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Presentacion

La entrada en vigencia de la Ley de Acceso a la Informacidon Publica (LAIP) a partir
del afio 2011 ha abierto un abanico de oportunidades para el enriquecimiento de la
relacién de la ciudadania con las instituciones publicas. El acceso a mas informacion
posibilitard una mejor comprensién sobre las competencias que tienen asignadas asi
como sobre el trabajo que desarrollan las diferentes entidades, facilitard una mejor
relacion de las instituciones con la poblacién propiciando aumentar la confianza de los
individuos en sus gobiernos locales, y ayudara a establecer mejores condiciones para
la promocioén de la participacion ciudadana.

Sinembargo, esas posibilidades se ven matizadas por los desafios que conlleva la puesta
en practica delaley. De hecho, la aplicacion de la LAIP requiere del establecimiento de
condiciones técnicas y administrativas en las instituciones publicas, y a su vez, de una
transformacion cultural sobre el modo en que algunos servidores publicos entienden
su poder sobre la informacion y reconocen el derecho de los ciudadanos para acceder
a la misma.

La creacion de esas condiciones no es casual. En 2013, Fundaungo realizo el estudio
Aplicacion de la LAIP en las municipalidades de El Salvador, con una muestra de
76 municipalidades. Uno de los principales hallazgos era que si bien el 85 % de
las municipalidades habia nombrado a un oficial de informacion, en la mayoria de
los casos, este no tenia definidas explicitamente sus funciones, y con frecuencia,
presentaba algunas debilidades en el conocimiento de aspectos basicos de la ley.

En el estudio también se identificaron otras debilidades, tales como que ocho de cada
diez municipalidades no tenia un plan definido para lograr la implementacién de la
LAIP en la institucién.

Estos hallazgos fueron tenidos en consideracion en la planificacion de la ejecucién del
proyecto Municipio Transparente. Apliquemos el derecho de acceso a la informacion
publica, una iniciativa impulsada por Fundaungo, con la colaboracién de la Sub-
secretaria de Transparencia y Anticorrupcion de la Presidencia (SSTA, hoy Spcta) vy el
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Instituto de Acceso a la Informacion Publica (IAIP). Este proyecto animd la promocion
de acciones formativas, de asistencia técnica y desarrollo metodologico, orientadas a
fortalecer las condiciones de aplicacién de la LAIP en un grupo de municipalidades de
El Salvador.

En la experiencia de ejecutar el proyecto Municipio Transparente, se identifico la
importancia que tiene para las municipalidades el trazo de una ruta que facilite la
puesta en practica de la ley. De este modo, los esquemas preliminares compartidos
en los seminarios Desafios para la aplicacion de la LAIP en municipios de El Salvador
fueron afinados en un perfil de proceso que cobrd forma en las dos versiones del
Diplomado Transparencia y acceso a la informacion publica, orientados a oficiales de
informacion. Mas adelante, en el aprendizaje institucional, con el desarrollo de algunos
sub-procesos en mas de una decena de municipalidades, esta ruta esquematica fue
afinada hasta llegar a la configuracién de procedimientos especificos acompafiados de
formularios de uso practico.

De ese quehacer surge la Guia: Aplicacién de la LAIP en las municipalidades. Este es
un producto de gestién de conocimiento que reune aprendizajes acerca de como se
pueden impulsar condiciones para hacer efectivo el acceso a la informacién publica
en las municipalidades del pais.

La guia estd dirigida principalmente a los miembros de las unidades de acceso a la
informacién de las municipalidades, pero podra ser de utilidad para los miembros de
los concejos municipales, alcaldes, sindicos, secretarios municipales y jefes y gerentes
interesados en la puesta en practica de la ley. Asi mismo, podria ser de provecho
para asesores de las entidades publicas y de organizaciones de la sociedad civil que
trabajan impulsando acciones para el fortalecimiento de las capacidades de gestion
de las municipalidades.

El documento muestra una ruta para la construccion de condiciones para la aplicaciéon
de la LAIP en la municipalidad. A diferencia de los enfoques centrados en el oficial
de informacion y en la ensefianza de la LAIP desde una perspectiva eminentemente
juridica, la guia procura abordar ademas otros aspectos, como la importancia
de un cambio en la cultura de gestidon de la informacién en todos los niveles de la
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municipalidad; destaca la relevancia de los elementos técnicos, administrativos
y procedimentales; y reconoce la relevancia del involucramiento del liderazgo
institucional del mas alto nivel.

La guia se divide en seis secciones. Las primeras dos introducen a los contenidos
principales de la LAIP y al proceso o ruta propuesta para su implementacion en la
municipalidad. Las cuatro secciones restantes desarrollan cada una, grupos de pasos
gue en su conjunto establecen un proceso coherente de implementacion de la ley. En
el documento se han definido un conjunto de once pasos.

La elaboracion de la guia estuvo a cargo de Carlos Ernesto Rivas y Claudia Michelle
Pefla, quienes realizaron un destacado esfuerzo para desarrollar este producto de
conocimiento Util para las municipalidades y los interesados en el sector municipal.
Deseamos agradecer a los funcionarios del IAIP y la Spcta, quiénes contribuyeron
perfilando algunos de los procedimientos y herramientas introducidos en la guia, asi
como por sus recomendaciones y sugerencias a una version preliminar de esta guia.
Merece una especial mencidn la colaboracion de decenas de entusiastas oficiales de
informacion y miembros de las comisiones de transparencia que se atrevieron a poner
en prueba la mayor parte de las ideas que aqui se presentan y ademas compartieron
sus recomendaciones.

La elaboracion y publicacién de esta guia ha sido posible gracias al apoyo del
Instrumento Europea para la Democraciay los Humanos (Eidhr por sus siglas en inglés)
de la Unidn Europea y el Fondo de las Naciones Unidas para la Democracia (Undef por
sus siglas en inglés).

Ricardo Coérdova
Director Ejecutivo
Fundaungo

San Salvador, marzo de 2015
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Primera seccion

LA LAIP Y LAS
MUNICIPALIDADES
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La Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP), aprobada en El Salvador en abril de 2011, viene
a marcar una diferencia enorme en la forma en que las personas pueden interactuar con las
instituciones publicas. Esta nueva ley reafirma el derecho de toda persona a acceder a la informacién
gue generan y administran las instituciones, manda a cada una de las entidades a proporcionar
informacién a todos los individuos, y especifica la forma en que las instituciones, sus autoridades y
los empleados publicos deben gestionar y divulgar la informacion.!

1. EL DERECHO DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

El derecho de acceso a la informacion publica
(DAIP) es la facultad que tienen las personas
para solicitar y recibir informacién de las
instituciones publicas y demas entes obligados.

Segun el articulo 2 de la LAIP, este derecho
se extiende a todas las personas naturales y
juridicas de cualquier edad o sexo, condicién
social, posicion politica, credo religioso,
municipio de residencia o nacionalidad. Al
ampliar el derecho a “toda persona” El Salvador
se suma al grupo de Estados que reconoce el
DAIP como un derecho humano universal.

El DAIP también es un medio para hacer
efectivos otros derechos, por lo que se conoce
como “derecho llave”.

Objeto

Art. 1. La presente ley tiene como objeto
garantizar el derecho de acceso de toda persona
a la informacién publica, a fin de contribuir con
la transparencia de las actuaciones de las
instituciones del Estado.

Derecho de acceso a la informacién publica
Art. 2. Toda persona tiene derecho a solicitar
y recibir informacion generada, administrada o
en poder de las instituciones publicas y demas
entes obligados de manera oportuna y veraz,
sin sustentar interés o motivacion alguna.

Fuente: Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Este derecho contribuye a materializar las
libertades de pensamiento y expresién que
establece el articulo 6 de la Constituciéon de
la Republica y varios tratados internacionales
ratificados por El Salvador.

1 Rodriguez, Carlos; Zepeda, Magdalena; Huezo, Irma (2014). £/ derecho de acceso a la informacidn
publica en el municipio. Cuaderno de educacion ciudadana. San Salvador, Fundaungo.
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Art. 6. Toda persona puede expresar y difundir
libremente sus pensamientos siempre que no
subvierta el orden publico, ni lesione la moral,
el honor, ni la vida privada de los demas. El
gjercicio de este derecho no estara sujeto a
previo examen, censura hi caucion; pero los
que haciendo uso de él infrinjan las leyes,
responderan por el delito que cometan.
Fuente: Constitucion de la Republica de El Salvador.

Art. 19 nimeral 2. Toda persona tiene derecho
a la libertad de expresion; este derecho
comprende la libertad de buscar, recibir y
difundirinformaciones e ideas de toda indole, sin
consideracion de fronteras, ya sea oralmente,
por escrito 0 en forma impresa o artistica, o por
cualquier otro procedimiento de su eleccion.

Fuente: Pacto Internacional de los Derecho Civiles
y Politicos.

Hasta el afio 2010, el derecho de las personas a
acceder a la informacién publica en el municipio
estuvo regulado por el Titulo IX del Cddigo
Municipal, especificamente en los articulos 125-
A, 125-B, 125-C, 125-D y 125-E. Estos articulos
fueron derogados por la LAIP por ser esta una
ley con facultades mds amplias en esta materia.

2. LOS ENTES OBLIGADOS Y LOS
SERVIDORES PUBLICOS

En principio, todas las instituciones publicas,
incluidas las municipalidades, tienen el deber
de entregar informacion publica a las personas;
razon por la que se les llama entes obligados,
tal como lo establece el articulo 7 de la LAIP.

Entes obligados

Art. 7. Estan obligados al cumplimiento
de esta ley los drganos del Estado, sus
dependencias, las instituciones autonomas,
las municipalidades o cualquier otra entidad u
organismo que administre recursos publicos,
bienes del Estado o ejecute actos de la
administracién publica en general. Se incluye
dentro de los recursos publicos aquellos fondos
provenientes de Convenios o Tratados que
celebre el Estado con ofros Estados o con
Organismos Internacionales, a menos que el
Convenio o Tratado determine otro régimen de
acceso a la informacién.

Fuente: Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Las responsabilidades sobre la informacion
publica incluyen a todos los servidores de la
municipalidad, incluyendo a los miembros del
concejo municipal, el alcalde, los jefes de las
unidades administrativas, los empleados y otras
personas relacionadas con la Administracion.
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La informacién sin embargo, serd canalizada al
ciudadano mediante los mecanismos que esta
establece la ley.

Definiciones

Art. 6. Para los efectos de esta ley se
entendera por:

g. Servidor publico: Persona natural que presta
servicios ocasional 0 permanentemente,
remunerados o ad hondrem, que ejerzan su
cargo por eleccidén, nombramiento, contrato u
otra modalidad dentro de la administracién del
Estado, de los municipios y de las entidades
oficiales autonomas sin excepcion. Asimismo,
comprende a los funcionarios y empleados
publicos y agentes de autoridad en todos sus
niveles jerarquicos.

Fuente: Ley de Acceso a la Informacion Publica.

3. INFORMACION PUBLICA

Se entiende por informacion publica toda
informaciénenpoderdelosentesobligados, sin
importar si éstos la generaron, la administran
en sus labores diarias, o simplemente, la
tengan en su poder.

La informacion puede estar elaborada de
distinta manera o contenida en distintos
medios, tal como lo establece el articulo 6
literal c de la LAIP.

Definiciones

Art. 6. Para los efectos de esta ley se
entendera por:

c. Informacion 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
0 actividades, que consten en cualquier
medio, ya sea impreso, 6ptico o electrénico,
independientemente de su fuente, fecha de
elaboracién, y que no sea confidencial.

Fuente: Ley de Acceso a la Informacion Publica.

4. ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

La informacion que todo ente obligado, y en
particular la municipalidad, debe entregar a las
personas deberia cumplir con las caracteristicas
de maxima publicidad, disponibilidad, prontitud,
integridad, igualdad, sencillez y gratuidad tal
como lo establece el articulo 4 de la LAIP.

Principios

Art. 4. Enlainterpretacion y aplicacion de esta

ley deberan regir los prinicipios siguientes:

a.Maxima publicidad: la informaciéon en
poder de los entes obligados es publica
y su difusiéon irrestricta, salvo las
excepciones expresamente establecidas
por la ley.

b.Disponibilidad: la informacion publica debe
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estar al alcance de los particulares.
c.Prontitud: la informacién publica debe ser
suministrada con presteza.
d.Integridad: la informacién publica debe ser
completa, fidedigna y veraz.

ciudadano de este derecho. El ciudadano
Unicamente deberia pagar los costos de las
reproducciones, materiales de soporte o envios
de correo fisico segun tarifas previamente
aprobadas y publicadas.

e.lgualdad: la informacion publica debe ser
brindada sin discriminacién alguna.

f. Sencillez: los procedimientos para la entrega
de la informacion deben ser simples y
expeditos.

g.Gratuidad: el acceso a la informacion debe
ser gratuito.

h.Rendicién de cuentas: Quienes desempefian
responsabilidades en el Estado o
administran bienes publicos estan obligados
a rendir cuentas ante el publico y autoridad
competente, por el uso y la administracion
de los bienes publicos a su cargo y sobre su
gestion, de acuerdo a la ley.

Fuente: Ley de Acceso a la Informacion Publica.

La informacién deberia poder consultarse
directamente en la municipalidad o a través de
medios de amplia difusion.

La consulta de la informacion debe ser gratuita.
El criterio que se aplicara es que la informacion
debe ser gratis o de bajo costo, de modo que
ninguna municipalidad desaliente el ejercicio

Gratuidad

Art. 61. La obtencion y consulta de la
informacién publica se regira por el principio
de gratuidad, en virtud del cual se permitira el
acceso directo a la informacién libre de costos.

La reproduccion y envio de la informacion, en su
caso, sera sufragada por el solicitante, si bien su
valor no podré ser superior al de los materiales
utilizados y costos de remision. Los entes
obligados deberan disponer de hojas informativas
de costos de reproduccidn y envio. El envio por
via electrénica no tendré costo alguno.

En caso de copias certificadas, se aplicaran las
tasas previstas en las leyes especiales.

Tratandose de copias magnéticas o electronicas,
si el interesado aporta el medio en que sera
almacenada la informacién, la reproduccion
sera gratuita.

Fuente: Ley de Acceso a la Informacion Publica.




- GUIA PARA LA APLICACION DE LA LAIP EN LAS MUNICIPALIDADES -

5. EL REGLAMENTO DE LA LAIP

El Reglamento de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica (RELAIP) es el cuerpo de
ley que tiene por objeto desarrollary asegurar
la aplicacidon de las normas establecidas en la
ley. Tiene como propdsito reducir al minimo
las interpretaciones subjetivas que puedan
hacer los servidores publicos, y garantizar
al maximo la congruencia de la aplicacién
cotidiana de la LAIP.

El RELAIP entrd en vigencia en 2011 y se
estructuraen catorce capitulos queamplianlos
distintos temas que trata la LAIP. A diferencia
de la LAIP que fue aprobada por la Asamblea
Legislativa, los reglamentos de aplicacion
de la ley son potestad del Presidente de la
Republica, tal como lo establece el articulo
109 de la LAIP.

6. LA CLASIFICACION DE LA INFORMACION

La LAIP reconoce que los entes obligados
pueden tener bajo su poder informacién
publica e informacion privada; la cual debe
clasificarse segun el nivel de acceso que se
sobre las mismas tendran las personas.

Para establecer los niveles de acceso a la

informacién, la municipalidad deberd organizar
y realizar un proceso de clasificacion de la
informacion.Segun el articulo 2 del Reglamento
de la LAIP la clasificaciéon de la informacién
publica es el acto por el cual se determina que
la informacién que posee un ente obligado es
oficiosa, reservada, confidencial o publica.

La clasificacion de la informacion es una
tarea que corresponde a todos los niveles de
la municipalidad. Las jefaturas comenzaran
haciendo una propuesta de clasificacion de la
informacidén existente en su respectiva unidad
administrativa.

A continuacion se desarrollan elementos que
procuran facilitar la comprension de las clases
de informacion:

Informacion oficiosa es aquella que la Ley
expresamente le manda a las instituciones a
preparar y divulgar entre la poblacién.

Informacion reservada es aquella que
sera de acceso restringido por un tiempo
determinado y causa debidamente justificada
por la municipalidad cumpliendo alguna de las
causales establecidas en el articulo 19 de la LAIP.
confidencial es

Informacion aquella

informacién privada en poder del Estado,
cuyo acceso publico se prohibe por mandato
constitucional o legal.
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Las propuestas de las unidades administrativas
seran revisadas por una comision del concejo
creada para tales fines, quienes haran
recomendaciones que seran transmitidas a
través del oficial de informacion. El oficial
de informacion brindard asistencia técnica a
las unidades administrativas para clasificar
adecuadamente la informacion.

El proceso de clasificacion deberia incluir
capacitaciones que permitan a todos los
involucrados conocer y aprender a aplicar
los principios y criterios de clasificacién
establecidos en la LAIP y el RELAIP.

El paso 5 muestra las actividades principales
de este proceso.

7. EL CARACTER OFICIOSO DE LA
INFORMACION

Segun Rodriguez Lobato (2011), el principio
de oficiosidad aplicado a los procedimientos
administrativos  “significa que el impulso
del procedimiento, desde su inicio hasta
su conclusidon, corresponde a la autoridad
administrativa.” ?

Partiendo de la explicacién anterior, podemos
decir también que la informacién oficiosa es

aquella que debe ser preparada y divulgada
porimpulso propio de la municipalidad porque
asi se lo manda expresamente la Ley.

Elarticulo 10dela LAIP establece lainformacion
oficiosa que todas las instituciones del Estado,
y demads entes obligados deben divulgar. El
articulo 17 define la informacién oficiosa
especifica de los concejos municipales.

Al interior de la municipalidad, la preparacion
de la informacién oficiosa es responsabilidad
de lasjefaturas de las unidades administrativas.
El oficial de informacion es el responsable
de garantizar el caracter publico de la
informacién que han preparado las unidades
administrativas, y de aquella que divulgue la
municipalidad.

La municipalidad debe ser consciente que
preparar, divulgar y actualizar la informacién
oficiosa es parte de su labor cotidiana, y no
deberia esperar a que las personas la soliciten
para iniciar su preparaciéon o actualizacion.

El principio de oficiosidad estara vigente
para la informacidén establecida en los
articulos 10 y 17 de la LAIP, aun cuando,
en ocasiones, la municipalidad inicie su
preparacion hasta que una persona realice
una solicitud de informacion.

2 Rodriguez Lobato, Raul (2011). Definitividad del procedimiento administrativo fiscal. UNAM- México.
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8. EL TRAMITE DE SOLICITUDES DE
INFORMACION

La informacion existente en la municipalidad
gue no esté clasificada como oficiosa,
reservada o confidencial es publica, y para que
las personas accedan a ella se requiere de una
solicitud. A este acto se le llama tramite de
solicitudes de informacion.

Las personas pueden hacer las solicitudes
de informacion de forma verbal, escrita vy
electronica; y en general, lamunicipalidad tiene
un plazo de 10 dias habiles para responder a
esta solicitud de informacion.

Para establecer este tramite, la municipalidad
debe preparar un formulario de solicitud de
informacion y el comprobante de trdmite
gue hace constar que una solicitud ha sido
interpuesta ante la unidad de acceso a la
informacién publica.

Es importante crear un proceso interno para
el trdmite de solicitudes en el que todas las
unidades administrativas involucradas conozcan
sus obligaciones y el plazo para cumplirlas.

Los jefes de las unidades administrativas a
quienes se dirija una solicitud de informacion,

deberan prepararla siguiendo las indicaciones y
criterios definidos por el oficial de informacion.
La UAIP llevara un expediente por cada solicitud
de informacién gestionada donde se registraran
los hechos relevantes del proceso.

Por otro lado, la LAIP también manda a la
municipalidad a brindar asistencia a las personas
sobre el tramite de acceso a la informacién
publica (Art. 68 LAIP); por lo que el gobierno
municipal debe determinar como atender a
las personas que no estan familiarizadas con
las instalaciones, los tramites internos o que
presentan alguna discapacidad. Se sugiere
informar o capacitar al personal de atencién al
ciudadano sobre la asistencia a las personas.

Este tramite debe utilizar procedimientos vy
formatos bien definidos y conocidos por todas
las unidades administrativas.

9. ENTIDAD RECTORA

El Instituto de Acceso a la Informacién Publica
(IAIP) es la institucidon auténoma del Estado
gue tiene la atribucion de velar por la correcta
interpretaciony aplicacion de la LAIP en toda la
administracion publica de El Salvador y demas
entes obligados.
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La maxima autoridad del IAIP son los
comisionados que conforman un organismo
colegiado presidido por un comisionado
presidente. Existen cinco comisionados
propietarios y sus respectivos suplentes;
duran seis afios en sus cargos y no pueden
ser reelegidos. Para mas detalle consulte los
articulos 52 y 53 de la LAIP.

Los comisionados son electos por el Presidente
delaRepublica.Laelecciéndeloscomisionados
se realiza de entre ternas propuestas por
asociaciones empresariales; de profesionales;
Universidad de El Salvador y universidades
privadas debidamente inscritas; asociaciones
de periodistas; y sindicatos autorizados por el
Ministerio de Trabajo.

El IAIP tiene personalidad juridica y patrimonio
propio, goza de autonomia administrativa
y financiera y se apoya en una estructura
operativa para cumplir con su misién,
atendiendo lo establecido en el articulo 51 de
la LAIP.

El IAIP estd facultado para conocer de
denuncias por la supuesta comision de una
infraccion a la LAIP, las solicitudes de inicio
de procedimiento por falta de respuesta
y los inicios oficiosos de procedimientos

sancionatorios; para resolver controversias
en relacion a la clasificacion y desclasificacion
de la informacion reservada. Para conocer
el detalle de las facultades del IAIP debera
revisarse los articulos 58 y 75 de la LAIP.

El IAIP podra cooperar con los entes obligados
en el disefio y ejecucion de actividades de
capacitacion de los servidores publicos con
el fin de promover la cultura de acceso a la
informacién, segin mandato establecido en
el articulo 45 de la LAIP. También promovera
la cultura de transparencia en la sociedad
civil con el objeto de que los beneficios de
la LAIP puedan proyectarse efectivamente al
servicio de todas las personas, atendiendo lo
establecido en el articulo 47 de la LAIP.

10. INFRACCIONES Y SANCIONES

Ante la posibilidad de que algin servidor
publico incumpla la ley, ésta contempla un
conjunto de infracciones y sus respectivas
sanciones. De presentarse denuncias, los
funcionarios seran investigados, o si fuera el
caso, procesados y sancionados por el IAIP.

Ante el incumplimiento de ley, el IAIP
iniciara la investigacion del caso, definirad la
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infraccion cometida e impondra la sancién
correspondiente. Las sanciones podran ser
leves, graves o muy graves.

En caso de imponerse una sancién, el
infractor serd acreedor a una multa o
sancion administrativa. De ser asi, el IAIP
sancionara tomando en cuenta la existencia
de intencionalidad o de reiteracién del hecho
por parte del demandado.

El proceso aplicado por el IAIP para efectuar
la investigacién de casos, la deduccion
de responsabilidades vy la imposicién de
sanciones es similar al utilizado por la Corte
de Cuentas de la Republica.

Las multas deberadn solventarse con el
patrimonio personal de los servidores

publicos, debido a que la ley prohibe el uso de
fondos publicos para este fin. El IAIP emitira
la sancién y la enviara al funcionario infractor
para que cancele la multa en un periodo no
mayor de dos semanas. En caso de negarse
a pagar la sancion impuesta, el IAIP remitira
copia de la misma a la Fiscalia General de la
Republica (FGR) para su ejecucién forzosa.
La multa serd cancelada en el Ministerio de
Hacienda. Las infracciones y sanciones se
establecen enlos articulos 76 al 81 de la LAIP.

Es importante considerar que a diferencia de
otras leyes, enlos procesos porincumplimiento
de la LAIP la carga de prueba recae sobre el
servidor publico, y no sobre la persona que
interpuso el recurso de apelacién.




Segunda seccidn

RUTA PARA LA CONSTRUCCION
DE CONDICIONES PARA LA
APLICACION DE LA LAIP
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La Ley de Acceso a la Informacién Publica
establece un marco especifico de actuacién
gue indica a todos los entes obligados qué se
esperadeellos, qué condicionesinstitucionales
deben crear para gestionar la informacién,
como debe ser la calidad de informacion que
proporcionan a las personas, y qué niveles
de seguridad deben aplicar para proteger los
datos de naturaleza restringida.

La puesta en practica de estas disposiciones
demandadelos entes obligados, y en particular
de las municipalidades, una comprensién
profunda de los conceptos y normas a los que
se refiere la ley, y asi mismo, de la creacién
de un conjunto de condiciones institucionales
imprescindibles para que sus preceptos se
lleven a la practica.

Dehecho, laimplementaciéndelaLAlIPrequiere
gue las municipalidades creen condiciones
juridicas, administrativas, procedimentales,
e inclusive culturales, que resultan decisivas
para su aplicacion.

Quién preparara la informacién, quién vy
como la clasificard, como se dispondran
los documentos para el publico, cdmo se
tramitardn las solicitudes de informacion
referida a la gestion de los afios anteriores,
como se notificardn las denegatorias, cémo
se resguardard la informacion reservada vy

los datos personales, y cémo se archivara
la informacidén en general son algunas de
las preguntas de orden practico que deben
ser respondidas si se aspira a una aplicacion
pronta y oportuna de la ley.

En vista de la cantidad de consideraciones
aparejadas con la implementacion de la ley, el
proyecto Municipio Transparente: Apliquemos
el derechos de acceso a la informacion publica
desarrollé un método que puede funcionar
como una carta de navegacién para orientar
a las municipalidades interesadas en el
cumplimiento de la LAIP.

El método se elabord de manera progresiva
y colaborativa, y contd con las ideas y apoyo
de las instituciones garantes, y asi mismo,
con las recomendaciones practicas y consejos
de oficiales de informacién de distintas
municipalidades del pais. El resultado se
denomind Ruta para la construccion de las
condiciones para la aplicacion de la LAIP.

1. CONDICIONES BASICAS PARA APLICAR
LA LAIP

La ruta propuesta funciona como orientaciones
gue ayudan a crear las condiciones necesarias
para la implementacién de la ley. De manera
gue la municipalidad esté mejor preparada




- GUIA PARA LA APLICACION DE LA LAIP EN LAS MUNICIPALIDADES -

para garantizar el derecho de acceso a
informacién publica, y por consiguiente, mas
apta para fomentar la participacion ciudadana
y profundizar la transparencia institucional.

Al completar el recorrido marcado por la Ruta,
la municipalidad habra alcanzado los siguientes
resultados:

e Tendrd disponible la informacién cuando
las personas la necesiten.

e Atendera con mas prontitud las solicitudes
de informacidén.

e Manejardy resguardara adecuadamente la
informacién de acceso restringido.

e Preservara la documentacion de la
municipalidad.

e Divulgard el derecho de acceso a la
informacién entre todas las personas.

e Evitard contratiempos involuntarios que
podrian convertirse en infracciones y
sanciones.

La propuesta de método parte de un principio
fundamental: la aplicacion de la LAIP solo
es posible si en la misma se involucran las
personas claves de todas las dreas y niveles de
la municipalidad. Aun cuando muchos creen
gue elnombramiento del oficial de informacién
es suficiente para la implementacion de la ley,
lo cierto es que, la LAIP solo podra llevarse
a la practica si los alcaldes, los concejales,

las sindicaturas, secretarias, jefaturas de las
unidades administrativas y todos los que
generan y resguardan informacién ponen su
mejor esfuerzo en su realizacion.

La puesta en practica de la LAIP necesita
gue las autoridades muestren voluntad
para su aplicacion; que las unidades
administrativas reconozcan su contribuciony
responsabilidad con el flujo de informacion;
gue se creen unidades especializadas
en el resguardo vy canalizacion de la
informacién; y se desarrollen con suficiente
cuidado los procedimientos que llevaran
recurrentemente a clasificar la informacion,
a tramitar las solicitudes de informacion, a
preparar convenientemente los documentos
solicitados o archivar la documentaciéon de
acuerdo a estandares aceptados.

Precisamente, tras reconocer que las
condiciones necesarias para la aplicacidon
de la LAIP son varias y cruzan a todas las
dependencias de la municipalidad, se
desarrollé una ruta compuesta por un trayecto
de once pasos. La figura 1y latabla 1 resumen
el recorrido sugerido.

Cada paso permite ir avanzando en el recorrido
gue inicia con la comprensién basica de la
ley, la adopcion de las decisiones de gobierno
relacionadas con esta materia y la creacién de las
unidades especializadas a cargo de la informacion.

13




- GUIA PARA LA APLICACION DE LA LAIP EN LAS MUNICIPALIDADES -

PASO 1. Sensibilizar al
gobierno municipal
acerca de la importancia
delaLAIPylas
condiciones necesarias
para su aplicacién

PASO 2. Elaborar un
diagndstico de las

condiciones necesarias para

la aplicacién de la LAIP

FIGURA1:

RUTA PARA LA CONSTRUCCION DE
CONDICIONES PARA LA APLICACION

DE LA LAIP

PASO 3. Instalar la
Unidad de Acceso a la
Informacién Pudblica

PASO 5. Clasificar la
informacion publica
municipal

PASO 6. Preparar la
informacion oficiosa

PASO 4. Instalar la Unidad
de Gestion Documental y
Archivo

PASO 7. Poner a
disposicion de las
personas la informacion
oficiosa

PASO 8. Reglamentar el
tramite de respuesta a las
solicitudes de informacion

PASO 9. Proteger la
informacioén reservaday
confidencial

PASO 10. Divulgar el
DAIP entre la poblacién

PASO 11. Revisar el
proceso de aplicacion de
la LAIP y los resultados
obtenidos
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Una vez establecida esta base, la municipalidad
podrda empezar el procedimiento de
clasificaciéon de la informacion, que es
imprescindible para preparar la informacién
oficiosa y tomar medidas para el tratamiento
de la informacién reservada y confidencial.
La clasificacion le pondra a punto para lograr
el primer resultado visible para el publico: la
puesta a disposicidon de la informacién oficiosa.

Habiendo recorrido estos primeros pasos,
la  municipalidad puede aprovechar el
impulso alcanzado para avanzar sobre dos
pasos determinantes: el establecimiento del
tramite de solicitudes y el de tratamiento de
la informacién de acceso restringido. Estos
procedimientos seran decisivos para lograr
satisfacer tanto el derecho de informacién
como el de proteccion de datos personales.

Con la experiencia acumulada, los ultimos
pasos recomiendan tomar medidas y realizar
esfuerzos para la divulgacién del derecho
de acceso a la informacion (DAIP) entre la
poblacion. El municipio podria beneficiarse
enormemente si las personas conocen la
importancia de la informacién publica, sus
derechos y responsabilidades sobre la misma,
y los medios disponibles para acceder a ella.

Para cerrar el ciclo, la Ruta recomienda que la
municipalidad revise ciertas sefiales, que cual
mojones, le indicardn si ha ido avanzado en el
recorrido, les mostraran donde se encuentra
en ese momento y cudles seran los desafios
proximos para el cumplimiento de la ley.

2. GUIA PARA SEGUIR LA RUTA

La Guia para la aplicacion de la LAIP en las
municipalidades es una herramienta que
indica cémo avanzar en la de creacion de
condiciones que lleven a la implementacién
la ley.

La Guia puede ser leida de manera
secuencial, a través de sus seis secciones,
o puede revisarse segun el momento de
implementacion en el que se encuentra la
municipalidad, ya sea revisando la seccion
completa o alguno de sus pasos. Cada paso,
identifica la meta que deberia alcanzarse,
describe las actividades practicas que
podrian ejecutarse para realizar esa meta,
recomienda las unidades ejecutoras
responsables y propone herramientas
gue podran aplicarse para gestionar la
informacién o reportar sus resultados.

15
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La seccién uno: La LAIP y las municipalidades,
y la seccién dos: Ruta para la construccion
de condiciones para la aplicacion de la
LAIP introducen al marco normativo y a la
comprensién mas detallada y organizada de la
diversidad de intervenciones requeridas para
la aplicaciéon de la LAIP en la municipalidad.

La seccidn tres, Construir los entendimientos
bdsicos y las unidades especializadas, se
desarrolla mediante los pasos que van del 1 al
4; insiste en laimportancia de lograr una buena
compresién de la ley entre las autoridades; la
necesidad de evaluar las condiciones iniciales
y tomar las decisiones de partida para la
instalacion de las unidades ejecutoras claves:
la Unidad de Acceso a la Informacidon Publica
(UAIP) y la Unidad de Gestion Documental y
Archivo (UGDA).

La seccién 4: Preparar la informacion
publica municipal trata los pasos 5 al 7 que
orientan sobre el proceso de clasificacion y
la preparacion interna de la informacion; vy
finalizan mostrando medios eficaces y de bajo
costo para poner a disposicion de las personas
la informacidn publica oficiosa.

La seccion 5, Reglamentar el tramite de
solicitudes y la proteccion de la informacion
se desarrolla con los pasos 8 y 9. El paso
8 muestra como preparar el tramite de
solicitudes de informacion publica no oficiosa;
el paso 9 recomienda pautas para la gestion
de la informacién reservada y confidencial e
introduce algunos elementos relacionados con
el derecho de proteccidon de datos personales.

Tras la creacién de las condiciones
institucionales basicas, la Ruta recomienda
en la seccion 6, Completar el proceso de
aplicacion de la LAIP, implementando para
ello los pasos 10 y 11. El paso 10: Divulgar el
DAIP entre la poblacion propone un enfoque
de comunicacion para que las autoridades
locales divulguen el DAIP y también pongan
a disposiciéon informacién que considera las
necesidades de conocimiento y caracteristicas
de la poblacién, de manera que se fomente
una fuerza motriz de demanda ciudadana
de informacion. Con el paso final, Revisar el
proceso de aplicacion de la LAIP y los resultados
obtenidos, el concejo municipal promovera
actividades de revisién y seguimiento del
plan de accién para la aplicacién de la LAIP e
impulsard la evaluacion de los resultados y los
efectos obtenidos.
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Tabla No. 1: Resumen de la Ruta para la construccion de condiciones para aplicar la LAIP

PASO 1. Sensiblizar al gobierno
municipal acerca de la
importancia de la LAIP y las
condiciones necesarias para su
aplicacion.

Promover el conocimiento de la LAIP y el proceso de aplicacion
de la misma entre miembros del concejo municipal y las jefaturas;
motivar al concejo municipal para que lidere el proceso, creando
una comision de transparencia.

PASOS QUE HACER

PASO 2. Elaborar un diagndstico
de las condiciones necesarias
para la aplicacion de la LAIP.

La comisién de transparencia lidera la elaboracion de un
diagndstico que identifica que tan preparada estd la municipalidad
para implementar la LAIP; y presenta al concejo municipal una
propuesta que plantea los aspectos prioritarios y la ruta a seguir
para implementar la ley.

PASO 3. Instalar la Unidad
de Acceso a la Informacion
Publica.

La municipalidad instala o fortalece la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica como la unidad de enlace entre los ciudadanos
y la municipalidad. La comision de transparencia y el oficial de
informacién realizardn una propuesta para fortalecer la UAIP.

PASO 4. Instalar la Unidad de
Gestién Documental y Archivo.

La municipalidadinstalala Unidad de Gestion Documentaly Archivo
como la unidad encargada de disefiar, implementar y gestionar el
sistema institucional de archivos de la municipalidad. La comisién
de transparencia y el responsable de archivos realizaran una
propuesta para fortalecer la UGDA.

Seccion 4
Preparar la informacién

municipal

PASO 5. Clasificar lainformacion
publica municipal.

Los jefes de las unidades administrativas se capacitan y realizan
tareas para la clasificacion de la informacion existente en sus
respectivas unidades. Posteriormente la UAIP y la comisidn de
transparencia analizan las propuestas de clasificacién y elaboran
los indices de informacidn de la municipalidad.

PASO6. Prepararlainformacion
oficiosa.

La municipalidad prepara la informaciéon oficiosa a través de un
proceso sistematico en el que define las unidades responsables,
aplica los principios rectores, establece los requisitos de la
informacién que se hara publica y los plazos para su actualizacion
y divulgacion.

PASO 7. Poner a disposicion
de las personas la informacion
oficiosa.

La municipalidad desarrolla politicas, estrategias y acciones
orientadas a crear capacidades y fortalecer condiciones para
divulgar la informacién oficiosa a través de medios y formatos
accesibles a las personas, especialmente a jovenes, mujeres y
lideres locales.
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PASOS QUE HACER

La municipalidad define el conjunto de actividades que se realizaran
para tramitar las solicitudes de informacién publica que presentan
las personas. Formaliza un proceso que identifica la base legal de
la actividad, los formularios que se utilizan, las caracteristicas de la
informacion, las responsabilidades de las unidades administrativas
y los tiempos de respuesta.

PASO 8. Reglamentar el tramite
de respuesta a las solicitudes
de informacion.

Seccion 5
Reglamentar el tramite de solicitudes y

Lamunicipalidad desarrolla medidas para la custodiay conservacion
delainformacién reservaday confidencial, y formaliza su aplicacién
en toda las unidades administrativas.

Paso 9. Proteger la informacion
reservada y confidencial.

la proteccién de la informacion

La comision de transparencia, la UAIP y las unidades administrativas

3 o PASO 10. Divulgar el DAIP proponen acciones para divulgar el DAIP con sectores vulnerables
2= entre la poblacion. de la poblacién, con énfasis en el tramite para obtener la
© ég informacién.
—
6 55
o QJ < . . . 7 . . ez
§ = El concejo municipal promoverd actividades de revisién vy
T g . seguimiento del Plan de accidon para la aplicacion de la LAIP e
5L = PASO 11. Revisar el proceso
£ o S P impulsard la evaluacion de los resultados y los efectos obtenidos,
o) de aplicacion de la LAIP y los I L. - . L .
O asi mismo, procurara identificar acciones préximas que todavia son

resultados obtenidos. . . ,
necesarias para fortalecer las condiciones que lleven a la garantia

del derecho de acceso a la informacion publica.

Fuente: elaboracién propia, 2014.
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Tercera seccion

CONSTRUIR LOS

ENTENDIMIENTOS BASICOS Y LAS
UNIDADES ESPECIALIZADAS

En esta seccion se desarrollan los pasos 1, 2, 3 y 4 de la ruta para la construccién de condiciones
para aplicar la LAIP. Al desarrollar estos pasos se concertan los entendimientos basicos para la
implementacion de la LAIP en la municipalidad, y se logra la instalacién de la Unidad de Acceso a la
Informacidén Publica (UAIP) y la Unidad de Gestion Documental y Archivo (UGDA).
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PASO 1

SENSIBILIZAR AL GOBIERNO MUNICIPAL

ACERCA DE LA IMPORTANCIA DE LAIP Y
LAS CONDICIONES NECESARIAS PARA SU
APLICACION

Este paso, ayuda a promover el conocimiento de la LAIP y el proceso de aplicacion de la misma
entre miembros del concejo municipal y las jefaturas de las unidades administrativas; y motivar
al concejo para que lidere el proceso, creando una comisién de transparencia.

El conocimiento de la LAIP es necesario para
que los funcionarios y empleados reconozcan el
derechodeaccesoalainformacién publica, tomen
conciencia de su condicion de ente obligado, v
comprendan las medidas institucionales que se
requieren para aplicar la ley.

1. IMPORTANCIA DE LA CAPACITACION INICIAL

Es importante que los miembros del concejo
municipal y las jefaturas conozcan los aspectos
principales de la LAIP, sus responsabilidades
frente a la misma, visualicen una ruta de accién
y construyan una agenda de trabajo para
implementarla.

El alcalde o alcaldesa del municipio puede
organizar la primera actividad de formacion
para divulgar la ley y su ruta de aplicacién. Para
esto es recomendable que realicen al menos
una sesién con los miembros del concejo, y una

con las jefaturas de unidades administrativas. Si
la municipalidad es pequefia podrian integrarse
ambos grupos.

Los temas minimos que deberian tratarse son:

¢ Objeto, fines, principios y definiciones basicas
de la LAIP (Articulos 1 al 5).

e Entes obligados vy la titularidad de los mismos
(Articulo 7).

e Clases de informacion: oficiosa, reservada y
confidencial.

* Procedimiento de acceso a la informacion
(Titulo VII).

e Infracciones y sanciones (Titulo VIII);

¢ |AIP como ente encargado de velar por la
aplicacion de la LAIP (Art. 51).

* Proceso de aplicacion de la LAIP.

e Formacion de un grupo gestor o comision
de trabajo que dirija la implementacion de
la LAIP.
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2.CREACION DE LA COMISION DE
TRANSPARENCIA

Teniendo el trasfondo de la ley, el concejo
municipal podra considerar la creacién de un
grupo gestor o comision de trabajo que tenga
como mision el impulso de la aplicacién de la
LAIP en la municipalidad.

Esta comision podria estar integrada por un
grupo de cinco a ocho personas, e incluir a
miembros del concejo municipal, funcionarios
(secretario  municipal, gerentes o jefes
de unidad), el oficial de informacion y el
responsable de archivos.

El articulo 28 del RELAIP manda que los entes
obligados tengan un “sujeto responsable de la
clasificacion de la informacion reservada”, por
lo que algunas municipalidades han creado una
comision de clasificacion de la informacidn; sin
embargo, apelando a la autonomia municipal,
en algunos municipios se ha creado una
comisién de transparencia que puede ser
dotada de mayores facultades.

La comisidn de transparencia podria realizar
las siguientes funciones:

1. Impulsarla preparacion de un diagndéstico
de las condiciones institucionales para la
aplicacién de la LAIP (ver paso 2).

Apoyar la instalacién de la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica (UAIP) v
de la Unidad de Gestion Documental y
Archivo (UGDA).

Facilitar el enlace entre los oficiales
de la UAIP vy la UGDA con el resto de la
administracion local.

Promover la capacitacion de los
funcionarios y empleados en los
contenidos de la LAIP y su reglamento, asi
como el uso de los instrumentos juridicos
y administrativos relacionados.

Apoyar el proceso de clasificacion de
la informacion publica municipal y la
elaboracién de los indices de informacion.
Respaldar a la UAIP para asegurar que
las unidades administrativas cumplan
con la tarea de preparar y actualizar la
informacién oficiosa.

Apovyar a la UAIP para ésta que propongan
al concejo municipal medidas para
fortalecer la gestién de la informacion, el
tramite de solicitudes, la disponibilidad
de informacion para las personas, y la
proteccion de la informacion reservada y
confidencial.

Apoyar la creacién y funcionamiento
del sistema institucional de gestion
documental y archivos (SIGDA).
Promover la aplicacion de lineamientos
y medidas para la administracion de
archivos, seguin los establece el articulo
40 de la LAIP.
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Recuerde, que segun el Cddigo Municipal,
la maxima autoridad de la municipalidad es
el concejo municipal, y por tanto sobre sus
miembros recae la mayor responsabilidad de
aplicacion de la LAIP.

El concejo municipal debe ser consciente que
la aplicacion de la LAIP y el RELAIP requieren
de un conjunto de acuerdos municipales,
recursos financieros y tecnoldgicos, tiempo de
los funcionarios y empleados, comunicacién
interna fluida, y también, apoyos externos.

Completar el ciclo de condiciones para aplicar
la LAIP podria llevar uno o dos afios, hasta que
se instalen las capacidades institucionales para
cumplir adecuadamente con el mandato de
ley, por lo que las tareas deben emprenderse
de inmediato.

El concejo municipal deberia convocar
regularmente a la comisién de transparencia
para que rinda informes sobre las medidas que
se han implementado en la ruta de aplicacion
de la LAIP.

Al finalizar este paso la municipalidad deberia
haber logrado que:
¢ El concejo municipal conozca los aspectos
claves de la LAIP y sea capaz de identificar
su ruta de aplicacion.

¢ El concejo municipal haya incorporado el
derecho de acceso a la informacion publica
en su agenda de trabajo.

e E| concejo municipal haya creado una
comisién de trabajo que promovera la
aplicacion de la LAIP.
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PASO 2

ELABORAR UN DIAGNOSTICO DE LAS

CONDICIONES NECESARIAS PARA LA
APLICACION DE LA LAIP

En este paso, la comisién de transparencia lidera la elaboracién de un diagndstico que identifica que
tan preparada estd la municipalidad para implementar la LAIP; y presenta al concejo municipal una
propuesta que plantea los aspectos prioritarios y la ruta a seguir para implementar la ley.

El diagnostico ayuda al concejo municipal a
conocerloslogrosalcanzados porlamunicipalidad
en la aplicacion de la LAIP; y también a reconocer
los principales desafios que necesitan ser
abordados.

El concejo municipal podria delegar esta tarea
a la comision de transparencia, la cual se
asegurara que el diagndstico incluya aspectos
como: conocimiento de la LAIP por parte de los
servidores publicos; disponibilidad de personal
idéneo que podria ocupar los cargos que manda
la ley; disponibilidad de espacios y equipos
para el funcionamiento de las nuevas unidades
especializadas; existencia de instrumentos vy
procesos para la gestion de informacion, entre
otros.

Para realizar el diagndstico se recomiendan
cuatro actividades:
e Revisar de modo preliminar las condiciones
existentes para la aplicacién de la LAIP.
e |dentificar el estado de la informacién publica
municipal.

e |dentificar las condiciones para la instalacion
y funcionamiento de la UAIP y la UGDA.

e |dentificar las percepciones de los
servidores publicos sobre el acceso a la
informacién publica.

1. REVISAR DE MODO PRELIMINAR LAS
CONDICIONES EXISTENTES PARA LA
APLICACION DE LA LAIP

La comisién de transparencia deberia verificar la
existencia de condiciones que se requieren para
la aplicacion de la LAIP comprobando lo siguiente:

¢ El concejo municipal conoce aspectos claves
de la LAIP y tiene disposicidon para aplicarla.

e Lla UAIP ha sido creada y el oficial de
informacién designado; y por su parte la
comision verifica si ambas decisiones tienen
un acuerdo del concejo que las respalda.

e La municipalidad ha incorporado a la UAIP
en el organigramay en el manual de puestos
y funciones.
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e Lamunicipalidadhadefinidoycomunicado
a las unidades administrativas las
principales politicas para fortalecer el
acceso a la informacion publica.

e Las unidades administrativas preparan la
informacidn oficiosa que les corresponde.

e La UAIP estd instalada y proporciona
informacién oficiosa a la ciudadania.

e Los tramites de recepcidon y respuesta
de las solicitudes de informacion
estan definidos y se aplican de forma
permanente.

e La municipalidad ha puesto a disposicion
de las personas la informacién oficiosa
utilizando varias ventanillas o formas para
hacer accesible la informacion.

e Lainstancia municipal que resuelve acerca
de la publicidad de la informacidn, y las
sanciones internas ha sido establecida.

e La municipalidad divulga la LAIP vy
promueve el ejercicio del DAIP entre la
poblacidon del municipio.

Esta revision rapida ayuda a identificar los
aspectos que reportan avances, asi como,
aquellos que requieren mayor atencion por
parte del gobierno municipal.

Para realizar esta actividad de verificacion se
sugiere auxiliarse de la tabla de Identificacion
rdpida de condiciones para la aplicacion de la
LAIP (Anexo 1).

2. IDENTIFICAR EL ESTADO DE LA
INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL

Esta actividad sirve para que la municipalidad
mejore su conocimiento acerca de la
informacién en su poder, su estado y las
principales formas en las que se protege vy
resguarda.

La actividad deberia ser liderada por la
comision de transparencia y el responsable de
archivo, si estuviera nombrado.

La identificacion comienza con una solicitud
de la comisidon de transparencia a todas las
unidades administrativas para que elaboren un
reporte breve sobre la informacion que tienen
en su poder. El reporte deberia contener:
un numero correlativo, el nombre de la
informacién, una breve descripcion sobre su
contenido, el medio en el que esta disponible
y su estado, y una explicacion sobre como se
resguarda, archiva o almacena. Puede retomar
el anexo 3 Reporte de informacidn en poder
de la unidad administrativa.

Los reportes de las unidades administrativas
consolidados por la comision de transparencia,
y se convierten en un insumo clave para la
siguiente actividad: inspeccion fisica de la
informacién en las unidades administrativas,
donde se corrobora el reporte y se realiza un
registro visual del estado de la informacion.
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Identificar el estado de la informacion publica
es Util para comenzar a estimar el esfuerzo
gue debe hacer la municipalidad para
clasificar, archivar, resguardar y proteger la
informacion.

Los reportes de las unidades administrativas
y la verificacién fisica son insumos para que
la comisién de transparencia o el responsable
de archivo elaboren un primer informe
diagndstico sobre el estado de la informacién.
La comisidon de transparencia podria integrar
estos resultados como una seccidon del
informe diagndstico que presentara al concejo
municipal.

3. IDENTIFICAR LAS CONDICIONES PARA LA
INSTALACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA
UAIPY LA UGDA

Parafacilitar lainstalaciony el funcionamiento
de la UAIP y la UGDA es importante que las
autoridades cuenten con informacion sobre
los siguientes aspectos:

e Disponibilidad de una oficina o espacio
fisico para el funcionamiento de la UAIP
y la UGDA, que cumpla con los requisitos
establecidos por la ley y los lineamientos
que emita el IAIP.

¢ Disponibilidad de personal idéneo para
su funcionamiento.

e Disponibilidad  de
informacion.

tecnologias  de

¢ Disponibilidad de recursos financieros
para el funcionamiento de las dos
unidades especializadas.

e Otros que se estimen convenientes.

Para realizar este diagndstico puede
apovarse en la Guia para el levantamiento de
diagndstico, elaborado por la Sub secretaria
de Transparencia y Anticorrupcién (ahora
Spcta) y adaptada para las municipalidades
por el Instituto Salvadoreifio de Desarrollo
Municipal (Isdem).

Esta actividad deberia finalizar con un
documento breve que identifica las condiciones
institucionales para instalar las dos nuevas
unidades especializadas, y un conjunto de
propuestas y recomendaciones para que el
concejo municipal tome decisiones.

Para fundamentar las condiciones de
funcionamiento de la UAIP se sugiere revisar
los articulos del 48 al 50 de la LAIP; y parala
UGDA revise los articulos 42 al 44 de la LAIP y
los lineamientos sobre archivos emitidos por
el 1AIP.
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4. IDENTIFICAR LAS PERCEPCIONES DE LOS
SERVIDORES PUBLICOS SOBRE EL ACCESO

A LA INFORMACION PUBLICA

Las percepciones que los servidores publicos
tengan sobre la LAIP y su mandato, afectan su
disposicién o reticencia para colaborar en los
procesos de gestién interna de la informacion
que realiza la UAIP.

Las percepciones que los servidores publicos
manifiestan como opiniones y sentimientos
pueden convertirse en un obstaculo para la
gestién interna de la informacion. Por ejemplo,
un alcalde del departamento de Santa Ana
expresaba: Yo voy a poner al oficial de informacion
y le voy a decir qué informacion dar y cudl no.
Si da informacion que no le he autorizado lo
despido. De todos modos esta es una moda que
ya va a pasar, asi como pasan el monton de leyes
que nos mandan a los municipios, pero sin darnos
los recursos.

También es comun que uno de los motivos para
no brindar informacion es la simple sospecha

del mal uso de la informacion que pueden hacer
los partidos politicos de oposicion, los lideres
comunitarios, algunas empresas u otros.

Es importante que los funcionarios y empleados
municipales comprendan que la LAIP es una ley
gue contribuye a establecer una nueva relacion
entre los ciudadanos vy los funcionarios publicos
basada en derechos y obligaciones.

Ante estas percepciones se recomienda
gue la comision de transparencia desarrolle
actividades de sensibilizacion al interior de la
municipalidad donde se abran espacios para la
reflexién colectiva e individual, y los servidores
publicos expresen claramente sus inquietudes,
temores y prejuicios.

Lo expresado en los espacios de reflexion vy
sensibilizaciéon podria ser retomado en las
actividades de capacitacién, mostrando a los
participantes la relevancia del derecho de acceso
a la informacion publica, la obligatoriedad de la
aplicacion de la ley, y las sanciones posibles por
su incumplimiento.
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El concejo municipal y la comisién de
transparencia también podrian animar para
gue se retomen estos resultados y se reflexione
acerca de la importancia de la informacion
publica enlavida de las personas, el fomento de
la participacion ciudadana y de la transparencia
en la administracion publica.

Finalmente, el concejo municipal podria elaborar
directrices para garantizar que los funcionarios
preparen y brinden informacion a las personas.

Los servidores publicos deben ser conscientes
qgue la LAIP regula el acceso a la informacion
y no el uso que se haga de ella. Los usos de la
informacién para fines ilegales o ilegitimos,
corresponde a otros cuerpos de ley como el
derecho penal, el derecho administrativo y otros.

La identificacién de percepciones podrias ser
documentada e incluida como una seccion del
diagnostico.

Al finalizar el paso 2 la municipalidad deberia
contar con la identificaciéon de las principales
percepciones de los servidores publicos,
gue podrian ser abordados en las actividades
formativas y mediante un conjunto de propuestas
de accién que podrian ayudar a construir
un ambiente interno que facilite la gestidon
adecuada de la informacién y el acceso publico
a la misma.

Para realizar esta actividad puede apoyarse en el
Guidn del taller de indagacidn de percepciones de los
servidores publicos municipales (Anexo 4).
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INSTALAR LA UNIDAD DE ACCESO

A LA INFORMACION PUBLICA (UAIP)

La municipalidad realiza un conjunto de actividades para instalar o fortalecer la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica como una estructura de enlace entre los ciudadanos y la
municipalidad. La comision de transparencia y el oficial de informacién realizaran una

propuesta para instalar o fortalecer la UAIP.

Para la instalacion de la UAIP, la municipalidad
deberd preparar el disefio de UAIP mas
adecuado a sus caracteristicas; elaborar
un conjunto de instrumentos para su
funcionamiento; seleccionar, nombrar vy
capacitar a las personas que trabajaran en la
misma; y elaborar una propuesta inicial de
trabajo para promover el conocimiento de la
LAIP al interior de la municipalidad.

1. DISENO DE LA UAIP

La UAIP es la unidad que sirve de enlace entre
la ciudadania y la municipalidad en materia de
acceso a la informacién publica. El funcionario
principal de la UAIP es el oficial de informacidn.

La UAIP es parte de la institucionalidad que
crea la LAIP para garantizar el derecho de las
personas de acceder a la informacion publica.
En ese sentido, su instalacion y disefio no es
opcional sino que obedece al mandato de ley
establecido en el articulo 48 de la LAIP.

A continuacion se  presentan  varias
posibilidades organizativas que pueden tomar
las unidades de acceso a la informacion
publica respondiendo a las caracteristicas de
cada municipalidad:

I. UAIPunipersonales. Lasfuncionesdeloficialde
informacién recaen en el secretario municipal
o0 en un miembro del concejo municipal. Este
disefio sélo aplica para municipalidades con
un presupuesto anual ordinario menor a los
dos millones de délares.

[I. UAIP unipersonales con oficial de informacién
designado especificamente para cumplir
con esta funcién. En este tipo de disefio se
debe considerar la estructura organizativa,
la disponibilidad presupuestaria y las clases y
volumen de operaciones de la municipalidad.

[ll. UAIP pluripersonales. Este disefio aplica
para municipalidades medianas y grandes. En
estas la UAIP tienen un oficial de informacion
y personal auxiliar.
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En el caso de aquellas que cuentan con
distritos también podrian pensar en oficinas
o personal auxiliar. El responsable de archivo
(oficial de archivo) no es parte del personal de
la UAIP.

IV. UAIP en circunstancia excepcional. Para
garantizar el DAIP, el concejo municipal
podria nombrar a otro servidor publico
como oficial de informacion interino. Esto
solo se puede realizar para periodos cortos
y en caso de ausencia prolongada del oficial
de informacion (por permiso, enfermedad
o alguna circunstancia similar); durante el
proceso de contratacion o reemplazo del
oficial de informacién, u otras circunstancias
extraordinarias que lo ameriten.

Para crear la UAIP y designar el oficial de
informacién el concejo municipal deberia
apoyarse en la comision de transparencia. Esta
deberia elaborar un cronograma de trabajo
para instalar la UAIP.

Para trabajar en la instalacién de la UAIP debe
retormarse el diagnostico elaborado en el paso
2 y revisar los articulos del 48 al 50 de la LAIP.

Si el oficial de informacién ha sido designado
deberia incorporarse en la comisién de
transparencia, tal como se ha sefalado
anteriormente.

Unidades de Acceso a la Informacién
Publica

Art. 48. Los entes obligados del sector publico
tendran unidades de acceso a la informacion
publica, las cuales seran creadas y organizadas
segun las caracteristicas de cada entidad
e institucion para manejar las solicitudes
de informacion. Se podran establecer
unidades auxiliares en razon de la estructura
organizacional, bases presupuestarias, clases
y volumen de operaciones.

El Oficial de Informacion sera nombrado por
el titular de la entidad respectiva para dirigir
la unidad.

Elinstituto, mediante resolucion motivada, podra
sugerir la creacion de la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica adicionales con el fin de
garantizar el ejercicio efectivo de derecho de
acceso a la informacion publica, tomando en
consideracion los criterios mencionados en el
inciso primero de este articulo.

Las municipalidades con un presupuesto
anual ordinario menor a dos millones de
délares podran tener Unidades de Acceso a
la Informacidn unipersonales integradas por el
Oficial de Informacion, cuya designacion podra
recaer en el Secretario Municipal o en cualquiera
de los miembros del Concejo Municipal.

Fuente: Ley de Acceso a la Informacion Publica.
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Si la UAIP ya estuviera instalada se sugiere
revisar si se han cumplido los elementos claves
gue se presentan en ésta Guia, y si no fuera
el caso se sugiere trabajar en acciones para
fortalecerla.

No se recomienda que el alcalde municipal
ni el sindico municipal asuman la funcion de
oficial de informacion, debido a que ellos
ejercen la procuracién en los asuntos propios
del municipio, y ambas funciones entrarian en
contradiccién en caso de demanda ante el IAIP.

2. INSTRUMENTOS PARA LA INSTALACION DE
LA UAIP

La UAIP requiere contar con un conjunto
de instrumentos juridicos, administrativos y
procedimentales.

Entre los instrumentos juridicos estan:
acuerdo de creacion de la UAIP; acuerdo de
designacion del oficial de informacion y otro
personal de la UAIP, acuerdo de asignacion
presupuestaria para su funcionamiento.

Entre los instrumentos administrativos
deberian considerarse: el procedimiento
de seleccion o contrataciéon del personal
de la UAIP; plan de formacion del personal;
la descripcion de puestos y funciones del
oficial de informacion y el personal de apoyo.
También se requiere incorporar a la UAIP en
el organigrama institucional y en el manual

de puestos y funciones de la municipalidad,
especificando las relaciones de dependencia
y colaboracién de esta unidad con el resto
de unidades administrativas. Es conveniente
elaborar un reglamento interno de la UAIP.

Entre los instrumentos procedimentales
estan:elformulariodesolicitud deinformacion,
el comprobante de tramite para los solicitantes,
memorandum de solicitud y de seguimiento de
tradmite a las unidades administrativas, calendario
de plazos de respuesta para las unidades
administrativas, declaratoria de inexistencia
de informacion, resolucion a la solicitud de
informacion, entre otros.

Al asignar recursos a la UAIP es importante
poner atencion al acondicionamiento de su
area de trabajo, asegurando una oficina con
suficiente espacio, sefializada y accesible
para distintos grupos de poblacion. También
es importante dotarla de equipamiento de
oficina como escritorio vy silla, archivadores,
fotocopiadora, escaner, computadora, acceso
a internet y tecnologias de informacién.
Adicionalmente, deberia considerarse la
adecuacion de un espacio para atender a
las personas que consultan la informacién
directamente en la municipalidad.

La municipalidad deberia asegurar un
presupuesto de funcionamiento y de inversién
qgue ayude a fortalecer paulatinamente a la
UAIP v contribuya a su funcionamiento efectivo.
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La tabla No. 2: Caja de herramientas basicas de la UAIP identifica algunos de los documentos con
los que deberia contar la UAIP para realizar su trabajo. Si bien varias de las herramientas aqui
mencionadas no tienen caracter oficial, en la practica han demostrado que son de gran utilidad
para su funcionamiento.

Tabla No. 2: Caja de herramientas basicas de la UAIP

1. Herramientas para el tradmite de solicitudes

1.1 Formulario de solicitud de informacion

1.2 Constancia de tramite de solicitud de informacion

1.3 Memorandum u oficio de solicitud de informacién a las unidades administrativas

1.4 Calendario de plazos de entrega por tipo de informacion

1.5 Hoja de costos de reproduccién, envios y certificaciones.

1.6 Acta de resolucion de solicitud de informacion

1.7 Acta de inexistencia de informacion

1.8 Memorandum de seguimiento de tramite

2. Herramientas para la clasificacion de la informacion

2.1 Formulario para la elaboracién del inventario de informacién oficiosa

2.2 Tabla de clasificacién de las unidades administrativas

2.3 Indice de informacién reservada

2.4 Indice de informacidn oficiosa

2.5 indice de informacién confidencial

2.6 Declaratoria de reserva

3. Herramientas para la divulgacion

3.1 Carpeta de informacién oficiosa

3.2 Cartelera municipal

3.3 Directorio de funcionarios

3.4 Informacion sobre la UAIP

3.5 Tradmite basico para solicitar informacion en la UAIP

3.6 Versidon promocional de los indices municipales de informacion.

3.7. Guia simple de archivos

3.8 Guia de la organizacién del archivo y la catalogacion de la informacion en la municipalidad.

Fuente: elaboracion propia, 2014.

31




32

- GUIA PARA LA APLICACION DE LA LAIP EN LAS MUNICIPALIDADES -

3. SELECCION, NOMBRAMIENTO Y
CAPACITACION DEL PERSONAL DE
LA UAIP

La seleccion y nombramiento del personal de
la UAIP responde al disefio establecido por
cada municipalidad (ver item 3.1).

La municipalidad deberia definir con claridad
el rol que cumplirdn los miembros de la UAIP.

La posicién de oficial de informacién es un
cargo técnico y no un cargo de confianza. En
el proceso de seleccion de este puesto, es
importante preparar ternas de candidatos vy
dejar este acto registrado adecuadamente
para darle estabilidad al personal y al
funcionamiento de la unidad. Para seleccionar
el personal de la UAIP deberia aplicar los
procedimientos institucionales de contratacién
de personal preestablecidos.

Elnombramientodel oficialdeinformaciones
un paso importante para la implementacién
de la LAIP en la municipalidad, porque éste
es el responsable de realizar los tramites
internos necesarios para la localizacion
de la informacién solicitada, notificar a
los particulares acerca de la resoluciéon a
su solicitud y de entregar la informacién
solicitada.

El oficial de informacién serd nombrado
por el concejo municipal para dirigir la

UAIP. Su nombramiento puede hacerse
por designacion de personal que trabaja
actualmente en la municipalidad o realizando
una contratacion externa.

Al momento de tomar la decision de
designacion o contratacién es importante que
sean consideradas las funciones del oficial de
informacién que establece el articulo 49 y 50
de la LAIP.

Requisitos para ser Oficial de Informacion
Art. 49. Para ser Oficial de Informacién
se require:

a. Sersalvadorefio, de reconocida honorabilidad,
con experiencia en la Administracién Publica,
e idoneidad para el cargo.

b. De preferencia con titulo universitario.

c. No haber sido condenado por la comision de
algun delito o sancionado por infringir la Ley
de Etica Gubernamental en los cinco afios
anteriores al ejercicio del cargo.

d. Estar solvente de responsabilidades
administrativas en la Corte de Cuentas de
la Republica, la Procuraduria General de la
Republica y la Hacienda Publica. En caso
de profesiones regladas, no haber sido
sancionado por el organismos de vigilancia
de la profesion en los ultimos cinco afios.

e. Tener cuando menos veintiln afios de edad
el dia de su designacion.

f. Participar en concurso transparente y abierto
para acceder al cargo.

g. Recibir un curso preparatorio impartido por
el Instituto.
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En los casos en que, de conformidad con
el articulo anterior, la designacion del oficial
recaiga en el Secretario Municipal 0 en un
miembro del Concejo Municipal, bastara el
cumplimiento de los requisitos establecidos en
los literales a, ¢, d, e y g del inciso anterior.

Fuente: Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Sin importar la modalidad por la que se designe
al personal de la UAIP, el concejo municipal, a
través de la comisidn de transparencia, deberia
garantizar que el oficial de informacion vy el
personal auxiliar de la UAIP cumplan con los
requisitos establecido por la ley, se concentren
en las funciones para las que fueron asignados,
y evitar en la medida de lo posible que realice
otras funciones distintas a las de su cargo.

Art. 50. El Oficial de informacion tendra las

funciones siguientes:

a. Recabar y difundir la informacién oficiosa y
propiciar que las entidades responsables las
actualicen periédicamente.

b. Recibir y dar tramite a las solicitudes
referentes a datos personales a solicitud del
titular y de acceso a la informacién.

c. Auxiliar a los particulares en la elaboracién
de solicitudes y, en su caso, orientarlos sobre
las dependencias o entidades que pudieran
tener la informacién que solicitan.

d. Realizar los tramites internos necesarios

para localizacién y entrega de la informacion
solicitada y notificar a los particulares.

. Instruir a los servidores de la dependencia o

entidad que sean necesarios, para recibir y
dar tramite a las solicitudes de acceso a la
informacion.

Llevar un registro de las solicitudes de
acceso a la informacién, sus resultados y
costos.

. Garantizar y agilizar el flujo de informacion

entre la dependencia o entidad y los
particulares.

. Realizar las notificaciones correspondientes.

Resolver sobre las solicitudes de informacién
que se les sometan.
Coordinar y supervisar las acciones de las
dependencias o entidades correspondientes
con el objeto de proporcionar la informacién
prevista en esta ley.

. Establecer los procedimientos internos para

asegurar la mayor eficiencia en la gestién de
las solicitudes de acceso a la informacion.
Elaborar un programa para facilitar la
obtencién de informacién de la dependencia
0 entidad, que debera ser actualizado
periodicamente.

. Elaborar el indice de informacion clasificada

como reservada.

. Elaborary enviar al instituto, de conformidad

con los lineamientos que éste expida, los
datos necesarios para la elaboracion del
informe anual a que se refiere el articulo 60
de ésta ley.

Fuente: Ley de Acceso a la Informacion Publica.
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Porotrolado,masde30oficialesdeinformacion
consultados en actividades formativas del
proyecto Municipio Transparente declaran
gue las capacidades principales para el
cumplimiento del cargo exigen:

e Conocimientos sobre el Cédigo municipal
y del marco normativo aplicable a la
municipalidad.

e Comprension de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica y su Reglamento; y de
la Ley de Etica Gubernamental.

e Comprension de la estructura
administrativa municipal, y de su
funcionamiento a nivel de las unidades
administrativas.

e Habilidades para la
coordinacion.

e Habilidades para el trabajo ordenado vy
sistematico.

e Actitud orientada al logro de resultados.

e Trato al solicitante basado en derechos.

planificacion vy

Por lo que la municipalidad debe estimar
cuanto tiempo vy recursos deberia designar
para la capacitacion permanente del personal
de la UAIP.

4. PROPUESTA DE CAPACITACION INTERNA

Unadelastareasiniciales de la UAIP es elaborar
e implementar una propuesta de capacitacion
de funcionarios y empleados sobre la LAIP
y el RELAIP. Para ello podra contar con el
apoyo de la comision de transparencia de la
municipalidad.

La capacitacion deberia darle continuidad
a las acciones realizadas en el PASO 1. Este
esfuerzo busca asegurar que los responsables
de las unidades administrativas y el resto de
los empleados municipales comprendan el
mandato de la LAIP y las obligaciones que
contraen en relacion a su cargo y su condiciéon
de servidores publicos.

Para esta propuesta podria retomar los
siguientes contenidos:

1. Objeto, fines, principios y definiciones
basicas de la LAIP (Articulos 1 al 5).

2. Entes obligados y la titularidad de los
mismos (Articulo 7).

3. Procedimiento de acceso a la informacién
(Titulo VII).
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4. Infraccionesy sanciones (Titulo VIII).

5. IAIP como ente encargado de velar por la
aplicacion de la LAIP (Art. 51).

6. Responsabilidades de las unidades
administrativas acerca de la gestion de
informacién establecida en la LAIP y el
RELAIP.

7. Mecanismos y procedimientos operativos
para poner a disposicion de las personas la
informacién publica.

Las actividades de capacitacion deberian
poner especial atencién a la comprensién de
las clases de informacion: oficiosa, reservada
y confidencial pues serd vital para los pasos
siguientes.

Se estima como minimo tres jornadas de
medio dia para alcanzar una comprensién
adecuada de la LAIP.

Para desarrollar estas jornadas de capacitacion
debe prepararse un cronograma de trabajo,
asegurar que se dispone de capacitadores
iddneos, preparar copias de la LAIP y el RELAIP,
preparar los instrumentos metodoldgicos que
se sugieren en los anexos. Ademas, involucrar
un equipo de apoyo logistico y contar con

un espacio que brinde condiciones para
el desarrollo adecuado de una jornada de
capacitacion.

Al realizar estas actividades de formacion,
el concejo municipal demostrara al IAIP que
ha iniciado el cumplimiento del mandato
del articulo 45 de la LAIP, relacionado con la
capacitacion periddica de todos los servidores
publicos en materia de derecho de acceso a
la informacion publica y proteccion de datos
personales.

El articulo 12 del Reglamento de la LAIP exige
la participacion de los entes obligados en
actividades de capacitaciéon que imparta el
IAIP a los servidores publicos.

5. RELACION DIRECTA DE LA UAIP CON LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Es importante reiterar que la UAIP es parte
de la estructura institucional que la LAIP crea
para garantizar el derecho de toda persona de
acceder a la informacion publica en poder de
los entes obligados.
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En ese sentido, el articulo 8 del RELAIP
enfatiza que las UAIP deben tener relacién
directa con las unidades administrativas; este
mandato contribuye a evitar contratiempos e
interferenciasenelflujointernodeinformacién
de acceso publico.

De la relacion con las unidades
administrativas

Art. 8.- Las Unidades de Acceso a la
Informacion Publica tendran una relacion
directa con todas las Unidades Administrativas
del Ente Obligado, con el objetivo de cumplir
con lo estipulado en la Ley.

Las Unidades Administrativas colaboraran
estrechamente con la Unidad de Acceso
a la Informacion Publica para cumplir con
el objetivo de entregar la informacion a los
solicitantes.

Fuente: Reglamento de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

Por Ultimo, el articulo 76 de la LAIP relacionado
con infracciones y sanciones establece que
es una infraccion grave “No proporcionar la
informacién cuya entrega haya sido ordenada
por un Oficial de Informacién”. Mientras que
el articulo 77 de la misma estable en el literal
b que “Por la comision de infracciones graves,
se impondra al infractor una multa de diez a
dieciocho salarios minimos mensuales para el
sector comercio y servicios.”

En ese sentido, es importante que las unidades
administrativas  mantengan  coordinacién
constante con la UAIP e incorporen el
cumplimiento del derecho de acceso a la
informacién publica como parte de sus labores
cotidianas y en su planificaciéon anual.

Para finalizar, es importante recordar que para
garantizar el buen funcionamiento de la UAIP
se requiere:

e Elaborar un conjunto de instrumentos
juridicos y administrativos.

e Asegurar unas condiciones fisicas y equipo
adecuados para su funcionamiento.

e Garantizar la idoneidad y capacitacion del
personal para que cumpla las funciones de
la UIAP.

e Comunicar adecuadamente la existencia
de la UAIP y su funcidon en toda la
municipalidad.

e Capacitar al personal de las unidades
administrativas.

e Contar con Hojas de costos de reproduccion,
envios y certificaciones para atender las
solicitudes de reproducciones y envios
nacionales e internacionales (revisar las
resoluciones NUE Acum. 147 y 148-A-2014
del IAIP).

e Revisar permanentementee las resoluciones
del IAIP.
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PASO 4

INSTALAR LA UNIDAD DE GESTION

DOCUMENTAL Y ARCHIVO (UGDA)

En este paso la municipalidad instala la unidad de gestién documental y archivo (UGDA) como
la unidad encargada de disenar, implementar y gestionar el sistema institucional de gestion
documental y archivos de la municipalidad. La comisidn de transparencia y el responsable de
archivos realizaran una propuesta para fortalecer la UGDA.

1. INSTALACION DE LA UGDA

La Unidad de Gestion Documental y Archivo
Institucional (UGDA) es la responsable
de disefiar e implementar el sistema
institucional de archivos de la municipalidad.
El funcionario principal de la UGDA es el
responsable de archivos.

Para instalar la UGDA, el concejo municipal
podria delegar a la comisién de transparencia
para que haga una propuesta de instalacién
de la unidad tomando en consideracion la
informacién del diagndstico que fue elaborada
en el paso 2. Las autoridades municipales
deberian seguir un proceso similar al utilizado
para la instalaciéon de la UAIP.

La Unidad de Gestion Documental y Archivo,
también puede llamarse Unidad de Archivo

Institucional y tendrd como funciones las
establecidas en el Titulo IV de la LAIP:

e Crear un sistema institucional de archivo.

e Establecer programas de automatizacion
de la consulta de archivos.

e Aplicar los lineamientos y observaciones
gue emita el IAIP.

2. NOMBRAMIENTO DEL RESPONSABLE DE
ARCHIVOS U OFICIAL DE ARCHIVOS

El concejo municipal deberd nombrar por
medio de acuerdo municipal al Responsable de
Archivo que establece el articulo 43 de la LAIP.

Para uniformar los cargos que establece la
LAIP serd conveniente que éste se denomine
Oficial de Gestion Documental y Archivos o
simplemente Oficial de Archivo.
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Entre las oficial

responsabilidades del
de archivo estara dirigir la Unidad de
Gestién Documental y Archivos; y disefiar,

implementar vy gestionar el Sistema
Institucional de Gestion Documental vy
Archivos (Sigda).

Responsable de archivos

Art. 43. Los titulares de los entes obligados
designaran a un funcionario responsable de
los archivos en cada entidad, quien sera el
encargado de la organizacion, catalogacién,
conservacion 'y administracion de los
documentos de la entidad; ademés, elaborara
y pondra a disposicion del publico una guia de
la organizacion del archivo y de los sistemas
de clasificacion y catalogacion.

Fuente: Ley de acceso a la informacién publica.

Debido a que el SIGDA debe incorporar
estdndares internacionales, se sugiere que el
oficial de archivo posea estudios superiores o en
el mejor de los casos, tenga alguna especialidad
relacionada con la gestiéon de archivos.

Se recomienda que el oficial de informacién no
ejerza parcial o completamente las funciones
del Oficial de Archivo. Si la municipalidad tiene
limitaciones de personal deberia designar un
colaborador del area administrativa y dedicar
recursos para formarlo en el area archivistica
para que cumpla adecuadamente el mandato
de ley.

3. SISTEMA INSTITUCIONAL DE GESTION
DOCUMENTAL Y ARCHIVOS (SIGDA)

Los archivos municipales deberian alcanzar las
caracteristicas de disponibilidad de informacién
establecidas en el articulo 44 de la LAIP.

El sistema institucional de gestion documental
y archivo de las municipalidades podria estar
organizado por los archivos de gestion o de
oficina, archivo central, archivos en el que se
resguardan documentos histérico y otros que
fueran necesarios.
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Caracteristicas de los archivos

Art. 44. La informacién en poder de
las instituciones publicas deberd estar
disponible en los archivos correspondientes,
los que deberdn satisfacer las siguientes
caracteristicas:

a. Cuando se trate de informacién
correspondiente al afio que esté en curso,
impresos en papel, digitalizados o en
cualquier medio de soporte electronico.

b. La informacién oficiosa del afio inmediato
anterior al que se encuentre en curso debera
estar disponible de manera electronica para
su consulta y organizada de acuerdo a los
principios archivoldgicos.

c. Los archivos deberan estar clasificados por
periodos, areas o rubros.

Paratratarlos aspectos especificos de la UGDA
el oficial de archivos deberd consultary aplicar
los lineamientos que el IAIP ird desarrollando
permanentemente, en cumplimiento del
articulo 41 de la LAIP.

Contenido de los lineamientos

Art. 41. Los lineamientos que el Instituto emita

para la creacién o generacion de datos y

archivos, asi como para la conservacion de los

mismos, contendran los siguientes aspectos:

a. Criterios sobre la identificacion y seguimiento
a los datos y documentos desde el momento
en que sean creados o recibidos.

b. Mecanismos que permitan la adecuada
administracion, catalogacion, conservacion

y proteccién de la informacion de acuerdo
con su naturaleza.

c. Mecanismos para la conservacion y
mantenimiento de la informacién que
obedezca a estandares minimos en materia
de archivologia.

d. La capacitacion a funcionarios en técnicas
de archivologia.

e. La organizacion de la informacion, de
manera que facilite la consulta directa de los
particulares.

f. El uso de tecnologias que permitan
el resguardo eficiente y eficaz de la
informacion publica.

Los lineamientos deberan tener en cuenta las

capacidades materiales y de recurso humano

de las instituciones a las que se dirijan.

Fuente: Ley de acceso a la informacion publica.

4. PROPUESTA DE LA NORMATIVA NACIONAL
DE ARCHIVO

Por otro lado, la Normativa Nacional de
Archivo elaborada por el Archivo General de
la Nacion en colaboracién con un conjunto de
especialistas y el respaldo del IAIP, propone
un conjunto de pasos paralaimplementacién
del sistema institucional de archivos tal
como se transcriben a continuacion:

“1. Conformaciéon de la Unidad de Gestion
Documental y Archivo Institucional
1.1. Nombramiento oficial
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1.2. Conformacion del equipo de trabajo

1.3. Establecimiento de funciones.

2. Diagnostico documental y del Archivo
Institucional

3. Organizacién del archivo de gestion

4.  Cuadro de clasificacion documental

5. Seleccién y eliminacién documental
(Instrumento Normativo LAIP No. 16)

5.1. Tabla de plazos de Conservacion
Documental

5.2. Transferencias primarias

5.3. Comité institucional de selecciény
eliminacién documental

5.4. Transferencias secundarias

5.5. Plazos recomendables

6. Guia ISDIAH (que es una norma
internacional que se aplica) para
la identificacion de instituciones
gue custodian archivos. Concejo
Internacional de Archivos

7.  Manual institucional de gestion
documental y archivo.”?

Es importante que la municipalidad cuente
con apoyo de especialistas en archivistica
para implementar su sistema institucional
de gestion documental y archivos.

La municipalidad podria solicitar apoyo a
instituciones publicas como el Instituto de
Acceso a la Informaciéon Publica, el Archivo
General de la Nacion, la Red de Archivos
de El Salvador u otros que comprueben
experiencia en gestiéon de archivos.

La automatizacion o digitalizacién de
archivos sélo es conveniente cuando el
sistema de archivos ha sido creado, y las
unidades administrativas estén organizando
la informacion aplicando lineamientos de
archivo bajo la supervision de la UGDA.

De no contar con un especialista de archivo,
la municipalidad deberia hacer el esfuerzo
de contratar los servicios profesionales de
un especialista en gestion documental vy
archivo que asesore al personal y garantice
los resultados. Algunas instituciones
han capacitado a jovenes estudiantes de
bachillerato y universitarios en servicio
social para tareas de apoyo a la UGDA con
muy buenos resultados.

Al finalizar

contara con:

e Un diagnodstico sobre la informacién que
posee y su estado actual.

e Un disefio base del sistema institucional
de gestion documental y archivos que
debe aplicar.

e La estimacion inicial del nivel de esfuerzo
que realizard la municipalidad para
organizar los archivos de gestion, central
e historico.

e Una mejor comprensiéon acerca de
los requerimientos de capacitacién vy
tecnificaciéon permanente en archivistica
que se necesitan.

este paso la municipalidad

3 Archivo General de la Nacion (2013). Normativa Nacional de Archivo; Secretaria de Cultura de la Presidencia, Sub secretaria
de Transparencia y Anticorrupcion, Red de Archivos de El Salvador. San Salvador; 2013.




Cuarta seccion

PREPARAR LA INFORMACION
PUBLICA MUNICIPAL

En esta seccién se desarrollan los pasos 5, 6 y 7 de la Ruta para la construccién de condiciones
paralaaplicacion de la LAIP. Con estos pasos la municipalidad realiza un proceso de clasificacion
de la informacidn en su poder y pone a disposicion de las personas la informacidn oficiosa
establecida en que le corresponde segun los articulos 10y 17 de la LAIP.




PASO 5
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CLASIFICAR LA INFORMACION

PUBLICA MUNICIPAL

En este paso, los jefes de las unidades administrativas se capacitan y realizan tareas de
clasificacion de la informacidn existente en sus respectivas unidades. Posteriormente la UAIP
y la comision de transparencia analizan las propuestas de clasificacién y elaboran los indices

de informacidn de la municipalidad.

La clasificacion de la informacion es el acto
por medio del cual los servidores publicos
denominaran la informacién como oficiosa,
reservada y confidencial.

La clasificacion de la informacion publica es un
mandato de ley; por tal razén, la municipalidad
debera proceder a clasificar la informacién
en su poder atendiendo a las siguientes
definiciones adaptadas del articulo 6 de la LAIP.

a. Informacion publica. Es toda informacién
gue se encuentra en manos de los entes
obligados relacionada al ejercicio de sus
facultades legales, y que no se encuentre
excluida su divulgacion por un derecho o
interés juridicamente protegible.

b. Informacion oficiosa. Es aquellainformacion
publica que los entes obligados deberan
difundir al publico por mandato expreso de la

LAIP, sin necesidad de solicitud directa. La ley
expresamente le manda a las instituciones a
prepararla y divulgarla entre la poblacion.

c. Informacidn reservada. Es aquella
informacién publica cuyo acceso se restringe
de manera expresa, en razon de un interés
general durante un periodo determinado
y por causas justificadas; toda vez que se
enmarque dentro de alguna de las causales
establecidas en el articulo 19 de la LAIP.

d. Informacién confidencial. Es la informacién
de los particulares en manos de los entes
obligados, cuya proteccién y divulgacién se
excluye por el derecho constitucional de
intimidad, debido a que no estd sujeta a los
principios de publicidad ni de disponibilidad
del art. 4 de la LAIP.
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Formas para clasificar la informacion

Segun el articulo 17 del RELAIP los entes
obligados pueden proceder a realizar la
clasificacion de la informacién publica de
dos formas:

e Clasificacion inmediata y

e Clasificaciéon posterior.

La clasificacion inmediata se efectla en el
momento en que la informacion se produce,
se obtiene, se adquiere o se transforma.

La clasificacion inmediata consiste en que cada
unidad administrativa identifica la informacién
en su poder vy la clasifica a partir de sus
caracteristicas de acceso o requerimientos de
proteccion.

La clasificacion posterior se utiliza en
aquellos casos en los que la informacién
solicitada no ha sido objeto de clasificacidon
inmediata y su difusién podria causar un
dafio a los intereses tutelados en la ley. La
clasificacién que trataremos en este paso es
la clasificacion inmedita, ya que la clasificacion
posterior deberia ser realizada sélo como un
acto excepcional.

Siendo la clasificacion de la informacion publica
un acto administrativo, la municipalidad
deberia garantizar que se cumplan con los
requisitos de argumentacion de la base legal y
su concrecion practica; oficializar la clasificacion
en documentos emitidos por cada unidad
administrativa y luego aprobados en un indice

de informacién. Por ultimo, la municipalidad
deberia publicitar los indices de informacién
municipal. El cumplimiento de estos requisitos
ayudaran a ordenar el proceso de aplicacion de
la LAIP y evitara contratiempos futuros.

Como puede advertirse, la clasificacion de la
informacién municipal es una tarea ardua en
la que deben participar todas las unidades
administrativas.

CAPITULO V

Clasificacion de Informacién

Formas de clasificacion

Art. 17.- Los Entes Obligados llevaran a
cabo la clasificacion por cualquiera de las
siguientes formas:

a) Clasificacion Inmediata; v,

b) Clasificacion Posterior.

La clasificacion puede referirse a un
expediente 0 a un documento.

Los Titulares de los Entes Obligados seran
los encargados de clasificar la Informacion
que sea generada, obtenida, adquirida o
transformada dentro de cada una de sus
instituciones. La ejecucion de dicha atribucion
y facultad podréa delegarse o descentralizarse
enlos funcionarios o Unidades Administrativas
internas que el Titular determine.

Al clasificar expedientes y documentos
como reservados o confidenciales, los Entes
Obligados deberan tomar en consideracion el
dafio que causaria su difusion a los intereses
tutelados en la Ley.

Fuente: Reglamento de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.
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La clasificacién de la informacién publica
municipal  requiere de  conocimientos
especificos de la ley, desarrollo de criterios
institucionales y la habilidad de las jefaturas
para aplicar y fundamentar los criterios de
clasificaciéon empleados.

Este paso asume que la clasificacién es una
actividad nueva para las municipalidades
en esta etapa de vigencia de la LAIP; por lo
que propone varias actividades previas que
ayudaran a clasificar la informacion, y a sentar
las bases para convertirla en una actividad
cotidiana en la que participan todas las
unidades administrativas.

Figura 2. Clases de informacion publica

INFORMACION

CONFIDENCIAL

v N
( 2
OFICIOSA
Informacion privada Art. 10y 17 LAIP
en poder de los /)
entes obligados y :
que la Ley prohibe v
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Informacion publica
que los entes
obligados deben
difundir y actualizar
permanentemente por
mandato de la LAIP.
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Fuente: elaboracién propia, 2014.
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éQuién deberia liderar la clasificacion de la
informacion?

El concejo municipal es el responsable del
proceso de clasificacion de la informacién,
o delegar esta funcion en una comision
de trabajo atendiendo lo establecido en
el articulo 17 del Reglamento de la LAIP,
anteriormente se ha sugerido llamar a ésta
comision de transparencia.

La comisiéon de transparencia podria impulsar
actividades preparatorias, de desarrollo de los
criterios y de apoyo al proceso, hasta finalizar
en la clasificacion de la informacién publica
municipal segin manda la ley.

La clasificacion de la informacion deberia ser
una actividad progresiva que se perfecciona
con la practica. Para lograr una clasificacion
eficiente, y apegada a derecho se proponen
las siguientes actividades:

1. Capacitar a la comision de transparencia y
las jefaturas de unidades administrativas.

2. ldentificar la informacion existente en
cada unidad administrativa.

3. Clarificar el origen de la informacion en
cada unidad administrativa.

4. Elaborar una clasificacion preliminar.

5. Elaborar criterios de clasificacion e indices
preliminares.

6. Elaborar la clasificaciéon definitiva de las
unidades administrativas.

7. Elaborar los indices de informacién definitivos.

1. CAPACITAR A LA COMISION DE
TRANSPARENCIAY LAS JEFATURAS
DE UNIDADES ADMINISTRATIVAS

La clasificacion de la informacién es un proceso
gue requiere aportes de todas las unidades
administrativas. Es un error creer que esta
tarea sera realizada Unicamente por el oficial
de informacion.

La informacién municipal es diversa y tan
especializada como las unidades en las que
se encuentra. Ademads, las actividades de
elaboracién, administracién y obtencién de la
informacién por parte de la municipalidad estan
sujetas al mandato de varias leyes, y limitadas
por algunos derechos civiles y politicos.

Se aconseja que la clasificacion de la
informacién sea uno de los temas clave de
formacion que realizarad la municipalidad.

La capacitacion orientada a clasificar la
informacién debe considerar todos los niveles
de la estructura municipal: a) las jefaturas de
unidades administrativas; b) la comisién de
transparencia; y posteriormente personal de
unidades administrativas. Las jefaturas deben
conocer y saber aplicar los criterios para
hacer la propuesta inicial de clasificacion de la
informacion.

Una de las tareas de la comisién de
transparencia es revisar todas las propuestas
preliminares de clasificacién de informacion
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gue presenten las unidades; por lo que es
conveniente considerar una asesoria especifica
para que la comision de transparencia cumpla
adecuadamente con esta tarea.

La revision de las propuestas de clasificacion
preliminar  servird para consolidar la
comprensiéon de los criterios de clasificacion;
y para que la comision de transparencia
emita opinidon que ayude a las jefaturas a
fundamentar la clasificacion definitiva de la
informacién en sus respectivas unidades.
La opinidon de la comision de transparencia
también ayudard al oficial de informacion
a asesorar adecuadamente a las unidades
administrativas.

Los costos en los que pueda incurrir la
municipalidad podran justificarse a partir del
articulo 45 de la LAIP que establece que los
entes obligado tienen el deber de capacitar
periédicamente a todos sus servidores
publicos en materia del derecho de acceso a la
informacién publica y el ejercicio del derecho
a la proteccién de datos personales.

Algunos temas de capacitacion ya se han
definido en el paso 1 de esa guia.

2. IDENTIFICAR LA INFORMACION EXISTENTE
EN CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA

La identificacion de la informacién existente
en cada unidad administrativa consiste en
listar y describir la informacién que se posee,
el formato o medio en el que esta disponible,
asi como su contenido principal y el estado en
que se encuentra. Es importante retomar la
identificacion de la informacién existente en
las unidades administrativas que fue obtenida
durante el diagndstico, o retomar informacién
contenida en otros diagnosticos previamente
elaborados. Si no cuenta con ninguno de ellos
la informacion debera clasificarse desde cero.

Esta actividad permitird conocer el total de
la informacién existente en cada unidad
administrativa. La sumatoria de reportes de
las unidades administrativas permitira conocer
la informacién que posee la municipalidad.
Los resultados de estos reportes también
permitirdn sopesar los requerimientos para la
instalacion del sistema institucional de archivo.

Es conveniente que esta identificacion sea
realizada por cada unidad administrativa con
el apoyo técnico del oficial de informaciony el
auxilio del oficial de archivo.

Para realizar esta accion podria aplicar el
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formulario de Reporte para el levantamiento
de patrimonio de informacion publica por
unidad administrativa (Anexo 6).

La identificacién deberia desarrollarse de la
siguiente manera: cada unidad administrativa
elabora una lista de toda la informacién bajo
su responsabilidad, e indicara, sila informacién
es generada, administrada o se encuentra en
su poder.

A continuacién sefalara la ubicacion de la
informacidn, indicara el formato o medio en el
que esta disponible.

La comision de transparencia y el oficial
de informacién dardn seguimiento a la
elaboracién de las listas de informacion.

Es importante sincronizar estos ejercicios con
las actividades de capacitacién, en el marco
de las cuales podria elaborarse una primera
version de esta lista.
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3. CLARIFICAR EL ORIGEN DE LA
INFORMACION EN PODER DE CADA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Es recomendable que la comision de
transparencia tome en cuenta el articulo 2 de
la LAIP, que establece que “Toda persona tiene
derecho a solicitary recibir informacion generada,
administrada o en poder de las instituciones
publicas y demds entes obligados”, éste considera
la informacion desde la perspectiva de la “fuente
de origen” al catalogarla como generada,
administrada o en poder de la institucion publica.

En muchos casos, la fuente de origen de la
informacién predefine las posibilidades de uso
y acceso a la informacion, la periodicidad de
sus actualizaciones vy las responsabilidades de
la municipalidad ante la misma.

A continuacion se presenta una explicaciéon
gue ayuda a comprender éstos conceptos, y
como gestionar la clasificacion considerando
estas tres fuentes de origen de la informacién.

Informacion generada es aquella que se
origina o crea en la unidad administrativa
como parte de su quehacer cotidiano.
Ejemplo: partidas de nacimiento, presupuesto
municipal, datos catastrales, videos de fiestas
patronales, ordenanzas municipales, actas y
memorandums, entre otros.

Informacion administrada es aquella que no
fue creada por la unidad administrativa sino
gue le fue proporcionada poralgunainstitucién
0 persona para que la municipalidad la utilice
ensu rol de gobierno local, ejemplo: mapas del
Centro Nacional del Registro, estadisticas que
la Policia Nacional Civil haya proporcionado
al CAM o al Observatorio de la Violencia
Municipal, planes de desarrollo urbano del
municipio o micro region elaborados por
el Vice Ministerio de Vivienda y Desarrollo
Urbano, estadisticas proporcionadas por los
ministerios, informe finales de auditoria de la
Corte de Cuentas.

Informacion en poder es aquella que la
municipalidad no ha generado, vy a la que
sélo tiene acceso en razén del cumplimiento
de sus competencias municipales. Esta
informacién  generalmente se  vuelven
documentos de respaldo o probatorios de
actos administrativos que le son propios
a la municipalidad; ejemplos: programas
curriculares del Ministerio de Educacion e
informes de rendimiento académicos de los
centros escolares del municipio que sirvan
para apoyar iniciativas de mejoras de la
educacion; informacion sobre construcciones
y remodelaciones de carreteras, puertos,
aeropuertos; los planos de construccion de
empresas que solicitan permisos ambientales;
inversiones que puedan desarrollar proyectos
especiales como el FOMILENIO, testimonios
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de escrituras de constituciéon de sociedades,
entre otros. También incluye datos personales,
secretos profesionales, industriales y otros.

Usualmente,lamunicipalidaddeberagarantizar
el acceso a la informacion que genera; debera
orientar a las personas sobre donde solicitar la

mayor parte de la informacién que administra;
y deberd proteger la informacién en su poder
gue contiene datos confidenciales y datos
personales. En ese sentido, la ubicacion del
origen de la informacién facilitard determinar
el tratamiento que la municipalidad dard a
cada documento o expediente especifico.

Formulario No. 1. Reporte de informaciéon por unidad administrativa segun origen

Alcaldia Municipal

Reporte de informacién por unidad administrativa segtin origen

Unidad administrativa:
Codigo:
1 Informacion Ubicacion de la Formato o medio en el
generada informacion que estd disponible
1.1.
1.2.
1.3.
1.4.
2 Informacién
administrada
2.1.
2.2.
2.3.
Informacién
3
en poder
3.1.
3.2
3.3.

Fuente: elaboracion propia, 2014.
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4. CLASIFICAR PRELIMINARMENTE LA
INFORMACION

La clasificacion preliminar de la informacion
es un ejercicio que ayuda a las unidades
administrativas a despejar dudas y comprender
mejor como aplicar los criterios de clasificacion.
Este ejercicio ayuda a lograr una clasificacion
definitiva bien fundamentada y apegada a la ley.

Los jefes de las unidades administrativas
relacionaran sus aprendizajes y comprension
deloscriteriosdeclasificacionde lainformacién
publica con documentos y situaciones reales
con las que trabajan cotidianamente; lo que
permitird detectar situaciones que generan
dudas e inquietudes en las jefaturas y su
personal de apoyo.

Las unidades administrativas realizaran la
primera propuesta de clasificaciéon de los
documentos y expedientes de sus respectivas
unidades. Al finalizar la propuesta, remitiran una
copia al oficial de informacién. Este organizara
una sesion de trabajo con la comisiéon de
transparencia para compartir los documentos
qgue le han sido remitidos, y les expresara sus
percepciones y conclusiones. La comisidn
deberia evaluar los resultados y definir como
apoyar este esfuerzo inicial de clasificacién para
obtener los mejores resultados.

Los resultados de la clasificacion preliminar
facilitan la retroalimentaciéon acerca de la
interpretacion de los articulos de la LAIP y el
RELAIP. La socializacion de las experiencias vividas
por las jefaturas contribuye al desarrollo de la
aplicacion practica de los criterios de clasificacion
establecidos enlaley. El ejercicio genera procesos
de ayuda entre las unidades administrativas, que
fortalecen el aprendizaje institucional y el de los
mismos servidores publicos.

El resultado de esta clasificacion preliminar se
constituye en un punto de partida solido para
la clasificacién definitiva de la informacién;
y evita que los funcionarios incurran en
alguna de las infracciones que pudieran estar
relacionadas con clasificaciones inadecuadas.
Ejemplo:esunainfraccion muy grave entregaro
difundir informacion reservada o confidencial;
6 denegar informacion no clasificada como
reservada (articulo 76 de la LAIP).

Para realizar este ejercicio la municipalidad
también puede auxiliarse del Formulario
para clasificacion de informacion publica
municipal (Anexo 7).

Por otro lado, este momento también es
propicio paraejercitarelllenado del formulario:
Declaratoria de reserva de informacion
(Anexo 8). La LAIP manda elaborar una
declaratoria de reserva de informacién, que
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es un documento juridico administrativo en el
gue se establece v justifica la informacién que
se clasifica como reservada, tomando como
base los supuestos regulados en el articulo
19 de la LAIP. Se sugiere que la elaboracion
de la declaratoria de reserva coincida con las
actividades de clasificaciéon preliminar.

Esta actividad deberia iniciar con la entrega
de una copia del formulario a cada jefatura,
una explicacion de la base legal establecida
en el articulo 21 de la LAIP y de los items que
contiene, posteriormente ejercitar su llenado.

El ejercicio consiste en completar el formulario
de declaratoria de reserva en caracter de
borrador, incluyendo la informacién que cada
unidad administrativa considere que debe ser
clasificada como reservada. El borrador de
declaratoria dereserva deberia ser completado
por el jefe de la unidad administrativa, y luego
remitido al oficial de informacién.

Al finalizar este ejercicio, cada unidad
administrativa deberia contar con: un listado
de los documentos en su poder segln origen,
una preclasificacion de esos documentos vy
una propuesta de declaratoria de reserva.
Estos insumos servirdn para continuar
consolidando los aprendizajes y desarrollando
criterios institucionales. Ademas, el oficial de
informacién y la comisién de transparencia

comenzaran a preparar un primer borrador
de los indices de informacion reservada,
indice de informacién confidencial e indice de
informacidn oficiosa.

Para esta actividad se recomienda consultar
las Directrices para Clasificar la Informacion
elaboradas por la Sub secretaria de
Transparenciay Anticorrupcion—ahora SPCTA.*

5. PRECISAR LA JUSTIFICACION DE LA
CLASIFICACION DE LA INFORMACION

Se entiende por precisar la justificacion de la
clasificacién de la informacién al conjunto de
actividades que ayudan a definir claramente
los motivos que sustentan la clasificacién
de la informacién realizada por las unidades
administrativas.

El concejo municipal deberia aprobar la
justificacion de los motivos que sustentan la
clasificacién, a propuesta de la comisién de
transparencia a quien habrd delegado esta
actividad. La base legal que sustenta esta
accion es el articulo 17 del RELAIP.

Para elaborar la justificacion de los motivos de
clasificacion de la informacion, la comisién de
transparencia podria organizar una jornada de

4 SAE/SSTA. Directrices para Clasificar la Informacion. San Salvador; Gobierno de El Salvador, SAE/SSTA, 2012.
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trabajo en la que se examinen las propuestas
de clasificacion presentadas por las unidades
administrativas, asi como las leyes que
les son aplicables. Por ejemplo: procurara
evitar contradicciones entre LAIP, LACAP, Ley
Transitoria del Registro del Estado Familiar,
LEPINA, ordenanzas municipales y otros.

En todo caso, los servidores publicos
municipales deberian incluir los criterios
establecidos por la LAIP y el RELAIP. Las
resoluciones emitidas por el IAIP deben ser
consideradas como referencias obligadas para
la justificacion de motivos.

A continuacion se muestran algunos ejemplos
de criterios institucionales empleados para

llevar adelantela clasificacion de lainformacion
en algunas municipalidades:

e La clasificacion final de la informacion sera
responsabilidad del oficial de informacion,
quien podrd apoyarse en todas las unidades
administrativas para realizarla.

e La clasificacion final de la informacion de
la unidad administrativa generadora de la
informacién serd responsabilidad de su
respectiva jefatura, quien se apoyara en el
oficial de informacion.

* a unidad administrativa generadora de la
informacién serd la responsable de hacer una
propuesta de clasificacion con su respectiva
argumentacion; y no aquellas unidades que
utilizan la informacion a clasificar como
insumo para realizar su trabajo.

Formulario No. 2 Clasificacion de la informacion por unidad administrativa

Alcaldia Municipal

Formulario para clasificacion de la informacion por unidad administrativa

Unidad administrativa:
Cdédigo de unidad:

No. Nombre de la informacion

Publica Reservada Confidencial

1

Fuente: elaboracién propia, 2014.
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e los datos personales 'y secretos
profesionales, industriales y patrimoniales
deberan ser clasificados como informacion
confidencial.

e Se declara informacion reservada todos
los procesos de compras, adquisiciones
y contrataciones no declarados en firme;
por lo que estd municipalidad no emitird
declaratorias de reservas individuales para
este tipo de informacion.

6. CLASIFICAR DEFINITIVAMENTE LA
INFORMACION

Con esta la accién la municipalidad dejara en firme
la clasificacién de la informacion en su poder.

La clasificacién definitiva retoma los resultados
de la clasificacidon preliminar, se fortalece con
asesorias puntuales por parte de la comisidon
de transparencia y el oficial de informacién
a las unidades administrativas para el
llenado del Formulario para la clasificacion
de la informacion publica por unidad
administrativa,; y culmina con una reedicién
mejorada de la clasificacion de cada unidad
administrativa.

Una vez finalizada la clasificacién definitiva de
la informacion en las unidades administrativas,
éstas remitiran su formulario final al oficial de
informacién quien procedera a elaborar los
indices de informacién de la municipalidad.

Tanto la clasificacion preliminar como la
clasificacién definitiva deben atender los
criterios establecidos en la LAIP y RELAIP; vy si
los hubiera, también los que haya elaborado la
municipalidad o emitido el IAIP.

Las personas involucradas en esta actividad
deben estar concientes que el propdsito es
cumplir el doble mandato de la LAIP maxima
publicidad para la informacion publica; vy
resguardo y proteccién a la informacién
reservada y confidencial.

Ante casos de denuncias por la clasificacion
gue haya realizado la municipalidad, el IAIP
realizard una revision y eventualmente podria
mandar la modificacion de la clasificacién.
Fundamentar bien la clasificacion ayudara a la
municipalidad a evitar contratiempos.

7. ELABORAR LOS iNDICES DE INFORMACION
DE LA MUNICIPALIDAD

Se llama indices de informacion de la
municipalidad (IIM) a tres documentos
gue informan sobre la clasificacién de la
informacién publica municipal.

Los indices de informacion municipal son
listados, que actuan como una guia rapida,
para orientar acerca de los documentos vy
expedientes que lamunicipalidad ha clasificado
como informacion oficiosa, reservada vy
confidencial.
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El indice de informacidén reservada es una
obligacion de ley para la municipalidad;
mientrasquelosindices deinformacion oficiosa
e informaciéon confidencial se proponen
como una buena practica, que orientan
anticipadamente sobre la disponibilidad o
restricciones que aplican a la informacién en
poder de la municipalidad. Esto evita esfuerzos
dobles, malos entendidos y fundamenta las
decisiones de los servidores publicos.

No es obligacion que los indices sean aprobados
por el concejo municipal, aungque es conveniente
que el concejo municipal este informado
adecuadamente sobre las actividades de
clasificacion y los resultados finales.

indice de Informacién Reservada (IIR)

Este es un documento exigido por la LAIP a la
municipalidad, en tanto ente obligado, e indica
la informacion que ésta ha clasificado como
reservada. Ver articulo 22 LAIP y articulo 32
RELAIP.

La informacién reservada es de acceso
restringido para los ciudadanos por un plazo
determinado y por un motivo especifico; no
asi para las instituciones con competencias
especiales 'y las personas o cargos
expresamente designados en la respectiva
declaratoria.

El rasgo distinto de la informacion reservada,
es que ésta vuelve a ser accesible a las
personas finalizado el plazo y/o las razones
que motivaron su reserva.

La version oficial del indice de informacion
reservada es responsabilidad del oficial de
informacion, que lo elabora a partir de las
declaratorias de reserva emitidas por las
unidades administrativas. El IR contiene:

e NUmero correlativo,
e Tema del documento reservado,

e Unidad administrativa o autoridad que lo
reserva,

e Fecha de clasificacion o reserva.
e Fundamento de la reserva.
¢ Plazo que permanecera en esta condicion.

e Partesdentro del expediente o documentos
cuando se hace referencia a su ubicacién.
Esto es cuando hay una reserva parcial del
documento, registro o expediente.

e Actores facultados para acceder a estos
documentos.

 Lugar en el que se encuentran.

Este indice es Util para orientar a las personas
en caso de que soliciten esta clase de
informacién, y para respaldar la negativa a
entregarla de parte del oficial de informacién.
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indice de informacién oficiosa (110) es el
documento que enumera la informacién que
la municipalidad deberd difundir al publico por
mandato de los articulos 10 y 17 de la LAIP.
Esta debe ser preparada por los servidores
publicos sin necesidad de solicitud directa de
las personas.

Este indice funciona como una guia rapida
para que todas las personas puedan conocer
qué informacién estda disponible de forma
inmediata. Se sugiere que este incluya el
nombre de la informacion, el lugar donde se
encuentra, el formato en el que estd disponible
y el medio para obtenerla.

Copias del IO podrian colocarse en lugares
publicos como: centros educativos, unidades
de salud, casas de la cultura, mercados y otros
con el fin de motivar la demanda y uso de la
informacién municipal disponible.

CAPITULO VI

De la Informacion Oficiosa

Del Marco Normativo

Art. 21.- La informacién a la cual se refiere
el numero 1 del Art. 10 de la Ley, en relacion
al Marco Normativo aplicable a cada Ente
Obligado, podra entenderse como todas las
disposiciones legales aplicables directamente
a los Entes Obligados, tales como: Leyes
Organicas, Reglamentos y toda aquella

normativa interna que tenga relacion directa
con el Ente Obligado de que se trate.

De la Estructura Organica de los Entes
Obligados

Art. 22.- La informacion a la cual se refiere
el nimero 2 del Art. 10 de la Ley, en relacién
a la estructura organica completa y las
competencias y facultades de las unidades
administrativas, podran entenderse que se
refiere al organigrama que represente la
estructura administrativa de cada unidad dentro
del Ente Obligado, con expresion del numero de
empleados que laboran en dichos lugares.

De la informaciéon de los funcionarios
publicos

Art. 23.- La informacion a la cual se refiere
el numero 3 del Art. 10 de la Ley, en
relacion al Directorio y el Curriculo de los
Funcionarios Publicos, podra entenderse que
Unicamente debera incluir apartados relativos
a la formacion académica y a la experiencia
profesional del Funcionario, excluyendo
cualquier Dato Personal o cualquier tipo de
Informacién Confidencial.

Delainformacidnrelativaalaremuneracion
mensual por cargo presupuestario

Art. 24.- Paralos efectos del nimero 7 del Art.
10 de la Ley, en relacién a la remuneracion
mensual por cargo presupuestario, podra
entenderse que la informacion divulgada y
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actualizada seré la denominacion del cargo,
su categoria salarial, forma de contratacion,
remuneracién mensual y montos autorizados
para dietas y gastos de representacion, por lo
cual, no sera necesario aclarar el nombre de
la persona que se encuentre en dicho cargo,
basta con que se denomine el cargo al cual
se otorgan dichas remuneraciones.

Publicacion de proyectos de leyes

Art. 25.- Los Entes Obligados deberan hacer
publico a través de sus sitios de Internet y por
lo menos con quince dias de anticipacién a la
fechaenque se pretenda someteraaprobacion,
las versiones finales de los anteproyectos
de leyes, actos administrativos o normativa
de caracter general tales como reglamentos,
ordenanzas, decretos y acuerdos.

Para el caso de los actos administrativos o
acuerdos mencionados en el inciso anterior,
Unicamente es aplicable cuando éstos sean
pronunciados en los procedimientos cuyos
expedientes constituyan informacién oficiosa.

En todo caso, la informacion de la que habla
el presente articulo estara a disposicion de
las personas que requieran acceder a ella,
conforme a lo establecido en la Ley y el
presente reglamento.

De los informes de auditorias

Art. 26.- La publicacion de los informes de
auditoria a que hace referencia la Ley no
deberan contener informaciéon que pueda
causar un perjuicio a las actividades de
verificacion del cumplimiento de las leyes que
se relacione con presuntas responsabilidades
0 de otra indole y en general aquélla que
tenga el caracter de reserva o confidencia en
los términos de la Ley y este Reglamento.

Tal y como lo dispone la Ley, Unicamente
deberan ser publicos los informes finales
de las auditorias practicadas a los Entes
Obligados, con independencia de su
conocimiento en la via judicial respectiva.
Fuente: Reglamento de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.
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indice de informacién confidencial (IIC) Es el
documento que enumera aquella informacién
privada en poder de la municipalidad y cuyo
acceso publico se prohibe por mandato
constitucionalenrazéndelderechoalaintimidad
y el honor. Se considera que la divulgacidon de
este tipo de informacidn vulnerarialos derechos
inherentes a las personas.

Este indice se conformard sumando en un solo
documento la informacion confidencial que
han presentado las unidades administrativas al
oficial de informacion, y contendra el nombre
(especifico o genérico) de la informacién
confidencial y la unidad que la custodia.

La informacion confidencial no tiene plazo de
desclasificacion o posibilidad de volverse publica,

salvo consentimiento expreso del titular o de
éste a través de su representante legal.

Es conveniente afadir las disposiciones del
articulo 24, 25y 33 de la LAIP al final del indice.

Por ultimo, debe recordar que para elaborar
los criterios de clasificacidon y las declaratorias
de reserva, la municipalidad podria gestionar
asesoria especializada del IAIP u otros con
experiencia en el tema. También puede
auxiliarse de la experiencia de otros oficiales
municipales de informacién tomando en
consideracion lo establecido en el articulo 3
del RELAIP.
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PASO 6

58

PREPARAR LA INFORMACION OFICIOSA

En este paso, la municipalidad prepara la informacidon oficiosa a través de un proceso
sistematico en el que define las unidades responsables, aplica los principios rectores,
establece los requisitos de la informacidn que se hard publica y los plazos para su actualizacion

y divulgacion.

La preparacion de la informacidon oficiosa es
la accidén realizada por la municipalidad para
identificar y preparar la informacion sefialada
en los articulos 10y 17 de la LAIP

Actuar de oficio o de manera oficiosa significa
gue los entes obligados, y en este caso, la
municipalidad realizardn esta actividad por
iniciativa propia y sin necesidad de que las
personas lo soliciten.

Las  municipalidades  deberian  haber
iniciado la practica de poner a disposicién la
informacién oficiosa a partir del 8 de mayo de
2012, segun lo establecen las disposiciones
transitorias de la LAIP.

Para preparar la informacién oficiosa
se requiere que el concejo municipal,
directamente o mediante la comisién de
transparencia, gire instrucciones encaminadas
al cumplimiento de esta obligacidn.

La preparacion de la informacion requiere de
las siguientes actividades:

1. ldentificar la unidad administrativa
responsable de la informacién oficiosa.

2. Solicitar la informacion oficiosa a las
unidades administrativas.

3. Preparar la informacion oficiosa por las
unidades administrativas y enviarla al
oficial de Informacion.

4. Revisar el caracter
informacion.

5. Estableceruncalendariodeactualizacion.

publico de |la

Esta preparacién necesita de un trabajo
coordinado entre el oficial de informacionyy las
unidades administrativas.

Si el concejo municipal no girara las
instrucciones respectivas, el oficial de
informacion deberda tomar la iniciativa,

dirigiendo solicitudes directas a las unidades
administrativas, atendiendo a lo regulado en
el articulo 8 del Reglamento de la LAIP.
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1. IDENTIFICAR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
RESPONSABLE DE LA INFORMACION
OFICIOSA

Aqui, se define cual es la unidad administrativa
responsable directa de la informacion o
que posee una relacion mas natural con la
informacién que manda la ley en los articulos
10 y 17 de la LAIP. Ademas, se establecen
los criterios operativos para identificar a los
responsables de esta tarea y sus alcances.

El responsable de identificar las unidades
administrativas es el oficial de informacion,
quien se apoyara en la comisién de
transparencia y las jefaturas de las unidades.

Para esta identificacion es util contar con un
organigrama o alguna representacién grafica
de todas las unidades que conforman la
municipalidad, asi como sus relaciones de
jerarquia o dependencia, y la informacién que
estas poseen.

Dos criterios que se podran utilizar para

identificar a la unidad responsable de preparary

actualizar determinada informacion oficiosa son:

a) La unidad administrativa responsable de
preparar la informacién oficiosa es aquella
que la genera, y no las que la utilizan como
insumo de trabajo;

b) Preparara la informacion oficiosa la unidad
administrativa responsable del procesoy de
su resultado final, y no las que intervengan
en partes del mismo.

La identificacién de la unidad administrativa
responsable de preparar y actualizar la
informacién puede realizarse mediante un
taller o reunién especifica para esta tarea.
Podria auxiliarse de los resultados obtenidos
en el paso 5 relacionado con el proceso de
clasificaciéon de la informacion.

De la relacion con las Unidades
Administrativas
Art. 8. Las Unidades de Acceso a la
Informacién Publica tendran una relacion
directa contodas las Unidades Administrativas
del ente obligado, con el objeto de cumplir
con lo estipulado en la Ley.

Las Unidades Adminsitrativas colaboraran
estrechamente con la Unidad de Acceso
a la Informacién Publica para cumplir con
el objetivo de entregar la informacién a los
solicitantes.

Fuente: Reglamento de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica

2. SOLICITAR LA INFORMACION OFICIOSA A
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

En este acto, el oficial de informacidén gira un
memorandum en el que manda a la unidad
administrativa que prepare la informacién
oficiosa.

La solicitud formal se dirigird a la jefatura de
la unidad administrativa, y contendrd, las
instrucciones sobre la informacién especifica
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gue deberd preparar, sus caracteristicas y la
fecha en que debera ser entregada a la UAIP.

El oficial de informacion serd el responsable
de solicitar la informacion y debera registrar la
recepcion de la solicitud por parte de la unidad
administrativa. El conjunto de solicitudes
conformardan un expediente interno de
solicitudes de informacion oficiosa.

La comunicacion permanente entre el personal
de la UAIP vy las jefaturas de las unidades
administrativas es importante para completar
exitosamente esta tarea.

3. LAUNIDAD ADMINISTRATIVA PREPARA
Y REMITE LA INFORMACION OFICIOSA A
LA UAIP

Las unidades administrativas deberdn preparar
la informacion solicitada por el oficial de
informacién y remitirla a la UAIP satisfaciendo
las caracteristicas y el tiempo indicado.

Es deber de las unidades administrativas
verificar que la informacién solicitada por
la UAIP se encuentra en el marco de su
responsabilidad. De ser correcta la solicitud,
procederan a localizarla, verificar su estado
y determinar el esfuerzo de preparaciéon
requerido considerando el formato en que
se encuentra disponible. Pudiera ser, que
en algunos casos, preparar la informacién
requiera de una pequefia planificacion vy

entregas parciales que deberan ser acordadas
con el oficial de informacion.

Es conveniente que la unidad administrativa
prepare la version fisica y la correspondiente
version electréonica, magnética o digital que
permitan su publicidad o disponibilidad
a través de medios de bajo costo para las
personas. Considere que algunos documentos
podria encontrarse en formatos variados
(informes escritos, videos, audios, entre otros)
o en versiones desactualizadas que llevan
mucho trabajo recuperar o actualizar.

Recuerde que es obligacién de la unidad
administrativa entregar la informacion en la
fecha establecida por el oficial de informacion;
asegurar que es fidedigna y con la calidad
suficiente para ser divulgada a través de varias
ventanillas de salida.

La respuesta de la unidad administrativa
a la UAIP debe hacerse de manera oficial
detallando la informaciéon que entrega y su
coincidencia con el documento de solicitud de
informacidn, la fecha y los formatos en la que
se entrega. El jefe de la unidad administrativa
podria indicar en el escrito el numeral de los
articulos 10y 17 de la LAIP al que responde la
informacién que entrega.

La unidad administrativa debe saber que la
informacién establecida en los articulos 10
y 17 sélo es oficiosa cuando se considera
consolidada, y no aquella que se encuentra en
proceso. Ejemplo: Si es solicitada informacién
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sobre un proyecto que tiene un plazo de 1 afio
de ejecucion, solo se considera informacién
oficiosa las partes que estén consolidadas al
momento de la solicitud, que podrian ser la
carpeta técnicay los resultados de la licitacién.

Por otro lado, si al momento de preparar la
informacion solicitada se verifica que ésta es
inexistente, se deberia informar sobre esa
situacion al oficial de informacion, para que
éste verifigue las respectivas condiciones
y preparare un acta de inexistencia de

informacién. Sucede, por ejemplo: Si la
s autoridades de la municipalidad no ha
realizado viajes internacionales autorizados
y financiados con fondos publicos en un afio
determinado. Los listados de viajes exigidos
en el articulo 10 numeral 11 de la LAIP sera
informacién inexistente y haba que divulgar
su inexistencia y las razones por lo que no
existe en la municipalidad. Para declarar la
inexistencia de algun item de la informacién
oficiosa se podria emplear el Formulario 3 Acta
de inexistencia de informacion (Anexo 10).

Formulario No. 3: Acta de inexistencia de informacion

Ley se declara inexistente

ACTA DE INEXISTENCIA DE INFORMACION

En base al articulo setenta y tres de la LAIP, y habiendo agotado el procedimiento establecido en esta

en los archivos de esta municipalidad.

inexistencia. En el municipio de

Y no habiendo mas que manifestar para constancia firmamos y sellamos la presente acta de

, alos

dias del mes de del

afo dos mil

F.
Nombre:

Jefe de Unidad:
Sello

Oficial de Informacion
Sello

Fuente: adaptacion del acta de la alcaldia de Tepecoyo, La Libertad, 2014.
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Si una unidad administrativa reporta que
la informacion solicitada es inexistente
en la municipalidad, ésta debera cumplir
con todas las diligencias de busqueda de
la informacion vy seguir el procedimiento
establecido en el articulo 73 de la LAIP. Sélo
si se han agotado todas las diligencias para
reponer la informacién se podrad expedir una
“resolucién de inexistencia de la informacion”
gue sera la base para la resoluciéon que el
oficial de informacion entregara al solicitante
oincorporara al indice de informacién oficiosa.

4 GARANTIZAR EL CARACTER OFICIOSO DE
LA INFORMACION

El oficial de informacién es el encargado de
verificar que la informacion que entregan las
unidades administrativas y que hara publica la
municipalidad sea realmente oficiosa.

Garantizar el caracter oficiosode lainformacion
requiere que el oficial de informacién y los
encargados de las unidades administrativas
realicen varias actividades:

e Verificar que la informacién enviada desde
las unidades administrativas es la solicitada
y no otra.

e Comprobar que la informacion que se
divulgard es integra y veraz. De tener
dudas el oficial de informacion deberia

verificar con la unidad responsable.

e Verificar que los formatos y medios en
los que se ha entregado la informacién
faciliten su divulgacién hacia la ciudadania.

e Asegurar que la informacion entregada
como oficiosa no contenga parcial o
totalmente informacién clasificada como
reservada o confidencial. El rol del oficial de
informacién esasegurar que lainformacion
gue se divulga no violenta el derecho a
la intimidad, y garantiza el derecho de
proteccion de datos personales.

El oficial de informacién estd facultado para
realizar versiones publicas de la informacién
oficiosa; sin embargo, si la informacién
entregada por la unidad administrativa contiene
datos privados o informacion de acceso
restringido, el oficial de informacién procedera
inicialmente orientando a la unidad generadora
para que prepare versiones publicas.

En general, bastard con tachar y ocultar en
el documento la informacion reservada o
confidencial. Por ejemplo: el directorio y el
curriculo de los funcionarios publicos sélo
contendrd datos publicos como nombre,
profesion, experiencias en el cargo, teléfono
y correo electrénico institucional. No deberd
incluir informacion privada como teléfono
personal, direccién particular, ndmero del
ISSS, o informacion relacionada con su familia.
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Garantizar el caracter oficioso de lainformacién
contribuye a que la informacion cumpla con
los requisitos establecidos en el articulo 4 de la
LAIP, principalmente el de maxima publicidad;
y cumplir con lo regulado en la LAIP en cuanto
a tener a disposicion de las personas la
informacién oficiosa.

5.ESTABLECER UN CALENDARIO DE
ACTUALIZACION DE LA INFORMACION
OFICIOSA

La UAIP vy las unidades administrativas deben
establecer un calendario de actualizacién de
la informacién oficiosa. La organizacién de la
programacion de actualizaciones de todas las

¢ =—5 B
\"‘*”l 4 E

unidades administrativas permitird a la UAIP
programar sutrabajo al saber comoy cuando se
realizara, también le permitird vigilary reportar
el cumplimiento de las actualizaciones.

El oficial de informacién deberia preparar
un calendario de actulizaciones y entregar
una copia a la comisién de transparencia y
dejar uno para su propio respaldo ante una
inspeccion del IAIP.

La calendarizacion de las actualizaciones
contribuird a que las unidades administrativas
incorporen el derecho de acceso a la
informacién publica en sus planificacion
operativa y armonizar los plazos con las
obligaciones que otras leyes le imponen a las
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unidades administrativas, que en algunos casos
exigen plazos mas cortos de actualizacién.

Los responsables de realizar la actualizacion
de la informacion deberian ser los jefes de las
unidades administrativas, quienes deberian
enviar la informacion actualizada al oficial
de informacién. Esto en cumplimiento con el
articulo 11 del RELAIP.

Actualizacion de la informacion oficiosa
Art. 11.- Los Entes Obligados podran actualizar
la informacién sefialada en el Art. 10 de la Ley,
al menos una vez cada tres meses, salvo
que otras disposiciones legales establezcan
otro plazo y siempre que éste sea menor al
sefialado. Lo anterior sera aplicable siempre
que sea acorde a los plazos y lineamientos
establecidos por el Instituto.

Los titulares de las Unidades Administrativas
del Ente Obligado seran los responsables de
proporcionar a las Unidades de Acceso a la
Informacién Publica las modificaciones que
corresponda.

Fuente: Reglamento de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.
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PASO 7

PONER A DISPOSICION DE LAS PERSONAS

LA INFORMACION OFICIOSA

En este paso, la municipalidad desarrolla politicas, estrategias y acciones orientadas a crear
capacidades y fortalecer condiciones para divulgar la informacion oficiosa a través de medios
y formatos accesibles a las personas, especialmente a jovenes, mujeres y lideres locales.

Poner a disposicion de las personas la
informacién  oficiosa  significa que la
municipalidad ha preparado la informacion vy
ha creado ciertos medios para que las personas
sepan de su existencia, puedan consultarla y
obtenerla si asf lo desean.

La disponibilidad de informacion oficiosa para
las personas también significa que deberia
estaralalcance de maneracompleta, fidedigna,
veraz y sin ningln tipo de discriminacion,
tal como lo establece el articulo 4 de la LAIP.
También debe facilitar su uso y comprension
como lo establece el articulo 10 de la LAIP.

Para lograr este resultado, la municipalidad
deberia  elaborar politicas, desarrollar
estrategias e implementar acciones para
preparar las ventanillas de salida de la
informacién oficiosa.

1. DEFINIR VENTANILLAS DE SALIDA QUE
APLICARA LA MUNICIPALIDAD

Llamaremos ventanillas de salida a los medios por
los cuales la municipalidad pone a disposicion de
las personas la informacion oficiosa.

La LAIP no obliga a la municipalidad a uftilizar
un medio “Unico” para divulgar la informacién
oficiosa; por esa razdon, es importante
definir cudles seran las ventanillas de salida
de informacion que mas se adapten a las
posibilidades de la municipalidad.

Para realizar este paso la muncipalidad deberd
definir las ventanillas de salida que utilizara.
A continuacién se mencionan tres medios o
posibles ventanillas de salida:

e Crear una carpeta de informacion oficiosa
para su consulta en la municipalidad.
e Crear una cartelera municipal.
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e Crear una pagina web de la municipalidad
o utilizar las redes sociales que mas se
adaptan a este fin.

Poniendo a disposiciéon de las personas
este conjunto de ventanillas de salida de la
informacién oficiosa la municipalidad dara
cumplimiento al mandato de ley.

Lo importante es que al menos una ventanilla
de salida sea trabajada minuciosamente vy
provea la informacién cuando las personas la
demanden. La carpeta de informacion oficiosa
es una opcion que sin duda estd al alcance de
todas las municipalidades.

2. CREAR UNA CARPETA DE INFORMACION
OFICIOSA

La carpeta de informacion oficiosa es un
simple folder de palanca o similar que compila
documentos, archivos, informes, estadisticas
y otra informacion oficiosa establecida en los
articulos 10y 17 de la LAIP.

Con este medio o ventanilla de salida la
municipalidad pone a disposicion de forma

inmediata |la
manda la ley.

informacién oficiosa que le

Esta carpeta deberd estar debidamente
identificada con su nombre y el logo o escudo
de la municipalidad. Debe ser ubicado en la
UAIP o en un lugar accesible para la consulta
de las personas.

La carpeta deberia contener una portada
interna, un indice de contenidos, un listado
de criterios y condiciones de acceso a la
informacidn, asi como la forma para solicitar
reproducciones, las partes de la informacién
oficiosa que son manejables en la UAIP y el
horario de consulta de la informacion. También
deberd incluir los titulos de expedientes vy
archivos voluminosos que se encuentran en
las unidades administrativas, y las respectivas
instrucciones para consultarlos. Aqui se
incluyen los documentos y expedientes que
por su dimensién serian inmanejables en la
UAIP o aquellos de los que se tienen pocas
copias fisicas.

En la carpeta se detallard el nombre de
los documentos voluminosos, la unidad
administrativa en la que se encuentran vy
el procedimiento para consultarlos. Los
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procedimientos deberian estar avalados
formalmente, ser claros y de acceso publico.
Los documentos voluminosos podrian ser:
presupuesto anual de la municipalidad,
planes, mapas, informacién de proyectos
u otros en formato fisico; también podria
incluirse algunos documentos registrados en
medios magnéticos o digitales como videos,
audios, fotografias y otros.

3. CREAR UNA CARTELERA MUNICIPAL

La cartelera municipal es una ventanilla
de salida de informacion que destaca los
formatos visuales e informacién de referencia
para el acceso a la informacion. Toma la forma
de pizarra o mural en el que la municipalidad
pone a disposicion de las personas partes
de la informacién oficiosa e informacion de
referencia que orienta a las personas sobre
como acceder a la informacién publica.

La cartelera debera dividirse en secciones a las
gue se les asigna contenidos especificos para
los indices de informacién reservada, oficiosa
y confidencial; el procedimiento para solicitar
informacion publica, la hoja informativa de
costos de reproduccién, envio y certificaciones;
y para ubicar aquellas notificaciones vy
resoluciones que no han podido ser entregadas,

entre otros. Ver figura No. 3.

También es importante incluir en la cartelera las
excepciones por las que el oficial de informacién
se negard a dar tramite a las solicitudes segun lo
regula el articulo 74 de la LAIP.

Esta cartelera deberia colocarse en un lugar
con suficiente trafico de personas en las sedes
de la municipalidad, de manera que llame la
atencion del publico.

La cartelera se orienta a promover el ejercicio
del DAIP a diferencia de los periddicos murales
gue tiene fines culturales y periodisticos. Su
elaboracion puede estar a cargo de la UAIP,
pero también podria designarse a la unidad
de comunicaciones, a la unidad de proyeccién
social uotraunidad que seguird lasindicaciones
de la UAIP a este respecto.

Excepciones a la obligacion de dar tramite
a solicitudes de informacion.
Art. 74. Los oficiales de informacion no daran
tramite a solicitudes de informacion:
a. Cuando éstas sean ofensivas o indecorosas.
b. Cuando lainformacion se encuentre disponible
publicamente. En este caso, deberan indicar
al solicitante el lugar donde se encuentra la
informacion.
c. Cuando la solicitud sea manifiestamente
irrazonable.

Fuente: Ley de Acceso a la Informacion Publica.
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Figura No. 3: Elementos de una cartelera de informacién municipal

CARTELERA MUNICIPAL

Acceso a la informacion publica

Derecho de Acceso
a la Informacion
Publica

Tablero de
notificaciones

indice de
informacion oficiosa

Procedimiento para
solicitar informacién

indice de informacion

reservada e
publica
Indice de Hoja informativa
informacion de costos de
confidencial reproduccion y envio

Fuente: elaboracion propia, 2014.
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4. CREAR UNA PAGINA WEB

Actualmente se ha incrementado el ndmero
de personas que utilizan internet para acceder
a informacién. La LAIP y el RELAIP establece
que éste es uno de los medios o ventanillas
de salida importantes para que los entes
obligados divulguen la informacion oficiosa.

Una pdagina web sirve para ampliar el acceso
a los documentos y a la informacién mas alla
del territorio del municipio y los horarios
de oficina. Crear una pagina web permite
organizar la informacién en forma de texto,
hojas electronicas, sonido, video, programas,
enlaces e imagenes que pueden ser accedidas
mediante un navegador.

Figura No. 4: Pantalla Inicial de un micrositio dentro de la pagina web de la municipalidad

| _H Municipio Transparente

Cartelera Digital

indices de la informacién Costos de reproduccion

L5 4

En este apartado
encontrara los indices
de informacion oficiosa,
reservada.

Muestra los costos de
reproduccién al momento
de realizar la solicitud de

informacion.

Solicitud de informacion

Estadisticas

1= «

Realizar la solicitud de
informacion online y
enformato PDF para

descargar

Muestra las diferencias
estadisticas sobre
las solicitudes de

informacion.

Fuente: elaboracién propia, 2014.
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La municipalidad tiene la opcién de crear
su pagina web en plataformas gratuitas o
de pago; o considerar la opcién de paginas
web que sirvan a varias municipalidades de
una microregion. Algunas municipalidades
han suscrito convenios con la Secretaria de
Participacion Ciudadana, Transparencia vy
Anticorrupcion (SPCTA) para alojar informacién
oficiosa en la web: gobiernoabierto.gob.sv de
la Presidencia de la Republica.

El articulo 18 de la LAIP en el inciso
segundo, regula que el Instituto de Acceso
a la Informacion Publica fomentard que los
entes obligados, utilicen tecnologias de la
informacién. Asimismo, el art. 9 del RELAIP
establece la obligacion de habilitar un espacio
con equipo informatico con acceso a internet,
para que los particulares puedan consultar la
informacién que se encuentra publicada en el
sitio de la municipalidad.

El Instituto fomentara el uso de las tecnologias
de informacién; y eventualmente podria
crear una pagina web que apoye a las
municipalidades. Sin  embargo, ninguna
alcaldia podra negarse a brindar informacién
aduciendo no contar con una pagina web.

Adecuacion de espacios fisicos

Art. 9.- Los Entes Obligados deberan
adecuar un espacio fisico y contar con
personal para atender y orientar al publico
en materia de acceso a la informacién. En
este mismo espacio podran existir equipos
informéaticos con acceso a Internet, para
que los particulares puedan consultar la
informacién que se encuentre publicada en el
sitio correspondiente del Ente Obligado, asi
como para presentar por medio electronicos
las solicitudes a que se refiere la Ley.
Fuente: Reglamento de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.




Quinta seccion

REGLAMENTAR EL TRAMITE DE
SOLICITUDES Y LA PROTECCION
DE LA INFORMACION

Esta seccidn aborda la estandarizacion del tramite de solicitudes de informacién como una
forma de organizacion del trabajo que contribuye a que la municipalidad en su conjunto
responda de manera oportuna a las solicitudes de informacion que realizan las personas.
También, presenta recomendaciones para la proteccion de la informacion reservada vy
confidencial que con frecuencia les es requerida.




PASO 8
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REGLAMENTAR EL TRAMITE DE RESPUESTA

A LAS SOLICITUDES DE INFORMACION

En este paso, la municipalidad define el conjunto de actividades que se realizaran para tramitar
las solicitudes de informacidén que presentan las personas. Estandariza un proceso que parte
del reconocimiento de la base legal, define los pasos, establece los formularios a emplear, el
papel y la responsabilidad de cada unidad administrativa y los tiempos y recursos a observar. °

El trdmite de solicitud de informacion que
realiza una persona ante la UAIP es un acto
administrativo formal con el que se inicia la
materializacion del DAIP.

Cuando la UAIP recibe una solicitud de
informacién publica inicia una cadena de
actos administrativos que involucran a la
municipalidad en general, y directamente, a
las unidades administrativas relacionadas con
la informacién solicitada.

Este paso enfoca el tramite de las solicitudes
de informacién como una serie de actos
administrativos interrelacionados para garantizar
al solicitante que la municipalidad cumplira con
su obligacion de entregarle la informacion.

En tanto el trdmite de solicitures puede
desglosarse en varias actividades especificas

e involucrar a varias unidades dentro de la
municipalidad, es conveniente elaborar una
ruta detallada de las mismas, hasta lograr que
estas sean comprendidas y compartidas por
todos los niveles de la administracion.

Estetramitetieneunciclointernoque comienza
con la solicitud y finaliza con la respuesta
al solicitante y el cierre del expediente.
Por lo que para efectos de administracion
efectiva puede organizarse en actividades o
pequefios procedimientos, entendidos éstos
como grupos de tareas interrelacionadas que
son utilizadas para tramitar internamente vy
responder a la solicitud.

El tramite de las solicitudes de informacion
publica -no catalogada como oficiosa- se
apegara a las disposiciones de acceso
establecido en los articulos 66 al 75 de la LAIP.

5 Esta seccidn toma como base los aportes de Laura Sa, Edna Alvarez y Regina Rosales que participaron en la elaboracién
de la propuesta Manual de procedimientos para el proceso de acceso a la informacion publica. Inédito, 2014.




- GUIA PARA LA APLICACION DE LA LAIP EN LAS MUNICIPALIDADES -

Esta Guia propone que este tramite se disefie
a partir de cinco actividades:

e Recepcion de las solicitudes en la Unidad
de Acceso a la Informacién Publica.

e Tramite interno que la UAIP realizara
con las unidades administrativas para
gestionar la demanda de informacion de
las personas.

e Recepcion de la informacion que remiten
las unidades administrativas a la UAIP.

e Atender los detalles que debe cuidar la
resolucién de las solicitudes que el oficial de
informacién debe entregar a las personas.

e Cerrarelciclodeunasolicituddeinformacion.

Es conveniente que la UAIP con el apoyo de la
comision de transparencia lideren el disefio y
la implementacion de estas actividades.

Para disefiar estos pequefios procedimientos,
podrd utilizar una descripcion narrativa,
elaborar un diagrama de flujo o utilizar
ambas opciones. El documento resultante
qgue oficializa el proceso deberia ser de uso
cotidiano y obligatorio para todas las unidades
administrativas por lo que su disefio, aunque
detallado debe ser comprensible para todas
las areas de la municipalidad.

La narrativa del tramite debe contener un
nombre, establecer la persona o unidad
responsable de ejecutarla, detallar la actividad

gue serealizay sunumero correlativo, nombrar
los documentos de trabajo a utilizar y contener
un espacio para observaciones especificas que
seran requeridas.

Acontinuaciénseproponenalgunosejemplosde
como construir estos pequefios procedimientos
empleando descripciones narrativas.

1. RECEPCION DE SOLICITUDES

Esta actividad tiene como propdsito garantizar
que las solicitudes de informacion que se
reciben en la UAIP cumplan con los requisitos
establecidos por la ley, o caso contrario, sepan
justificar las razones por las que la solicitud no
fue recibida y tramitada.

Los actores involucrados en esta actividad
son: a) la persona que solicita la informacién
0 su representante legal; y b) El oficial de
informacidn, y en su ausencia, el personal de
la UAIP autorizado para realizar este tramite.

Esta actividad se aplica Unicamente en la
UAIP, y se detalla a través tareas que indican
como proceder al recibir las solicitudes de
informacidén que las personas presentan.

Este deberia tener como documentos
de trabajo el formulario de solicitud de
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informacién, el comprobante de tramite ¢
constancia de solicitud de informacion; y el
correo de recepcion de la solicitud-cuando ésta
sea realizada a través de correo electrénico.
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lista en la tabla 3.

Ademas, deberia incluirse la hoja de costos de
reproduccién, envios y certificaciones.

No.

Responsable

Tabla No. 3. Recepcidn de solicitudes de informacién

Desglose de tareas para la recepcion de solicitudes

Tarea

Documento de

Paraexplicitaresteprocedimientoserecomienda
que la comision de transparencia y el oficial de
informacién elaboren una descripcion detallada
de las actividades, de manera similar a la que se

Observaciones

trabajo
Atender al solicitante Formulario de
1 UAIP ’ solicitud de
informacién
2 UAIP Revisar la solicitud.
indices de
Verificar la clase de informacion informacion
3 UAIP solicitada constrastando los indices oficiosa,
municipales de informacion. reservaday
confidencial
ReC|b|r la solllqtud deilnforma.uon. eDtabante MR ita para
Firmar la solicitud revisada, brindar i . N
4 UAIP ) gy de recepcién recepcionar solicitudes
comprobante de recepcion de solicitud i
o de solicitud a [Nombre o cargo]
al solicitante.
Brindar informacidén sobre costos de H.OJa d?,
9 ) . notificacién
5 UAIP reproduccion y otros de interés del
- de costos de
solicitante. =
reproduccion
Oficial de Rgv'|sara. detallg la mformaq/on Plazo de 72 horas para
6 2 solicitada; y realizar prevencion al X e
Informacion o - X realizar la prevencién
solicitante si fuera necesario.
Resolver prevencién realizada Plazo de 5 dias
7 Solicitante P ‘ habiles para resolver
prevencion
3 UAIP Crear el expediente y asignarle un Lineamientos

numero de expediente.

de archivo

Fuente: adaptado de Sa y Alvarez, 2014.
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2. GESTION INTERNA DE LA INFORMACION

Esta actividad tiene como propdsito
estandarizar el proceder de la UAIP al solicitar
o tramitar una solicitud de informacion ante
las unidades administrativas.

Losactoresparticipanteseneste procedimiento
son:a)la UAIP através del oficialdeinformacién
y, b) las unidades administrativas. Deberia
guedar establecido en este procedimiento el
servidor publico autorizado para realizar este
tramite en caso de ausencia del oficial de
informacién.

Este pequefio procedimiento aplicaria a la
unidad de acceso a la informacién publica y a
las unidades administrativas de la municipalidad
qgue estén involucradas en éste tramite, sean
éstas, parte de las oficinas centrales o de oficinas
desconcentradas (distritos, zonas y otra).

Esta actividad deberia tener como documentos
de trabajo un formato de memordndum de
solicitud interna y un calendario de plazos de
respuesta a las solicitudes.

Para explicitar esta actividad se recomienda
gue la comisién de transparencia y el oficial
de informacion elaboren una descripcién
detallada de las tareas, de una manera similar
ala que se detalla en la tabla 4.

3. RECEPCION DE LA INFORMACION
EN LA UAIP

Esta actividad tiene como propdsito garantizar
que la informacion que remiten las unidades
administrativas a la UAIP sea la informacién
solicitada, que cumpla con los plazos de
entrega, y con los requisitos basicos de calidad
y veracidad establecidos por la ley.

En esta actividad intervendran el oficial de
informacioén y personal auxiliar de la UAIP que
esté autorizado; y las jefaturas de las unidades
administrativas.

Los documentos de trabajo podrian ser: a)
el memorandum que contiene o acompafa
la entrega de la informacion solicitada; b) el
cronograma de plazos para la entrega de la
informacién; y c) el reporte de inconsistencias
que la UAIP dirige a la unidad administrativa,
en casos de inconsistencia.

Para registrar este pequefio procedimiento se
recomienda que la comision de transparencia
y el oficial de informacion elaboren una
descripcion detallada de las actividades, de
una manera similar a la que se presenta en la
tabla 5.

Esta actividad se aplicard en las unidades
administrativas centrales y descentralizadas (si
las hubiera) y la UAIP.
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Tabla No. 4. Gestion interna de la informacion

Desglose de tareas para la gestion interna de la informacién

Documento .
No. Responsable Tarea . . Observaciones
de trabajo
Cuadro de
Verificar la Unidad Administrativa generacién de
1 UAIP . ) X L. ) .
propietaria de la informacion. informacion
por unidad
Elaborar el memorandum a la UA Plazos perentorios
) UAIP N _soI|C|tando’|nformaC|_on. Memorando segln guia de plazos
Dirigir el memorandum al jefe de la para entrega de
UA, firmada por el oficial de informacion. informacién
Enviar el memorando con Debe constar que la
3 UAIP - ; = solicitud fue recibida
solicitud de informacién.
por la UA
Plazos de
Monitorear de solicitud de informacion. entrega
4 UAIP "
por tipo de
informacion
Debe ser justificada y
5 Unidad Solicitud de prérroga para entrega de la elaborada por escrito
administrativa informacion. a mas tardar al dia
nueve
Segun lo establecido
6 UAIP Notificar al solicitante prorroga otorgada. . hab'l'.t".“ para
realizar notificaciones
al auxiliar de UAIP
7 UAIP Notificacion de plazo ulhmo para entrega
de informacién.

Fuente: adaptado Sa y Alvarez, Fundaungo, 2014.
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Tabla No. 5. Recepcidn de la informacién en la UAIP

Desglose de tareas para la recepcion de la Informacion en la UAIP

No. Responsable Tarea

Documento de

. Observaciones
trabajo

Unidad

Administrativa a la OAIP.

Envio de la Informacidn solicitada

Recepcion de informacion solicitada

Se confirma la recepcion

2 UAIP en medio establecido. segun este dispuesto
3 UAIP Revision de la informacién recibida.
4 UAIP Se realiza requerimiento de la UA.

Unidad Solicitud de prérroga para entrega Debe ser realizada por

5 de la informacion para solventar
inconsistencias.

Administrativa

escrito y justificada, a mas
tardar al dia nueve

6 UAIP
otorgada.

Notificar al solicitante prorroga

Segun lo establecido
se habilita para realizar
notificaciones al auxiliar

de UAIP

7 UAIP

Preparacién de la Informacion.

Fuente: adaptado de Sa y Alvarez, 2014.

4. RESOLUCION DE SOLICITUD

Esta actividad de resolucién de solicitudes
tiene como propdsito sustanciar la resolucion
de entrega o denegatoria de la informacién
gue debe hacer el oficial de informacidn.

En este pequeifio procedimiento estaran
involucrados el oficial de informacién, personal
auxiliar de la UAIP debidamente autorizados y

el solicitante. Este procedimiento se aplicara
en la UAIP.

Esta actividad deberia contar documentos de
trabajo como: a) el documento de resolucion
a la solicitud informacion (en éste el oficial de
informacién resuelve entregar la informacion
solicitada, la deniega, o le informa al solicitante
que lo solicitado es informacién inexistente);
b) el calendario de plazos por tipo de solicitud.
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La UAIP pedird al solicitante que firme de
recibido en el documento resolutivo. En caso
de que se haya solicitado por correo electrénico
se copia el correo de enviado y se espera que
el solicitante envie un acuse de recibido.

Si el solicitante requirid que la informacién
le fuera enviada por correo fisico, sera

importante resguardar una copia de envié de
la informacion como referencia.

Para registrar esta actividad se recomienda
gue la comisién de transparencia y el oficial
de informacion elaboren una descripcién
detallada de las actividades, de una manera
similar a la que se presenta en la tabla 6.

Tabla No. 6. Resolucidn de solicitud

Desglose de tareas para la resolucion de solicitud

Documento .
No. Responsable Tarea . Observaciones
de trabajo
Unicamente el oficial de
1 UAIP Elaborar la resolucién a la solicitud Formatos de Informacion esta habilitado
de informacion resolucién para resolver solicitudes de
informacion
Revisar y firmar de resolucion de
2 UAIP v ) >
acceso a la informacion.
Preparar la informacion solicitada
3 UAIP para ser entregada en los medios
especificados
. - L, Segun lo establecido se
Notificar al solicitante la resoluciéon - -
4 UAIP . habilita al auxiliar de UAIP a
emitida A 7=
realizar notificaciones
Notificar los costos de para la Esto es vélido solo si se ha
5 UAIP ) ., .
entrega de informacion establecido un cobro
6 UAIP Entrega de informacion
7 Solicitante Revisa informacion brindada

Fuente: adaptado de Sa y Alvarez, 2014.
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5. CIERRE DE LA SOLICITUD

Esta actividad de cierre de la solicitud
de informacién publica tiene como
propdsito garantizar que todo el tramite de
solicitudes de informacion esté completo y
debidamente archivado.

En principio los actores que intervienen en
esta actividad son: el oficial de informacién,
personal auxiliar de la UAIP debidamente
autorizado vy el responsable de archivo. Esta
actividad se aplica en la unidad de acceso a
la informacién publica, la unidad superior de
la que ésta depende y la unidad de gestién
documental y archivo.

El resultado de este pequefio procedimiento
serad un conjunto de expedientes de solicitudes
de informacién, y consolidados periddicos de
solicitudes de informacion y sus respectivas
respuestas. Los formularios de solicitudes y las
estadisticas deberian ser referencias de éste
acto administrativo.

Para llevar a la practica esta actividad
se pueden aplicar la Normas Nacionales
de Archivistica u otras que el IAIP o la
municipalidad hayan adoptado.

Para registrarla se recomienda que la comision
de transparencia y el oficial de informacién
elaboren una descripcion detallada de las
actividades, de una manera similar a la que se
presenta en la tabla No. 7.

Tabla No. 7. Cierre de solicitud

Desglose de actividades de cierre de solicitudes

No. | Responsable Tarea Documento de trabajo Observaciones
Verificar que la documentacion del
1 UAIP ;
expediente se encuentre completa
Completar el expediente con la Ultima
2 UAIP oy o
documentacion recibida
3 UAIP Archivar el expedlent.e seglin normas
establecidas
Completar el documento de control Conso_lldados de Esto se realiza de
4 UAIP 2 inf - dient solicitudes de P e nLal
con la informacion correspondiente | rmacion y respuestas
Debe cumplir con
5 UAIP Elaborar el reporte de solicitudes requisitos basicos del
art. 50 literal f. LAIP
6 UAIP Remitir los reportes generados a la Incluir mandato del
autoridad superior establecida y al IAIP. art. 60 LAIP.

Fuente: adaptado de Sa y Alvarez, 2014.
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PROTEGER LA INFORMACION

RESERVADA'Y CONFIDENCIAL

En este paso, la municipalidad desarrolla medidas para la custodia y conservacién de la
informacion reservada y confidencial. Adicionalmente, estandariza los procedimientos
respectivos para su aplicacién en todas las unidades administrativas.

El derecho de acceso a la informacion es un
derecho humano fundamental y cumple una
funcion instrumental para el ejercicio de otros
derechos; portalrazén, laley ordenala maxima
publicidad de la informacion publica. Sin
embargo, el DAIP no es un derecho absoluto,
tiene limites claros ante los datos privados de
las personas; y también, excepcionalmente,
ante cierta informacién del Estado relacionada
con el interés general de la sociedad o la
seguridad nacional.

En ese sentido, la ley manda a la municipalidad
a adoptar medidas para asegurar la custodia
y conservacion de la informacion reservada y
confidencial contenida en los documentos que
tiene en su poder.

Custodia de la informacion restringida

Art. 27. El titular de cada dependencia o
entidad debera adoptar las medidas necesarias
para asegurar la custodia y conservacion de
los documentos que contengan informacion
reservada o confidencial.

Fuente: Ley de Acceso a la Informacion Publica.

1. PROTECCION DE LA INFORMACION
RESERVADA

Lainformacion reservada es aquella cuyo acceso
se restringe de manera expresa de conformidad
con alguno de los literales del articulo 19 de la
LAIP, en razon de un interés general durante un
periodo determinado y por causas justificadas
enmarcadas en alguno de los literales del
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articulo en mencion. Para mas detalles acerca
de la clasificacidon de la informacion reservada
ver paso 5 de esta Guia.

Lamunicipalidad podriaadoptar medidascomo
las siguientes para proteger la informacién
reservada:

e Elaborary aplicar un procedimiento de acceso
interno a la informacion reservada, que
define quiénes dentro de la municipalidad y
bajo qué condiciones tienen acceso a ella.

e Definir directrices para la gestion de
solicitudes de informacion proveniente de
funcionarios e instituciones facultadas para
conocer la informacion reservada.

e Capacitar a las personas de las unidades
administrativas en las directrices para la
gestiéon de la informacion reservada que
han sido adoptadas por la municipalidad; vy
garantizar que conocen las obligaciones de
resguardo y conservacion que les competen.

e Enviar al IAIP el indice de informacion
reservada de la municipalidad, para que
éste lleve un registro centralizado y publico
de todas las declaratorias de reserva y la
informacién que se desclasifique.

Custodia de la informacién reservada
Art. 34. - Los expedientes y documentos
que tengan informacion clasificada como

reservada, seran debidamente custodiados y
conservados conforme a los lineamientos que
expida el Instituto y, en su caso, los criterios
especificos que emitan las Unidades de
Acceso a la Informacion Publica. Los titulares
de los entes obligados deberan conocer estos
ultimos y asegurarse que son adecuados para
los propésitos citados.

Fuente: Reglamento de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

2. PROTECCION DE LA INFORMACION
CONFIDENCIAL

La informacién confidencial es aquella
informacién privada en poder del Estado
cuyo acceso publico se prohibe por mandato
constitucional o legal en razén de un interés
personal juridicamente protegido. Para mas
informacién acerca de la clasificacion de la
informacién confidencial ver el paso 5 de
esta Guia.

Para proteger esta la informacion confidencial
la municipalidad podria adoptar medidas
como las siguientes:

e |dentificar las principales formas de
vulneracion de la informacién confidencial vy
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los datos personales que se han observado
en la municipalidad; vy solicitar a las jefaturas
recomendaciones de medidas de seguridad
que se podrian implementar.

Formalizar directrices y medidas para
garantizar que la informacion confidencial
que hace referencia a la intimidad, vida
familiar, honor e imagen de las personas sea
Unicamente accesible para las instituciones
y funcionarios competentes al interior de la
municipalidad.

Fortalecer las  condiciones fisicas y los
mecanismos para resguardar archivos vy
documentos que contienen informacion
personal como expedientes médicos, cuentas
de ahorro, direccién particular, nUmero de
DUI, numeros telefénicos particulares y otros
cuya divulgacion constituiria una invasién a la
privacidad de la persona.

Elaborar y aplicar mecanismos internos para
revisar y evaluar las solicitudes de acceso a la
informacion confidencial que realizan tanto
los funcionarios municipales como los de
otras instituciones externas.

Unificar el procedimiento oficial para
proporcionar la informacion confidencial
gue es solicitada por instituciones vy
funcionarios que la requieran segun el
ejercicio de sus funciones.

Elaborar lineamientos que prevengan la
divulgacion de informacion confidencial que
se encuentre contenida en la informacion

reservada que estd a
desclasificada.
Laelaboracionyaplicacionde procedimientos
ymecanismosde proteccidondelainformacion
confidencial que estan bajo el poder de la
municipalidad deben aplicarse a los datos
personales, los secretos profesionales,
comerciales, industriales, fiscales, bancarios,
fiduciarios u otros considerados como tal por
una disposicion legal.

punto de ser

Informacion confidencial

Art. 24. Es informacion confidencial:

a. La referente al derecho a la intimidad
personal y familiar, al honor y a la propia
imagen, asi como archivos médicos cuya
divulgacion constituiria una invasion a la
privacidad de la persona.

b. La entregada con tal caracter por los
particulares a los entes obligados, siempre
que por la naturaleza de la informacién
tengan el derecho a restringir su
divulgacion.

c. Los datos personales que requieran el
consentimiento de los individuos para su
difusion.

d. Los secretos profesional, comercial,
industrial, fiscal, bancario, fiduciario u otro
considerado como tal por una disposicion
legal.

Los padres, madres y tutores tendran derecho de

acceso irrestricto a la informacién confidencial de

los menores bajo su autoridad parental.

Fuente: Ley de Acceso a la Informacion Publica.
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El  consentimiento de divulgaciéon de
informacién privada es un acto administrativo
gue debe registrarse por escrito, tal como
lo expresa el articulo 40 del RELAIP. Los
procedimientos y mecanismos que cree
la municipalidad o emita el IAIP deben ser
divulgados entre todos los funcionarios vy
empleados, y verificar su cumplimiento.

Ante los casos recurrentes de pequefios
negocios que funcionan en casas de habitacién,
la municipalidad podria tomar la medida
de solicitar el consentimiento previo de los
titulares para divulgar informacién especifica
como nombre del emprendedor o empresario,
direccion y teléfono del negocio de modo que
se pueda fomentar la actividad econdmica sin
lesionar los derechos de las personas. Este
tipo de medidas deben contar en todo caso
con la autorizacion de los titulares y del IAIP
para no infringir el articulo 40 inciso final del
Reglamento de la LAIP.

Consentimiento de la divulgacion

Art. 25.Los entes obligados no proporcionaran
informacién confidencial sin que medie el
consentimiento expreso y libre del titular de
la misma.

Fuente: Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Consentimiento para revelar informacion
confidencial.

Art. 40. — Para que las Unidades de Acceso
a la Informacion Publica puedan permitir
el acceso de Informacion Confidencial,
requieren obtener el consentimiento expreso
de los particulares titulares de la informacién
por escrito. Dicho consentimiento no podréa
obtenerse bajo ningun vicio de la voluntad, ya
sea error, fuerza o dolo.

El consentimiento debera ser en un escrito

separado a cualquier otro documento y debera

expresarse para cada caso en concreto.

Asimismo se debera mencionar informacion

como la siguiente:

a) La Informacion Confidencial especifica que
se autoriza a revelar;

b) La aceptacion expresa a revelar Informacién
confidencial; y,

¢) Nombre completo, nimero de Identificacion
y firma o huella del titular de la informacion.

No sera admisible un consentimiento genérico
para todas las solicitudes que se presenten, por
lo cual, se debera requerir el consentimiento
cada vez que sea solicitada la informacion.
Fuente: Reglamento de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.
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3. DERECHO DE PROTECCION DE DATOS
PERSONALES

La LAIP reconoce el derecho de proteccion de
datos personales, y manda a las instituciones
publicas a acatar un conjunto de medidas
relacionadas con el mismo establecidas en el
Titulo 111,

A nivel internacional, instituciones como la
Agencia Espafiola de Proteccion de Datos han
ido desarrollando con mas precision la doctrina
del derecho de proteccion de datos personales
gue tiende a reconocerlo como la facultad de las
personas para controlar sus datos privados en
poder de las instituciones publicas y privadas. Y
reivindica el derecho del titular para disponery
decidir sobre los mismos.

En 2007 el grupo de trabajo del articulo 29
de la Unidn Europea® proponia el siguiente
concepto de datos para las personas fisicas:

«“datos personales”: toda informacion sobre
una persona fisica identificada o identificable
(el “interesado”); se considerard identificable
toda persona cuya identidad pueda
determinarse, directa o indirectamente,
en particular mediante un numero de
identificacion o uno o varios elementos
especificos, caracteristicos de su identidad
fisica,  fisioldgica, psiquica, econdmica,
cultural o social».

Este concepto es coincidente con lo estipulado
en el articulo 6 de la LAIP que establece dos
categorias de datos personales:

a. Datos personales: la informacién privada
concerniente a una persona, identificada
o identificable, relativa a su nacionalidad,
domicilio, patrimonio, direccion electrdnica,
numero telefénico u otra andloga.

b. Datos personales sensibles: los que
corresponden a una persona en o
referente al credo, religion, origen étnico,
filiacion o ideologias politicas, afiliacion
sindical, preferencias sexuales, salud fisica
y mental, situacion moral y familiar y otras
informaciones intimas de similar naturaleza
o que pudieran afectar el derecho al honor,
a la intimidad personal y familiar y a la
propia imagen.

Ademas de los directamente sefialados por
la ley se deben incluir en esta categoria

aquellos relacionados con el historial
crediticio o préstamos vigentes, récord
tributario, preferencias de consumo,

informacién de seguro médico-hospitalario,
expedientes educativos, entre otros.

Actualmente se tiende a reconocer un grupo
de derechos conocidos como derechos ARCO
que le otorgan al titular de los datos personales

6 Grupo de trabajo del articulo 29. Dictamen 4/2007 sobre el concepto de datos personales. Unién Europea, 2007.
Website: http://ec.europa.eu/justice_home/fsj/privacy/index_en.htm
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el derecho a Acceder, Rectificar, Cancelar y a
Oponerse al uso de sus datos.’

Estos derechos también son tratados en el
articulo 31 de la LAIP que faculta a las personas a:

e Saber si se estan procesando adecuadamente
sus datos personales;

e Recibir una reproduccion legible de sus datos
personales sin demora;

e Rectificar o eliminar informaciones o datos
cuando estos no correspondan o sean
inexactos;

e Conocer los destinatarios cuando esta
informacion sea transmitida a terceros.

Derecho a la proteccion de datos personales
Art. 31. Toda persona, directamente o a través
de su representante, tendra derecho a saber
si se estan procesando sus datos personales;
a conseguir una reproduccion inteligible de
ella sin demora; a obtener las rectificaciones
0 supresiones que correspondan cuando
los registros sean injustificados o inexactos
y a conocer los destinatarios cuando esta
informacién sea transmitida, permitiéndole
conocer las razones que motivaron su peticion,
en los términos de esta ley. El acceso a los
datos personales es exclusivo de su titular o
Su representante.

Fuente: Ley de Acceso a la Informacion Publica.

ElReglamentodela LAIP desarrollaunpoco mas
el tema; al igual que otras leyes de El Salvador
como: Ley de Proteccion al Consumidor, Ley
de Simplificacion Aduanera, Ley Organica del
Registro Nacional de las Personas Naturales, y
el Reglamento General de la Ley Penitenciaria.

Por otro lado, la Sala de lo Constitucional
de la Corte Suprema de Justicia (CSJ) emitid
jurisprudencia importante en el caso DICOM
qgue refuerza el derecho a la proteccién de
datos personales en el pais.

Ante el derecho de las personas de proteccion
de los datos personales, lamunicipalidad estd en
la obligacién de tomar un conjunto de medidas
establecidas en el articulo 32 de la LAIP.

e Adoptar procedimientos adecuados para
recibir y responder las solicitudes de
indagatoria, actualizacion, modificacién vy
supresion de datos personales.

e Usar los datos exclusivamente en el
cumplimiento de los fines institucionales para
los que fueron solicitados u obtenidos.

e Procurar que los datos personales sean
exactos y actualizados.

e Rectificar o completar los datos personales
que fueren inexactos o incompletos.

e Adoptar medidas que protejan la seguridad
de los datos personales y eviten su alteracion,
pérdida, transmisién y acceso no autorizado.

7 Instituto Federal de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales (2014). Guia prdctica para la atencion

de solicitudes de ejercicio de los derechos ARCO. México.

http://inicio.ifai.org.mx/Publicaciones/02GuiaAtencionSolicitudesARCO.pdf
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Deberes de los entes obligados

Art. 32. Los entes obligados seran
responsables de proteger los datos personales
y, en relacion con éstos, deberan:

a. Adoptar procedimientos adecuados
para recibir y responder las solicitudes de
indagatoria, actualizaciéon, modificacion y
supresion de datos personales.

b. Usar los datos exclusivamente en el
cumplimiento de los fines institucionales para
los que fueron solicitados u obtenidos.

c. Procurar que los datos personales sean
exactos y actualizados.

d. Rectificar o completar los datos personales
que fueren inexactos o incompletos.

e. Adoptar medidas que protejan la seguridad
de los datos personales y eviten su alteracion,
pérdida, transmision y acceso no autorizado.
Fuente: Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Prohibicion de difusion

Art. 33. Los entes obligados no podrén
difundir, distribuir o comercializar los datos
personales contenidos en los sistemas de
informacién administrados en el ejercicio de
sus funciones, salvo que haya mediado el
consentimiento expreso y libre, por escrito o
por un medio equivalente, de los individuos a
que haga referencia la informacion.

Fuente: Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Para comenzar a trabajar en el cumplimiento

de este mandato, la municipalidad podria

tomar medidas como las siguientes:

e Capacitar a un grupo de funcionarios para
conocer mejor el derecho de proteccién de

datos personales, y los mecanismos que
se utilizan actualmente a nivel nacional e
internacional.

e Elaborar procedimientos y mecanismos que
garanticen que los datos personales serdn
usados exclusivamente en el cumplimiento
de los fines institucionales para los que fueron
solicitados y obtenidos por los funcionarios
publicos e instituciones expresamente
facultadas por alguna ley.

e Adoptar medidas que protejan la seguridad
de los datos personales y eviten su alteracion,
pérdida, transmisién y acceso no autorizado.

e Crear los mecanismos de revision perioddica
que garantices que los datos personales son
exactos y estan actualizados.

e Rectificar o completar los datos personales
que fueren inexactos o incompletos.

e Adoptar procedimientos adecuados para
recibir y responder las solicitudes de
indagatoria,  actualizacion,  modificacién
y supresion de datos personales que le
requieran los titulares o sus representantes.

Enla municipalidad existen algunas excepciones
sobre accesibilidad a datos personales como las
partidas de nacimiento, y en general los registros
que se rigen por la Ley Registro del Estado
Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del
Matrimonio que establece que la informacién
contenida en los asientos de este tipo de
registros es publica y puede ser consultada por
cualquier persona. Los funcionarios publicos no
pueden mantener en reserva o en secreto estos
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registros, con excepcion del relacionado con las
adopciones, tal como lo establece el articulo 3
de esta ley.

De la Publicidad de la Informacion

Art. 3.- La informacién contenida en los
asientos de los registros es publica y puede
ser consultada por cualquier persona, sin
perjuicio de que se tomen medidas para evitar
el riesgo de alteracion, pérdida o deterioro de
los expresados asientos.

Toda persona tiene derecho a que se le expidan
certificaciones, constancias e informes de los
asientos y documentos registrales. En todo
caso, en estos documentos se hara constar
cualquier anotacion que afecte el contenido de
la inscripcion respectiva.

El personal responsable del manejo de la
informacién no podra mantener en reserva
0 secreto ninguna informacion o documento
relacionado con los trdmites de las
inscripciones que soliciten los usuarios de los
registros.

La Consulta, informes y expediciéon de
certificaciones de los asientos del registro
reservado previsto para las adopciones, sélo
procederan en caso de orden judicial.

Fuente: Ley Transitoria del Registro del Estado
Familiar y de los Regimenes Patrimoniales del
Matrimonio.

4. REPORTAR LOS REGISTROS DE DATOS
PERSONALES

Las municipalidades, y todos los entes
obligados, deben hacer del conocimiento
del IAIP los registros o sistemas de datos
personales que poseen, y los protocolos de
seguridad que aplican.

Las municipalidades que decidan destruir un
sistema de datos personales deberan notificar
al IAIP para que este los suprima de la lista
nacional que estd obligado a llevar.

Esta obligacion tiene como base el articulo 35
de la LAIP.

Lista de registros o sistemas de datos
personales

Art. 35. Los entes obligados que posean, por
cualquier titulo, registros o sistemas de datos
personales, deberan hacerlo del conocimiento
delInstituto, que mantendra una lista actualizada
de los mismos y de la informacion general sobre
sus protocolos de seguridad.

Los entes obligados que decidan destruir un
sistema de datos personales deberan notificar
al Instituto, para efectos de suprimirlo de la lista.
Fuente: Ley de Acceso a la Informacion Publica.
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Por ser el derecho de proteccion de datos Custodia de la informacion restringida
personales un tema complejo e importante, Art. 27. El titular de cada dependencia o
recomendamos leer con detenimiento los entidad deberé adoptarlas medidas necesarias

para asegurar la custodia y conservacion de
los documentos que contengan informacion
reservada o confidencial.

articulos relacionados con éste en la LAIP,
en especial las disposiciones comunes a la
informacién de acceso restringido contenidas

en los articulos del 26 al 28. Responsabilidad

Art. 28. Los funcionarios que divulguen
informacion  reservada o  confidencial
responderan conforme a las sanciones
que ésta u otras leyes establezcan; de la
misma forma, responderan las personas
que a sabiendas del caracter reservado o
confidencial divulgaren dicha informacién.

Fuente: Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Disposiciones comunes paralainformacion
reservada y confidencial

Acceso a informacion restringida por
autoridades publicas

Art. 26. Tendran acceso a informacion
confidencial y reservada las autoridades
competentes en el marco de sus atribuciones
legales.
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DIVULGAR EL DAIP

ENTRE LA POBLACION

En este paso, la comisidn de transparencia, la UAIP y las unidades administrativas proponen
acciones para divulgar el DAIP con sectores vulnerables de la poblacién, con énfasis en el

tramite para obtener la informacidn.

Si usted ha avanzado rapidamente los pasos
anteriores, la municipalidad habrd logrado
desarrollar un sistema que le coloca en mejores
condiciones para clasificar la informacién,
alistar documentos relevantes que estaran
disponible para el publico, resguardar
informacién -que por su cardcter reservado o
confidencial- debe ser protegida, y tramitar
otras solicitudes de informacién.

La informacion estara lista. Ahora, sin embargo,
serd importante que las personas pasen a
buscarlay a usarla en sus actividades cotidianas.
Sin embargo, usted encontrara, como muchos
otros han descubierto, que la demanda
de informacion no se activa de manera
espontdnea sino que necesita que el gobierno
municipal, el IAIP y otros actores promuevan el
conocimiento y ejercicio del derecho de acceso
a la informacion.

Lamunicipalidad podriaelaborarunaestrategia
para promocionar del DAIP, publicitar los
servicios de informaciéon disponibles y dar a
conocer los tramites necesarios para solicitar
informacién. Los esfuerzos en promocién
podran traducirse en un aumento de las
personas que buscan y solicitan informacién,
la usan para sus actividades propias y elevan
su confianza en la gestién del gobierno local.

Fundaungo preparé la Guia para la
comunicacion de la LAIP en el municipio®,
una herramienta que ayuda a elaborar una
estrategia de divulgaciéon bajo el enfoque de la
comunicacién para el desarrollo. La guia insiste
en que las personas estaran mas interesadas en
la informacion publica si la misma responde a
sus necesidadesy, si los mensajes que explican
el derecho vy la ley, coinciden con los modos de
hablar y entender de la comunidad.

8 Huezo, Irma; Zepeda, Magadalena & otros (2014). Guia para la comunicacion de la LAIP en el municipio. San Salvador, Fundaungo.
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A continuacion se presenta, con la autorizacion
de Fundaungo, un resumen de cinco de los
siete pasos de esa guia, que nos parece dan
una buena idea de la importancia de divulgar
el DAIP entre los distintos grupos de poblacién
del municipio.

1. IDENTIFICAR EL PROBLEMA DE
COMUNICACION DE LA COMUNIDAD

Analicelasituaciéndelacomunidadeidentifique
los problemas de comunicacion que limitan
o dificultan la busqueda y uso de informacién
publica. Elabore la pregunta de trabajo que
orientara la estrategia de comunicacion.

Para el caso del acceso a la informacion,
la comunidad enfrenta un problema de
comunicacion cuando: 1) no sabe que el
acceso a la informacion es un derecho, 2) las
personas no valoran el uso de la informacién
publica, 3) no saben dénde ni como solicitar
informacién, 4) temen solicitar informacion a
la municipalidad y a otras instituciones, y 5) no
entienden la informacién que le proporcionan
las instituciones.

Algunos ejemplos de pregunta de trabajo
que presenta la guia: iCédmo mejorar la
relacién entre los lideres de las comunidades
y el gobierno local para que ellos utilicen
informacién publica para elaborar sus
propuestas de proyectos? ¢(Como lograr que
estudiantes empleen informacién publica para
documentar sus investigaciones escolares?

2. DEFINIR EL OBJETIVO DE COMUNICACION

Decida el cambio que espera lograr en el
publico destinatario con la estrategia de
comunicacién. Exprese esta decision en forma
deunobjetivode comunicaciéon, queindiquelas
comprensiones, actitudes y comportamientos
gue espera que la comunidad alcance. El
objetivo también, procura especificar el grupo
particular al cual se dirigen los esfuerzos de
comunicacioén.

Algunos  ejemplos de objetivos de
comunicacion presentados en la guia: 1)
Mejorar la compresién del tramite para
solicitar la informacién publica en lideres de las
comunidades del municipios de Santa Tecla; 2)
Mejorar el conocimiento del derecho y de la
Ley de Acceso a la Informacién Publica de las
mujeres del cantdn Las Flores de Ahuachapan;
3) Mejorar la comprensién de los jovenes del
distrito V del municipio de San Salvador acerca
de los usos que tienen la informacion publica.

3. IDENTIFICAR Y DESCRIBIR LAS
CARACTERISTICAS DEL PUBICO OBJETIVO

Este paso contribuye a describir las
caracteristicas principales del publico objetivo
y emprende acciones para conocer sus
percepciones sobre el tema, y las formas vy
medios de comunicacion que emplean para
informarse.
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Cuando prepare la estrategia de
comunicacion es conveniente responder
las preguntas siguientes: éA quién quiere
llegar prioritariamente? éCémo se informa
este publico? éDonde se informa? (Qué
conocimientos tiene sobre el tema? ¢Quién
puede influir a este publico sobre el tema de
interés?

4. PREPARAR LOS CONTENIDOS Y
MENSAJES DE COMUNICACION

A continuacion usted selecciona los contenidos
o informaciéon que busca comunicar y prepara
los mensajes procurando emplear los cédigos
de comunicacién del publico objetivo o
destinatario. La seleccién de contenidos
es importante porque ayuda a destacar la
informacién esencial que se busca que el
publico atienda.

La guia ejemplifica: si busca que las mujeres
utilicen informacion publica para mejorar su
participacion o sustenten de mejor manera
los proyectos comunitarios, los mensajes
deberan alentar a las mujeres para que
soliciten informacién y la usen para proponer
proyectos o para informarse de un proyecto
gue las beneficie.

5. ELEGIR LOS MEDIOS Y HERRAMIENTAS
MAS ADECUADAS PARA COMUNICAR EL
MENSAJE

Aqui, identifique y evalué los medios de
comunicacion que emplean los destinatarios
y los que usted puede usar. Una vez tenga
claridad de los mensajes que desea comunicar
al publico, debe seleccionar las herramientas
0 acciones de comunicacion a través de los
cuales divulgara estos mensajes. Solo asi,
podra elegir los medios mas eficaces para
divulgar el mensaje seleccionado.

Los medios o canales de comunicacién (radio,
prensa, televisiéon, internet, presenciales)
ayudan a llevar el mensaje a los publicos
de interés; sin embargo, el alcance y tipo de
medios a utilizar estd muy condicionado por
la disponibilidad de recursos y las alianzas que
establezca; vy, esto a su vez, condiciona dénde
y cémo seran publicados los mensajes de
comunicacion, a cuantas personas sera capaz
de llegar y durante cuanto tiempo sostendra
la estrategia.

La Guia de comunicacion de la LAIP en el
municipio recomienda que la estrategia se
traduzca en un plan de trabajo, el cual, al
llevarse a la practica incluya actividades de
seguimiento que ayuden a comprobar tanto el
cumplimiento de las actividades como el logro
de los resultados de comunicacion.
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PASO 11

REVISAR EL PROCESO DE APLICACION DE

LA LAIP Y LOS RESULTADOS OBTENIDOS

En este paso, el concejo municipal promovera actividades de revisidon y seguimiento del
Plan de accidn para la aplicacion de la LAIP e impulsard la evaluaciéon de los resultados y
los efectos obtenidos, asi mismo, procurara identificar acciones préximas que todavia son
necesarias para fortalecer las condiciones que lleven a la garantia del derecho de acceso a

la informacidn publica.®

Este paso cierra un ciclo en la Ruta de
construccion de condiciones para la aplicacion
de la LAIP. El mismo procura hacer un alto en
el camino para reconocer el avance alcanzado,
los logros obtenidos y los ajustes necesarios en
el itinerario de trabajo.

En general, conviene que este paso sea
dirigido por el alcalde o alcaldesa o la misma
comision de transparencia, quienes se podran
hacer acompafar del criterio del auditor
interno u otra figura institucional que aporte
elementos para una revisién objetiva de las
actuaciones implementadas, y los logros vy
efectos alcanzados.

Para ejecutar este paso se recomiendan tres
actividades:

1. Revisar las acciones realizadas y los logros
obtenidos en la implementacion de la LAIP.
2. Evaluar el servicio de informacién vy los

efectos sobre la ciudadania.

3. Preparar  una propuesta para el
fortalecimiento del sistema de gestiéon de |a
informacién publica

1. REVISAR LAS ACCIONES REALIZADAS
Y LOS LOGROS OBTENIDOS EN LA
IMPLEMENTACION DE DE LA LAIP

Para revisar el nivel de implementacién de la
LAIP en la municipalidad se sugiere examinar
el cumplimiento de los pasos establecidos
en la ruta de implementacién y los planes de
trabajo de las unidades administrativas en la
que se define cémo y cuando se ejecutaran
cada uno de los pasos.

Los responsables de seguimiento revisaran el
cumplimiento de los objetivos y metas de la
UAIP, la UGDA v las actividades que deberian
haber sido realizadas por las unidades
administrativas.

9 Esta seccion se basa en los aportes de Carlos Rodriguez preparados especificamente para esta guia.
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Podrian emplear como instrumento general
de seguimiento una lista de comprobacién
basada en los pasos propuestos en la Ruta para
la construccion de condiciones, comprobando
si se han logrado los siguientes aspectos:

e El gobierno municipal y las jefaturas
de las unidades administrativas se han
sensibilizado acerca de la importancia de
la LAIP y las condiciones necesarias para su
aplicacion.

e Seelabord un diagndstico de las condiciones
necesarias para la aplicacién de la LAIP.

e Se instal6 la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica de la municipalidad.

e Seinstald la Unidad de Gestion Documental
y Archivo.

e Se clasificé lainformacion publica municipal.

e Se prepard la informacion oficiosa y se
cumplio el calendario de actualizacion.

e Se puso a disposicién de las personas la
informacién oficiosa.

e Se reglamentd el tramite de respuesta a las
solicitudes de informacion.

e Se protegid la informacion reservada vy
confidencial.
e Se divulgo el DAIP entre la poblacion.

Esta lista de comprobacion puede ayudar
a identificar cudles son los pasos o
procedimientos mejor logrados, cudles son los
gue no han sido abordados y cuales son los
gue necesitan un mejor tratamiento.

De forma complementaria se podria recabar
informacién de los ejecutores acerca de los
aprendizajes, problemas y limitaciones que
se presentaron durante el desarrollo de las
actividades, de manera que se logre reconocer
los factores que dificultaron el avance sobre la
Ruta, y posteriormente, seleccionar mejores
modos de tratamiento.

Cémo se ha indicado, esta comprobacion de
actividades y logros podria hacerse acompafiar
del auditor interno o los profesionales a
cargo del seguimiento y la evaluacién de la
municipalidad. Es recomendable que esta
actividad colecte la documentacion necesaria
gue sirva como medio de verificacion.

Esta comprobacion de logros y aspectos
abordados deberia resumirse en un breve
informe intermedio.
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2. EVALUAR EL SERVICIO DE INFORMACION
Y LOS EFECTOS SOBRE LA CIUDADANIA

Las personas responsables de la evaluacion
impulsaran actividades que ayuden a conocer
como estd funcionando el servicio de
informacién, y, tratardn de comprender sus
efectos sobre la comunidad y otros usuarios.

El servicio de informacion es el resultado
externo al que tienen acceso las personas,
ya se trate de las ventanillas de acceso a la
informacidn oficiosa o el tramite de solicitudes.

En general, una persona buscard la
informacién en la web o vendrd a la
municipalidad para consultar la carpeta de
informacién oficiosa, que se supone, estara
disponible de inmediato. También podra
presentar una solicitud de informacién en la
expectativa que la misma le sea respondida
en el plazo establecido por la ley.

Estos servicios de informacion deberian ser
evaluados tratando de determinar el nimero
de personas que han buscado y consultado la
informacion oficiosa, el nimero de solicitudes
recibidas y respondidas, y la opinién de los
usuarios acerca del trato recibido y la calidad
de la informacion proporcionada.

La evaluacién podria iniciar con la recoleccion
de los registros de consulta y de solicitud de
informacidon. Posteriormente, los miembros
de la comision podrian reflexionar acerca de
si el nimero de consultas es suficiente, si las
solicitudes de informacion se respondieron
adecuadamente y silas personas se consideran
satisfechas con la informacion proporcionada
y el trato recibido.

Esta  evaluacion del servicio podria
complementarse con una evaluacion mas
dificil de realizar: la evaluacion de los efectos
del acceso a la informacion sobre los usuarios.

Ya sea mediante formularios post-servicios
o mediante reuniones o grupos focales con
algunos usuarios, la municipalidad podria
indagar el uso de la informacién.

éiPara qué le ha servido la informacion?,
équé informacion le resulté mas util? ¢iqué
informacién fue insuficiente o cual podria
ampliarse? son cuestiones que conviene
preguntar a las y los ciudadanos.

El andlisis del servicio de informacidon y sus
efectos sobre los grupos podria llevar a reforzar
lainformacion oficiosa, aumentar los esfuerzos
para complementarla o para procurar que
llegue a mas individuos o a grupos de interés
como jovenes, mujeres y lideres locales.
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3. PREPARAR UNA PROPUESTA PARA EL
FORTALECIMIENTO DEL SISTEMA DE
GESTION LA INFORMACION PUBLICA

Después deidentificar las areas de avancey las
de menor desarrollo de la Ruta de aplicacién
de la LAIP, y notar los resultados y sus efectos,
es importante identificar los aspectos en los
que conviene redirigir la atencion y el trabajo
de fortalecimiento.

La comision de transparencia podria organizar
una reunién de trabajo para presentar los
resultados de las actividades de revision vy
evaluacién, y posteriormente, identificar las
areas en las deberia centrar el proximo ciclo

de fortalecimiento o mejora del sistema de
gestion de la informacion publica.

Una vez identificadas las dreas de mejora,
conviene priorizar la mas importante, y sobre
la misma, disefiar un plan de accién que
abrird una nueva ruta de construccién de
condiciones para la aplicacion de la LAIP. Ver
paso 2 de esta Guia.

La comisién podria preparar actividades
de intercambio y planificacion en las que
participarian la UAIP, la UGDAYy las jefaturas de
las unidades administrativas. Estas actividades
podrian centrarse en la o las dreas de prioridad
y en un nuevo desarrollo plan de accién.
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La propuesta de fortalecimiento del sistema
municipal de gestién de informacién podria
considerar los siguientes aspectos.

e Necesidades de capacitacién. Ubique las
necesidades especificas de capacitacién vy
asegurese que el nuevo desarrollo de plan,
programe las actividades formativas para
atender estas necesidades.

e Debilidad en los procedimientos e
instrumentos. Ubique los procedimientos
criticos o los que presentan mas debilidad y
asegurese que el plan incorpore actividades
de asesoria, y de desarrollo e implantacion
de componentes que ayudaran a fortalecer
esos procedimientos.

e Problemas relacionados con la
responsabilidad y coordinacién. Trate
de sostener una discusion centrada en
los procesos o actividades de gestidon
interna de la informacion. Enfoquese en los
procesos que fallan en el cumplimiento de
responsabilidades; y los que se entorpecen

por coordinacion débil o insuficiente. Pase a
identificar medidas que puedan adoptarse.
Necesidades de recursos. Ubique los
recursos fundamentales que todavia no han
sido suplidos e incliyalos en la propuesta
para que sean considerados en el préximo
presupuesto. También considere acciones
orientadas a lograr apoyos externos que
puedan aportar algunos recursos.
Problemas de comunicacion de Ia
comunidad. Reflexione sobre los problemas
de comunicacion y las necesidades de
informacioén de la comunidad, y considere las
medidas que pueden aplicarse para mejorar
la disponibilidad, adecuacion, divulgacién y
uso de la informacion.

Oportunidades  tecnolégicas y de
apoyo institucional. Traiga a cuenta las
oportunidades en el entorno en términos
tecnolégicos y de recursos y preguntese
como puede aprovecharlos para impulsar
innovaciones para el futuro cercano.
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Definiciones

Datos personales

Datos personales
sensibles

Informacion publica

Informacion oficiosa

Informacion
reservada

Informacion
confidencial

La informacion privada concerniente a una persona, identificada o
identificable, relativa a su nacionalidad, domicilio, patrimonio, direccién
electrdnica, nimero telefénico u otra analoga.

Los que corresponden a una persona en lo referente al credo, religion,
origen étnico, filiacion o ideologias politicas, afiliacion sindical,
preferencias sexuales, salud fisica y mental, situacién moral y familiar y
otras informaciones intimas de similar naturaleza o que pudieran afectar
el derecho al honor, a la intimidad personal y familiar y a la propia imagen.

Es aquella en poder de los entes obligados contenida en documentos,
archivos, datos, bases de datos, comunicaciones y todo tipo de registros
gue documenten el ejercicio de sus facultades o actividades, que consten en
cualquier medio, ya sea impreso, 6ptico o electronico, independientemente
de su fuente, fecha de elaboracién, y que no sea confidencial. Dicha
informacién podra haber sido generada, obtenido, transformada o
conservada por éstos a cualquier titulo.

Es aquella informacion publica que los entes obligados deberan difundir al
publico en virtud de esta ley sin necesidad de solicitud directa.

Es aquella informacion 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.

Es aquella informacién privada en poder del Estado cuyo acceso publico se
prohibe por mandato constitucional o legal en razén de un interés personal
juridicamente protegido.
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Persona natural que presta servicios ocasional o permanentemente,
remunerados o ad hondrem, que ejerzan su cargo por eleccion,
nombramiento, contrato u otra modalidad den de la administracién del
Estado, de los municipios y de las entidades oficiales auténomas sin
excepcion. Asimismo, comprende a los funcionarios y empleados publicos
y agentes de la autoridad en todos sus niveles jerdrquicos.

Servidor publico

Es el deber de actuar apegado a la ley, de apertura y publicidad que tienen
los servidores publicos en el desempefio de competencias y en el manejo
de los recursos que la sociedad les confia, para hacer efectivo el derecho
de toda persona a conocer vy vigilarla gestién gubernamental.

Transparencia

Unidades Aquellas que de acuerdo con la organizacién de cada uno de los entes
administrativas obligados posean la informacién solicitada.

Unidades de Accesoa La unidad administrativa de los entes obligados que recibe y da tramite a
la Informacion Publica Ias peticiones de informacién.

Fuente: Ley de Acceso a la Informacién Publica, articulo 6.
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Anexo 1.
Tabla de identificacion rapida de condiciones de aplicacion de la LAIP.

Algunas
Situacion diagnosticada Totalmente | Bastante veces Sqlo se ha No
logrado avanzado | Algunas discutido realizado
casos

El concejo municipal conoce la LAIP y tiene
disposicidn a aplicarla.

Se ha nombrado al oficial de informacién
y se ha incorporado la UAIP en estructura
organica de la municipalidad.

La municipalidad ha definido y comunicado
al personal y jefaturas las principales
politicas AIP.

Las unidades administrativas preparan la
informacion oficiosa que les corresponde.

La unidad de acceso a la informacién publica
esta instalada y proporciona informacién a
las personas.

Las salidas de ventanilla han sido preparadas
para tener disponible la informacién oficiosa.

Los tramites de recepcion y respuesta de las
solicitudes de informacion estan definidos y
se aplican.

La instancia municipal que resuelve acerca
de la publicidad de la informacién y las
sanciones internas funciona.

La municipalidad divulga la LAIP entre toda
la poblacién del municipio.
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Situacion diagnosticada

Totalmente
logrado

Bastante
avanzado

Algunas
veces
Algunas
casos

Sélo se ha
discutido

No
realizado

La poblacion del municipio conoce la Ley
de acceso de la informacidn publica.

La poblacion demanda o solicita
informacion a la municipalidad.

La municipalidad ha hecho publica la
informacion oficiosa que le manda la LAIP.

La municipalidad responde oportunamente
a las solicitudes de informacion que se le
presentan.

La municipalidad hace esfuerzos
especiales para que grupos vulnerables o
en desventaja puedan tener acceso a la
informacion publica. Ejemplos: jovenes,
adultos mayores, mujeres y lideres locales,
poblacion especial, otros.

Fuente: elaboracion propia, 2013.

105




- GUIA PARA LA APLICACION DE LA LAIP EN LAS MUNICIPALIDADES -

Anexo 2.
Agenda municipal para implementar LAIP

-] -] g
3w ] g S %
q . o T=E | g g s Accion principal a emprender
Desafios para implementacion de la LAIP § = g = 3 'g. (Sdlo para los desafio de prioridad alta)

Sensibilizar al concejo municipal sobre la importancia e
implicaciones de la aplicacién de la LAIP.

Nombrar al oficial de informacién e incorporar la UAIP
en la estructura organica de la municipalidad.

Nombrar una comision especial para aplicar LAIP en la
alcaldia y en el municipio.

Realizar un diagndstico detallado de la aplicacion
de la LAIP en la municipalidad y compartirlo con las
unidades administrativas y el concejo municipal.

Definir las principales politicas AIP (indice de
informacién reservada, reglamento de AlP,
procedimiento para archivo y otras) y comunicarlas a
los responsable de las unidades administrativas.

Asignar presupuesto para la instalacion de la UAIP
y la UGDA.

Instalar la unidad de informacion y fortalecer sus
condiciones fisicas.

Capacitar a las unidades administrativas para que
preparen la informacidn oficiosa que les corresponde.

Asegurar que las unidades administrativas generen la
informacién oficiosa que les corresponde.
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-] -] g
3o | B % S %
q . A T = | S g g s Accion principal a emprender
Desafios para implementacion de la LAIP -;_:’ = § = 3 'g. (Sdlo para los desafio de prioridad alta)

Aplicar salidas de ventanilla (web, redes sociales,
boletines, periddicos murales y otros) para publicitar
la informaciodn oficiosa y atender la recepcion de
solicitudes ciudadanas.

Aplicar oportunamente los tramites de recepciony
respuesta de las solicitudes de informacion.

Realizar esfuerzos para divulgar y promocionar la LAIP
entre toda la poblacion del municipio.

Realizar esfuerzos especiales para que los siguientes
grupos puedan tener acceso a la informacién publica
(opcional):
a) jovenes
b) mujeres
c) lideres locales

)

)

d) personas especiales
e) adultos mayores

Llevar registros y estadisticas acerca de consultas,
solicitudes de informacion, respuestas y grupos
interesados.

Sostener reuniones periddicas para analizar los
informes estadisticos de AIP y las medidas para
mejorar el sistema AIP.

Fuente: elaboracion propia, 2013.

107




- GUIA PARA LA APLICACION DE LA LAIP EN LAS MUNICIPALIDADES -

Anexo 3.
Reporte de informacién en poder de la unidad administrativa

Unidad administrativa:
Cdédigo de la unidad:

Alcaldia Municipal

Nombre de la informacion

Breve descripcion

éPresenta deterioro?
Si - No

éComo se resguarda,
archiva o almacena?

Jefe de la unidad administrativa

Fuente: elaboracion propia, 2013.

108

Fecha y sello




- GUIA PARA LA APLICACION DE LA LAIP EN LAS MUNICIPALIDADES -

Anexo 4.
Taller de indagacion de percepciones de los servidores
publicos municipales respecto al acceso a la informacién publica.

El moderador del taller presentara las siguientes frases a los participantes:

Frase A Frase B
LA LAIP ES UNA LEY QUE NO ESTA HECHA LOS CIUDADANOS DEBERIAN ESTAR MEJOR INFORMADOS
PARA EL SALVADOR; PONE EN PELIGRO SOBRE LOS ASUNTOS PUBLICOS DEL MUNICIPIO, TENER LA
LA ESTABILIDAD DE LA MUNICIPALIDAD E POSIBILIDAD DE EVALUARNOS CON OBJETIVIDAD Y SENALAR
INCREMENTA NUESTRO TRABAJO. NUNCA LAS COSAS QUE NO LES PARECEN. LA INFORMACION PUBLICA
DEBIERON APROBARLA. ES IMPORTANTE PARA LAS PERSONAS.

(Preferentemente estas frases deberian estar escritas en letras grande para que todos los asistentes
puedan verlas).

El moderador leerd ambas frases en voz alta y luego pidard a los participante que, mentalmente y
sin hacer comentarios, elijan con cual de esas frases se identifica mas; inmediatamente pida a cada
participante que elabore un dibujo que explique las razones por las que prefiere la frase que eligio.

Luego, guardando el anonimato se colocaran los dibujos debajo de la frase a la que corresponde. Invite
a una o dos persona que se identifican con la frase A para que haga una interpretacién de los dibujos;
haga lo mismo con los de la frase B. Finalizado este ejercicio pida a una persona que se identifica con
la frase B a que exprese como ve las percepciones y posturas del grupo A, y pida lo mismo a alguien
identificado con la postura A.

Identifique cudles son las diferencias entre ambas posiciones. Y ahora pidales que conformen grupos
combinando personas con distintas percepciones, y pidales que elaboren tres respuestas a las
siguientes preguntas.
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¢Qué perdemos como servidores publicos si ¢Qué ganamos si las personas estdn
las personas no saben lo que hacemos en la informadas sobre el quehacer de los
municipalidad? funcionarios y la municipalidad?

Los equipos leerdn sus respuestas y hards sus conjeturas sobre las preguntas, promueva el
didlogo entre el grupo hasta lograr algin acercamiento; por otro lado e identifique cudles
son los temas o puntos que mas preocupan al grupo. Busque apoyos externos para tratar los
temas controversiales.

Por ultimo, el moderador deberia promover que los asistentes hagan intervenciones sueltas
sobre la pregunta:

éPara qué sirve que la municipalidad garantice y promueva que las personas utilicen la
informacion publica?

Con estas intervenciones se finalizard el taller. Una persona que representa al concejo municipal
debe hacer reflexiones finales y cerrar la sesion de trabajo.

Los encargados de la actividad deberian recopilar los resultados, y plasmarlos en un informe.
Los resultados deberian presentarse al concejo municipal, y a las personas e instituciones que
apoyen a la municipalidad para que tomen en cuenta esta informacion en las capacitaciones y
asistencia técnica.
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Anexo 5.
Inventario de la Informacidn Oficiosa en la Municipalidad

Este es un ejercicio que consiste en que cada unidad administrativa de la municipalidad
identifique la informacién oficiosa que le corresponde, identifique el nivel de desarrollo que
tiene esa informacién para ser publicitada y qué acciones propone para que la municipalidad
cumpla en el menor tiempo posible con la Ley.

Para lograrlo deben participar la mayor cantidad de jefaturas de las unidades administrativas;
contar con una persona que dirige la reunion y que cada uno cuente con una copia de la siguiente
tabla que contiene la informacidn oficiosa establecidas en los articulos 10 y 17 de la LAIP.

Advertimos, que sus contenidos han sido recortados en algunos casos para adaptar la tabla al
ejercicio, por lo que le sugerimos que ante cualquier duda consulte directamente la Ley.
El procedimiento de trabajo sugerido para el equipo municipal es:
1. Lea el ftem izquierdo que identifica la informacion oficiosa.
2. ldentifique la unidad responsable o generadora de la informacién.
3. Identifique el nivel de desarrollo del documento utilizando algin cédigo que sea facil de
comprender, puede utilizar el siguiente ejemplo:
a) Documento compilado, b) Poco trabajado, c) Publicitado parcialmente d) Publicitado en
forma total.
4. Defina en la casilla de la derecha las acciones inmediatas que realizaran para cumplir
el mandato, los criterios de trabajo que aplicarad la UAIP y la fecha de cumplimiento del
compromiso acordado.

Si el ejercicio es hecho de manera consciente y minuciosa le permitird a la municipalidad
tener un pre diagndstico sobre el estado de la informacién oficiosa, una agenda de trabajo
y a la vez un instrumento de seguimiento de compromisos para el oficial de informaciény la
comision de transparencia.
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Cuenta con

documento Nivel de Unidad Accién inmediata y
L. - desarrollo del . .
Informacion oficiosa Responsable criterios de trabajo
Si No documento

El marco normativo aplicable a la
municipalidad. Ej. Cédigo Municipal, Ley
de la Carrera Administrativa Municipal,
Codigo de Etica, LAIP, LEPINA, otros.

Estructura organica completay las
competencias y facultades de las unidades
administrativas, nimero de servidores
publicos que laboran en cada unidad.

N

El directorio y el curriculo de los
3 | funcionarios publicos, incluyendo sus
correos electrénicos institucionales.

Presupuesto, incluyendo partidas, rubros y
4 | montos que lo conforman, y presupuestos
por proyectos.

Procedimientos de seleccion y
5 | contratacion de personal: Ley de salarios,
contratos, jornales, otros.

Listado de asesores y sus respectivas
funciones.

Remuneracion mensual por cargo
presupuestario, categorias salariales,
y montos para dietas y gastos de
representacion.

El plan operativo anual y sus resultados;
las metas y objetivos de las unidades
administrativas de conformidad con

sus programas operativos; y los planes
y proyectos de reestructuracion o
modernizacién.
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Informacidn oficiosa

Cuenta con
documento

Si

No

Nivel de
desarrollo del
documento

Unidad
Responsable

Accion inmediata y
criterios de trabajo

Memorias de labores e informes que por
disposicion legal genera la municipalidad.

10

Los servicios que ofrecen, los lugares

y horarios en que se brindan, los
procedimientos que se siguen y sus
correspondientes requisitos, formatos y
plazos.

11

Listados de viajes internacionales
autorizados por la municipalidad que
sean financiados con fondos publicos,
incluyendo nombre del funcionario o
empleado, destino, objetivo, valor del
pasaje, viaticos asignados y cualquier otro
gasto.

12

La direccién de la unidad de acceso a

la informacién publica, el nombre del
oficial de informacion, correo electrénico
y numero telefénico- fax donde podran
recibirse consultas y solicitudes.

13

Informes contables semestrales de
ejecucion del presupuesto, precisando los
ingresos, donaciones y financiamientos,
egresos y resultados.

Se deberdn hacer constar todas las
modificaciones, inclusive las transferencias
externas y las que por autorizaciéon
legislativa se puedan transferir
directamente con la finalidad de cubrir
necesidades prioritarias o imprevistas.

14

La informacidn relacionada al inventario
de bienes muebles cuyo valor exceda de
veinte mil ddlares.

15

El disefio, ejecucién, montos asignados

y criterios de acceso a los programas de
subsidios e incentivos fiscales, asi como el
numero de los beneficiarios del programa.
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Informacion oficiosa

Cuenta con
documento

Si

No

Nivel de
desarrollo del
documento

Unidad
Responsable

Accion inmediata y
criterios de trabajo

16

Listado de obras en ejecucién o ejecutadas
total o parcialmente con fondos publicos,
0 recursos provenientes de préstamos,
indicando la ubicacidn exacta, el costo
total de la obra, fuente de financiamiento,
tiempo de ejecucion, nimero de
beneficiarios, empresa ejecutora y
supervisora, nombre del funcionario
responsable de la obra, contenido del
contrato y modificaciones, formas de
pago, desembolsos y garantias en los
ultimos tres afios.

17

Informacion relativa a montos y
destinatarios privados de recursos
publicos, asi como los informes que éstos
rindan sobre el uso de dichos recursos.

18

Los permisos, autorizacionesy
concesiones otorgados, especificando
sus titulares, montos, plazos, objetoy
finalidad.

19

Los registros a que se refieren los articulos
14y 15 de la Ley de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracion
Publica.

20

Las contrataciones y adquisiciones
formalizadas o adjudicadas en firme,
detallando en cada caso: a. Objeto; b.
Monto; c. Nombre y caracteristicas de la
contraparte; d. Plazos de cumplimiento y
ejecucion del mismo; e. La forma en que
se contratd, ya sea por medio de licitacion
0 concurso, publico o por invitacion, libre
gestion, contratacion directa, mercado
bursatil o cualquier otra regulada por

la ley; y f. Detalles de los procesos

de adjudicacion y el contenido de los
contratos.
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Informacion oficiosa

Cuenta con
documento

Si

No

Nivel de
desarrollo del
documento

Unidad
Responsable

Accion inmediata y
criterios de trabajo

Los mecanismos de participacion
ciudadana y rendicién de cuentas

21 | existentes en el municipio, las
modalidades y resultados del uso de
dichos mecanismos.

El informe de los indicadores sobre el

22 | cumplimiento de esta ley que disefie y
aplique el Instituto.

La informacion estadistica que generen,

23 . ) = ) ;
protegiendo la informacién confidencial.

24 | Ordenanzas municipales y sus proyectos.

25 | Reglamentos de la municipalidad.

26 | Planes municipales.

27 Fotografias, grabaciones y filmes de actos
publicos.

28 | Actas del Concejo Municipal.

29 | Informes finales de auditorias
Actas que levante el secretario de la

30 | municipalidad sobre la actuacion de los
mecanismos de participacién ciudadana.

31 | Informe anual de rendicion de cuentas.

Fuente elaboracién propia, 2013.
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Anexo 6.
Formulario: Reporte de informacion en poder de las unidades
administrativas segun origen.

Alcaldia Municipal
Reporte de informacion en poder de las unidades administrativas segun origen.

Unidad administrativa: Fecha:
Cadigo:

Formato o medio en el

1 Informacion generada Ubicacion de la informacion . .. .
que esta disponible

1.1.

1.2.

1.3.

1.4.

2 Informacion administrada

2.1.

2.2.

2.3.

3 Informacion en poder

3.1.

3.2

3.3.

Fuente: elaboracion propia, 2014.
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Anexo 7.
Formulario para clasificacion de informacion publica municipal.

Alcaldia Municipal

Unidad administrativa: Fecha:
Cadigo:

No. | Nombre de la informacion Publica Reservada | Confidencial Criterio o razén

Firma, nombre y cargo del jefe de la unidad administrativa

Fuente: elaboracion propia, 2014.
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Anexo 8.
Formulario de Declaratoria de Reserva de Informacion

MUNICIPIO DE
DECLARACION DE RESERVA

Numero de declaracion de reserva

1. Datos sobre la informacion clasificada

a. Nombre de la unidad administrativa
responsable de la informacion

b. Cédigo institucional de la unidad (si aplica)

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

Fecha de ingreso

d. Fecha en que se generd, ingreso o transformd | Fecha de generacién
la informacion (DD/MM/AAAA)

Fecha de
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
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4. Clasificacidon parcial del documento

Detalle de los apartados
del documento que estan Folios en los que consta Resumen del contenido
clasificados

5. Declaracion de reserva. Motivacion
a. Escogitacion del motivo legal concreto invocable (letra "a" 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 perjudique o ponga en riesgo la defensa nacional y la seguridad publica

c. La que menoscabe las relaciones internacionales o la conduccion de negociaciones
diplomaticas del pais.

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 decisién definitiva.

f. La que causare un serio perjuicio en la prevencion, investigacién o persecucion de
actos ilicitos, en la administracién de justicia o en la verificacién del cumplimiento de
las leyes.

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

h. La que pueda generar una ventaja indebida a una persona en perjuicio de un tercero.
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6. Concretizacion de cumplimiento de los supuestos propios de la disposicion escogida

7. Definicion de acceso a la informacion reservada.

Motivo el acceso por el que se le

Funcionario(s) que posee(n) acceso . . .,
confiere acceso a la informacién

Nombre completo Cargo que desempefia

8. Funcionario que propone la clasificacion:

Nombre y cargo

Fecha de emisidn de la solicitud de Declaracién
de Reserva

Firma

9. Funcionario responsable de la clasificacion:

Cargo
Numero de acuerdo
de delegacion
Detalle de delegacion Fecha de emisidn

del acuerdo de
delegacion

Firma de emisién de la Declaracion de Reserva

Fuente: Instituto de Acceso a la Informacién Publica, 2014.
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Anexo 9.

Formulario indice de informacion oficiosa

Alcaldia Municipal

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

indice de informacion oficiosa

No. Informacion oficiosa Dénde puede encontrarla
1 El marco normativo aplicable a la municipalidad. Ej. Cédigo Municipal, Ley de | Ejemplo: Biblioteca municipal, Pagina
la Carrera Administrativa Municipal, Codigo de Etica, LAIP, LEPINA, otros. WEB de la municipalidad
Unidad de Acceso a la informacién
) Estructura organica completa y las competencias y facultades de las unidades | publica, Cartelera municipal, Pagina
administrativas, nimero de servidores publicos que laboran en cada unidad. | WEB de la municipalidad, Facebook,
Blog.
. ) . . . S . Unidad de Acceso a la informacién
El directorioy el curriculo de los funcionarios publicos, incluyendo sus correos S - L
3 electrénicos institucionales publica, Cartelera municipal, Pagina
' WEB de la municipalidad.
4 Presupuesto, incluyendo partidas, rubros y montos que lo conforman, y
presupuestos por proyectos.
5 Procedimientos de seleccion y contratacion de personal: Ley de salarios,
contratos, jornales, otros.
6 Listado de asesores y sus respectivas funciones.
7 Remuneracion mensual por cargo presupuestario, categorias salariales, y
montos para dietas y gastos de representacion.
El plan operativo anual y sus resultados; las metas y objetivos de las unidades
8 administrativas de conformidad con sus programas operativos; y los planes y
proyectos de reestructuracion o modernizacién.
9 Memorias de labores e informes que por disposicion legal genera la
municipalidad.
Los servicios que ofrecen, los lugares y horarios en que se brindan, los
10 procedimientos que se siguen y sus correspondientes requisitos, formatos y

plazos.
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No.

Informacion oficiosa

Ddnde puede encontrarla

11

Listados de viajes internacionales autorizados por la municipalidad que
sean financiados con fondos publicos, incluyendo nombre del funcionario o
empleado, destino, objetivo, valor del pasaje, viaticos asignados y cualquier
otro gasto.

12

La direccion de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, el nombre del
Oficial de Informacion, correo electrénico y nimero telefénico- fax donde
podran recibirse consultas y solicitudes.

13

Informes contables semestrales de ejecucidn del presupuesto, precisando los
ingresos, donaciones y financiamientos, egresos y resultados.

Se deberan hacer constar todas las modificaciones, inclusive las transferencias
externas y las que por autorizacion legislativa se puedan transferir
directamente con la finalidad de cubrir necesidades prioritarias o imprevistas.

14

La informacion relacionada al inventario de bienes muebles cuyo valor exceda
de veinte mil ddlares.

15

El disefio, ejecucion, montos asignados vy criterios de acceso a los programas
de subsidios e incentivos fiscales, asi como el nimero de los beneficiarios del
programa.

16

Listado de obras en ejecucién o ejecutadas total o parcialmente con fondos
publicos, o recursos provenientes de préstamos, indicando la ubicacién exacta,
el costo total de la obra, fuente de financiamiento, tiempo de ejecucidn,
nimero de beneficiarios, empresa ejecutora y supervisora, nombre del
funcionario responsable de la obra, contenido del contrato y modificaciones,
formas de pago, desembolsos y garantias en los Ultimos tres afios.

17

Informacion relativa a montos y destinatarios privados de recursos publicos,
asi como los informes que éstos rindan sobre el uso de dichos recursos.

18

Los permisos, autorizaciones y concesiones otorgados, especificando sus
titulares, montos, plazos, objeto y finalidad.

19

Los registros a que se refieren los articulos 14 y 15 de la Ley de Adquisiciones
y Contrataciones de la Administracién Publica.

Continuar...

Fuente: elaboracion propia, 2014.
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