Unidad de Aectso 4 b Informacion Piblica

Guia general para la tramitacion y gestion
de solicitudes de informacion en la
Universidad de El Salvador en el marco de
la aplicacion de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica




La Oficial de Acceso a la Informacién Publica, con fundamento en lo dispuesto
en el Art.50 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica; emite la presente
guia para la gestidn de solicitudes de informacion generada, administrada o en
poder de |la Universidad de El Salvador.

Msc. Sofia Zamora Briones
Oficial de Informacion

Ciudad Universitaria, San Salvador a los 15 dias del mes de julio del afio dos
mil diez y seis.
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Siglas

AGU: Asamblea General Universitaria

CSU: Consejo Superior Universitario

IAIP: Instituto de Acceso a la Informacion Publica

LAIP: Ley de Acceso a la Informacién Publica

LOUES: Ley Organica de la Universidad de El Salvador

UA: Unidad Auxiliar de acceso a la informacién publica

UAIP: Unidad de Acceso a la Informacidn Publica

UES: Universidad de El Salvador

RELAIP: Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica
RELOUES: Reglamento de la Ley Organica de la Universidad de El Salvador

RIAGU: Reglamento Interno de la Asamblea General Universitaria
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D)

D)

L)

Definiciones

Clasificacion
Acto por el cual se determina que la informacién que posee un ente obligado es
oficiosa, reservada, confidencial o publica (Art.2 RELAIP).

Desclasificacion
Accion y efecto de desclasificar la informacion, haciéndola publica (Art.2 RELAIP).

Dia Habil

Se entendera como la jornada laboral de cada ente obligado segun lo disponga su
normativa interna o leyes especiales. No seran dias habiles los asuetos por ley o
regulados en leyes extraordinarias.

Documentos

Se refiere a todo escrito, correspondencia, memorandum, plano, mapa, dibujo,
diagrama, documento grafico, fotografia, grabacidn sonora, video, dispositivo a ser
susceptible de ser leido mediante la utilizacion de sistemas mecdanicos, electrdnicos
o computacionales y, en general, todo soporte material que contenga informacién,
cualquiera que sea su forma fisica o caracteristicas, asi como las copias de aquellos
(Art.2 RELAIP).

Enlace de Acceso a la Informacién

Es la persona que esta a cargo de la Unidad Auxiliar de Acceso a la Informacion de
cada facultad y organismo de gobierno, y que tiene la responsabilidad inmediata de
apoyar la gestion de los requerimientos de informacidon enviados por la Oficial de
Informacién.

Documento de identidad

Cualquier documento extendido por una autoridad publica o que provenga de una
agente privado y que sirve para identificar a una persona en particular. Es
indispensable que dicho documento contenga una fotografia que permitan
identificar claramente a la persona.
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¢ Ente obligado
Es aquel ente o institucidén mencionados en el Art. 7 de la LAIP: “los érganos del
Estado, sus dependencias, las instituciones auténomas, las municipalidades o
cualquier otra entidad u organismo que administre recursos publicos, bienes del
Estado o ejecute actos de la administracion publica en general...”. (Art.2 RELAIP)

% Expediente
Conjunto de documentos relacionados entre si (Art.2 RELAIP).

% Funcionario publico

Persona natural que presta servicios, retribuidos o ad honorem, permanente o
temporales en la administracion del Estado, de los municipios y de las entidades
oficiales auténomas sin excepcion, por eleccion o por nombramiento, con facultad
para tomar decisiones dentro de las atribuciones de su cargo (Art.3 b LEG y Art.2
RELAIP).

+%* Funcionario de alto nivel
Funcionarios publicos que desempefian un cargo de direccién y tienen la facultad
de tomar decisiones en cualquiera de los érganos del Estado (Art.2 RELAIP).

¢ Hora habil
Se entendera como el horario laboral de cada ente obligado para que sus servidores
publicos ejerzan su trabajo.

L)

%* Informacién

Significa cualquier material documental, ya sea original o copia,
independientemente de sus caracteristicas fisicas y cualquier otro material tangible
o intangible, con independencia de la forma o el medio en que se contenga. Incluye,
sin caracter restrictivo, registros, correspondencia, hechos, opiniones, asesorias,
memorandums, datos, estadisticas, libros, ilustraciones, planos, mapas, diagramas,
fotografias, grabaciones en audio o video, documentos, mensajes de correo
electrdnico, cuadernos de bitdcoras, muestras, modelos e informacién en cualquier
formato electrénico (Definiciones, PGSNDAI).

>

D)

* Informacion de interés publico

Se refiere a informacidn que resulta relevante o beneficiosa para el publico, y no
simplemente de interés individual, y cuya divulgacién es “en interés publico”, por
ejemplo, debido a que resulta util para que la sociedad comprenda las actividades
gue lleva a cabo el gobierno (Definiciones, PGSNDAI).

,
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¢ Informacién publica

Es aquella en poder de los entes obligados contenida en documentos, archivos,
datos, bases de datos, comunicaciones y todo tipo de registros que documenten el
ejercicio de sus facultades o actividades, que consten en cualquier medio, ya sea
impreso, Optico o electrénico, independientemente de su fuente, fecha de
elaboracién, y que no sea confidencial. Dicha informacién podrda haber sido
generada, obtenida, transformada o conservada por éstos a cualquier titulo (Art.6 c
LAIP).

¢ Informacion reservada

Es aquella informacidn publica cuyo acceso se restringe de manera expresa de
conformidad con esta ley, en razén de un interés general durante un periodo
determinado y por causas justificadas (Art.6 e LAIP).

D)

* Principio de Maxima Publicidad

Es el atributo juridico que determina el presupuesto que “la informacién en poder
de los entes obligados es publica y su difusion irrestricta, salvo las excepciones
expresamente establecidas por la ley.” (Art.4 a LAIP). Dicho principio establece que
cualquier informacion en manos de instituciones publicas sea completa, oportunay
accesible, sujeta a un claro y preciso régimen de excepciones, las que deberdn estar
definidas por Ley y ser ademas legitimas y estrictamente necesarias en una sociedad
democratica (Art.2 de la LMIAI).

L)

** Solicitante

Persona que se presenta en las Unidades de Acceso a la Informacion Publica, ya sea
por si o por su representante, quien solicita informacién que se encuentra en manos
del Ente Obligado. También se considera como tal a toda aquella persona que envia
por cualquier medio idéneo su solicitud de acceso a la informacién, de acuerdo a lo
establecido por la Ley (Art2 RELAIP).

%* Unidades administrativas

Se refiere a las unidades, direcciones, departamentos, entre otros, a los que se les
confiere atribuciones especificas dentro de la organizacién de cada ente obligado y
gue de acuerdo con la organizacion de cada uno de los entes obligados posea la
informacidn solicitada (Art.2 RELAIP).
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Il. Procedimiento de Acceso a la Informacidon (Etapa inicial)

El procedimiento de acceso a la informacién esta regulado en el capitulo Il de la LAIP.
En él se establece que el solicitante puede ejercer su derecho de acceso a la informacion
presentando su solicitud en la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica (Art.66 LAIP).

Excepciones a la obligacion de dar tramite a solicitudes de informacion

Tal cual lo dispone el Art.74 de la LAIP no se dara tramite a solicitudes de informacion
en los siguientes casos:

A. Cuando éstas sean ofensivas o indecorosas.
B. Cuando la informacion se encuentre disponible publicamente.
C. Cuando la solicitud sea manifiestamente irrazonable.

Presentacion de solicitud

En el caso de la Universidad de El Salvador, el solicitante puede presentar su solicitud
de informacion de forma libre garantizando lo regulado en el Art. 66 de la LAIP y Art.54
del RELAIP o en el formulario elaboradora por la UAIP (anexo 1).

Figura 1. Procedimiento de presentacion de solicitud de informacion

Directamente eFormule por escrito

por el titular *Se identifique claramente
(Art.66 la informacion
RELAIP) eContenga firma autdgrafa

eAutorizado mediante un

Directamente poder
através de eClaramente sefialado el
representante nombre, apellido y domicilio
(Art.51 RELAIP) del representado y el
representante
PresamniEeien eAnexar imagen de
en forma documento de identidad
electrénica eAnexar solicitud que
(Art.52 RELAIP) contenga firma autdgrafa

Previo al proceso de presentacion de la solicitud de informacidn, en virtud de lo
establecido en el Art.68 de la LAIP, la persona interesada tiene derecho a solicitar
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asistencia para el acceso a la informacion y el auxilio en la elaboracion de solicitudes de
informacion, si asi lo pide*.

Una vez presentada la solicitud de informacién, en cumplimiento al Art. 66 se le entrega
al solicitante una “constancia de que su solicitud ha sido interpuesta”. La constancia de
recepcion de solicitud es rubricada por la persona que recibe la solicitud ya sea en la
UAIP o en la UA.

La constancia de recepcién de la solicitud (Art.53 RELAIP) contiene: el nombre completo
del solicitante, la descripcion y nimero del documento de identidad presentado, el
detalle de la informacidn solicitada, el nombre, la firma y el cargo de quién recibio la
solicitud de informacién (ya sea en la UA o en la UAIP) e informacién de contacto de la
UAIP (anexo 2). La emisiéon de la constancia de solicitud de informacion es
independiente la admisién o no de la misma.

Figura2. Procedimiento de acceso a la informacion IAIP

A
1.._ v ‘n
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EID ala Informacién Publica S

Procedimiento de acceso a la informacién puablica

Oficial requiere dentro de i no se subsana dentro de 5
3 dias hibiles 'NO dias, el interesado deberd
la correccién al solicitante
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Informacién /'

Datos proporcionados son

'
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reiniciar el trémite
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No se dara trémite a las
Transmisién de la solicitud a la

unidad administrativa solicitudes cuando sea

ofensiva, indecorosa,
irrazonable o cuando se
encuentre disponible

pliblicamente.

Plazos de respuesta La resolucién del oficial de informacién

puede ser:
*10 dias habiles

*Si la informacion excede los * Negar el acceso a la informacién por

cinco afios, se puede ampliar

el plazo, por 10 dias mas.

*Por la complejidad o
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confidencial.
* G de el ala infor
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e 2 lainfarmac.an Pusisca

Una vez la solicitud de informacion ingresa la UAIP, la Oficial de Informacién con base al
Art.66 tiene los siguientes 3 dias habiles para analizar si los detalles proporcionados por

L En ningln caso se dara asistencia si ésta no es solicitada puesto que puede ser interpretado como una
injerencia que busca establecer la justificacién de la informacion solicitada la cual es tipificada como una

infraccion leve.
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el solicitante son suficientes para gestionar la solicitud, de lo contrario debera prevenir
al solicitante que aclare, indique otros elementos o corrija los datos para lo cual tiene 5
dias habiles. Si la persona solicitante no subsana en los préximos 5 dias habiles luego de
haberse notificado la subsanacion, debera de reiniciar el tramite.

Prevencion

La prevencién es un proceso administrativo que detiene los plazos de respuesta
establecidos en el Art.71 de la LAIP. Esta debera desarrollarse en un requerimiento de
subsanacidn que contiene: la fecha de elaboracién, la referencia de la constancia de
recepcion de solicitud, la explicacién del motivo a corregir, la base legal y el periodo que
el solicitante tiene para corregir lo sefialado (anexo 3).

En concordancia con el Instructivo para gestién de informacion del IAIP, la prevencidn
contendra la referencia de la solicitud, la fecha en que se realizé, la documentacién
requerida, la justificacion del por qué se debe subsanar, el plazo para corregir y remitir
nuevamente la solicitud de informacidn, firmay sello del Ol.

Durante el proceso de gestion de la solicitud de informacidon pueden solicitarse
aclaraciones al solicitante, pero esto en ningin momento detendrd los plazos de
respuesta.

Figura 3. Procedimiento de prevencion

Solicitante Oficial de

Oficial emite subsana Informacion

prevencion (5 dias admite

habiles) solicitud

Admision

Tal como lo establece el Art.66 de la LAIP, la admisién hace referencia al proceso
mediante el cual el Ol analiza la solicitud de informacioén, verifica que no se encuentra
en la excepciones reguladas en el Art.74 de la LAIP y corrobora que cumple con lo
establecido en el Art.54 del RELAIP a fin de continuar con la gestidn de la solicitud.

El documento que acredita que la solicitud de informacion ha sido admitida recibe el
nombre de auto de admisidn (anexo 3) y contiene la referencia de la solicitud, la fecha
en que se realizo, la transcripcion textual de la informacidn solicitada, la base legal
mediante la cual se admite, el plazo preliminar de entrega, la firma y sello del Ol.
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En el caso que la solicitud de informacion se haya interpuesto en una unidad auxiliar y
el peticionario no haya colocado un medio de notificacién electrdnica, el auto de
admisién se notifica a través del responsable de la unidad auxiliar.

lll. Procedimiento de Acceso a la Informacion (Etapa de gestion)

La segunda etapa del proceso de gestidon de informacion que ha sido solicitada por un
ciudadano es la gestion de la informacién solicitada; en cumplimiento a lo establecido
en el Art.70 de la LAIP y en concordancia con el Instructivo para gestion de informacion
del 1AIP, una vez admitida la solicitud y si la informacién requerida no se encuentra
publicada en el sitio web institucional, la Ol enviara requerimiento de informacion a la
unidad administrativa que tenga o pueda poseer la informacidn respectiva sefialdndole
el formato de entrega y un plazo de cinco o diez dias habiles para remitir la informacién
solicitada?.

Tal cual lo regula el Art.70 de la LAIP y Art.55 del RELAIP es responsabilidad de la unidad
administrativa:

e Localizar la informacidn solicitada.

e Verificar su clasificacidon (es decir; si la informacion es publica, reservada o
confidencial).

e Preparar la versién publica de la informaciéon que puede ser mostrada por al
solicitante respetando lo establecido en el Art. 30 de la LAIP.

e Certificar la no disponibilidad® o la inexistencia de la informacidn.

o Notificar, en caso de no ser la unidad administrativa para responder el
requerimiento de informacion remitido por el Ol, el nombre de la unidad
administrativa a la que le compete el requerimiento de informacién enviado por
la UAIP.

e Remitir la informacidn segln el Art. 62 de la LAIP.

e Responder el requerimiento de informacién en plazo establecido.

2 Con base al Art.71 de la LAIP, si la informacidn solicitada tiene menos de 5 afios de haber sido generada la
LAIP establece como plazo de respuesta 10 dias habiles por lo que el plazo para que la unidad administrativa
responda sera de 5 dias habiles. En cambio, si la informacién tiene mas de 5 afios de haber sido generada, la
LAIP establece 20 dias habiles como plazo de respuesta por lo que la unidad administrativa tendra 10 dias
habiles para responder el requerimiento de informacidn.

3 Seglin el comisionado del IAIP, Jaime Campos “la informacién es el “contenido” y el soporte o documento,
el “continente”; de ese modo, una informacion puede “existir” con independencia de que conste o no en
cualquier medio. Pese a que la LAIP se refiere a informacion “inexistente”, resulta mas adecuado decir que
no siempre la informacion estd “disponible”, lo que ocurre cuando las entidades publicas no la produjeron,
aun estando en el deber de hacerlo o, en el peor de los casos, cuando la han destruido o eliminado sin seguir
el respectivo procedimiento de expurgo.”( Disponible en
http://www.lapagina.com.sv/editoriales/121454/Que-debe-entenderse-por-informacion-publica)
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Figura 4.Gestion de la informacion en la Unidad Administrativa

_— I

Responde a la UAIP orientando el nombre
de la unidad administrativa a la que le

compete el requerimiento de informacion

Verifica la clasificacion de Responde a la
la informacién UAIP en el plazo
establecido

Remite la informacién
segun el Art.62 LAIP

Si la unidad administrativa a la que se ha requerido la informacion, considera que la
informacién no puede entregarse en tiempo por la complejidad de la misma, u otras
circunstancias excepcionales, debera enviar una solicitud de ampliacién de plazo para
que, con base al Art.71 de la LAIP la Ol emita la resolucidn respectiva.

Por la complejidad administrativa de la Universidad de El Salvador y a fin de garantizar
los plazos de respuesta y la responsabilidad administrativa en caso de incumplimientos
a la LAIP, la informacién es requerida a la autoridad inmediata superior de la unidad
administrativa generadora o poseedora de la informacién: Asamblea General
Universitaria, Consejo Superior Universitario, Rector, Vice rectorias, Decanos,
Defensoria de los Derechos Universitarios y Fiscalia (Figura 5).

Los requerimientos de informacion son gestionados a través de memorandum o notas
de gestidon (anexos 4 y 5) los cuales son suscritos por la Oficial de Informacidn.

Tal cual lo sefiala el Instructivo para gestién de informacién del IAIP, si la informacidn se
deniega, la autoridad a la que se le ha requerido la informacién (Adjuntando o no, la
argumentacién de denegatoria de la unidad administrativa generadora de Ia
informacién requerida) justificard su actuacion al Ol, quien sera el responsable de
determinar la legalidad de lo indicado.
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Figura 5.Superior jerdrquico a quién se dirige requerimiento de informacion

#Se dirige al presidente de la AGU quien segun el Art.21 del Reglamento Interno de la Asamblea
General Universitaria es quien la representa.

~N
*Se dirige a la Secretaria General quien es la responsable de elaborar las actas y dar seguimiento a los
acuerdos de dicho organismo con base al Art.26 del Reglamento de la Ley Organica de la UES.
J
~

*Se dirigen al Rector los requerimientos de informacidn relacionados con sus facultades (Art.26 LOUES y
Art.11 RELOUES), con informacion generada por Oficinas Centrales y con informacién relacionada con el
Club deportivo CD-UES de quien es el presidente.

_J

*Se dirige al decano o decana todos los requerimientos de informacion relacionadas con el que hacer de
la facultad que representa (Art.37 RELOUES). Se remite copia de los requerimientos de informacion a los
Decano enlaces de informacidon de cada facultad.
J

*En el caso de las vicerectorias (académica y administrativa) los requermientos de informacion de su competencia o
bien de las oficinas que dependen jerarquicamente de éstas, son remitidas a los titutales de las respectivas
entidades, con copia a la unidad administrativa correspondiente.

*En el caso de la Defensoria de los Derechos Universitarios y la Fiscalia, los requerimientos de informacion son
dirigidos a los titulares de cada entidad pues gozan de autonomia (Art.36 y 89 de la LOUES) J

Durante el proceso de gestion de la solicitud de informacidn, la Ol podra asesorar a la
autoridad competente —si asi lo requiere- en cuanto a legalidad de la clasificacién de la
informacién establecida, el procedimiento de acceso directo u otro que asegure la
mayor eficiencia en la gestién de solicitudes de informacion tal cual lo establece el
Art.50 literal K de la LAIP.

Tal cual lo establece el Instructivo para gestién de informacién del IAIP, en todo el
proceso de tramite y resolucidn de la solicitud de informacion, el nombre y cualquier
otro dato de identificacién del solicitante no serd divulgado, entregado o publicado por
el Ol ni por el ente obligado.
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IV. Procedimiento de Acceso a la Informacion (Etapa resolutiva)

La etapa argumentativa final del proceso de gestion de informacién es la etapa
resolutiva que se encuentra regulada en el Art.72 de la LAIP y es una funcion exclusiva
de la Ol.

Segln el Art.72 de la LAIP y Art.56 del RELAIP, el Ol debe emitir una resolucion
administrativa que:

e Deniegue el acceso a la informacién con base a una clasificacién preexistente (
lainformacidén se ha declarado reservada) o bien es informacion confidencial que
no ha sido autorizada por el titular de la informacién para la divulgacion al
ciudadano.

e Conceda el acceso a la informacion solicitada (ya sea el formato requerido por
el ciudadano o mediante consultad directa).En el caso que se elabore una
version publica, esto debe quedar establecido en la resolucion.

e Resuelva confirmar la inexistencia de la informacién requerida por el ciudadano.

En caso de denegarse el acceso a la informacidén, segun el Art.56 del RELAIP se debe
indicar al ciudadano que se encuentra habilitado para presentar un recurso de apelacion
ante el IAIP. Dicho recurso puede ser presentado en los cinco dias habiles posterior a la
notificacién de la resolucién, directamente al IAIP o bien mediante el Ol de la entidad
que le denegd el acceso (Art.82 LAIP) quien estd obligado a remitir el recurso de
apelacion respectivo junto con el expediente administrativo de la solicitud de
informacién gestionada.

Tal cual lo regula el Art.65 de la LAIP todas las resoluciones deberan entregarse por
escrito y serdn motivadas, con mencién breve pero suficiente de sus fundamentos,
precisdandole las razones de hecho y de Derecho que determinaron e indujeron a la
entidad a tomar la decisién. Ademads la resolucidon contendra todos los actos de
comunicacion entre el Ol y el (los) responsable(s) de la unidad(es) administrativa(s).

No obstante la motivacion especifica de cada solicitud de informacién, la UAIP tiene
como base de sus resoluciones los formatos establecidos por el IAIP (anexos 6,7,8 y 9).
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V. Procedimiento de Acceso a la Informacién (Etapa de notificacion)

El proceso de notificacion es llevado a cabo en la UAIP o en la UA (si el solicitante asi lo
ha establecido como medio de notificacion) y esta regulado en el Art.57 del RELAIP el
cual determina que la notificacién podra ser:

e Personalmente o a través del representante en el domicilio de la UAIP u UA.

e Por correo certificado, mensajeria o cualquier otra informacién similar de envio,
cuyo coste sera asumido por el solicitante.

e Por medios técnico o electronicos, como el correo electrdnico.

En cualquier caso, la UAIP dejard constancia impresa de haber realizado la notificaciéon
correspondiente. En el caso que el ciudadano no haya precisado el medio de notificacién
o bien no responda en los medios por él sefalados, se realizard una notificacion de la
resolucién respectiva mediante tablero y se dejara constancia de la misma en el
expediente administrativo. De igual forma, se dejara constancia de todas las llamadas
telefénicas de notificacion (anexo 10).

En el caso de la UAIP, el asistente juridico de la unidad tiene las funciones de notificador
de las resoluciones emitidas por la Ol.

VI. Procedimiento de Acceso a la Informacion (Entrega de
informacion)

Tal cual lo regula el Art.58 del RELAIP, la informacién deberd entregarse en el formato
qgue el ciudadano ha establecido en su solicitud siempre y cuando se cumpla con el
Art.62 de la LAIP.

En concordancia con el instructivo de gestién de la informacion del IAIP, cuando la
documentacidén sobrepase la capacidad de envio del correo electrénico, el Ol hara uso
de servidores gratuitos en la web para entregar la informacién requerida al solicitante
segln el plazo establecido.

Cuando el ciudadano solicite el formato de copias certificadas, la certificacién sera
realizada por el funcionario que genera o resguarda la informacién requerida, pues es
quien da fe que la informacidn que entrega es fiel a la que posee en razon del cargo que
ejerce.

El costo de reproduccion de la informacidén, atendiendo a lo regulado en el Art.61 de Ia
LAIP, debera ser sufragada por el solicitante siempre y cuando el procedimiento y los
aranceles respectivos hayan sido aprobados por la Asamblea General Universitaria
[Acuerdo n° 043/2015-2017 (IX)].

Junto a la resolucién respectiva, se entrega una nota de entrega de la informacién donde
se deja constancia de la informacidn que se entrega al ciudadano (anexo 11).
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En los casos donde la autoridad a la que se ha requerido la informacidn, remite la misma
finalizado el plazo de entrega regulado por la LAIP, estd se entrega al ciudadano
mediante un acta (anexo 12), lo cual no interrumpe el plazo para que el ciudadano
pueda presentar un recurso de apelacion ante el IAIP.

VIl. Procedimiento de Acceso a la Informacion (cierre de expediente
administrativo y publicacion de resolucion)

En concordancia con el instructivo de gestidon de la informacién del IAIP, la Ol archiva el
expediente de cada solicitud de informacién en formato fisico y digital. El expediente
administrativo de gestion de solicitud de informacion consta de: solicitud de
informacidén y anexos, requerimiento de subsanacidon (sélo en los casos que se genere),
resolucién de admisidn, actos de notificacidon de requerimientos de informacidon (notas
y memorandum), respuestas de requerimientos internos, resolucion de ampliacion
(s6lo en los casos en los que se solicite), resolucion final, nota de informacién de
entregada y notificaciones al solicitante.

Cada expediente tendrd una referencia correlativa: UAIP-0000-ANO, y se colocard al
frente de cada expediente fisico una vifieta que contiene el nombre del solicitante, un
breve resumen del caso, la fecha de inicio del proceso, la fecha de finalizacion del
proceso, el formato en el que se requirid la informacién, documentos que se entregaron
Yy un espacio para comentarios (anexo 13). Esta informacion es vaciada en una base
registro electrénico actualizada por el asistente juridico.

En cumplimiento a lo establecido en el Art. 6 del RELAIP, las resoluciones y criterios que
expidan la UAIP son publicas y son publicadas en el portal de transparencia institucional.
En con el instructivo de gestién de la informacidn del 1AIP, las resoluciones del Ol seran
publicada en el sitio web institucional en los diez dias habiles posteriores a la fecha en
gue se notificé al solicitante.

“Hacia la Libertad por la Cultins”



VIlIl. Referencias

¢ Leyes y reglamentos:

v

NANE NN

Ley de Acceso a la Informacién Publica

Ley Organica de la Universidad de El Salvador

Reglamento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica
Reglamento de la Ley Organica de la Universidad de El Salvador
Reglamento Interno de la Asamblea General Universitaria
Reglamento Disciplinario de la Universidad de El Salvador
Normas Técnicas de control interno especificas para la UES

+«+ Otra jurisprudencia consultada:

¢+ Otro material de consulta:
v’ Instructivo de Gestion de la Informaciéon del Instituto de Acceso a la
Informacidn Publica (2016).
v Articulo de opinién “¢Qué debe entenderse por informacion publica?”.
Disponible en http://www.lapagina.com.sv/editoriales/121454/Que-debe-
entenderse-por-informacion-publica

v Acuerdo de la Asamblea General Universitaria N°043/2015-2017 (IX)

“Hacia la Lbertad por la Coltins”
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Anexo 1. Formulario de solicitud de informacion

Unidad de ecera 4 La Informaciin Pillics

Solicitud de Informacion Hora de presentacion Fecha de presentacion Lugar de presentacion
Referencia de solicitud de solicitud de solicitud

Solicitud de Informacion

Persona natural (H| Nombre completo
Persona juridica O
" Tipo de documento® N” de documento
&
& En caso de actuar por medio de Otra informacidn de interés
S
o representante: G Edad
a énero: ad:
a Nombre de su representado —
4 Profesion/oficio:
W
2 Departament icipio donde reside:
éﬂ Calidad con la que actda (documentos que epartamento y municipio donde resiae:
comprueban representacion)
i
Esta informacion es de uso exclusivo de la UAIP v es protegida por la Ley de Acceso a la Informacidn Publica por se
catalogada como informacion confidencial (Art.24 LAIP).
*E| Art. 66 de la LAIP establece |z obligatoriedad de presentar el documento de identidad.
Medio para recibir notificaciones Direccién de correo electrdnico, direccidn fisica
5 Correo electrénico [ ]
[=]
m -
£ Presencial I:I
£
(] - L . -
c Direccion fisica D Teléfono de contacto 1 | |
s ] »
o Fax Teléfono de contacto 2 | |
E
= e Acceso a la Informacion Publica, en caso que el solicitante no precise la
i~ pago del servicio de mensajeria, la notificacion se hara por medio de
Medio electrdnico Medio impreso
e Remitido por correo electrénico [ ] Copia simple |:|
v } )
@ UsB Copia certificada
g ] p L]
=] -
= cD/ DVD I:I Consulta directa D
B
[¥]
o . r -
; Clo Oe I3 gratu dad en la entrega de info rmacion, las
b an un costo gue deberd ser asumido por el
i
=
i
=
= E egLn
s genera la inf n. Con base al Art.64 de
_-g gozan de la va del documento original.
i
2

n

b

§§

§
§
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4. Informacion que solicita

Descripcion clara y precisa de la informacion que solicita; de ser posible agregue o anexe los elementos que
puedan ser de utilidad para ubicar la informacidn:

[=1]

o
m

Firma/huella de la solicitante Firma del receptor

Este formulario ha sido elaborado con base a lo establecido en el Art.66 de la LAIP y teniendo a la

vista el formulario aprobado por el Instituto de Acceso a la Informacion Pablica.

Msc.Sofia Zamora Briones oficialdeinformacion.ues@gmail.com/ vaip@ues.edu.sv
Oficial de Informacicn 2511 2075

Hacia la Lbertad por la Cultins”




Anexo 2. Constancia de recepcidn de solicitud

Unidd de Acctsa & b Informaciin Dillica 7

UAIP/CRY/2016 UAIP

CONSTANCIA DE RECEPCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION

En cumplimiento a los articulos 66 inciso 8 de la Ley de Acceso a la Informacidn Pablica y 53 de su
Reglamento, la Universidad de El Salvador a través de la Unidad de Acceso a la Informacion hace
constar que su solicitud de informacidn ha sido recibida, conforme los datos siguientes:

Nombre del solicitante:

Documento presentado:

Informacion solicitada:

Recibida en la Unidad Auxiliar de Acceso a la Informacion Pidblica de la Facultad
, a las horas, del dia del mes de

del afio

La fecha aproximada de entrega de cualquier tipo de notificacion serd de conformidad al art. 71 de
la referida Ley.

Firma y sello de recibo

Atendid y recibid solicitud:

Cargo de |la persona que recibio la solicitud:

Ante cualquier duda o comentaric puede llamar al Tel.25112075 o enviar un correo electronico a
oficialdeinformacion.ues@gmail.com / uaip@ues.edu.sv

“Hacia la Libertad por la Cultura™
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Anexo 3. Requerimiento de subsanacion

Unidad de Accese 4 la Informacién Piblica

UAIP/REX/2016

REQUERIMIENTO DE SUBSANACION

Ciudad Universitaria, a las x horas del dia x de x de 2016, La Universidad de El Salvador (UES), solicita
a xomx, identificada con el Documento Unico de Identidad nimero xxxx, gue aclare los conceptos
dela peticidn de informacion enviada por correo electrénico a la Unidad de Acceso a la Informacion
publica el dia de x de x de 2016 detallando:

* A qué se refiere en el numeral #3 cuando expresa “xxxx”.
* A qué se refiere en el numeral #2 cuando expresa “xxxxx".

En consecuencia, de conformidad a lo previsto en el art. 66 inciso 52, de la Ley de Acceso a la
Informacidn Publica, esta dependencia interrumpe el plazo de gestidn de la informacidn, el cual serd
reanudado en el momento en el que se subsane los puntos antes mencionados y se admita su
solicitud de informacidn. Por lo que de conformidad al Art.66 42 LAIP, tiene un plazo de cinco dias
habiles desde su notificacion para realizar subsanar. El art. 45% inciso 12. del Reglamento de la Ley
de Acceso a la Informacidn Publica establece que en caso que usted no subsane su solicitud de
informacion en el plazo antes mencionado ésta serd denegada, teniendo que presentar una nueva
solicitud y reiniciando el tramite.

Ms. Sofia Zamora Briones
Oficial de Informacisn

*Se entiende por requerimientos de caracter genérico, aquellos que carecen de especificidad respecto de las
caracteristicas esenciales de |la informacion solicitada, tales como su materia, fecha de emision o periodo de
vigencia, autor, origen o destino, soporte y demas.

lgual se aplicard en todos aquellos casos en los cuales los requerimientos sean ininteligibles y de su contenide
no se evidencie con claridad el tipo de informacion que se pretende.

Ante cualguier duda o comentario puede llamar al Tel. 25112075 o enviar un correo electronico a
oficialdeinformacion.ues@gmail.com/uaip@ues. edu.sv

“Haséa la Libertad por la Caltura™

“Hacia la Lbertad por la Coltins”
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Anexo 4. Memorandum de gestion de informacidn solicitada

Unidsd de Acctso 4 e Informacion Pilics 55

UAI

UAIP/MGO01/2016
MEMORANDUM DE GESTION INFORMACION

Para: Lic. José Luis Argueta Antillon
Rector A.l

Cec: WM

De: Msc. Sofia Zamora Briones

Oficial de Informacion

Fecha: wo de xx de 2016

Saludos Cordiales, deseandoles éxitos en la labor que realiza y bendiciones en el nuevo afio.

Por medio de la presente le informo que un ciudadano solicitd a la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica la siguiente informacion en formato digital:

amx" .-

Considerando el respeto al Principio de Legalidad contemplado en el inciso final del Art. 86 de la
Constitucion de la Repuablica, cumpliendo con las obligaciones del cargo contempladas en el Art. 50
literales “C" y “D" de la Ley de Acceso a la Informacion Publica y tomando en cuenta lo establecido en
el Art. 70 de dicha ley y el Art. 8 de su Reglamento, respetuosamente le solicito interpenga sus buenos
oficios para gue la informacién relacionada con la solicitud de informacion expuesta sea remitida a la
Unidad de Acceso a la Informacidn Pdblica antes del xxx de xxx del 2016.

Se solicita la entrega de informacion en la fecha antes sefialada puesto que la Ley de Acceso a la
Infarmacién Publica establece en el Art. 71 de diez dias habiles para entregar la informacion gue tenga
cinco afios o menos de haber sido generada, so pena de incurrir en la comision de infracciones
tipificadas en el Art.76 de la referida ley.

Con base al Art.73 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, si no se cuenta con la informacidn que
el ciudadano reguiere favor hacer nota explicativa que justifique la inexistencia de la informacicn.

Favor enviar nota de remisidon a la Unidad de Acceso a la Informacidn Puablica y la informacion
requerida por el ciudadano en formato digital al correo electrdnico
oficialdeinformacion.ues@gmail.com/uaip@ues.edu.sv con copia a asistenteuaip.ues@gmail.com

Cualguier duda, comentario o apoyo, estamos a la disposicion.
Gracias por su apoyo.
Atentamente,

"Hatia la Libertad por la Cultura™

I'!-

“Hacia la Lbertad por la Coltins”
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Anexo 5. Nota de recordatorio de gestién de informacion

Unidad de Acctse 4 la Informacién Pablica /l

b - i
UAIP/hoood 2016 Lt
Ciudad Universitaria, xx de xx de 2016 LIAIP
URGENTE
WX,
Universidad de El Salvador
Presente.-

Saludos cordiales:

Los mejores deseos de éxito en la labor que realizan.

Por medio de la presente y con motivo solicifud de informacién que se le hiciera llegar, con fecha xx
de xxx de 2016, mediante memorandum UAIPMGDxeod 2016, relativa a:

00000000

Respetuosamente le informo que el plazo concedido en memorandum de gestion para la
presente solictud de informacion finalizé el x de x de 2016, v en virfud de darle cumplimiento a los plazos
establecidos por la LAIP es necesario que la informacion sea remitida a mas en a las doce horas de |a fecha
sefialada, o si por la complejidad de informacion es necesaria ampliacién del plazo ordinario, de conformidad
al Art. 71 LAIP, pueden solicitarla.

Atentamente me suscribo de usted.
“Hacia la Libertad por la Cultura

Msc. Saofia Zamora Briones
DOficial de Informacion

“Hacia la Libertad por fa Cultura™

“Hacia la Lbertad por la Coltins”
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Anexo 6.Resolucion de orientacion

I 4

UAIR/ROX/2016 UAI

RESOLUCION DE ORIENTACION

En la oficina de la Unidad de Acceso a la Informacién Pablica, ubicada en la tercera planta del edificio
de rectoria del campus central, en la ciudad universitaria, a las x horas del dia x de x de dos mil diez
y seis.

Luego de haber recibido y admitido la solicitud de informacién Mo. XX/2016 presentada por parte
de Xxx¥¥, identificado con el Decumento Unico de Identidad ndmero XXX, ante la Unidad de Acceso
a la Informacicn Publica de esta dependencia requiriendo a esta unidad la entrega de copia simple
de |a siguiente informacion: “---". Sobre el particular, considerando que:

I Que el Articulo 62 de |a Ley de Acceso a la Informacion Publica —LAIP-, establece que los
Entes Obligados deberan entregar Unicamente la informacion que se encuentre en su
poder y que la obligacién de acceso a la informacion publica se dara por cumplida
cuando se ponga a disposicion del solicitante.

Il Que los Art.10 y 18 de la LAIP define la informacidn oficiosa que la universidad debe
poner a disposicion de la ciudadania y la forma de divulgacién de dicha informacidn,
para lo cual se hace referencia a las paginas electrénicas.

M. Que el Articulo 64 de la LAIP establece gue los documentos emitidos por los organos de
la Administracion Puablica utilizando tecnologias de la informacion y comunicacidn
gozaran de la validez de un documento original.

IV. Que el Art.74 de la LAIP determina que cuando la informacion esté disponible
publicamente se debera indicar al solicitante el donde se encuentra la informacion.

De conformidad al Art.65 de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica, la suscrita Oficial de
Informacion RESUELVE:

ORIENTAR AL CIUDADANO XXXXX PARA QUE CONSULTE LA INFORMACION SOLICITADA EN
PORTAL DE TRANSPARENCIA DE LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR PARA LO CUAL SE
PROPORCIONA EL SIGUIENTE HIPERVINCULO:

Unidad de Accere 4 la Informacién Piblica /

I'I

NOTIFIQUESE.-
Msc. Sofia Zamora Briones
Oficial de Informacidn
Universidad de El Salvador
"Harvia la Libertad por fa Cultrra™
“Hacia la Lbertad por la Coltins”
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Anexo 7. Resolucion de inexistencia

UW Ae Am A g&. [4 rf: .2 p ,gg, 1

UAIP/RIX/2016 UAI

RESOLUCION DE INEXISTENCIA

En la oficina de la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica, ubicada en la tercera planta del edificio
de rectoria del campus central, en la ciudad universitaria, a las x horas del dia x de x de dos mil diez
Y seis.

Luego de haber recibido y admitido la solicitud de informacion No. xxx/2016 presentada por parte
de xxx, identificado con el Documento Unico de Identidad nimero oo, ante la Unidad de Acceso a
la Informacidn Publica de esta dependencia requiriendo a esta unidad |a entrega de copia simple de
la siguiente informacion: “—-". Sobre el particular, considerando que:

I Que el Articulo 62 de la Ley de Acceso a la Infermacion Piblica —LAIP-, establece que los
Entes Obligados deberdn entregar Gnicamente la informacion que se encuentre en su
poder y que la obligacién de acceso a la informacidn puablica se dard por cumplida
cuando se ponga a disposicién del solicitante.

1. Que el Articulo 73 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica determina el
procedimiento para declarar inexistente una informacion.

M. Que en fecha x se le requirid a x enviase la informacion solicitada por el ciudadano y
que, habiéndose recibido oficio x en el gue x hace constar que luego de hacer una
busqueda exhaustiva de la informacidn en los archivos institucionales no existe registro
de la misma.

POR TANTO, de conformidad a los articulos 65, 66, 63, 70, 71, 72 y 73 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, la suscrita Oficial de Informacion RESUELVE:

CONFIRMAR LA INEXISTENCIA de la informacion solicitada por .

NOTIFIQUESE.-
Msc. Sofia Zamora Briones
Oficial de Informacidn
Universidad de El Salvador
“Hacia la Libertad por la Cultura”
“Hacia la Lbertad por la Coltins”
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8. Resolucion de denegatoria

Unidad de Aceero 4 la Informacién Piblica , 5 J'

valp/RDNo0L902006  UAIP
RESOLUCION DE DENEGATORIA

Ciudad Universitaria, a las quince horas cincuenta y cinco minutos del dia X de X de 2016,
La Universidad de El Salvador (UES), luego de haber recibido y admitido la solicitud de
informacién No. X/2016 presentada por parte X¥xX, ante la Unidad de Acceso a la
Informacion Piablica de esta dependencia, y considerando que:

L Alas trece horas
POR TANTO:
Resuelve:

DENERGAR LA INFORMACION SOLICITADA RELATIVA A

NOTIFIQUESE.-

Msc. Sofia Zamora Briones
Oficial de Informacidn
Universidad de El Salvador

#Se adjunta a la presente notas remitidas en las cuales consta las diligencias realizadas para
tramitar la solicitud de informacién.-

"Hacta {a Libertad por Iz Cultura™

“Hacia la Lbertad por la Coltins”




9. Resolucion de entrega

r

RESOLUCION DE ENTREGA DE INFORMACION

En las oficinas de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, ubicadas en la tercera planta del
edificio de rectoria del campus central, en la ciudad universitaria, a las x horas del dia x de x de dos
mil diez y seis. la Universidad de El Salvador (UES), luego de haber recibido la solicitud de
informacion UAIP/Oxxx/2016, presentada ante el Asistente de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica de esta dependencia por parte de xooc, identificado con el Documento Unico de Identidad
namero xxxx, en la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de esta institucion, y mediante la cual
se requiria:

OO OO OO0

Considerando gue dicha solicitud cumple con todos los requisitos establecidos en el art.66 de La ley
de Acceso a la Informacion Publica y los arts. 50 al 54 de su reglamento se procedid a:

Por lo anterior con vista a la solicitud de informacidn xooo la suscrita Oficial de Informacidn con
base al Art.66 y 71 de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica Art.56 de su reglamento, RESUELVE:

PROPORCIONAR RESPUESTA DE sox A SOLICITUD DE INFORMACION:
“* -, QUE SE DETALLA A CONTINUACION:

Entréguese.

Notifiquese.

Msc. Sofia Zamora Briones
COficial de Informacion
Universidad de El Salvador

La informacion se ha entregado 6 dias antes que finalice el plazo de conformidad a la LAIP

“Hacia la Libertad por [z Cultura™

u’“‘“@(“"’{ Ae ﬂm A fa ’Wﬁ@;a}‘ P:t‘.f »

UAIP/REX/2016 UALI

I'l

“Hacia la Lbertad por la Coltins”
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Anexo 10. Acta de respaldo de llamada telefdénica

Unidad de Accese a la Informacién Piblica /,;

UAIP

UAIP/AT 15 /2016
Expediente

ACTA DE RESPALDO DE LLAMADAS TELEFONICAS

En la oficina de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Universidad de El Salvador,
ubicadas en la tercera planta del edificio de rectoria del campus central, a las guince horas con
cincuenta minutos del dia xxx de ¢ dos mil diez y seis. Se hace constar, que de conformidad a lo
expresado por en la solicitud de informacion xomx, desea que se le notifique la resolucion
atinente a su peticion de manera presencial en la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica
procediéndose a contactarle por via telefonica a los ndmeros que establecid en dicha solicitud a
efecto de comunicarle que estaba disponible la resolucion de Entrega de informacion, asi como
Respuesta de Decanas/os de la solicitud de informacion xxx-2016, se realizaron multiples intentos
de contactar via telefénica a los nimeros telefonicos que indico el solicitante pero no se pudo
contactar no obstante si fue posible realizar las notificaciones via telefdnica para entregar Auto de
Admision el cual fue retirado por el peticionario y la notificacidn de la Resolucion de Prorroga,
razon por lo cual se procede con base al Art.57 del Reglamento de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica se procede a realizar la notificacidn por medio de tablero.

No habiende mas que constar, se procede a notificar.

Lic. William Anzora
Asistente juridico
Unidad de Acceso a la Informacidn Pablica

V.B
Msc. Sofia Zamora Briones sello
Oficial de Informacicon

"Hacta la Libertad por fa Caltura™

“Hacia la Lbertad por la Coltins”
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Anexo 11. Formato de nota de entrega

Correlativo: UAIP/REX,/2016 UAIP

Fecha;

INFORMACION QUE SE ENTREGA O JUSTIFICACION

oo .-,

QUE SE DETALLA A CONTINUACION:

1. Nota suscrita por  Xxxxxx.

2. Nota suscrita por X,

Saludos cordiales,

Msc. Sofia Zamora Briones
Oficial de Informacion
Universidad de El Salvador

Datos del solicitante

Nombre:

Firma:

“Hacta la Likbertad por fa Cultura™

“Hacia la Libertad por la Cultins”



Anexo 12. Acta de entrega post plazo LAIP de entrega de informacién

Unidad de Accere 4 i Informacién Pillica

UAIPIAEXc0d2016 =g/
UAIP
ACTA DE ENTREGA
En las oficinas de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, ubicadas en la tercera planta del
edificio de rectoria del campus central, en la ciudad universitania, a las horas
con minutos del dia de _ de septiembre de dos mil dieciséis. la Universidad de El

Salvador (UES), luego de haber recibido la solicitud de informacion UAIP/Oxxod2016, presentada
ante el Asistente de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de esta dependencia por parte de
xoooocon, en la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica de esta institucion, y mediante la cual se
requirid:

000000007

Solicitud que fue resuelta a las xx horas con oo minutos del dia xx de sx de 2016 segln oficio con
referencia UAIP/RExo0d2016. En atencion a lo peticionado el xox de xox de 2016, se tuvo por
recibida nota suscrita por el xo0x, 0o mediante la cual remite Puntos de Acta en los cuales se

establece la eleccion de xxx v 000, conteniendo tres folios utiles.

Por lo anterior se entrega la informacion anteriormente descrita. Procediendo xoo0c00x, a retirarla,

recibiendo un total de tres folios dtiles de copias simples. Y no habiendo méas que constar firmamos.

Solicitante Quien entrega la informacion

“Hacia la Libertad por la Caltura™

“Hacia la Lbertad por la Coltins”
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Anexo 13. Ficha para colocar en expediente de gestion de solicitud de informacién

Usidad de Aeccese 4 ba [iformacién Peblica

Solicitud NUmero

Nombre del solicitante

Resumen

Fecha de inicio del proceso

Fecha de finalizacion del proceso

Formato en el que solicito la
informacidn

Documentos

Comentarios

“Hacia la Libertad por Ia Cultura™

“Hacia la Libertad por la Cultins”



