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LINEAMIENTOS PARA LA CORRECTA REMISION DE RESPUESTAS DE LAS
DEPENDENCIAS POR TRAMITES DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA.

1- ADMISION SOLICITUD

La Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Alcaldia Municipal de
Ilopango tramitara las solicitudes que los ciudadanos presenten y que
cumplan los requisitos de los articulo 66 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica y articulo 54 del Reglamento de la Ley de Acceso a la
Informaciéon Publica, notificando por medio de Memorandum a las
dependencias requeridas, para lo cual las dependencias tendra un plazo

de 5 dias habiles para remitir sus respuestas a la UAIP.

2-REQUISITOS DE INFORME

3)

4

5)

6)

Las dependencias requeridas deberan generar un informe de respuesta

bajo el siguiente formato:

2) LUGAR Y FECHA

PARA: NOMBRE (OPCIONAL)
OFICIAL DE INFORMACION
ALCALDIA MUNICIPAL DE ILOPANGO

1) MEMBRETE
OFICIAL DE LA
DEPENDENCIA

ANTECEDENTE: (INDISPENSABLE REFERENCIA DE SOLICITUD) P>
REQUERIMIENTO (PREGUNTA) >
RESPUESTA DE DEPENDENCIA (SE ANEXA MODELOS DE EJEMPLO) >

PARA MAYOR
DETALLE
VER ANEXO 1

MODALIDAD DE ENTREGA Y ANEXOS (EXPRESAR SI REMITE MODALIDAD FiSICA Y/O DIGITAL Y
DETALLAR SI VIENEN DOCUMENTOS ANEXOS, EN QUE CONSISTEN Y ESPECIFICAR CANTIDAD DE FOLIOS U

HOJAS ANEXAS). _
9) FIRMA 4
| : : 10) SELLO
8) CARGO -

orlcnu. DE RMACION
ALCALD{A MUNICIPAL DE ILOPANGO

NOTA: S| EL INFORME CONSTA DE MAS DE UNA HOJA, LA RESPUESTA DE LAS PRIMERAS HOJAS DEBE DE VENIR CONSELLO Y RUBRICA.
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3- REMISION DEL INFORME
%}’ Elaborado el informe, debera ser remitido por la dependencia

requerida a través de Memorandum de correspondencia interna,

segun el siguiente formato:

1) MEMBRETE
OFICIAL DE LA
DEPENDENCIA

MEMORANDUM

PARA: LIC. DORIS ELIZABETH VEGA AGUILAR
OFICIAL DE INFORMACION

DE: NOMBRE
CARGO
ASUNTO: REMITIENDO INFORMACION SOLICITUD N° XX-2022

FECHA: DD/MM/AA

REF: (SI LA TUVIERE)

Reciba cordiales saludos.

Por medio de la presente remito informe de respuesta de la Solicitud de Acceso a la
Informacién Publica nimero *XX-2022, el cual consta de *XXX folios utiles (En caso
que el informe tenga anexos decir de cuantos folios consiste los documentos que se
adjuntan).

Atentamente.

NOTA: NO SE DEBERA INCORPORAR RESPUESTA EN EL MEMORANDUM,
UNICAMENTE ES PARA HACER CONSTAR REMISION DE INFORMACION

* El nimero de referencia es asignado por la UAIP, favor hacer referencia segiin
sea el caso

** E] folio es el nimero de hojas enviadas, entendiéndose por hoja la compuesta
por ambos lados.
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4- FORMATO DE PRESENTACION
Los informes de respuestas de solicitudes de Acceso a la Informacion

Publica deben de cumplir los diez items establecidos en el Lineamiento
numero 2 que establece los Requisitos de Informe, y deberan de ser
presentado en formato fisico y digital dependiendo la Modalidad en que
haya sido solicitada por el ciudadano y admitida por la Oficial de
Informacion. Se entiende que se cumple con entregar en modalidad fisica
con la entrega presencial del memorandum e informe de respuesta en la
Unidad de Acceso a la Informacion. Se entiende que cumple la
caracteristica de entrega en formato Digital porque se encuentra en
formato seleccionable, es decir se puede copiar y pegar cualquier parte
del contenido del archivo en cualquier documento, para ello se podra

remitir archivos en formato de PDF o en Documento de Word.

5- CRITERIOS PARA LA ELABORACION DE VERSION PUBLICA O VERSION
INTEGRA
Los informes de respuesta de Informacion deben de remitirse

integramente a la Oficial de Informacion; Sin embargo los informes de
respuesta no deben de consignar o relacionar el nombre de ningun
empleado Municipal o nombre de Jefe de ninguna Dependencia, ni
nombre del Gerente de area, ni de su Sub-Director General o Director
General, debiéndose consignar unicamente el cargo del empleado o del
Servidor Publico. Si para elaborar el informe respuesta o en sus anexos
deba mencionarse el nombre de algiun empleado municipal o Servidor
Publicos, o cualquier otra informacion que se considere Dato Personal o
Dato Personal Sensible, debera elaborarse documento en Version publica
con la leyenda respectiva, para ello los Jefes de dependencia, Gerente de
area, Sub-Director General o Director General, deberan justificar al pie
del documento porque es una version publica, sus respectivas bases
legales la firma, cargo y sello del responsable de realizar la version

publica, conforme a los siguientes requisitos:

w
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Wi € AR ArEs ML NHRIAL, I FL ANy
Avenios Sen Crizzécsl y Calie Frandsco Menénges, Sopango 1) MEMBRETE
Unidad de Cot rencional y Resolucion de Conflieno 28 o ’ e ' OFICIAL DE LA
e BCRCipOCiIOpango S0 2y 3  DEPENDENCIA

REF. 030-UCM-2021

EN LA CIUDAD DE ILOPANGO, DEPARTAMENTO DE SAN SALVADOR, UNIDAD
CONTRAVENCIONAL MUMICIPAL, DE ESTA CIUDAD A LAS NUEVE HORAS CON
QUINCE MINUTOS DEL DIA MIERCOLESSEIS DE OCTUBRE DEL ARO DOS MiL
VEINTIUNO.

£l infrascrito Delegado Contravencional Municpalidad. hace constar que segin
nimerc oe referencia 020-UCM-2021, cel auto de kas nueve horas con cuarenta y
cuatro minutos de fecha tres de Cctubre del afio dos mil veintuno. a peticion de
parte Soiicitante, en & que manifiesta APROPIACION O USO NO AUTORIZADO
DE ZONAS VERDES Y AREAS COMUNES, =n contra de empieados y pacientes
| SRR T ST SR W,
Crdenanza para la Convivenca Ciudadana y Conravenciones Administratva oe
llopango. No obstante habiéndose realizado una inspeccicn por esta instancia enla
N N 033 oo N B e e
municipio. Por lo que siencc atendidos por el NN

manifestd tomar accones de solucién wviable en cuanto a la petcion de a
denuncia, no obstante solicitara a @ municpaliidad acciones de orden y
sefialzacion de parguec con la finalidad de mantener una sana conwvivencia
ciudadana, POR TANTO esta instancia da por DESESTIMADO, [a denunca en
vista de formalizar |a solucones vable de forma expresa o sta con = NG
B <o de conformudad articulo 115 de fa Ley o= Procedimentos
Administrativos; del mismo modose dan por conciuida yARCHIVESE el expediente
comrespondiente. Se levanta !a presente acta a las catorce horas con cuarenta
minutos del dia wiemes ocho de Octubre cel anc dos mil weintiunc.

2) CONTENIDO

Proteccion de los
datos.

3) TIPO DE
DOCUMENTO QUE
TENDRA VERSION
e = PUBLICA.
DELEGADDO CONTRAVENCIONAL
4) QUE DATOS ESTAN
LA PRESENTA RESOLUCION SE ENCUENTRA EN VERSION PUBLICA EN VERSION PUBLICA
POR CONTENER DATOS PERSONALES DE LAS PARTES
PROCESALES POR LO QUE ES NECESARIO SU PROTECCION 5) JUSTIFICACION

SEGUN EL ARTICULO 30.31.33 ¥ 34 DE LA LEY DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA 6) BASES LEGALES

7) FIRMA RESPONSABLE
9) SELLO <: DE LA VERSION
< PUBLICA
8) CARGO -

JEFE DE XXXX
ALCALDiA MUNICIPAL DE ILOPANGO
RESPONSABLE DE HACER VERSION PUBLICA
NOTA: SI EL DOCUMENTO CONSTA DE MAS DE UNA HOJA, LA RESPUESTA DE LAS PRIMERAS HOJAS DEBE DE VENIR CONSELLO Y
RUBRICA Y LEYENDA DE VERSION PUBLICA EN PIE DE PAGINA.
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La anterior regla General, tendra como excepcién que no sera necesario
realizar version publica cuando la Oficial de Informacion lo solicita
expresamente en el requerimiento de Solicitud de Acceso a la
Informacion Publica. La Version Publica solo debe ocultar informacion de
Datos Personales o Datos Personales sensibles en observancia del
articulo 76 literal a) de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

6- SANCIONES POR REVELAR INFORMACION CONFIDENCIAL
En caso se deje a la vista informacion que se considera es Confidencial
ya sea Dato Personal o Dato Personal Sensible de quien estuviera en la
obligacion de proteger, quedara individualmente expuesto a procesos
sancionatorios por parte del Instituto de Acceso a la Informacién Publica
por la falta de tratamiento y cuidado en la custodia de informacion,
siendo esta responsabilidad individual de quien la divulga sin
consentimiento, articulo 76 literal b) de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

7- CRITERIO PARA ESTABLECER INEXISTENCIA
Recibido el Requerimiento de solicitud de informacion de la Oficial de
Informacion, las dependencias deberan hacer una busqueda exhaustiva
de la informacion en sus Archivos fisicos y Digitales; Si las dependencia
no cuenta con la informacion debera justificar su Inexistencia y utilizar
la base legal correspondiente, argumentando que realizo su busqueda y
que pese a ello no la encuentra o no existe en su dependencia (Situacion
que pueda evidenciar y respaldar en caso de no estar conforme el

solicitante con la respuesta). Se sugiere que los informes de Declaratorias
de Inexistencia de Informacion sean informados a la Oficial de

Informacion entre el dia uno al tres de recibido el requerimiento, dicho

informe debera ser realizado utilizando el formato del Lineamiento

numero 2 que establece los Requisitos de Informe.
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8- FALTA DE COMPETENCIA

Cuando las dependencias reciban el requerimiento de informacion y
verifican que lo solicitado no es de su competencia funcional o manejo,

deberan comunicarselo por escrito a la Oficial de Informacion entre el dia

uno al tres de recibido el requerimiento, el informe de falta de

competencia debera ser realizado wutilizando el formato del
Lineamiento nimero 2 que establece los Requisitos de Informe. El
Servidor Publico debera aclarar de ser posible cual es la dependencia que
es competente de conocer y resguardar dicha informacion o si la
informacién es de manejo institucional. Recibido el informe de falta de
competencia la Oficial de Informacion continuara con la busqueda de
informacion con la dependencia que se considere es la competente de
conocer y resguardar y para los casos que sea necesario reorientara al

solicitante a otras Instituciones.

9- SOLICITUD DE PRORROGA EN LA ENTREGA DE RESPUESTAS

Cuando los Jefes de dependencias se encuentren al limite del plazo
concedido en el requerimiento de Informacién y no han ubicado la
informacién o se encuentra pendiente la realizacion de informe o
preparacion de respuesta podran solicitar prorroga para extenderse el
plazo de entrega de respuesta. Las solicitudes de prorroga en la entrega
de informacion seran a peticion de la dependencia que resguarda la
informacion y no podra darse de oficio, a menos que la Oficial de
Informacion sea la que requiera mas tiempo para realizar la entrega.
Podra solicitar prorroga para la entrega de informacion por tramite de
solicitudes de Acceso a la Informacion los Jefes de Dependencia,
Gerentes de Area, Sud-Director General y Director Municipal, las
peticiones para la prorroga en la entrega de informacion se realizaran por
escrito y en memorandum de correspondencia interna en observancia
de los establecido en el Lineamiento 3 Remision de Informe, por lo

menos unas dos horas habiles antes del vencimiento del plazo otorgado
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por la Suscrita Oficial de Informacion. La solicitud de prérroga podra
concederse por dos dias habiles mas ante la peticion justificada del
Servidor Publico. En caso que la informacién requerida exceda de cinco
anos de haber sido generada, el plazo podra ampliarse por hasta diez
dias habiles. Si la informacion requerida tiene complejidad u otra
circunstancia excepcional para su entrega podra a peticién solicitarse
una prorroga de entrega de informaciéon de cinco dias, para lo cual la
Oficial de Informacion debera realizar resolucion motivada que conceda

dicha prorroga para entrega.

10- CRITERIO PARA CONCEDER PRORROGA

La solicitud de prorroga no debera de tenerse por aprobada, hasta que la
Oficial de Informacién autorice su prorroga en la entrega y se coloque el
sello y firma que lo respalda de autorizado o en su caso, emita resoluciéon
motivada. La Oficial de Informacion para conceder la prorroga verificara
que la solicitud este justificada con argumentos validos y con la
respectivas bases legales, en caso de estar debidamente fundamentado la
Oficial de Informacion concedera la prorroga, firmando y sellando para
ello la peticion de solicitud de prorroga y colocando la palabra Autorizado
y la fecha limite en la que se entregara.

11- PREVENCION DE ENTREGA
Cuando las dependencias no se hayan pronunciado nada ante el

requerimiento de solicitud de Acceso a la Informacion Publica con al
menos una hora antes del vencimiento del plazo otorgado, la Oficial de
Informacion redactara un recordatorio otorgando plazo de un dia habil
mas para la entrega de informacion, plazo que sera fatal para que la
dependencia remita la informaciéon, dicho recordatorio quedara como
antecedente de la falta de respuesta para la entrega de informacion, y en

caso de no entregarla incluso después del plazo adicional.
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12- INCUMPLIMIENTO EN LA ENTREGA DE INFORMACION
Cuando las dependencias no hayan remitido ningin pronunciamiento

para entregar la informacion, y habiendo realizado la Oficial de

Informacién el recordatorio, vencido el ultimo plazo y pese a ello el Jefes
de Dependencia, Gerentes de Area, Sud-Director General y Director
Municipal omite a remitir la informacién, la Oficial de informacion
procedera a realizar entrega sin pronunciamiento y dejara evidenciado el
incumplimiento en la entrega de informacion, accion que es sancionada
por el Instituto de Acceso a la Informacion en su articulo 76 Inciso 3
literal “C” de la Ley de Acceso a la Informacion, el cual establece que la
Jefatura encargada de brindar respuesta es el responsable ante la falta

de entrega de informacion.

13- REVISION Y ENTREGA DE INFORMACION
La Oficial de Informacion sera una mera mediadora en la entrega de
informacion, sin embargo verificara que la dependencia requerida se
pronuncie por cada punto solicitado, en caso de encontrarse los
informes de respuesta incompletos, desordenados, o con falta de
informacion o bases legales, la Oficial de Informacion podra asesorar y
prevenir de manera verbal, para que los encargados de dependencia
modifiquen y mejoren sus respuesta, en caso de no acatar
recomendacion la Oficial de informaciéon lo consignara en la resolucion
de entrega de informacion y procedera a entregar conforme a lo
entregado por la dependencia que custodia informacion; en caso que la
observaciones realizadas por la Oficial de Informacion sean porque
existen grandes vacios en los Informes de respuesta de entrega de
informacion, realizara previo a emitir la resolucion de entrega un
informe escrito motivado de falta de observancia a lo establecido en la
Ley de Acceso a la Informacion Publica, con la finalidad que conste en
expediente de tramite interno los llamados que hace la Oficial de
Informacion a cumplir lo establecido en la Ley y que sea el Jefe de la
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dependencia que decida si mantiene o mejora sus respuesta del informe
entregado. Asi mismo la Oficial de Informacion debera verificar que las
dependencias remitan la informaciéon en la modalidad de Acceso
solicitada, en caso de no cumplirse debera el Jefe de la Dependencia
Jjustificar el cambio de modalidad de acceso y en caso que no contar con
justificacién, la Oficial de Informacion dejarad constancia en la
resolucion de la modalidad que fue remitida por la dependencia que
custodia informacion.

Revisado y recepcionado el informe de respuestas de las dependencias
la Oficial de Informacion procedera inmediatamente a hacer la
resolucion de entrega de informaciéon, en la cual constara todo el
tramite interno realizado, y la notificara dependiendo el medio sefnalado

por el ciudadano solicitante.

Los presentes Lineamientos son Unicamente para el tramite de Solicitudes de

Acceso a la Informacion Publica.

Las presentes disposiciones deberan comenzar a aplicarse y tomarse en cuenta
a partir de esta fecha.

Ilopango, cuatro de Julio de dos mil veintidos.

LICDA. DORIS ELIZABETH VEGA AGUILAR
OFICIAL DE INFORMAICION
ALCALDiA MUNICIPAL DE ILOPANGO

NICIPAL DE ILOPANGO
DE APROBACION DE LINEAMIENTO
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OFICIAL DE LA '
DEPENDENCIA
ANEXO N°1

llopango, XXXXX, del mes de XXX, del afno XXXX

PARA: LICDA. DORIS VEGA
OFICIAL DE INFORMACION
ALCALDiA MUNICIPAL DE ILOPANGO

En atencién a memoridndum de fecha XXX del mes de XXXX del corriente afio, de Solicitud
de Acceso a la Informaciéon Publica N° XX-2022, por medio de la cual con base a los articulo
70 de la Ley de Acceso a la Informacién Piiblica y Articulo 76 inciso 3 literal “C”, se me
solicita la siguiente informacién:

1- (Decir en qué consiste requerimiento).
EJEMPLOS DE REDACCION DEL INFORME

El presente informe se entrega en formato fisico y Digital (Segun procesa)

Por lo anterior estando en tiempo en mi calidad de Jefe de XXXXX, le informo que luego
de hacer una busqueda exhaustiva de los archivos y registros fisicos y digitales con los
que cuenta esta dependencia, no contamos con ningin documento con el nombre de...
(Archivo, Carpeta, Informe, proyecto etc) (La busqueda se puede verificar porque no existe
porque en ningun listado de los archivos con los que cuenta esta Dependencia) por lo que
procedo a declarar la Inexistencia de la Informacion conforme al articulo 73 de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica, lo que informo de a efectos de ley.

Por lo anterior estando en tiempo en mi calidad de Jefe de XXXXX, le informo que luego
de hacer una busqueda exhaustiva en nuestros archivos ubicamos la informacién
solicitada, por lo que le informo que.... (Por ejemplo Dicha obra/ contrato fue realizada en
la fecha XXXX, siendo el objetivo XXX, la cantidad de personas beneficiarias, fecha de
ejecucion, monto invertido, fondos, ejecutor de obra ...) 6 remito anexo al presente
informe copia simple del (Archivo, memorandum, carpeta) debe de describir en qué
consiste la informacion anexa como breve descripcion del contenido, su fecha, cuantos
folios consta, etc.(CONSIDERAR EL MANEJO DE VERSIONES PUBLICAS).

Por lo anterior estando en tiempo le informo que luege de hacer una busqueda
exhaustiva en nuestros archivos ubicamos la informaciéon solicitada consistente en
<eweewees, por lo que le remito anexo al presente informe copia Certificada del (Archivo,
memorandum, carpeta) debe de describir en qué consiste, su fecha, etc., acompanado de
la leyenda de Certificacion de informacién con detalle de cuantos folios certifica,
debidamente firmada y sellada cada hoja, y el servidor encargado de Certificar esa
informacion. (CONSIDERAR EL MANEJO DE VERSIONES PUBLICAS)

SINDICO,
SECRETARIO

OFICIAL DE INFORMACION

ALCALDiA MUNICIPAL DE ILOPANGO DE INFORMACION

CARGO

FIRMA

NOMBRE: SOLO PARA
ALCALDE MUNICIPAL,

MUNICIPAL Y OFICIAL
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