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I.  NORMAS GENERALES DE LOS PROCEDIMIENTOS

1- Los procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
(UAIP), se sujetaran a lo establecido en la Constitucion de la Republica, Ley
de Acceso a la Informacioén Publica (LAIP), en el Reglamento de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica (RELAIP), la Ley de Procedimientos
Administrativos (LPA), en el Lineamiento para la gestion de solicitudes de
acceso a la informacion girado por el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica (Lineamiento IAIP), en los Lineamientos para la publicacion de
informacion oficiosa 1 y 2 girados por el Instituto de Acceso a la
Informacion Publica (Lineamientos 1y 2 para la publicacién de informacion
oficiosa), y las Disposiciones administrativas sobre actualizacion de
informacion oficiosa girados por la Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de
Justicia (Disposiciones administrativas UTE) y demas normativa nacional e
internacional aplicable a la materia.

2- Las solicitudes de informacion podran ser presentadas ante la
persona que desempefa el cargo de Oficial de Informacidén en cualquiera
de las modalidades siguientes:

- Personalmente en la sede de la Unidad de Acceso a la
Informacioén Puablica (UAIP), en el horario de trabajo autorizado.

- A través de medios electronicos: correo electronico
uaip@ute.gob.sv, portal de transparencia UTE o por fax al numero
2263-2275.

3- La solicitud podra presentarse en forma de escrito libre o por

formatos; estos ultimos estaran disponibles en el portal de transparencia,
pagina web institucional y fisicamente en la sede de la UAIP.

4- Los plazos establecidos en los presentes procedimientos se
computan en dias y horas habiles de acuerdo con lo establecido en la LPA
y el Lineamiento IAIP.
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5- Las solicitudes de informacion recibidas por correo electrénico o via
fax, fuera del horario de trabajo de la institucion, seran registradas y
tramitadas a partir del dia habil siguiente.

6- Para dar tramite a las solicitudes de informaciéon sera obligatorio
presentar uno de los siguientes documentos de identidad vigentes:
Documento Unico de Identidad DUI, Pasaporte, Carnet de residente vy
Carnet de Identificacion Personal para los menores de 18 afos. Si el tramite
es por medios electronicos la persona solicitante debera adjuntar de forma
escaneada uno de los documentos antes referidos segun corresponda.

Si la persona solicitante actia en representacion de otra, debera ademas
presentar la documentacion que acredite la calidad en la que actua
segun corresponda (escrito con firma legalizada por notario, Poder
General con Clausula Especial o Poder Especial, Certificacion de Partidas
de nacimiento).

7- Para mayor agilidad en el trdmite de los presentes procedimientos, la
jefatura de cada unidad organizativa de la UTE, con la asesoria de la
persona que desempefia el cargo de Oficial de Informacién debera
clasificar la informacion que posea, genere, obtenga o transforme en tres
categorias: publica/oficiosa, reservada o confidencial, conforme a lo
dispuesto en la LAIP.

Lo anterior también se aplicara si existiera cambio de criterio en la
clasificacion de la informacion.

8- La jefatura de la unidad organizativa que posea la informacion
requerida, debera remitirla a la persona que desempefia el cargo de
Oficial de Informacion de forma completa o hacer uso de versiones
publicas, segun corresponda, la remisibn podra efectuarse por medio de
nota, memorando o por correo electronico.

9- Las certificaciones administrativas seran tramitadas por la UAIP, con
el area organizativa de la UTE que produce la informacion.

10- Queda habilitado el uso de las tecnologias de la informacion y
comunicacion para los presentes procedimientos, segun lo establecido en
la LPA.
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11- Lainformacion oficiosa seflalada en el articulo 10 de la LAIP, del 21 al
26 de RELAIP, sera aplicable a la UTE de acuerdo con sus competencias.

12- La actualizacion de la informaciéon oficiosa se realizara
mensualmente, exceptuandose de este plazo la informacion generada de
forma semestral o anual.
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Il. PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION
OBJETIVO

Definir el procedimiento para el tramite y respuesta de las solicitudes de
acceso a la informacion presentadas en la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica (UAIP) de la Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de
Justicia (UTE), que comprende la realizacion de las gestiones necesarias
ante las diversas dependencias, para localizar, preparar y entregar la
informacion a la persona peticionaria.

PARTICIPANTES

Todas las jefaturas de las unidades organizativas de la UTE, la persona
solicitante y la que desempefia el cargo de Oficial de Informacion.

DESCRIPCION:
Persona solicitante

1- Realiza la solicitud de informacion de forma escrita o verbal; en el
formato de solicitud de informacion (FORMATO 1) o por escrito libre; en
calidad personal o como representante legal o apoderado, segun sea el
caso. Debera presentarla de forma fisica en la sede UAIP o por medios
electronicos (correo electréonico o portal de transparencia), cumpliendo los
requisitos minimos establecidos en los articulos 66 LAIP, 50 del RELAIP, 67, 69
delaLPAy 7,8y 9dellLineamiento IAIP.

Si la solicitud es manifestada de forma verbal, la persona que desempefia
el cargo de Oficial de Informacion debera levantar un acta haciendo
constar la solicitud expresada. (FORMATO 2)

Oficial de Informacion

2- Revisa el cumplimiento de los requisitos minimos para la admision
establecidos en la LAIP, RELAIP, recibe la solicitud presentada, emite
constancia de recepcion (FORMATO 3) segun lo establecido en los
articulos 66 inciso 8 LAIP; 53 RELAIP; 7, 8, 9 y 11 del Lineamiento IAIP, la
notifica a la persona solicitante por los medios establecidos, el dia de su
presentacion o el dia habil siguiente cuando la solicitud sea presentada en
dia u hora no habil.
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Realiza un examen de admisibilidad, determina el tipo de informacién
solicitada publica, oficiosa, reservada o confidencial. Emite auto de
admision, segun lo regulado en los articulos 55 RELAIP y 12 Lineamiento IAIP
y notifica a la persona solicitante por los medios establecidos para tal
efecto dentro de los cinco dias siguientes a su recepcion. (FORMATO 4).

Remite la peticibn en un plazo que no excedera de 24 horas de forma
fisica o por correo electronico a la jefatura de la unidad organizativa de la
institucion que tenga o considere que pueda poseer la informacion, segun
lo establecido en los articulos 70 LAIP, y 14 inciso 1 de Lineamiento IAIP;
indicando que el plazo maximo para la entrega de la informacion es de 7
dias.

De no presentar situaciones excepcionales se continia con el numeral 6.
Situaciones excepcionales:
Solicitud presentada ante unidad administrativa diferente de la UAIP

Cuando la solicitud de informacion se presente en la UTE en unidad
administrativa diferente de la UAIP, el area responsable remitird dentro de
los cinco dias siguientes de su presentacion la solicitud a la persona que
desempena el cargo de Oficial de Informacidén; esto amplia el plazo de
respuesta definido en el presente procedimiento segun lo establecido en el
articulo 10 de la LPA inciso 1 y articulo 12 inciso 5 del Lineamiento IAIP.

Incompetencia

Cuando la solicitud de informacidon presentada no pueda ser resuelta por
la UTE en razon de sus competencias, debera indicar de manera inmediata
al interesado cuando la solicitud sea de forma personal, o notificarle la
incompetencia y devolverle la solicitud, por los medios electronicos
establecidos por la persona solicitante, dentro del plazo de cinco dias
siguientes a su recepcion, segun lo establecido en el articulo 10 de la LPA,
ademas debera orientar sobre el lugar al que puede avocarse para
obtener la documentacion requerida, en virtud de lo sefialado en el
articulo 68 inciso 2 de la LAIP; 49 RELAIP; 12 incisos Lineamiento IAIP.
(FORMATO 5)
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Solicitud con errores, inexactitudes, omisiones

Si la solicitud presenta errores, inexactitudes, omisiones o no cumpliera con
los requisitos minimos establecidos en la LAIP y el RELAIP, debera prevenir al
solicitante por una sola vez (FORMATO 6), dentro del plazo de 3 dias
contados desde el dia habil siguiente a la presentacion de la solicitud,
requiriéndole subsanar lo pertinente en el plazo de 10 dias, indicando que
de no subsanarse, su solicitud sera archivara sin mas tramite y quedara a
salvo su derecho de presentar nueva peticion de acuerdo a lo sefalado
en el articulo 72 LPA. La prevencion interrumpe el plazo de entrega de la
informacion, en virtud de lo establecido en los articulos 66 inciso 5° de la
LAIP,90 incisol de la LPA, 10y 12 incisos 2 y 3 del Lineamiento IAIP.

Persona solicitante
3- Recibe la prevencion ante lo cual, dentro del plazo establecido:
a) Subsana las observaciones y remite la correccioén. (Continua en
el numeral 6)
b) No subsana la prevencion realizada.
Oficial de Informacion

4- Verifica que lo recibido subsana las observaciones, emite auto de
admision (FORMATO 4) de acuerdo con lo establecido en el articulo 66
inciso 8 LAIP, 53, 54 RELAIP. notifica a la persona solicitante de forma
inmediata, si el tramite es personal, o dentro de los cinco dias siguientes por
los medios establecidos para tal efecto, requiriendo el acuse de recibido,
segun los articulos 97 LPA y 13 inc 1 Lineamiento IAIP. (Continua en el
numeral 6)

Nota: Para el tramite personal, la firma del interesado en la constancia de
recepcion de la solicitud bastara como acuse de recibido de la misma.
Sera anexado al expediente administrativo el comprobante de la gestion
de notificacion efectuada.

5- De no haberse subsanado las observaciones en el plazo establecido,
declara inadmisible el tramite, archiva la solicitud, dentro de los cinco dias
siguientes de agotado el plazo para subsanar y notifica a la persona
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peticionaria, en virtud de lo establecido en el articulo 13 inciso 2 del
Lineamiento IAIP (FORMATO 5)

Fin del procedimiento.

6- Cuando la solicitud de informaciébn cumpla con los requisitos de
admisibilidad o sean subsanadas las observaciones, dara tramite segun lo
estipulado en el articulo 70 de la LAIP y 55 del RELAIP de acuerdo al tipo de
informacion solicitada, siendo las siguientes:

a) Informacion Oficiosa (numeral 7)

b) Informacioén Publica (numeral del 8 al 13)
c) Informacion Reservada (numeral 14)

d) Informacién Confidencial

- Solicitud presentada por el titular de la informacién o su
representante legal. (numerales del 15 al 17)

- Solicitud presentada por persona distinta del titular de Ila
informacion. (numerales del 18 al 22)

- Informacion solicitada parcialmente reservada o confidencial
(numerales del 23 al 25)

- Solicitud de datos personales por persona titular de los mismos.
(numerales del 26 al 29)

e) Informacion Inexistente (numerales 30 al 34)
Tipos de informacion:
a) Informacidén Oficiosa
Oficial de Informacion

7- Si la informacion requerida es oficiosa y se encuentre disponible
publicamente, debera indicar a la persona solicitante, el lugar donde se
encuentra y la forma de consulta, declarando improcedente el inicio del
procedimiento, dentro del plazo de 5 dias de presentada la solicitud
(FORMATO 8), notificara el auto de improcedencia por los medios
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sefialados para tal efecto por la persona solicitante, de acuerdo a lo
establecido en los articulos 74 literal b LAIP y 16 Lineamiento IAIP.

Fin del procedimiento.
b) Informacién Publica:
Oficial de Informacion

8- Traslada la solicitud por escrito o por correo electronico a la jefatura
de la unidad organizativa de la institucidon que tenga o considere que
pueda poseer la informacion, en un plazo que no excedera de 24 horas,
estableciendo el plazo maximo para la entrega de la informacién de 7
dias, a partir de la notificacion de la solicitud de acuerdo a los articulos 70
LAIP, 55 inciso final RELAIP y 14 inc 1 Lineamiento IAIP.

Jefatura de unidad organizativa

- Recibe la solicitud, ubica la informacién y prepara la respuesta, con
los anexos correspondientes; posteriormente, remite la respuesta a la
persona que desempefia el cargo de Oficial de Informacidon, segun lo
establecido en el articulo 70 LAIP. (Continua en el numeral 13)

Ampliacion de plazo

La ampliacion del plazo puede realizarse una sola vez, en los casos
siguientes:

Informacion solicitada excede de los 5 afios de haberse generado

La jefatura que posee la informacion podra solicitar la persona que
desempenia el cargo de Oficial de Informacion, la ampliacion de plazo
hasta por 10 dias. De acuerdo a lo estipulado en el articulo 71 LAIP y 14
inciso 2 del Lineamiento IAIP.

Complejidad para la preparacion de la informacion

Si la informacion solicitada es de dificil ubicacion o por complejidad u otras
circunstancias excepcionales la preparacion de la misma se ve afectada,
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se podra solicitar una ampliacion de plazo hasta por cinco dias, en razén a
lo estipulado en el articulo 71 inciso 2° de la LAIP.

Jefatura de unidad organizativa

10- Analiza y considera que es necesario realizar la ampliacion de plazo,
de acuerdo con lo establecido en los articulos 71 LAIP y 14 inciso 2
Lineamiento I|AIP, solicita por escrito a través de nota o por correo
electronico a la persona que desempefia el cargo de Oficial de
Informacion, que amplie el plazo de respuesta, justificando las razones de
su peticion de acuerdo a lo sefialado en el numeral anterior.

Oficial de informacion

11- Recibe la peticion de ampliacion de plazo y emite resolucion
correspondiente (Formato 9) la cual debera notificar a la persona
peticionaria por los medios sefalados en la solicitud para recibir
notificaciones (Formato 10), y solicita acuse de recibido para anexar al
expediente, lo anterior de conformidad a lo establecido en los articulos 71
inciso 2 LAIP, 57 RELAIP, 97, 98 LPA, 17 y 18 Lineamiento IAIP.

Sobre el nuevo plazo para la entrega de la informacién se comunicara por
correo electronico a la jefatura de la unidad organizativa que solicitd la
ampliacion.

Jefatura de la unidad organizativa.

12- Ubica la informacion, prepara la respuesta en el formato solicitado y
la remite a la persona con el cargo de Oficial de Informacion, en forma
fisica o por correo electronico, en el plazo correspondiente.

Oficial de Informacioén

13- Recibe, revisa la informacion proporcionada, emite resolucion de
otorgamiento de la informacion (Formato 9) y constancia de notificacion
(Formato 10) las cuales notificara a la persona solicitante por los medios
designados, adjuntando Ila respuesta proporcionada por el area
correspondiente. De lo remitido solicitard el acuse de recibido para
anexarlo al expediente como constancia de legal notificacion, de
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acuerdo a lo establecido en los articulos 72 LAIP, 56, 57 RELAIP, 97, 98 LPA,
17 y 18 Lineamiento IAIP.

Cuando la persona solicitante requiere la entrega fisica de la informacion,
prepara la documentacion y elabora el acta de entrega de informacion
correspondiente. (Formatoll)

Nota:

Cuando la informacién sea remitida a través de los medios electronicos, y
no se cuente con el acuse de recibido, se anexara al expediente de la
solicitud, el documento generado como comprobante del envio de la
informacion.

Consulta directa.

Si la informacion fuese requerida por consulta fisica de la informacion, esta
sera realizada en la sede de la UAIP en la UTE, sefialandose en la resolucion
de otorgamiento, la fecha y hora indicada para la consulta.

En la consulta directa, deberan estar presentes la persona solicitante,
persona que desempeiia el cargo de oficial de informacion, la jefatura de
la unidad organizativa correspondiente o la(s) persona(s) que ésta
delegue.

La persona que desempeia el cargo de oficial de informacion, levantara
un acta en la que conste el acceso directo de la informacién solicitada, la
cual sera firmada por todos los participantes de acuerdo a lo establecido
en el articulo 18 inciso 1 Lineamiento IAIP (Formato 12).

Si la persona solicitante no se presenta a realizar la consulta directa de la
informacion en la fecha y hora establecida para tal efecto, la persona que
desempeiia el cargo de Oficial de Informacioén lo hara constar en el acta,
guedando abierta la posibilidad de presentar nueva solicitud.

Fin del procedimiento.

¢) Informacién Reservada.

Oficial de informacion
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14- Revisa el cumplimiento de los requisitos minimos para la admisidon de
acuerdo a lo establecido en el articulo 66 LAIP, 7, 8, 9, 11 del Lineamiento
IAIP; recibe la solicitud presentada, emite constancia de recepcion
(FORMATO 3) segun lo establecido en los articulos 66 inciso 8 LAIP, 96 LPA y
53 RELAIP; y la notifica a la persona solicitante el dia de su presentacion o
el dia habil siguiente cuando la solicitud sea presentada en dia u hora no
habil, por los medios establecidos de acuerdo a los articulos 97, 98 LPA.

Realiza un examen de admisibilidad, dentro del plazo de 5 dias siguientes a
su presentacion, segun lo regulado en el articulo 12 Lineamiento IAIP; e
identifica que la informacion solicitada esta clasificada como reservada en
el indice de informacion reservada existente por cualquiera de las causales
establecidas en los articulos 19 LAIP y 29 RELAIP, emite resolucion motivada
denegando el acceso a la informacion (Formato 9), indica dentro de la
resolucion los recursos que se encuentran habiltados ante el IAIP, de
conformidad a lo establecido en los articulos 72 literal a LAIP, 55 literal b),
56 literal a) RELAIP, 123 al 134 LPA, y elabora constancia de notificacion
(Formato 10); notifica a la persona solicitante por los medios designados.

De lo remitido solicitara el acuse de recibido para anexarlo al expediente
como constancia de legal notificacion, de acuerdo a los articulos 97, 98
LPA, 17 Lineamiento IAIP.

Fin del procedimiento.

d) Informacién Confidencial

Solicitud presentada por el titular de la informacion o su representante
legal.

Oficial de Informacioén

15- Revisa el cumplimiento de los requisitos minimos para la admisidon de
acuerdo a lo establecido en el articulo 66 LAIP, 7, 8, 9, 11 del Lineamiento
IAIP; recibe la solicitud presentada, emite constancia de recepcion
(FORMATO 3) segun lo establecido en los articulos 66 inciso 8 LAIP, 96 LPA y
53 RELAIP; y la notifica a la persona solicitante el dia de su presentacion o
el dia habil siguiente cuando la solicitud sea presentada en dia u hora no
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habil, por los medios de notificacidn establecidos en cumplimiento a los
articulos 97, 98 LPA.

Realiza un examen de admisibilidad, emite auto de admision, segun lo
regulado en los articulos 55 RELAIP y 12 Lineamiento IAIP; notifica a la
persona solicitante por los medios establecidos para tal efecto dentro de
los cinco dias siguientes a su recepcion (FORMATO 4).

Remite la peticiobn en un plazo que no excedera de 24 horas de forma
fisica o por correo electronico a la jefatura de la unidad organizativa de la
institucion que tenga o considere que pueda poseer la informacion, segun
lo establecido en los articulos 70 LAIP, y 14 inciso 1 de Lineamiento IAIP;
indicando que el plazo maximo para la entrega de la informacion es de 7
dias.

Jefatura de la unidad organizativa

16- Recibe la solicitud, ubica la informacién y prepara la respuesta, con
los anexos correspondientes; posteriormente, remite la respuesta a la
persona que desempefia el cargo de Oficial de Informacién, en forma
fisica o por correo electronico, en el plazo correspondiente segun lo
establecido en el articulo 70 LAIP.

Puede solicitar ampliacion de plazo. (Numeral 9 al 12)
Oficial de Informacion

17- Recibe, revisa la informacion proporcionada, emite resolucion de
otorgamiento de la informacion (Formato 9) y constancia de notificacion
(Formato 10), las cuales notificara a la persona solicitante por los medios
designados, adjuntando Ila respuesta proporcionada por el area
correspondiente. De lo remitido solicitara el acuse de recibido para
anexarlo al expediente como constancia de legal notificacion; todo lo
anterior de conformidad a lo establecido en los articulos 72 LAIP, 56, 57
RELAIP, 97, 98 LPA, 17 y 18 del Lineamiento IAIP.

Nota:

Cuando la informacion sea remitida a traves de los medios electronicos, y
no se cuente con el acuse de recibido, se anexara al expediente de la
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solicitud, el documento generado como comprobante del envio de la
informacion.

Fin del procedimiento.

Solicitud presentada por persona distinta del titular de la informacion.
Oficial de informacioén

18- Revisa el cumplimiento de los requisitos minimos para la admisidon de
acuerdo a lo establecido en el articulo 66 LAIP, recibe la solicitud
presentada, emite constancia de recepcion (FORMATO 3) segun lo
establecido en los articulos 66 inciso 8 LAIP, 96 LPA y 53 RELAIP, y la notifica
a la persona solicitante por los medios establecidos, de conformidad a los
articulos 7, 8, 9, 11 del Lineamiento IAIP.

Realiza un examen de admisibilidad, emite auto de admisidén, segun lo
regulado en los articulos 55 RELAIP y 12 Lineamiento IAIP; notifica a la
persona solicitante por los medios establecidos para tal efecto dentro de
los cinco dias siguientes a su recepcion (FORMATO 4).

Remite la peticiobn en un plazo que no excedera de 24 horas de forma
fisica o por correo electrénico a la jefatura de la unidad organizativa de la
institucion que tenga o considere que pueda poseer la informacion, segun
lo establecido en los articulos 70 LAIP, 55 inciso final RELAIP, y 14 inciso 1 de
Lineamiento IAIP, indicando que el plazo maximo para la entrega de la
informacion es de 7 dias y advierte que la solicitud de informaciéon es
presentada por persona distinta del titular para que tramite la autorizacion
correspondiente, de acuerdo a lo regulado en los articulos 25 LAIP, 40 y 42
RELAIP.

Jefatura de unidad organizativa

19- Recibe la solicitud, ubica la informacidén, y remite correo electrénico
requiriendo al titular de la informacion confidencial, la autorizaciéon por
escrito de la entrega de la informaciéon, (FORMATO 14), de acuerdo a lo
establecido en el articulo 40 RELAIP, estableciendo el plazo maximo de
cinco dias para su contestacion.
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Titular de la informacién confidencial

20- Recibe correo electrénico y puede ocurrir una de las siguientes
situaciones:

a) Autoriza la entrega de la informaciéon dentro del plazo
establecido, elabora y suscribe el escrito por separado y lo adjunta
a la respuesta, de acuerdo a lo regulado en el articulo 40 RELAIP
(FORMATO 14).

b) Niega expresamente el consentimiento para la entrega de la
informacion y justifica legalmente los motivos de la decision, de
acuerdo a lo regulado en el articulo 44 RELAIP.

c) No responde el requerimiento, considerandose como una
negativa tacita de acuerdo a lo regulado en el articulo 42 RELAIP.

Jefatura de unidad organizativa
21- En el plazo correspondiente, procede segun corresponde:

e Con la autorizacion del titular de la informacion, prepara la
respuesta con los anexos correspondientes, adjunta el escrito de
autorizacion y remite a la persona con el cargo de Oficial de
Informacion.

= Con la denegatoria expresa del titular de la informacion, elabora
respuesta debidamente motivada, adjunta el escrito con la
denegatoria y remite a la persona que ejerce el cargo de Oficial
de Informacion.

« Ante el silencio del titular de la informacién, prepara respuesta
debidamente motivada negando el acceso, y remite a la persona
gue ejerce el cargo de Oficial de Informacién, de acuerdo a lo
establecido en los articulos 25 LAIP y 42 RELAIP

Puede solicitar ampliacion de plazo. (Numeral 9 al 12)
Oficial de informacién

22- Recibe, revisa la informacion proporcionada, y emite resolucion
(Formato 9) y constancia de notificacion (Formato 10) las cuales notificara
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a la persona solicitante por los medios designados, adjuntando la
respuesta proporcionada por el area correspondiente.

De lo remitido solicitara el acuse de recibido para anexarlo al expediente
como constancia de legal notificacién, lo anterior de conformidad con los
articulos 72 LAIP, 56, 57 RELAIP, 97, 98 LPA, 17 y 18 del Lineamiento IAIP.

Fin del procedimiento.
Informacion solicitada parcialmente reservada o confidencial
Oficial de Informacion

23- Revisa el cumplimiento de los requisitos minimos para la admision de
acuerdo a lo establecido en el articulo 66 LAIP, recibe la solicitud
presentada, emite constancia de recepcion (FORMATO 3) segun lo
establecido en los articulos 66 inciso 8 LAIP, 96 LPA y 53 RELAIP, y la notifica
a la persona solicitante por los medios establecidos, de conformidad a los
articulos 7, 8, 9, 11 del Lineamiento IAIP.

Realiza un examen de admisibilidad, emite auto de admisidén, segun lo
regulado en los articulos 55 RELAIP y 12 Lineamiento IAIP; notifica a la
persona solicitante por los medios establecidos para tal efecto dentro de
los cinco dias siguientes a su recepcion (FORMATO 4).

Remite la peticion en un plazo que no excedera de 24 horas de forma
fisica o por correo electrénico a la jefatura de la unidad organizativa de la
institucion que tenga o considere que pueda poseer la informacion, segun
lo establecido en los articulos 70 LAIP, 55 inciso final RELAIP, y 14 inciso 1 de
Lineamiento IAIP, indicando que el plazo maximo para la entrega de la
informacion es de 7 dias y advierte que el requerimiento contiene
informacion parcialmente reservadas o confidenciales.

Jefatura de la unidad organizativa

24- Recibe la solicitud, ubica la informacién, prepara la respuesta en
version publica y la remite con los anexos a la persona que desempefia el
cargo de Oficial de Informacidn, de acuerdo a lo establecido en los
articulos 24, 30 de la LAIP, 42 inciso 2°, 55 inciso final del RELAIP y 19 del
Lineamiento IAIP.
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Puede solicitar ampliacion de plazo. (Numeral 9 al 12)
Oficial de informacioén

25- Recibe, revisa la informacion proporcionada, y emite resolucion
(Formato 9) y constancia de notificacion (Formato 10) las cuales notificara
a la persona solicitante por los medios designados, adjuntando la
respuesta proporcionada por el area correspondiente. De lo remitido
solicitara el acuse de recibido para anexarlo al expediente como
constancia de legal notificacion, de acuerdo a los articulos 72 LAIP, 56, 57
RELAIP, 97, 98 LPA, 17 y 18 del Lineamiento IAIP.

Fin del procedimiento.
Solicitud de datos personales por persona titular de los mismos.
Persona titular de los datos personales o su representante legal

26- Solicita por medio de formato (FORMATO 15) o través de escrito libre
en los términos de los articulos 66 LAIP 50 AL 55 RELAIP; 67, 69 LPA; 7,8 ,9 del
Lineamiento IAIP, la siguiente informacion:

a. La informacién contenida en documentos o registros sobre su
persona.

b. Informe sobre la finalidad para la que se ha recabado sus
datos.

c. La consulta directa de documentos, registros o archivos que
contengan sus datos.

d. Larectificacidn, actualizaciéon, confidencialidad o supresion de
sus datos personales, anexando la documentacion que respalde lo
solicitado.

Oficial de informacion

27- Revisa el cumplimiento de los requisitos minimos para la admision de
acuerdo a lo establecido en el articulo 66 LAIP, recibe la solicitud
presentada, emite constancia de recepcion (FORMATO 3) segun lo
establecido en los articulos 66 inciso 8 LAIP, 96 LPA y 53 RELAIP, y la notifica
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a la persona solicitante por los medios establecidos, de conformidad a los
articulos 7, 8, 9, 11 del Lineamiento IAIP.

Realiza un examen de admisibilidad, emite auto de admision, segun lo
regulado en los articulos 55 RELAIP y 12 Lineamiento IAIP; notifica a la
persona solicitante por los medios establecidos para tal efecto dentro de
los cinco dias siguientes a su recepcion (FORMATO 4).

Remite la peticiobn en un plazo que no excedera de 24 horas de forma
fisica o por correo electronico a la jefatura de la unidad organizativa de la
institucion que tenga o considere que pueda poseer la informacion, segun
lo establecido en los articulos 70 LAIP, 55 inciso final RELAIP, y 14 inciso 1 de
Lineamiento IAIP, indicando que el plazo maximo para la entrega de la
informacion es de 7 dias cuando la solicitud se refiera a los literalesa b y c.
del articulo 36 LAIP, y 20 dias cuando la solicitud sea relativa al literal d,
para que remita la respuesta correspondiente.

Jefatura de la unidad organizativa

28- Ubica la informacion, prepara la respuesta en el formato solicitado y
remite a la persona que desempefia el cargo de oficial de informacion, en
forma fisica o por correo electrénico, en el plazo establecido, segun
corresponda:

e Los documentos o registros con la informacion sobre los datos
personales solicitados.

< Informe sobre la finalidad de registrar datos personales.
= Establece la fecha y hora para la consulta directa.

e Comunica la rectificacion, actualizacion, confidencialidad o
supresion de los datos personales solicitados o brinda respuesta
motivada explicando las razones de la improcedencia de lo
solicitado de acuerdo a lo establecido en el inciso final del articulo
36 LAIP.

Puede solicitar ampliacion de plazo. (Numeral 9 al 12)
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Oficial de Informacioén

29- Recibe, revisa la informacién, emite resolucion (Formato 9) vy
constancia de notificacion (Formato 10) las cuales notificara a la persona
solicitante por los medios designados, adjuntando Ila respuesta
proporcionada por el area correspondiente. De lo remitido solicitara el
acuse de recibido para anexarlo al expediente como constancia de legal
notificacion, de acuerdo a los articulos 72 LAIP, 56, 57 RELAIP, 97, 98 LPA, 17
y 18 del Lineamiento IAIP.

Fin del procedimiento
e) Solicitud de informacion inexistente
Oficial de informacion

30- Revisa el cumplimiento de los requisitos minimos para la admision de
acuerdo a lo establecido en el articulo 66 LAIP, recibe la solicitud
presentada, emite constancia de recepcion (FORMATO 3) segun lo
establecido en los articulos 66 inciso 8 LAIP, 96 LPA y 53 RELAIP, y la notifica
a la persona solicitante por los medios establecidos, de conformidad a los
articulos 7, 8, 9, 11 del Lineamiento IAIP.

Realiza un examen de admisibilidad, emite auto de admision, segun lo
regulado en los articulos 55 RELAIP y 12 Lineamiento IAIP; notifica a la
persona solicitante por los medios establecidos para tal efecto dentro de
los cinco dias siguientes a su recepcion (FORMATO 4).

Remite la peticibn en un plazo que no excedera de 24 horas de forma
fisica o por correo electronico a la jefatura de la unidad organizativa de la
institucion que tenga o considere que pueda poseer la informacion, segun
lo establecido en los articulos 70 LAIP, 55 inciso final RELAIP, y 14 inciso 1 de
Lineamiento IAIP, indicando que el plazo maximo para la entrega de la
informacion es de 7 dias.

Jefatura de la unidad organizativa

31- Recibe la solicitud, realiza una busqueda de la informacion y verifica
gue es inexistente por no haberse generado o no obstante haberse
generado no se encuentra disponible por caso fortuito fuerza mayor,
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deterioro, extravid o por haberse eliminado; elabora respuesta declarando
la inexistencia, anexa el documento que compruebe la busqueda junto
con los documentos archivisticos que comprueban la inexistencia, y remite
dentro del plazo establecido a la persona que desempefa el cargo de
Oficial de Informacién de acuerdo a lo establecido en el articulo 73 de la
LAIP, 14 inciso 1y 15 Lineamiento IAIP.

Puede solicitar ampliacion de plazo. (Numerales del 9 al 12)
Oficial de Informacion

32- Recibe la respuesta con la declaratoria de inexistencia de la
informacion, junto con los documentos archivisticos que fundamentan la
inexistencia, y solicita por correo electronico a la persona desempeiia el
cargo de Oficial de Gestion Documental y Archivo, o cualquier otra
Jefatura de la diferentes Unidad Organizativas que pueda tener la
informacion, que realice una nueva busqueda considerando todos los
documentos archivisticos institucionales, estableciendo el plazo de 48 horas
de acuerdo a lo establecido en el articulo 15 inciso 5 del Lineamiento IAIP.

Oficial de Gestion documental o Jefatura de la Unidad Organizativa

33- Realiza la busqueda solicitada dentro del plazo, contesta por correo
electronico confirmando la inexistencia o remite la informacién objeto de
la busqueda.

Puede solicitar ampliacion de plazo. (Numerales del 9 al 12)
Oficial de Informacion

34- Recibe, revisa la informacion, emite resolucion confirmando la
inexistencia o de otorgamiento de la informacién (Formato 9) y constancia
de notificacion (Formato 10) las cuales notificara a la persona solicitante
por los medios designados, adjuntando la documentacion que
comprueban las gestiones de la busqueda proporcionada. De lo remitido
solicitara el acuse de recibido para anexarlo al expediente como
constancia de legal notificacion, de acuerdo a los articulos 72 LAIP, 56, 57
RELAIP, 97, 98 LPA

Fin del procedimiento.
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lll. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE LA DECLARACION DE
RESERVA, CREACION Y ACTUALIZACION DE INDICE DE
INFORMACION RESERVADA

OBJETIVO

Definir el procedimiento para la elaboracion y actualizacion de indice de
Informacion Reservada de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

PARTICIPANTES EN EL PROCEDIMIENTO

Todas las Jefaturas de las Unidades Organizativas de la UTE.
DESCRIPCION:

Jefatura de la unidad organizativa y Oficial de Informacion

1. Clasifican la informacibn de cada &area, de acuerdo con lo
establecido en los articulos 17, 18, 19, 27 y 28 RELAIP, identifica la
informacion que se ajusta a las causales de reserva establecidas en los
articulos 19 LAIP y 29 RELAIP y da aviso por medio de correo electrénico a
la persona que desempefia el cargo de Oficial de informacion para
efectuar el llenado de la Declaratoria de Reserva.

Jefatura de la unidad organizativa y Oficial de Informacion

2. Elaboran en conjunto la Declaratoria de Reserva debidamente
motivada, de la de acuerdo a lo regulado en los articulos 21 LAIP, 31
RELAIP y 23 LPA (Formato 16).

Jefatura de la unidad organizativa

3. Firma la Declaratoria de Reserva en la casilla denominada
“Funcionario/a que propone la clasificacion” y remite a la Direccion
General la propuesta junto con el expediente o documentos que
contienen la informacion reservada, para aprobacion, en un plazo no
mayor de tres dias.
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Direccion General

4. Recibe, revisa la documentacion y de no efectuar observaciones,
autoriza, firma, sella la Declaratoria de Reserva y la devuelve a la unidad
organizativa de la institucidn que clasificé la informacion, junto con el
expediente o documentos reservados, para su resguardo, en atencion a lo
regulado en el articulo 34 RELAIP

Si la Declaratoria de Reserva tiene observaciones, solicita correccidon o
aclaracion, estableciendo un plazo de 3 dias, para subsanar lo pertinente,
devolviendo la documentacion correspondiente a la Jefatura de la unidad
organizativa que propone la declaracion de reserva.

Jefatura de la unidad organizativa

5. Recibe la Declaratoria de Reserva con observaciones, subsana o
aclarar lo pertinente y la remite nuevamente a la Direccion General,
dentro del plazo establecido.

Direccion General

6. Verifica que lo recibido subsana las observaciones, autoriza, firma,
sella y la devuelve a la unidad organizativa de la institucion que clasifico la
informacion, junto con el expediente o documentos reservados, para su
resguardo, de acuerdo a lo regulado en el articulo 34 RELAIP

De la Declaratoria de Reserva aprobada, remite copia simple a la persona
gue desempefa el cargo de Oficial de Informacidn, para que elabore el
indice de informacién reservada (cuando sea primera vez) o incorpore la
informacion en el indice existente, de acuerdo a lo establecido en los
articulos 22 LAIP, 32 y 33 RELAIP.

Oficial de Informacion

7. Recibe la informacion, elabora el indice de informacion reservada
(cuando se trate de la primera vez o cuando no exista indice vigente) o
incorpora la informacion remitida en el indice de informacion reservada
existente, de acuerdo a lo establecido en los articulos 22 LAIP 32 y 33
RELAIP (Formato 13).
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8. Remite el indice de informacioén reservada por correo electrénico al
IAIP, para el registro correspondiente y publica en el Portal de
Transparencia segun lo regulado en el articulo 22 LAIP.

a) Actualizacion del indice de Informacion Reservada

9. Solicita por medio de nota o correo electronico, a las jefaturas de las
unidades organizativas de la UTE, dentro de los primeros 15 dias de los
meses de junio y noviembre, que informen sobre la existencia o inexistencia
de informacioén clasificada como reservada dentro del area de trabajo a
su cargo; estableciendo un plazo maximo de respuesta de 10 dias.

Jefaturas de las unidades organizativas:

10. Reciben la solicitud, verifican la informacion clasificada previamente
y emiten respuesta por escrito a través de nota o por correo electronico, a
la persona que desemperiia el cargo del oficial de informacion, por medio
de la cual informa cualquiera de las circunstancias siguientes: La existencia
y vigencia de informacion clasificada como reservada o la inexistencia de
dicha informacién, anexando en este caso, acta firmada y sellada en la
gue se haga constar esta circunstancia. (Formato 17)

Oficial de Informacioén

11. Recibe, revisa la informacién proporcionada y actualiza el indice de
reserva si las unidades organizativas declaran la existencia de esta
informacion o elabora un acta de inexistencia de informacion reservada
institucional. En ambas circunstancias debe remitir por correo electronico,
esta informacién al IAIP segun corresponda, para el registro respectivo,
dentro de los primeros 10 dias de los meses de enero y julio, segun lo
estipulado en el articulo 22 LAIP y 32 RELAIP.

12. Publica el indice de informacion reservada o el acta de inexistencia
de informacion reservada en el Portal de Transparencia.

NOTA: La desclasificacion de la informacién reservada no necesita
resolucion o acuerdo, siempre que ocurran cualquiera de las situaciones
contenidas en el articulo 35 RELAIP siguientes:

= El vencimiento del periodo de reserva;
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e Cuando desaparezcan las causas que dieron origen a la
clasificacion; o

e Cuando asi se determine por el Instituto de Acceso a la Informacion
Publica.

b) Ampliaciéon de plazos de reserva
Jefatura de la unidad organizativa:

13. Previo al vencimiento del plazo de la informacidon reservada,
aanaliza la informacion, considera la necesidad de ampliacion de plazo,
prepara el proyecto de solicitud debidamente motivado de acuerdo a lo
regulado en los articulos 21 LAIP y 23 LPA, y remite a la Direccion General
para visto bueno y suscripcion, por lo menos con cuatro meses de
anticipacion al vencimiento del periodo de reserva establecido.

Nota: El plazo maximo de reserva de la informacion es de 7 afios, contados
a partir del dia que se genera, obtenga, adquiera o transforme la
informacion, dicho plazo podra ampliarse por 5 afios adicionales, si
subsisten las causas que dieron origen a la clasificacion, en razén a lo
establecido en los articulos 20 LAIP, 36 y 37 RELAIP.

Direccion General

14. Revisa, autoriza y suscribe el proyecto de solicitud de ampliacion de
plazo de reserva, y remite al IAIP para su analisis y resolucion final, segun lo
seflalado en el articulo 37 RELAIP

NOTA: La solicitud de ampliacion de plazo remitida al IAIP, debe efectuarse
por lo menos tres meses antes del vencimiento del plazo de reserva, de
acuerdo a lo estipulado en el articulo 37 RELAIP.

Instituto de Acceso a la Informacién Publica.

15. Resuelve sobre la solicitud de ampliaciéon remitida, de acuerdo a lo
declarado en el articulo 37 inciso 2 RELAIP

Fin del procedimiento
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VI. PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE INFORMACION OFICIOSA
OBJETIVO

Definir el procedimiento para la actualizacion de informacion oficiosa y su
publicaciéon en el Portal de Transparencia de la UTE.

PARTICIPANTES EN EL PROCESO

Todas las jefaturas de las unidades organizativas de la UTE.
DESCRIPCION:

Oficial de Informacion

1- Remite solicitud de actualizacion de la informacion oficiosa, a través
de nota o por correo electronico, a las jefaturas de las unidades
organizativas de la UTE, el ultimo dia habil de cada mes, anexa los formatos
correspondientes (Formato 18) e indica que la informacion debe remitirse
en formato seleccionable y en versibn publica, de acuerdo con lo
establecido en los articulos 19, 24 30 LAIP, 42 inciso 2°, 55 inciso final del
RELAIP, 1y 6 del Lineamiento 1 para la publicacion de informacion oficiosa.

Nota: Por formato seleccionable se entendera todo documento que
permita la copia de datos, de forma electronica para su posterior uso o
procesamiento; la version publica comprende la omisidén o eliminacién de
los documentos, partes y/o secciones que contienen informacion
reservada, confidencial o datos personales, con marcas que impidan su
lectura, haciendo constar en el documento por medio de una nota, la
supresion efectuada vy justificando legalmente dicha accion.

Jefaturas de las unidades organizativas

2- Recibe solicitud, prepara la informacién en formato seleccionable y
en version publica cuando corresponda, y remite de forma mensual por
correo electronico, a la Direccidon General con copia a la Unidad de
Acceso a la Informacién Publica en el plazo maximo 3 dias posteriores al
mes que se actualiza la informacion, para su correspondiente publicacion.
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Se exceptua del plazo antes sefialado, la informacidon que se genera por
semestre o afo.

Notas:

Cuando la informacién oficiosa no posea modificaciones a la fecha de la
actualizacion, debe indicar la ratificacion de la vigencia; asimismo,
cuando sea inexistente o no se haya generado en el plazo establecido de
actualizacion, debe indicar tal situacidon en la respuesta y remitir en adjunto
el acta de inexistencia correspondiente. (Formato19)

La actividad de preparar la informacion oficiosa podra ser encomendada
en un miembro del equipo de trabajo de cada unidad organizativa, no
obstante, la remision debera ser realizada la jefatura correspondiente,
previa revision, por correo electronico a la Direccion General con copia a
la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

Oficial de Informacioén

3- Recibe, revisa la informacién proporcionada junto con los anexos,
ajusta la informacién en las plantillas o disefios de acuerdo a lo establecido
en el articulo 6 del lineamiento 1 para la publicaciéon de informacién
oficiosa y procede a publicar en el portal de transparencia.

Nota:

De considerar que la informacion remitida se encuentra incompleta o es
incongruente, informa por correo electrénico a la jefatura de la unidad
organizativa correspondiente a fin de que aclare, complete o subsane lo
pertinente.

Jefaturas de las unidades organizativas

4- Recibe la observacién, completa, subsana o aclara lo observado, y
remite la correccion por correo electronico a la Direccidon General, con
copia a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

Oficial de Informacioén

5- Recibe, revisa que lo remitido subsana |lo observado, ajusta la
informacion en las plantillas o disefios correspondientes, de acuerdo con lo
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establecido en el articulo 6 del lineamiento 1 para la publicacion de
informacion oficiosa y procede a publicar en el portal de transparencia.

Fin del procedimiento
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FORMATO 2

ACTA PARA SOLICITUD VERBAL

En la Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia (UTE), Unidad de Acceso a la

Informacioén Publica (UAIP), en la ciudad de San Salvador, a las horas con

minutos del dia de de , El(la)
suscrito(a) Oficial de Informacion dando cumplimiento a lo establecido en los
articulos Ley de Acceso a la Informacion Publica y articulos __ de su
Reglamento, por este medio hace constar que el Sefior(a) ,
identificado(a) con (Documento de Identidad) namero

, se ha presentado a la oficina de la Unidad de Acceso a la
Informaciéon Pudblica manifestando la necesidad de realizar una solicitud de
informacién con la siguiente informacion

Asimismo, se le ha indicado, que la misma inicia su tramite correspondiente, que
el plazo maximo para brindar la respuesta a su peticion, es el
dia , Para cualquier acto de notificacidn ha definido el siguiente
medio: la entrega de la informacion seré realizada a través de
Cualquier consulta puede realizarla al teléfono 2204-7605 o al siguiente correo
electrénico: uaip@ute.gob.sv No habiendo mas que hacer constar, para
constancia se firma la presente acta.

Notifiquese.-

Oficial de Informacioén
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FORMATO 3
CONSTANCIA DE RECEPCION

Expediente UTE-UAIP-

En la Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia (UTE), Unidad de Acceso a la
Informacion Pablica (UAIP), en la ciudad de San Salvador, a las horas con
minutos del dia de de , El(la)
suscrito(a) Oficial de Informaciéon dando cumplimiento a lo establecido en los
articulos Ley de Acceso a la Informacion Publica y articulos __ de su
Reglamento, sobre solicitud de fecha de de
recibida por medio de (fisica o electrénica) y presentada por parte del
Sefior(a) , identificado(a) con (Documento de Identidad)
namero , mediante la cual

solicita
por este medio se hace CONSTAR gue: El nimero de referencia asignado a su
solicitud es el cual le servira para realizar las consultas respectivas. El
plazo maximo para brindar la respuesta a su peticion, es el dia
Para cualquier acto de notificacion ha definido el siguiente medio: correo
electrénico la entrega de la informacion sera realizada a través
de )

Cualquier consulta puede realizarla al teléfono 2204-7605 o al siguiente correo
electrénico: uaip@ute.gob.sv No habiendo mas que hacer constar, para
constancia se firma la presente acta.

Notifiquese.-

Oficial de Informacioén
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FORMATO 4
AUTO DE ADMISION

En la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica de la Unidad Técnica Ejecutiva
del Sector de Justicia, ubicada __ San Salvador, a las horas del dia :
presentada que ha sido la solicitud de informacién por medio de correo
electronico por parte de , quien se identifica por medio de
su ; en la que requiere que sea entregado de forma digital lo
siguiente:

Al respecto y de acuerdo a las atribuciones establecidas en el articulo 50 literales b,
y d de la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y articulos 52, 54, y 57 del
Reglamento de La Ley de Acceso a la Informaciéon Publica (RELAIP), la solicitud
presentada cumple los requisitos de forma establecidos en el articulo 66 LAIP, 50, 54
RELAIP.

POR TANTO, con el objeto de resolver sobre la admisibiidad de la solicitud
presentada, de conformidad a lo dictado en los articulos 1, 3 literal “a”, 65, 66, 69
70, 71 de la LAIP y articulos 50, 52, 54, 57, del Reglamento de la misma, esta Oficial
de Informacién RESUELVE:

C) Admitir la solicitud de informacion, presentada por la cual
se ha asignado el numero de referencia UTE-UAIP-.
d) Remitir a los requerimientos planteados en la solicitud, por

considerarse que es el area administrativa que poseen la informacion
requerida, por lo que deberan dar tramite a lo solicitado de acuerdo a
lo que por ley se estime pertinente.
El plazo maximo para entrega de la informacion solicitada es de diez dias habiles
contados a partir del dia siguiente a su presentacioén, por tanto de conformidad a
lo establecido en el articulo 71 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, la
fecha limite para entrega de la informacién solicitada es el dia ; sin
embargo, el plazo de respuesta a la solicitud puede ser ampliado a peticion de la
Unidad o dependencia que posee la informacién, amparandose en lo estipulado
en dicho articulo, segun corresponda.
Notifiquese el presente auto a:___ por medio de por ser el medio
sefialado en su solicitud.
Se sefiala para cualquier consulta respecto del presente tramite el teléfono 2204-
7600 o el correo electronico: uaip@ute.gob.sv

Oficial de Informacioén

35 | “Procedimientos Unidad de Acceso a la Informacion Publica”




‘_———’”"

Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia ,

FORMATO 5

CONSTANCIA DE INCOMPETENCIA

En la Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia (UTE), Unidad de Acceso a la
Informacion Publica (UAIP), en la ciudad de San Salvador, a las horas con
minutos del dia de de , El(Ia)

suscrito(a) Oficial de Informacién dando cumplimiento a lo establecido en los
articulos de la Ley de Acceso a la Informacion Publica y articulos de su
Reglamento, sobre solicitud de fecha de de ,
recibida por medio de (fisica o electronica) y presentada por parte del
Sefior(a) , identificado(a) con (Documento de Identidad)
numero , mediante la cual

solicita por este medio se hace CONSTAR que la
informacion requerida, (FUNDAMENTO DE INCOMPETENCIA ) al respecto le informo
que la informaciébn requerida se encuentra en : (ORIENTACION)
No

habiendo mas que hacer constar, para constancia se firma la presente acta.
Notifiquese.-

Oficial de Informacioén
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FORMATO 6
AUTO DE PREVENCION

En la Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la Unidad Técnica Ejecutiva

del Sector de Justicia, ubicada , alas horas con
minutos del dia de de , el(la) suscrito(a) Oficial de
Informacién CONSIDERANDO que: En fecha de de ,
se recibié de manera (fisica o electronica) solicitud de informacion No.
, presentada por parte del Seior(a) , identificado(a) con
Documento de Identidad namero , mediante
la cual solicita se le proporcione en forma (forma de entrega de la informacion)
informacioén sobre (breve descripcion) Al respecto y tomando

en consideracion que para que los particulares accedan a la informacion es
necesario que su solicitud se realice en la forma establecida en el articulo
sesenta y seis de la Ley de Acceso a la Informacioén Puablica LAIP y cincuenta y
cuatro de su Reglamento RELAIP, referentes a los requisitos minimos que debe
poseer toda solicitud de informacién para poder ser admitida a tramite; de
acuerdo a lo anteriormente establecido se hace necesario que (aclare, anexe o
corrija) lo siguiente , para lo cual de acuerdo al
articulo setenta y dos de la Ley de Procedimientos Administrativos dispone de diez
dias habiles a partir de la recepcidon de la presente notificacion. Si las
observaciones realizadas no son subsanadas dentro del plazo, ésta sera
archivada sin mas tramite, quedando activo el derecho de presentar una nueva
solicitud. En consecuencia y de conformidad a lo previsto en los articulos sesenta
y seis incisos cinco de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, setenta y dos de
la Ley de Procedimientos Administrativos y el articulo cuarenta y cinco incisos uno
del RELAIP, ésta Unidad interrumpe el plazo de entrega de la informacioén, el cual
sera reanudado al subsanarse lo pertinente. Notifiquese al solicitante en el medio
y forma sefialada para tales efectos.

Oficial de Informacion
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FORMATO 7
AUTO
INADMISIBILIDAD Y ARCHIVO
En la Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la Unidad Técnica Ejecutiva
del Sector de Justicia, ubicada , a las horas con

minutos del dia de de , el(la) suscrito(a) Oficial de
Informacién hace las siguientes CONSIDERACIONES:

. Que en fecha de de , se recibié6 de manera
(fisica o electronica) solicitud de informacion No. ,
presentada por parte del Sefor(a) con Documento de

identidad___ numero_

ll. Que por auto de prevencion de fecha de de ,
notificado de manera (fisica o electronica) el dia a
las horas al Sefior(a) , por medio del cual se le
solicitaba subsanara las prevenciones omisiones u observaciones
siguientes: en el plazo de
segun lo establecido en articulo de la Ley de Procedimientos

Administrativos.

Y habiendo transcurrido el plazo que determina la Ley de Procedimientos
Administrativos en concordancia con la Ley de Acceso a la Informacién Publica,
sin que se haya subsanado las prevenciones respectivas se resuelve: DECLARAR
INADMISIBLE LA SOLICITUD DE INFORMACION Y ARCHIVAR el expediente ante la
peticion presentada por el/la sefior (a) por medio de escrito de
fecha , ho obstante, se hace del conocimiento al peticionario, que
puede volver a ejercer el derecho de acceso a la informacién publica,
realizando una nueva solicitud de informacién, segun lo establece el articulo

de la Ley de Acceso a la Informacién Publica. Notifiquese al solicitante en
el medio y forma sefialada para tales efectos.

Oficial de Informacion
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FORMATO 8
AUTO DE IMPROCEDENCIA

En la Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la Unidad Técnica Ejecutiva
del Sector de Justicia, ubicada , alas horas con
minutos del dia de de , el(la) suscrito(a) Oficial de
Informacién hace las siguientes CONSIDERACIONES:

. Que en fecha de de , se recibi6 de manera
(fisica o electrénica) solicitud de informacién No. :
presentada por parte del Sefor(a) con Documento de

identidad___ numero_

ll. Que de acuerdo a las atribuciones contenidas en la Ley de Acceso a la
Informacion (LAIP) le corresponde a la persona con el cargo de Oficial
de Informacion efectuar el analisis de la solicitud presentada a efecto
de iniciar el tramite de por el Sefior(a) :

Luego de realizar el analisis y dando cumplimiento al articulo -de la LAIP y
del Lineamiento IAIP, se resuelve:

a) Declarar Improcedente el inicio del procedimiento de acceso ante la
solicitud presentada por el/la sefior (a) :

b) Informarle al peticionario que la informacion solicitada OFICIOSA y se
encuentra disponible en: / OFENSIVA O IRRAZONABLE

Notifiquese al solicitante en el medio y forma sefialada para tales efectos

Oficial de Informacion
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FORMATO 9

RESOLUCION DE SOLICITUD DE INFORMACION
Expediente No.

En la Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la Unidad Técnica Ejecutiva
del Sector de Justicia, ubicada , alas horas con minutos
del dia de de , el(la) suscrito(a) Oficial de Informacién
CONSIDERANDO que:

En fecha de de , se recibi® de manera

(fisica o electronica) solicitud de informacidén No. , presentada por parte
del Sefor(a) , identificado(a) con Documento de Identidad
namero , mediante la cual solicita:

Al respecto, se establecen los siguientes CONSIDERANDOS

considerando que (Fundamentos de hecho y derecho que motivan la resolucion
OTORGAMIENTO DE INFORMACION, OTORGAMIENTO DE DATOS PERSONALES,
AMPLIACION DE PLAZO, DENEGATORIA POR CONFIDENCIALIDAD, RESERVA o
INEXISTENCIA):

Por tanto de acuerdo a las consideraciones anteriores y disposiciones legales
citadas, RESUELVE: (OTORGAMIENTO DE INFORMACION, OTORGAMIENTO DE
DATOS PERSONALES, AMPLIACION DE PLAZO, DENEGATORIA  POR
CONFIDENCIALIDAD, RESERVA o] INEXISTENCIA)

Notifiquese al solicitante a través del medio sefialado para tales efectos.

Oficial de Informacion
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FORMATO 10

CONSTANCIA DE NOTIFICACION DE RESOLUCION

Expediente No.

En la ciudad de San Salvador, a las horas con minutos del dia

de de , €el(la) suscrito(a) Oficial de Informacion
de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica (UAIP) de la Unidad Técnica
Ejecutiva del Sector de Justicia (UTE), en cumplimiento a lo establecido en los
articulos sesenta y nueve, setenta y uno y setenta y dos de la Ley de Acceso a la
Informacioén Publica y articulos cincuenta y seis, cincuenta y siete y cincuenta y
ocho y cihcuenta y nueve de su Reglamento, NOTIFICA a
, quien se identifica por medio de su

(Documento de Identidad) numero , la
resoluciéon , emitida ante la solicitud de informacién presentada en
esta institucion, perteneciente al expediente ; y conforme al
medio de notificacién acordado, la misma se le remite por Yy no

habiendo mé&s que hacer constar, para constancia legal firmamos la presente
acta de notificacion.

Oficial de Informacioén / sello peticionario

Nota: Para el caso de las notificaciones por via electrénica Unicamente firmara en
la presente notificacion la persona con el cargo de Oficial de Informacion,
quedando la remisidn del correo como acto de notificacion.
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FORMATO 11
COMPROBANTE DE ENTREGA FISICA DE LA INFORMACION

Expediente No.

En la Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la Unidad Técnica Ejecutiva
del Sector de Justicia, ubicada en , a las horas con
minutos del dia de de , el(la) suscrito(a)
Oficial de Informacion, en cumplimiento a lo establecido en el articulo sesenta y
dos de la Ley de Acceso a la Informacioén Publica y articulo cincuenta y ocho
de su Reglamento, hace constar que luego de haber recibido la solicitud de

informacién perteneciente al expediente No. , presentada por parte
de , mediante la cual solicita se le proporcione la siguiente
informacion: ;. SE HACE CONSTAR LA
ENTREGA de forma fisica, de los documentos
siguientes:

Y no habiendo mas que hacer constar se dan por entregados los documentos
antes indicados y para constancia firmamos.

Solicitante Oficial de Informacion
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FORMATO 12

ACTA
CONSULTA DIRECTA

En la Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la Unidad Técnica Ejecutiva
del Sector de Justicia, ubicada en , alas horas con minutos
del dia de de . Presentes
(indicar nombres y cargos del personal de la UTE presente en el acto de consulta
directa de la informacion solicitada)(relacionar constancia de la delegacion
segun corresponda) con el propoésito de hacer constar que, luego de haberse
recibido la solicitud de informacién No. presentada por parte del Sefior(a)
, en la cual solicita se le brinde acceso directo a los
documentos o0 expedientes que contienen la informacién sobre
, el (Ia) Sefior(a) ha realizado
la consulta directa de la informacion requerida, quedando satisfecho y para
constancia de ello firmamos la presente acta.

Solicitante Oficial de
Informacion

Jefatura / delegado de la unidad organizativa

NOTA: si el peticionario no comparece el dia y hora sefialada se hara constar en
acta, la cual sera firmada por la persona con el cargo de Oficial de Informacién
y el Personal de la unidad organizativa que posee la informacioén o su delegado,
agregandose como constancia en el expediente.
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FORMATO 13
INDICE DE INFORMACION RESERVADA

UNIDAD TECNICA EJECUTIVA DEL SECTOR DE JUSTICIA

Fecha de actualizacion:
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FORMATO 14

AUTORIZACION DE ENTREGA DE INFORMACION CONFIDENCIAL

En la Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la Unidad Técnica Ejecutiva

del Sector de Justicia, ubicada en , alas horas con minutos
del dia de de .YO: , cargo:

por este medio hago constar que se me ha solicitado autorizacion para la
entrega de la informacidén siguiente , en ese sentido, por este medio

AUTORIZO EXPRESAMENTE LA ENTREGA DE MI INFORMACION relacionada a
Y para constancia firmo.

Nombre del titular nuimero de DUI firma
de la informacion
confidencial
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FORMATO 15
SOLICITUD DE DATOS PERSONALES
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FORMATO 16
DECLARATORIA DE RESERVA

Numero de declaracion de reserva

1. Datos sobre la informacién clasificada.

a. Nombre de la unidad administrativa
responsable de la informacion

b. Cdédigo institucional de la unidad (si
aplica)

c. Organo, ente o fuente que produjo la
informacion (Indicando la Unidad
Administrativa correspondiente)

d. Fecha en que se genero, ingreso o Fecha de ingreso (DD/MM/AA)
transformo la informacion

Fecha de (DD/MM/AA)
generacion

Fecha de (DD/MM/AA)
transformacion

e. Fecha de Declaratoria de Reserva

f. Plazo de Reserva

2. Sobre la clasificacion de la Informacion.

Tipo de clasificacion: Total Parcial

3. Nombre del expediente y/o documento reservado.

4. Clasificacién parcial del documento.

Detalle de los apartados
del documento que
estan clasificados

Folios en los que
consta

Resumen del contenido
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5. Declaracién de reserva. Motivacion

Motivo legal concreto invocable (Art. 19 LAIP)

Supuestos regulados Seleccion

a. Los planes militares secretos y las negociaciones politicas a
que se refiere el Art. 168 ordinal 7° de la Constitucion.

b. La que perjudigue o ponga en riesgo la defensa nacional y la
seguridad publica.

c. La que menoscabe las relaciones internacionales o la
conduccioén de negociaciones diploméaticas del pals.

d. La que ponga en peligro evidente la vida, la seguridad o la
salud de cualquier persona.

e. La que contenga opiniones o recomendaciones que forman
parte del proceso deliberativo de los Servidores publicos, en
tanto no sea adoptada la decision definitiva.

f. La que causare un serio perjuicio en la prevencion,
investigacion o persecucion de actos ilicitos, en Ila
administracion de justicia o en la verificaciéon del cumplimiento
de las leyes.

g. La que comprometiere las estrategias y funciones estatales en
procedimientos judiciales o administrativos en curso.

h. La que pueda generar una ventaja indebida a una persona
en perjuicio de un tercero.

6. Breve explicacion sobre el cumplimiento de los supuestos propios de la
disposicidon escogida.
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7. Definiciéon de acceso a la informacién reservada.

Funcionario(s) que posee(n) acceso

Motivo por el que se le
confiere acceso a la
informacion

Nombre completo

Cargo

8. Funcionario que propone la clasificacion.

Nombre y cargo

Fecha de emision de la solicitud de

Declaracion de Reserva

Firma

9. Funcionario que autoriza la Declaracidén de Reserva (Titular de la UTE o

delegado segln corresponda)

Nombre y Cargo

Detalle de delegacion
(cuando aplique)

Numero de
acuerdo de
delegacion

Fecha de
emision del
acuerdo de
delegacion

Firma y sello del funcionario
autorizante de la Declaracion de
Reserva

fecha de la autorizacion de la
Declaracion de Reserva
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FORMATO 17

DECLARATORIA DE INEXISTENCIA DE INFORMACION RESERVADA

En las oficinas administrativas de la Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de
Justicia, ubicada en ---, de la ciudad de San Salvador, a las --- horas ---minutos del
dia ----de ---de dos mil veinte, se informa que de acuerdo a lo establecido en los
articulos del 19 al 22 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica LAIP, 17 al 19y
del 27 al 31 del Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica RELAIP,
los entes obligados o sus delegados, llevarAdn a cabo la clasificacion de la
informacioén que sea generada adquirida, obtenida, o transformada en cada una
de las unidades organizativas internas, identificando dentro de esta actividad, si
existe informacion clasificada como reservada de acuerdo a las causales
establecidas en el articulo 19 LAIP, al respecto, se informa que en (segun

corresponda_colocar nombre de la Direccion Gerencia o Unidad) de la Unidad

Técnica de Ejecutiva del Sector de Justicia, se ha realizado el proceso de
clasificacion de informacion, no habiendo encontrado informacidon que se
enmarque en las causales establecidas en la LAIP para clasificar como reservada,
se declara la inexistencia de esta informacioén, durante el periodo comprendido

de (enero- junio / julio -diciembre sequn corresponda) y no habiendo otro asunto

gue hacer constar, se cierra la presente acta, la cual firmo y sello.

FIRMAY SELLO
DIRECCION /GERENCIA / UNIDAD RESPONSABLE
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FORMATO 18

OBRAS EN EJECUCION O EJECUTADAS
EN BENEFICIO DE LA INSTITUCION

Nombre de |la obra.

Ubicacion exacta

Costo total de la obra.

Fuente de Financiamiento.

Tiempo de ejecucion.

Numero de beneficiarios.

Empresa o entidad ejecutora.

Empresa o entidad supervisora.

Nombre del funcionario de la institucién responsable de la obra.

Forma de pago

Garantia

52 “Procedimientos Unidad de Acceso a la Informacién Publica”




Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia

PRESENTACION DE CURRICULO DE FUNCIONARIOS PUBLICOS

Nombre:

Cargo:

Fecha Instituciéon / Empresa Cargo Principales Funciones

Fecha Centro de Estudios Titulo Obtenido

Fecha Centro de Estudios Nombre Curso /Seminario
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———————————————

RESULTADO DE PROCESO DE SELECCION Y CONTRATACION.

CORRESPONDIENTE A ---- ANO -----

linides Téxnica
.....

NO

Fecha de
realizacion
del
proceso

Tipo de
Nombre de | concurso
la plaza
sometida a | (interno
concurso (o]
externo)

Tipo de
contratacion

Perfil
establecido
para la
plaza

Numero de
participantes

Nombre
completo de
la persona
que resultd
seleccionada
en el proceso

*Se deberan considerar las disposiciones establecidas en la LEPVT sobre la
informacion confidencial relativa a la operatividad del Area de Proteccién a
Victimas y Testigos.

*Toda la informaciéon remitida debera ser en versibn publica debidamente
justificada con la base legal pertinente.
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INFORMACION DE VIAJES INTERNACIONALES AUTORIZADOS POR LA UTE

Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de Justicia ,

Detalle requerido Informacién del viaje

Nombre del viaje

Objetivo del vigje

Funcionario que realizé el
viaje

Cargo del funcionario

Destino

Fecha de salida

Fecha de regreso

Valor del pasaje

Valor del alojamiento

Valor de viaticos

Otros gastos

Fuente de financiamiento

Contribucion de los
patrocinadores (en caso

aplique)

Nombre de la institucion o
cooperante que financio el
viaje (en caso aplique)

*Se deberan considerar las disposiciones establecidas en la LEPVT sobre la
informacion confidencial relativa a la operatividad del Area de Protecciéon a
Victimas y Testigos.

*Toda la informaciéon remitida deberd ser en versibn publica debidamente
justificada con la base legal pertinente.
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INVENTARIO DE BIENES MUEBLES SUPERIORES A US$20,000.00

Urices e nics

Tipo de Anexo del
Valor Valor documento
Nombre L Marca Fecha de de Valor | Documento
o Descripcion . . -
Cadigo del . y/o de Oficina | Asignacion | Compra | Compra | Actual que que
. del Activo . . .
activo modelo | compra Real Inicial (US$) | contienela | contiene la
(US$) (US$) compra del compra
activo del activo

*Se deberan considerar las disposiciones establecidas en la LEPVT sobre la
informacion confidencial relativa a la operatividad del Area de Protecciéon a

Victimas y Testigos.

*Toda la informacion remitida debera ser en version publica debidamente

justificada con la base legal pertinente.
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FORMATO 19

DECLARATORIA DE INEXISTENCIA DE INFORMACION

En las oficinas administrativas de la Unidad Técnica Ejecutiva del Sector de
Justicia, ubicada en ---, de la ciudad de San Salvador, a las --- horas ---minutos del
dia ----de ---de dos mil ---, se informa que de acuerdo a lo establecido en el
articulo diez numeral (SEGUN CORRESPONDA A CADA DEPENDENCIA O UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE LA UTE) de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, los
entes obligados, de manera oficiosa pondran a disposicion del publico,
divulgaran y actualizaran la informacion referente a (SEGUN CORRESPONDA A
CADA DEPENDENCIA O UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA UTE), al respecto, se
informa que en la institucion no se cuenta (SEGUN CORRESPONDA A CADA
DEPENDENCIA O UNIDAD ADMINISTRATIVA DE LA UTE), por tanto no es posible la
publicacién de dicha informacidn. Se hace constar que la presente declaracion
de inexistencia corresponde al periodo (PERIODO CORRESPONDIENTE) y no
habiendo otro asunto que hacer constar, se cierra la presente acta, la cual firmo

y sello.

FIRMA'Y SELLO
JEFATURA RESPONSABLE
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