informacion en la tramitacion de solicitudes.

Articulo tres.- El Oficial de Informacién tendrd plena independencia y autonomia en la gestion de informacién con los servidores publicos dentro
del Ente Obligado; y en la obtencién de documentacion a través de oficios de colaboracion. Los titulares de las Instituciones deben adoptar las medidas
necesarias para el nombramiento de oficiales de informacién interinos o suplentes, que cubran las funciones del propietario durante ausencias; en
todo caso es responsabilidad de los titulares asegurar que quien asuma el cargo tenga las competencias para ejercerlo. Ningtn servidor ptblico podrd
mediar, usurpar, obstaculizar, desautorizar o impedir el cumplimiento de la gestion de informacién realizada por el Oficial de Informacion. En caso
que, cualquier servidor publico, incluyendo al Oficial de Informacion, advierta conductas tendientes a tales fines, estard en obligacion de ponerlo en
conocimiento del titular del Ente Obligado y autoridad competente a efecto que, en el marco de cada una de sus competencias, realice las indagaciones

y tome las medidas administrativas pertinentes;

Colaboracion entre Unidades de Acceso a la Informacion Piblica.

Articulo cuatro.- Las Unidades de Acceso a la Informacién Publica, a través de sus Oficiales de Informacién, podran coordinar actividades de
bisqueda y gestion de documentacién en sus respectivos procedimientos de acceso a la informacién piblica en la gestién de informacién oficiosa,
confidencial e informacién reservada. Todos los servidores publicos de las instituciones se encuentran obligados a dar tramite a la solicitud de colabora-
cién emitida por el Oficial de Informacidn, en el plazo y forma fijado en el respectivo oficio de colaboracién o solicitud de asistencia interinstitucional.
En caso que se requiera informacién reservada, el Oficial de Informacion deberd responder la solicitud de colaboracién y adjuntar la declaratoria de

reserva respectiva;

De la informacién de solicitudes de las Unidades de Acceso a la Informacién Puablica.

Articulo cinco.- Los Oficiales de Informacién de los Entes Obligados deberdn poner a disposicion del piblico, por medios institucionales, toda
la documentacién necesaria para la identificacion del nombre de la institucion, el nombre del servidor publico que funge como Oficial de Informacion,
la fecha de su nombramiento, la direccién fisica de la Unidad de Acceso a la Informacién, los horarios de atencion y la direccién de correo electrénico
institucional en la que se recibirdn las solicitudes de informacién de parte del puiblico, de conformidad con lo establecido en el Art. 1 nim. 12 del
Lineamiento 2 para la publicacién de informacién oficiosa. Ademds, deberan publicar las resoluciones definitivas emitidas por el Oficial de Infor-
macion en los procedimientos de acceso a la informacion; resguardando los datos personales de los solicitantes y la informacién confidencial que se
tenga de tales resoluciones; asimismo, debera publicar la informacion proporcionada, relacionando un extracto del objeto de la misma; los tiempos
promedios de respuesta de las solicitudes de informacidn de los tltimos seis meses y; los criterios y precedentes administrativos mds relevantes emi-
tidos por el Oficial de Informacion sobre la gestion de solicitudes de informacion y sus formas de entrega al ptblico. En caso que las instituciones no
cuenten con capacidad tecnoldgica adecuada para poner a disposicion la informacién en paginas web, deberd divulgar la informacién en sus archivos

institucionales.
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CAPITULO I

Procedimiento de acceso a la informacion

Solicitudes de acceso a la informacion piblica.

Articulo seis.- Para los efectos del articulo 66 de la LAIP, las solicitudes de acceso a la informacion podran presentarse en forma escrita, verbal,
electrénica o por cualquier otro medio idéneo, de forma libre o en los formularios que apruebe el Instituto. Los formularios deberan estar disponibles
en las Unidades de Acceso a la Informacién Publica, asi como en los portales de transparencia de los Entes Obligados, y del propio Instituto. En caso
que las solicitudes no sean presentadas por medio de formulario, es necesario que el escrito retina todos los requisitos establecidos en la Ley, cuando
se presente una solicitud de informacién en formato libre, y concurran los requisitos de admisibilidad dispuesto en la Ley y su Reglamento, el oficial
de informacién no podrd oponerse a dar tramite a la solicitud alegando que debe ser presentada por medio de los formularios aprobados. La presenta-
cion de las solicitudes de acceso a la informacién podra hacerse personalmente o a través de representante, en la Unidad de Acceso a la Informacién

Publica que corresponda;

Solicitud de acceso a la informaciéon por medio de representante.

Articulo siete.- El Oficial de Informacién dard tramite a las solicitudes de informacion que se presenten mediante representante legal debidamente
acreditado, junto con el cumplimiento de las formalidades establecidas en la legislacion aplicable. En la gestion de documentos publicos, bastard con
que el apoderado autorizado acredite su representacion mediante Poder General Judicial o Especial. En la gestién de documentacion relativa a datos

personales, se debera acreditar su representacion tnicamente a través de Poder Especial que lo faculte al efecto;

Solicitudes de acceso a la informacion en forma electrénica.

Articulo ocho.- Las solicitudes de informacién que se realicen de forma electronica tendran que reunir todos los requisitos establecidos en la
Ley. La presentacion del documento de identidad podra realizarse de forma electrénica o digital, debiendo mostrar con claridad todos los datos con-
tenidos en dicho documento que permitan identificar al solicitante. En caso que no pudiere enviar el documento de identidad de forma digital, tendrd
que presentarlo en forma fisica en la Unidad de Acceso a la Informacién Publica correspondiente. En el caso que la solicitud sea presentada de forma
electrénica por un extranjero no domiciliado en el pais, el requisito del documento de identidad se tendra por acreditado con la presentacién de su

pasaporte o documento de identificacion oficial de su lugar de origen;

Recepcion de la solicitud.

Articulo nueve.- Una vez presentada la solicitud de informacion, el cémputo del plazo de tramitacion de la solicitud empezard a contar a partir
del dia de su presentacion ante el Ente Obligado; excepto cuando sea presentada en dia no habil o fuera del horario de trabajo de la Unidad de Acceso
ala Informacién Publica de que se trate. En este tltimo caso, el plazo empezard a computarse a partir del dia habil siguiente. La falta de una resolucién

de admision no suspendera el cémputo del plazo de entrega de informacion, salvo que exista una prevencion que interrumpa el plazo;

Examen de la solicitud de informacion.

Articulo diez.- Luego de presentada la solicitud, el Oficial de Informacién tendrd un plazo méximo de tres dias habiles contados a partir de
la fecha de la presentacion para efectuar por una sola vez el examen de admisibilidad de la solicitud y notificar al solicitante de cualquier omision,
prevencion u observacion sobre los requerimientos de informacién. Transcurrido ese plazo para realizar el examen de admisibilidad, el Oficial de
Informacién o la Unidad Administrativa de que se trate no podran oponer defectos de forma o fondo a la peticién de informacién para continuar con
el tramite de la solicitud. El efecto de la prevencion emitida por el Oficial de Informacién es la interrupcion del plazo de entrega de informacién. En
los supuestos establecidos en el articulo 74 de la Ley, y en los casos de incompetencia de parte del Ente Obligado, el Oficial de Informacién debera

hacerlo de conocimiento al solicitante en el plazo de tres dias hédbiles contados a partir de la fecha de recepcion de la solicitud;

Plazos para la admisibilidad de la solicitud.

Articulo once.- Una vez subsanados los defectos advertidos por el Oficial de Informacion o por la Unidad Administrativa sobre la solicitud
de informacion, la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica, procederd a admitir la peticion de informacién y notificar de dicha circunstancia al

solicitante en el dia hébil siguiente de la fecha de recepcién de la subsanacién o cumplimiento de los requisitos por parte del peticionario. El plazo se
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reanudard en el momento en que se encontraba cuando se interrumpi6 el tramite a efecto de la prevencién. En el caso que el solicitante no subsane

los defectos de la solicitud, el Oficial procederd a declarar inadmisible el tramite de la solicitud en los tres dias habiles siguientes contados a partir del

agotamiento del plazo otorgado para la subsanacion y notificard al solicitante;

Tramite de la solicitud.

Articulo doce.- Cuando concurran los requisitos de admisibilidad de la solicitud, el Oficial de Informacién la admitird a tramite e iniciara las
gestiones para su localizacion dentro del Ente Obligado. A tales efectos, remitird un requerimiento de informacion a las Unidades Administrativas en
las cuales pudiera obrar la documentacion, con indicacion de las actividades especificas que se instruye realizar a dichas dependencias y su plazo de
ejecucion. Cuando se trate de solicitudes de acceso a la informacion, los requerimientos realizados a las unidades administrativas no deben contener
el nombre del solicitante. En caso que la informacién no pueda ser entregada por la Unidad Administrativa en el plazo sefialado en el requerimiento,
la dependencia podré solicitar por una sola vez una prérroga para su cumplimiento, y sera otorgado por el Oficial de Informacién en funcion de la
razonabilidad y plazos sefialados en el articulo 71 de la LAIP. Le corresponde a la Unidad Administrativa requerida hacer del conocimiento del Oficial
de Informacion del estado y clasificacion de la informaciéon dentro del Ente Obligado, asi como también, en su caso, de los motivos de su inexistencia
junto con las gestiones de busqueda realizadas dentro del Ente Obligado sobre la misma. Una vez remitida la documentacion por parte de la Unidad
Administrativa, el Oficial de Informacion entregara la documentacién de que se trate o, en su caso, expondra las razones de su denegatoria o su inexis-

tencia;

Inexistencia de la informacion.

Articulo trece.- Cuando en el trdmite de una solicitud de informacion se advierta de parte de la Unidad Administrativa la ausencia o falta de
la documentacién pretendida por el solicitante, por nunca haberse generado por el Ente Obligado, o habiéndose generado no se encuentra por caso
fortuito o fuerza mayor, la dependencia procedera a declarar la inexistencia de la documentacion. En los casos que la informacién sea inexistente por
nunca haberse generado por el Ente Obligado, la Unidad Administrativa lo hard de conocimiento al Oficial de Informacién y con dicha declaratoria
se procederd a informar al solicitante de esa circunstancia. En la circunstancia que la informacién haya sido generada dentro del Ente Obligado, pero
no se encuentre disponible dentro de la institucion, por caso fortuito o fuerza mayor, la Unidad Administrativa lo hard de conocimiento inmediato al
Oficial de Informacién dentro del plazo establecido en el requerimiento, advirtiendo cuales fueron las circunstancias que provocaron la imposibilidad
de entrega de informacidn. A tales efectos, el Oficial de Informacién podra requerir del Oficial de Gestién Documental y Archivos y de otras Unidades
Administrativas realicen en conjunto una nueva busqueda de la documentacion, bajo los pardmetros que hayan sido sefialados por el peticionario en su
solicitud de informacién. Una vez concluida la bisqueda en la dependencia administrativa requerida o en otras en las que pudiera obrar la documentacién
dentro del Ente Obligado, o en los lugares que establezca, en su caso, el Oficial de Gestién Documental y Archivos; el Oficial de Informacién procedera
a confirmar su inexistencia. Como parte de la gestién de buisqueda y localizacién de informacién, cuando concurran los requisitos establecidos en la
Ley por la antigiiedad de la documentacion, el Oficial de Informacién podra requerir colaboracién al Archivo General de la Nacién a efecto de lograr

su ubicacion como archivo histérico;

Informacion previamente disponible al piiblico.

Articulo catorce.- En los casos que el Oficial de Informacién advierta que el contenido de una solicitud de informacién versa sobre documenta-
cioén previamente disponible al ptiblico, como informacién oficiosa o como parte de la gestion de una solicitud anterior, lo hard de conocimiento del
solicitante junto con la indicacién del sitio electrénico o lugar fisico donde puede acceder directamente a la documentacién. En estos casos, el Oficial

de Informacion declarard improcedente el inicio del procedimiento de acceso dentro del Ente Obligado;

Resoluciones del procedimiento de acceso.

Articulo quince.- Las resoluciones administrativas emitidas en marco del procedimiento de acceso a la informacidn, deberan contener al menos:
a) la denominacion del Ente Obligado, b) el lugar, hora y fecha de su emision, c) la relacion sucinta de los hechos acaecidos al momento de la emisién
de la resolucidn, incluyendo las acciones efectuadas por el Oficial de Informacion o las unidades administrativas, en su caso, d) la motivacién de for-
ma clara y especifica de los puntos sometidos a conocimiento o, en su caso, de los fundamentos de determinada decision, e) el nombre y la firma del
Oficial del Informacién que emite la resolucién. Los Oficiales de Informacién de los Entes Obligados no podréan utilizar formularios pre-elaborados o
meramente correos electrénicos para dictar los actos administrativos que sean su competencia dentro del procedimiento ante una solicitud, esta practica

podra ser considerada como negligencia en la tramitacion y sustanciacién de la solicitud de informacion;
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Entrega de la informacion.

Articulo dieciséis.- Se dard por cumplida la obligacién de entrega de informacién por el Ente Obligado cuando se ponga a disposicién por
consulta directa la documentacién pretendida por el peticionario, cuando sea entregada personalmente al solicitante o remitida por medios técnicos o
electrénicos o, se ponga a disposicién del ptblico en el Portal de Transparencia de la institucién. En los casos que haya sido solicitada la entrega de
informacién por consulta directa o de forma personal por el solicitante; la obligacién de entrega se tendra por satisfecha al quinto dia habil de que la
documentacién de que se trate se encuentre disponible al peticionario en la Unidad Acceso a la Informacién Publica del peticionario. En los supuestos
que la documentacion haya sido solicitada por medios electrénicos; la obligacién de entrega se tendrd por satisfecha al momento que el Ente Obligado
la ponga a disposicién por el medio solicitado o, en el caso, por otro medio de soporte andlogo de facil acceso electrénico al solicitante. En caso de

inconformidad podrd recurrir ante el IAIP, e interponer recurso de apelacion;

Versiones publicas.

Articulo diecisiete.- De conformidad con lo dispuesto en el articulo 3o de la LAIP, cuando los expedientes y documentos requeridos contengan
partes o secciones reservadas o confidenciales, la unidad administrativa que posea la informacién deberd preparar una versién del documento en la
que se supriman u oculten estos elementos, de modo que se impida su lectura o identificacion. En los casos sefialados en el parrafo anterior, la uni-
dad administrativa debera incluir en el documento de que se trate, una razén que exprese que se han efectuado supresiones y la base legal en que se
fundamenten, indicando claramente la causal contemplada en los articulos 19 6 24 de la LAIP que les sirva de justificacién. La unidad administrativa
debera reproducir la versién publica de los expedientes o documentos reservados que se le soliciten, sin perjuicio de que también determinen elaborar
versiones publicas al organizar sus archivos, o bien, en cualquier momento. En caso que el oficial de informacién advierta que con la version publica

se esta remitiendo informacién reservada o confidencial recomendara a la unidad administrativa a efecto de subsanar esa situacion;

Exencion del deber de realizar versiones publicas.

Articulo dieciocho.- El Oficial de Informacién y las unidades administrativas de los Entes Obligados no emitirdn versiones publicas de documen-
tacion que obre en su poder, en los siguientes supuestos: a) cuando la informacion sea propia, personal o de interés legitimo acreditable al solicitante
de la informacion, b) en los supuestos que la informacion sea parte o exigible legalmente como documentacién del registro del estado familiar o del
registro de comercio, c¢) cuando la informacién previamente haya sido clasificada como piblica, por resolucién administrativa emitida por el Instituto.
En estos casos, el Oficial de Informacion o la Unidad Administrativa de que se trate entregaran al solicitante una copia integra del documento que

obre en su poder.

CAPITULO 111

Disposiciones Finales

Vigencia, articulo diecinueve.- El presente Lineamiento entrard en vigencia a partir de su publicacion en el Diario Oficial.

INSTITUTO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA. San Salvador, a los 29 dias del mes de septiembre del afio dos mil diecisiete.

MARIA HERMINIA FUNES DE SEGOVIA, RENE EDUARDO CARCAMO,
COMISIONADA. COMISIONADO.
HERNAN ALEXANDER GOMEZ, MAX FERNANDO MIRON,
COMISIONADO. COMISIONADO.

CARLOS ADOLFO ORTEGA,
COMISIONADO.

(Registro No. F010653)
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