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I,INEAREHTos PARA LA CORRECITA REmsloH DE REspt7rsTAs DE LAs
DBPENDrmclAs  POR  TRAbrms  DE  sOLlclTUDBs  DB  AccEsO  A  IA
mroRIIAcl6H pdeLlcA.

1- ADmsl6H soHclTUD
Ia Unidad de Acceso a h Informaci6n Ptlblica de la Alcaldia Municipal de
nopango  tramitara  las  solfcitudes  que  los ciudadanos  presenten y  que
cumplan  los  requisitos  de  los  articulo  66  de  la  I.ey  de  Acceso  a  la
Infomaci6n PtLblica y articulo 54 del Reglamento de la I.ey de Acceso a la
Informaci6n  Ptlbtica,   notificando   por  medio   de   Memorandum   a  las
dependencias requeridas, para lo cual las dependencias tendra un plazo
de 5 dias hat)iles para remitir sue respuestas a la UAIP.

2-REQulslTos DE mFOR]D
has dependencias requeridas deberin generar un informe de respuesta
bajo el siguiente formato:
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8- REm8IOH DEL mFomn
Elaborado  el  informe,  debera  ser  remitido  por  la  dependencia
requerida  a traves  de  Memorandum  de  colTespondencia intema,
segivn el siguiente fomiato:

I     `       I,\    i,i,    ,I,'t.'`     .i.A      i£      1.I,    „,,     i,-            ,       I     ^.      IJ

A ye-E<5z} £ere Cng£.ill ¥ a]»c fr8cogz= e.§erE*oet~  14givr€e

`lyvDity.lajjEflcei`€s,3ng€£ing3`.>

mEMORfuDum

PARA:  LIC.  DORIS ELIZABETH VECIA AGUILAR
OFlclAI, DB niFORHAcloN

DB:       NOMBRE
CARcO

ASUIITO: REMITIENDO INFORMACION SOLICITUD RT ZH-2022

FE3C::.lblt    DO|"|AA

REF: (S] IA TurvIERE|

Rectba cordiales saludos.

Por  medio  de  la  prcsente  remito  informe  de  respuesta  de  la  Solicitud  de  Acceso  a la

lnformaci6n Pdblica ntimero "-20Q2, el cual consta de qxex folios titiles (En caso

que  el  informe  tenga  anexos  decir  de  cuantos  folios  consiste  log  documentos  que  se
adjuntan).
Atentanente.

NOTA:    NO    SE    DEBERA    INCORPORAR    RESPUESTA    EN    EL    MEMORANDUM,

UNICAMENTE ES PARA HACER CONSTAR REMISION DE INF`ORMACI0N
* " ndaier® de referencia es asigrado I.or la UAIP, favor hacer refereDcla Began
sea el case
th El folio es el ndme]o de hojas ei]:wladae, entendi6ndose per hq|a la compqesta
per anbos lados.
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+ roRntAro DB pRESBnTAcloH
hos  informes de  respuestas  de  solicitudes  de  Acceso  a  h  Infomaci6n
Ptiblica deben de cumplir los diez items establecidos en el Lineamiento
ntinero  2  que  establece  los  Requisites  de  Informe,  y  deberin  de  ser

presentado en fomato fisico y digital dependiendo la Modalidad en que
haya  sido  solicitada  por  el  ciudadano  y  admitida  por  h  Oficial  de
Informacien.  Se entiende  que  sc  cumple con entregar en modalidad risica

con la entrega presencial del memorandum e informe de respuesta en h
Unidad   de   Acceso   a   h   Informaci6n.   Se   entiende   que   cunple   la
caracteristica  de  entrega  en  formato  Digital  porque  se  encuentra  en
formato  seleccionable,  es decir se  puede copiar y pegar cualquier parte
del conterido  del archivo  en  cualquier documento,  para ello  se  podra
remitir archivos en folmato de PDF o en Documento de Word.

5- CRITBRIOS PARA LA ELABORAC16H DB VERSION PUBLICA 0 VERS[6H
mTBGRA

Los    informes   de    respuesta   de    lnformaci6n   deben   de    remitirse
integranente  a la Oficial de  lnformaci6n;  Sin embargo tos infomes de
respuesta  no  deben  de  consigriar  o  relacionar  el  nombre  de  ningtln
empleado  Municipal  o  nombre  de  Jefe  de  ninguna  Dependencia,  ni
nombre  del Gerente de area,  ni de  su  Sub-Director Genel.al o  Director
General,  debiendose  consignar tinicamente el cargo del empleado o del
Servidor Pnblieo.  Si para ehborar el infome respuesta o en sus anexos
deba  mencionarse  el  nombre  de  a|givn  empleado  municipal o  Servidor
Ptiblicos, o cualquier otra informaci6n que se considere Dato Personal o
Date Personal Sensible, debefa elaborarse documento en Version ptibHca
con la leyenda respectiva, para ello los Jefes de dependencia, Gerente de
area, Sub-Director General o Director General, deberin  justificar al pie
del  documento  porque  es  una  version  ptlblica,  sus  respectivas  bases
legales  la  firma,  cargo  y  seno  del  responsable  de  realizar  la  version

ptlblica, confome a los siguientes requisitos:
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ha anterior regla General, tendri como excepci6n que no sera necesario
realizar  version  ptlblica  cuando  la  Ofroial  de  Informaci6n  lo  solicita
expresamente   en   el   requerimiento   de   Solicitud   de   Acceso   a   h
lnfomaci6n Fublica. In Version Ptibrica solo debe ocultar infomaci6n de
Datos   Personales   o   Dates  Personales   sensibles  en  observancia   del
articulo 76 literal a) de la Ley de Acceso a la Informaci6n Fubnca.

6- sANclonEs POR REVELAR mFORItAcl6H COHFIDEHCIAL
Bn case se deje a la vista informacien que se considera cs Confidencial

ya sea Dato Persoml o Dato Personal Sensible de quien estuviera en la
obligaci6n  de  proteger,  quedafa  individun]mente  expuesto  a  procesos
sancionatorios por parte del Institute de Acceso a la lnfolmaci6n Pdblica

por  la  falta  de  tratamiento  y  cuidado  en  la  custodia  de  infomaci6n,
siendo   esta   responsabifidad   individual   de   quien   la   divulga   sin
consentiniento, artioulo 76 literal b) de h ljey de Acceso a la Inforrmci6n
mblica.

7- cRI"RIO PARA BSTABIdBCBR mrmsrmclA
Recibido  el  Requerimiento  de  solicitud  de  informaci6n  de  la  Oficial  de
lnformaci6n, las dependencias deberin hacer una btlsqueda exhaustiva
de la informaci6n en sus Archivos fisicos y Digitales; Si las dcpendencia
no cuenta con ha infomacich deberd justificar su lnexistencia y utilizar
la hose legal correspondiente,  argumentando que realiz6 su bri.squreda y

que pese a el]o no la encuentra o no existe en su dependencia (Situaci6In
que  pueda  evidenciar  y  resparaar  en  caso  de  no  estar  conforme  ct
solicitante con la respuesta). Se sudere clue los infomes de Declaratorias
de   lnexistencia   de   lnfolmacien   sean   informados   a   fa   Oficial   de
Informacich entre el dfa unno al tres de recibido el reciuerimiento,   dieho
infome  deberi  ser rca]izado  utili=ando  el  fomato  del  Lineamiento
ninero 2 qure estableoe log Requlaltos de lfifome.
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8- FALTA DB conmTENCLA
Cuando  las  dependencias  reciban  el  requerimiento  de  informaci6n  y
verifican que lo soncitado no es de su competencia funcional o manejo,
debefan comunicarselo nor eserito a la Oficial de lnfolmaci6n entre el dia
uno   al   tres   de   recibido   el   reauerimiento,   el   informe   de   falta   de
competencia    debefa    ser    realizado    utillzando    el    Tomato    del
Lliieamlento ndmero 2 que estableoe lee Requisites de lnforme. EI
Servidor Ptibnco debefa aclarar de ser posible curl es la dependencia que
es  competente  de  conocer  y  resguardar  dicha  infolmaci6n  o   si  la
informaci6n es   de manejo institucional.  Recibido el ilifolme de falta de
competencia  la  Oficial de  Infomaci6n  continuafa  con  la  btisqueda de
infolmaci6n corn h dependencin que  se  considere  es h competente  de
conocer y resgunrdar y para los cases que  sea necesario reorientafa al
solicitante a otras lnstituciones.

9- SOLICITUD DE PRORROGAL BH LA ENTREGA DE RESPUBSTAS
Cuando  log  Jefes  de  dependencias  se  encuentren  al  limite  del  plazo
concedido  en  el  requerimiento  de  lnformaci6n  y  no  ham  ubicado  la
informaci6n  o   se   encuentra   pendiente   la   realizaci6n  de   informe   o

preparaci6n  de  respuesta podrin  solicitar pr6IToga  para  extenderse  el
plazo de entrega de respuesta.  Las solicitudes de prdrroga en la entrega
de  informaci6n  serin  a  petici6n  de  la  dependencia  que  resguarda  la
informaci6n  y  no  podri  darse  de  oficio,  a  memos  que  h  Oficial  de
lnfomaci6n  sea  la  que  requiel.a  mas  tiempo  para  realizar  h  entrega.
Podra  solicitar pr6rroga pal.a  la entrega de  informaci6n  por  tramite  de
solicitudes   de   Acceso   a   la   Informaci6n   los   Jefes   de   Dependencia,

Gerentes   de   AI.ca,   Sud-Director   General   y   Director   Municipal,   las

peticiones para la prorToga en la entl-ega de infolmaci6n se realizaran por
escrito   y en memorandum de correspondencia intema en obsemncin
de lee esfatilecldo en el Llneaml®nto 3 Remisi6n de lnfome, por lo
memos unas dos horas habiles antes del vencimiento del plazo otorgado
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por fa  Susorita  Oficial de  lnfomaci6n.  ha  solicitud  de  prdrroga  podra
concederse  por  dos  dias  habiles  mss  ants  la  petici6n justificada  del
Servidor rmbnco.  En case que la informaci6n requerida exceda de cinco
afros de  haber sido generada,  el plazo  podra anpliarse  por hasta diez
dies  habiles.   Si  la  informaci6n  requerida  tiene  complejided  u  otra
circunstancia excepcional para su entrega   podra a petici6n solfcitarse
una prorroga de  entrega de informaci6n de cinco dias,  para lo cual la
Oficial de Informaci6n debera realizar resoluci6n motivada que conceda
dicha promoga para entrega.

ioL cnlTENo PARA concEDBR PROREOGA
I.a soucitud de pr6rroga no debefa de tenerse por aprobada, hasta que la
Oficial de Informaci6n autorice su pr6IToga en la entrega y se coloque el
sello y firma que lo respalda de autorizado o en su caso, emita resoluci6n
motivada.  ha Oficial dc lnformaci6n para conceder la prorroga verfficara

que   la   solicitud   este  justiricada  con   argumentos  validos  y   con  fa
respectivas bases legates, en case de estar debidamente fundanentado la
Oficial de Informaci6n concedera la pr6rroga,  firmando y sellando papa
ello h petici6n de solicitud de pr6rroga y colocando la palabra Autorizado

y h fecha linite en la que se entregafa.

1 1-pREVENc]6H DE mTREGA
Cuando   las  dependencias  no   se   hayan  pronunciado   nada  ants   el
requerimiento  de  solicitud  de  Acceso  a  la  lnfomaci6n  Pilblica  con  al
memos una horn antes del vencimiento del plazo otorgado,  la Oficial de
Infolmaci6n redactafa un recordatorio otorgando plazo de un din habil
mas  para ha  entrega  de  informaci6n,  plazo  que  sera fatal para que  la
dependencia  remita  la  informaci6n,  dicho  recordatorio  quedara  como
antecedents de la falta de respuesta para la entrega de infolmaci6n, y en
case de no entregarla incluso despues del plazo adicional.



.\I.(:.\].I)i.\  L\]|'NI(:Il).\I.  I)H  [l.()I,.\N(;()

Avenida San Crist6bal y Calle Francisco Men6ndez, llopango.

Unidad de Acceso a la lnformaci6n Ptiblica
www.alcaldiadeiloDanEo.Fob.sv

12- mcunplmmRTo EH LA ENTREGA DE mFomtAcl6H
Cuando  las  dependencias  no  hayan  remitido  ningtln  pronunciamiento

para   entregar   la   informaci6n,   y   habiendo   realizado   fa   Oficial   de
lnformaci6n el recordatorio, vencido el ultimo plazo y peso a ello el Jefes
de  Dependencia,   Gerentes  de  Area,   Sud-Director  General  y  Director
Murricipal  omite  a  remitir  la  informaci6n,   1a  Oficial  de  infolmaci6n

procedefa a realizar entrega sin pronunciamiento y dejari evidenciado el
ineumplimiento en la cntrega de infolmaci6n, acci6n que es sancionada

por el Instituto  de Acceso  a la Infomaci6n en  su articulo  76  Incise  3
hiteral "C" de h I.ey de Acceso a ha lnformaci6n,  el cual establece que la
Jefatuna encargada de brindar respuesta es el responsable ante la lalta
de cntrega de informaci6n.

13- REvlsl6N ¥ BRTREGA DE mFORuAcl6H
Ia  Oficial de  Informaci6n sera una mera  mediadora en  la entrega de
informaci6n,  sin  embargo  verificara  que  la  dependencia  requerida  se

pronuncie  por  cada  punto   soncitado,   en  caso  de  encontrarse  los
infomes  de   respuesta  incompletos,   desordenados,   o   con  falta  de
informaci6n o bases legales, ha Oficial de lnformci6n podri asesorar y

prevenir  de  manera  verbal,  para  que  log  encargados  de  dependencia
modifiquen   y    mejoren    sus    respuesta,    en    case    de    no    acatar
recomendaci6n la Oficial de informaci6n lo consigriara en la resoluci6n
de  entrega  de   informacif}n  y  procedefa  a  entregar  conforme  a  lo
entregado por la dependencia que custodia informaci6n; en caso que la
observaciones  realizadas  por  la  Oficial  de  lnformaci6n  scan  polque
existen  grandes  vacins  en  los  IIiformes  de  respuesta  de  entrega  de
infolmacien,   realizari  previo  a  emitir  la  resoluci6n  de  entrega  un
informe escrito motivado de falta de observancia a lo establecido en la

hey de Acceso a la lnformacien Ptlblica, con la finalidad que conste en
expediente  de  trimite  intemo  los  llamados  que  hace  la  Oficial  de
Informaci6n a cumplir lo establecido  en la I.ey 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 fa Oficial de lnfomaci6n debera verificar que fas
dependencias   remitan   h   informaci6n   en   la   modalidad   de   Acceso
soncitada,  en caso de no cumplirse  debera el Jefe  de la Dependencia

justfficar el canbio de modalidad de acceso y en caso que no contar con
justificaci6n,    la   Oricial   de   lnfolmaci6n   dejafa   constancia   en   la
resoluci6n de  la  modalidad  que  fue  remitida  por h  dependencia  que
custodia infomaci6n.
Revisado y recepcionado el informe de respuestas de las dependencias
ha   Oficial   de   lnformaci6n   procederd   inmediatamente   a   hacer   h
resoluci6n  de  entrega  de  informaci6n,  en  la  cual  constara  todo  el
trdmite intemo realizado, y fa notificafa dependiendo el medio sefialado

por el ciudadano solicitante.

Los presentes Lineanientos son tinicamente para el trinite de Solicitudes de
Acceso a la lnfomaci6n Ptlbnca.

Ifls presentes disposiciones deberan comenzar a aplicarse y tomarse en cuenta
a parfu de esta fecha.

Ilopango, cuatro de Juno de dos nil veintidds.

LICDfu DORIS EL]ZABBTH VEGA AOUILAR
OHclAL DB inroEulAlcloH
thcALDh Ht7mclpAL DB ILopAHGo
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noprmgo, XXXXX, del mes de XXX, del afro XXXX

PARA: LICDA. DORIS VEGA
ooFlclAI,DEmFORmcl6H
AIAAlolA uuHlcDAL DE nepAnao

En atencl6n a tBenorindun de fecha Zm del nee do I- dad corfente afro, de Soucitqd
do Acoceo a la lnformacl6n Pul]llca H° m2022, per fDedlo de la oval con ban a leo eftincufo
70 de la Icy de JLcoeso a h IDfomael6zi Pfrollca y ATticulo 76 inclao 3 litezul "C", ac pe
•ollclta la .lgulonte infomad6a:
1- Peclr en que coneisto requeritri®ntoL
ENBMPLOS DE REDACCION DEL INFORME

•      Per lo anterior estando en tiempo en mi calidad de Jefe de XXXXX, le informo que luego

de hacer una brisqueda exhausthra de los archivos y registros fisicos y digitales con los

que cuenta esta dependencia, no contamos con ningdn documento con el nombre de...
(Archi`ro, Caxpeta, Informe, proyecto etc) (ha btlsqueda se puede verificar porque ne existe

porque en ningdn listado de los architros con los que cuenta esta Dependencia) por lo que
procedo a dedarar la lneristeneia de la lnfomaci6n conforme al artieulo 73 de la Icy de
Acceso a la lnformaci6n Ptiblica, lo que infomo de a efectos de ley.

•     Por lo anterior estando en tiempo en mi calidad de defe de €, le infomo que luqgr)
de  hacer  una  btLsqueda  exhaustiva  en  nuestros  archivos  uhicamos  la  informaci6n
soncitada. per lo que le informo que .... q'or ejemplo Dicha obra/ contrato fue realizada en
la fecha XXX,  siendo el objetivo Hex,  la cantided de personas beneficiarias,  fecha de
ejecuci6n,  monto  invertido,  rondos,  ejecutor  de  obra  ..., )  6  remito  anexo  al  presents
informe  copia  simple  del  (Archivo,  memorandum,  carpeta)  debe  de  describir  en  qu6
consiste la infomaci6n anexa come breve descripci6n del contenido,  su fecha,  cuintos
folios consta, etc.(CONSIDERAR EL MANELO DE VERSIONES PUBLICAS).

For  lo  anterior  estando  en  tiempo  le  informo  que  luego  de  hacer  rna  btisqueda
exhaustiva  en  nuestros  archivos  ubicamos  la  infolmaci6n  solicitada  conristente  en
..„ .....,  por  lo  que  le  remito  anexo  al  presente  informe  copia  Certificada  del  (Archivo,

memorandum, carpeta) debe de describir en que consiste, su fecha, etc., acompafiado de
la  leyenda  de   Certificaci6n   de  informaci6n  con   detalle  de   cuantos  folios  certffica,
debidanente  fimada  y  sellada  cada  hoja,  y  el  servidor  encargndo  de  Certificar  esa
informaci6n. (CONSIDERAR EL MANEUO DE VERSIONES PUBLICAS)

El presente informe se entrega en fomato fisico y Digital (Segdn procesa)

oHclAL DE m`oRHAcl6H
AIAAI+Dh HumclpAI DE ropAHao

1`.,

-EEHiE

HomRE: solo PARA
/ueiuDB I(trmc[pAI,
S]mlco'
sEx3EurARIO
]tt)HICIPAI Y OFTCLAli
I)8 IHE`omtAcloN

CAJro
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