ACUERDO INSTITUCIONAL No. 054 MINISTERIO PUBLICO, PROCURADURIA
PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS. San Salvador, a las ocho horas y
veinte minutos del dia veintitrés de marzo de dos mil veintiséis. La Procuradora para la Defensa de
los Derechos Humanos, en uso de las facultades legales que le confieren los articulos 11, 12 de
la Ley de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos. Articulos 194 de la
Constitucién de la Republica. CONSIDERANDO. Que el presente documento es relativo a los
procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la Procuraduria para la
Defensa de los Derechos Humanos, y constituye un instrumento administrativo que orienta la
implementacién ordenada de sus actividades y facilita el control interno institucional. El presente
Manual de Procedimientos es aplicable a la Unidad de Acceso a la Informacién ( UAIP) y demas
unidades organizativas de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, que poseen,
administren o generen informacién del qué hacer institucional. Por lo tanto se ACUERDA: La
Aprobacioén a partir de esta fecha, de&l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA PROCURADURIA PARA LA
DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS. Cuyo objetivos especificos son:
e Sistematizar los flujos de recoleccién y actualizacion de la informacién oficiosa
proveniente de las unidades generadoras de la PDDH, asegurando su publicacién oportuna
en el Portal de Trasparencia.

e Establecer pasos claros y uniformes para la recepcién, tramite y resoluciéon de las
solicitudes de informacién, garantizando que las respuestas se entreguen dentro de los
plazos legales establecidos por la LAIP y con la debida fundamentacion juridica.

e Definir los criterios y protocolos internos para la clasificacién de informacién reservada,
asegurando su resguardo. COMUNIQUESE
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I. INTRODUCCION

D

—~

El presente documento, relativo a los procedimientos de la Unidad de Acceso a la

Informacién Publica de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos,

constituye un instrumento administrativo que orienta la implementacién ordenada de sus

actividades y facilita el control interno institucional.

Il.  OBIJETIVOS

1. OBJETIVO GENERAL

El presente manual de procedimientos es aplicable a la Unidad de Acceso a la Informacién

(UAIP) y demas unidades organizativas de la Procuraduria Para la Defensa de los Derechos

Humanos (PDDH) que poseen, administren o generen informacion del qué hacer

institucional.

2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Sistematizar los flujos de recoleccién y actualizacién de la informacién oficiosa

proveniente de las unidades generadoras de la PDDH, asegurando su publicacién

oportuna en el Portal de Transparencia.

e Establecer pasos claros y uniformes para la recepcién, trdmite y resolucién de las

solicitudes de informacidn, garantizando que las respuestas se entreguen dentro de

los plazos legales establecidos por la LAIP y con la debida fundamentacién juridica.

e Definir los criterios y protocolos internos para la clasificaciéon de informacion

reservada, asegurando su resguardo.

i i
UESP&EE"@ACS;(?



PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS | COD: PR-UAIP-01
é P D HUMANOS
\]( UAIP Version: 1
Q‘“‘} D H PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DEACCESOALA | Fecha de
\ue INFORMACION PUBLICA Validacién: Marzo

2026

.  ALCANCES Y APLICACION

El presente manual es de observancia obligatoria para todo el personal de la Procuraduria
para la Defensa de los Derechos Humanos (PDDH). Su aplicaciéon comprende a todas las
unidades organizativas, delegaciones departamentales, unidades y/o departamentos que
generen, administren o custodien informacién publica, asegurando que el flujo de datos

hacia la UAIP sea oportuno, veraz y completo.

IV. MARCO NORMATIVO

1. MARCO LEGAL

Para el cumplimiento de sus funciones, la UAIP se rige por lo dispuesto en la Constitucidn
de la Republica y la Ley de Procedimientos Administrativos (LPA); asi como por lo
establecido en la Ley de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos (PDDH),

su Reglamento.

La normativa principal aplicable se deriva de la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP)
y su Reglamento, asi como de los lineamientos emitidos por el Instituto de Acceso a la
Informacidn Publica (IAIP) en materias especificas, tales como la publicacion de informacién

oficiosa, la gestién de solicitudes y la gestion documental y de archivos.

2. CAPITULO Ill: NORMAS RELATIVAS A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL

Art. 32.- Comprenderan las normas, politicas y procedimientos de control que establece

la Institucién, para el logro de los objetivos y minimizar el nivel de riesgo.
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Art. 33.- El Procurador(a), niveles gerenciales y jefaturas, deberdn, cumplir y hacer cumplir

las politicas y procedimientos relativos al Sistema de Control Interno, que permita lograr |

efectivamente

V.

En el cuadro No.1 se presenta laidentificacién de los principales procesos ejecutados por la

los objetivos y metas

institucionales,

IDENTIFICACION DE PROCESOS

UAIP, de acuerdo a la normativa aplicable.

con eficacia y eficiencia.

informacion

Publica

Nombre del | Descripcion del Proceso

Proceso

Actualizacién de | Gestionar la actualizacién de la informacién oficiosa, que las
Informacion unidades organizativas la realicen de periddica seguin la normativa
Oficiosa vigente

Tramite de | Tramite para la recepcidn, localizacién, resolucién, entrega vy
solicitud de | notificacién correspondiente a solicitudes de acceso a |Ia

informacién publica

Actualizacion de
Informacién

Reservada

Elaborar actualizar, remitir y publicar del indice por rubro tematico
de la informacién publica de la PDDH clasificada como reservada

ademas de procedimiento de emision de declaratorias de reserva

Procedimiento de

emision o
modificacién de
declaratoria de

Describe los pasos a seguir para emitir y/o modificar una
declaratoria de reserva, considerando la secuencia de acciones

desde la unidad organizativa que genera o custodia la informacién
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informacion

reservada

publica, hasta el (la) Oficial de Informacidn que actualiza y publica el

indice de informacién reservaday lo remite al IAIP.

Procedimiento de
desclasificacion
de declaratoria de
informacion
reservada por

vencimiento del

plazo

Este proceso consiste en el levantamiento de la restriccion de acceso
a documentos o datos que previamente fueron declarados como
reservados por la PDDH. La Unidad de Acceso a la Informacion
Publica (UAIP) coordina la revisién periddica de los expedientes para
determinar si la vigencia de la reserva ha expirado o si las causales

que la originaron han desaparecido

VI.  DESCRIPCION DE PROCESOS

1. PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION DE INFORMACION OFICIOSA

Recabar y difundir la informacion oficiosa que las unidades responsables actualizan

periddicamente. Conforme a la LAIP y los lineamientos emitidos para tales efectos, esta

informacidon se pondra a disposicién del publico en formato digital a través de sitios o

portales web institucionales, de manera periddica.

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Oficial

de | Elaborar el documento para solicitar a las unidades

Informacién administrativas de la PDDH, la informacion oficiosa, de

acuerdo a la Programacién de Actualizacion (Ver Anexo
1). En el documento en mencidn, se detalla lainformacién

objeto de actualizacién, asi como el formato, plazo,

modalidad entre otros requisitos establecidos en la LAIP,
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RELAIP y Lineamientos emitidos por el IAIP. El cual se
remite al responsable de la Unidad Administrativa de

manera electrdnica, solicitando acuse de recibido.

Responsable de la | Recibe el documento e inicia con la gestidon interna para

Unidad localizar, preparar y remitir de forma electrénica la
Administrativa informacidn y/o documentacién, conforme a lo requerido

por Oficial de Informacion.

de | Recibe la informacién y/o documentacién. De ser

Oficial

Informacion necesario, se realizan consultas y/o aclaraciones con el
responsable de la Unidad administrativa, y luego se
precede a: Revisar el contenido de la misma, prepara
indices o plantillas de publicacién, elabora versién pibica,

la informacién, cuando corresponda.

de | Se publica la informacién en el Portal de Transparencia,

Oficial

Informacion segun el plazo legalmente establecido.

FIN DEL PROCESO

1.1 Aspectos Importantes

Actualizacién de Informacién Oficiosa: La UAIP actualizara la informacién oficiosa
en el Portal de Transparencia con una periodicidad minima trimestral, asegurando
la vigencia y disponibilidad de los datos.

Responsabilidad de las Unidades Generadoras: Las jefaturas de las unidades

organizativas que generen informacidn estdn obligadas a suministrarla a la UAIP,

s 3
)
nl’&‘,'
n B
ol

g,
\4

.

RA (4
cHoSs Hofé}o
~’9°:E”L:‘ 7

s,
&

2
w2

S
<
- =

A

%
A%
(5
PARRE S
OTIRRN &
o

NN

o
NG

.
&
N

=



PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS | COD: PR-UAIP-01
é P D HUMANOS
\]f UAIP Version: 1
Q’E"} D H PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA Fecha de
4 INFORMACION PUBLICA Validacién: Marzo
2026

garantizando el cumplimiento estricto de los lineamientos emitidos por el Instituto
de Acceso a la Informacién Publica (IAIP).

¢ Gestion de Versiones Publicas: Segun el Art. 30 de la LAIP, cuando los documentos
requeridos contengan datos reservados o confidenciales, se deberd elaborar una
versién publica. En esta, se omitirdn o suprimiran dichos elementos para impedir su
identificacién, conforme al Art. 19 del Lineamiento para la Gestion de Solicitudes de
Acceso a la Informacidn Publica.

¢ Optimizacién de Tramites Internos: Cuando la UAIP sea simultdneamente la unidad
generadoray responsable de la informacién segun la programacién de actualizacion,

se procederd de oficio sin necesidad de emitir requerimientos mediante

memorando.

2. PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Tramite para la recepcidn, localizacion, resolucion, entrega y notificacion correspondiente
a solicitudes de acceso a la informacidon publica. Es decir, describe los pasos a seguir para
tramitar adecuadamente las solicitudes de acceso a la informacion a cualquiera persona

que ejerza su derecho a requerir informacion publica en poder de la PDDH.

PASO | RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Persona Peticionaria | Presenta la solicitud de acceso a la Informacién publica,
de forma presencial en las instalaciones de la UAIP, y/o

mediante el correo electrénico de la UAIP. {Ver Anexo 2)

_
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2 ficial i ici i i6 i e st
Oficia de | Recibe la solicitud de acceso a la informacion, la reVISaM
Informacion ingresa en el registro correspondiente, de conformidad

al articulo 50 letra f) LAIP.

Elabora la respectiva constancia de recepcion, y la
notifica a la persona solicitante, en la modalidad que se
indicd en la solicitud.

Realiza el examen de admisibilidad, dentro de los cinco
dias posteriores a la fecha que se tenga por iniciado el
tramite del procedimiento. De dicho examen, se podran

3 Oficial de obtener los siguientes resultados:

Informacion

Ante el incumplimiento de los requisitos de admisibilidad
legalmente establecidos, se previene a la persona
solicitante por una Unica vez, para que subsane los
defectos de fondo o forma de su solicitud. Segun el

articulo 72 LPA

Ante la falta de subsanacidn, el Oficial de Informacién
emite la resolucion de inadmisibilidad, notifica a la

persona peticionante y archiva el expediente.

Si la PDDH no es competente para gestionar la solicitud
de acceso a la informacidon publica, el Oficial de
Informacién debera emitir la resolucién segin el art. 66
de la LAIP, notifica a la persona solicitante, y archiva el

expediente

11
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Si la solicitud se ajusta a uno de los tres supuestos
establecidos en el articulo 74 LAIP, el Oficial de
Informacién emite la resolucién de improcedencia,

notifica a la persona solicitante, y archiva el expediente

Si la solicitud retine los requisitos formales o una vez se
subsane los defectos advertidos en la prevencion, el
Oficial de Informacién deberd emitir la resolucién de
admisién en donde se establece el plazo ordinario para

la entrega de la Informacidn, y notifica a la persona

solicitante
Oficial de | Elabora el {los) requerimiento (s) de informacién a la(s)
Informacion unidad(es) administrativa(s) en las que pudiera obrar la

informacién, con indicacién de las actividades especificas

que se instruye realizar y el plazo para dar respuesta.

Para el célculo de éste ultimo (plazo) se considerara la
complejidad de la informacidn requerida, las condiciones
particulares de la unidad administrativa y el plazo de

finalizacion del procedimiento administrativo

Responsable de la | En el procedimiento interno de localizacion de la
unidad Informacién, se podran obtener los siguientes

administrativa resultados:

Hace de conocimiento del Oficial de Informacién del

estado vy clasificacién de la informacion objeto del

12
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requerimiento dentro de la PDDH; es decir cuando se

trata de informacidn reservada o confidencial.

Hace de conocimiento del Oficial de Informacién los
motivos de inexistencia de la informacién; asi como las
gestiones de busqueda realizadas; aplicando el articulo
73 LAIP y 15 del Lineamiento para la Gestiéon de

Solicitudes de Acceso a la Informacidn Publica

Emite respuesta atendiendo los términos del
requerimiento, adjunta la documentacién
correspondiente de ser procedente, y traslada al (la)

Oficial de Informacidn.

Responsable de la
Unidad

Administrativa

En caso que, la Unidad Administrativa no pueda entregar
la informacién en el plazo senalado en el requerimiento;
podra solicitar por una sola vez, prdrroga para su

cumplimiento

Oficial de

Informacién

Emite la resolucién sobre la solicitud de informacion
interpuesta, de acuerdo al articulo 72 LAIP y el
Lineamiento para la Gestion de solicitudes de acceso ala

informacion publica.
Elabora version pubica, en caso de ser necesario

Notifica a la persona solicitante antes del vencimiento
del plazo y deja constancia de la notificacién segun el

articulo 101 LPA

13
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DH

Publica la resolucién emitida y la informacién entregada

en el tramite de la solicitud de informacién publica en el

Oficial de
., Portal de Transparencia institucional
Informacidn
Oficial de | Revisa que el expediente administrativo se encuentre
Informacién integrado, segun el articulo 8 de la LPA, y procede a su

archivo

FIN DEL PROCESO

2.1. Aspectos Importantes

Modalidades de Presentacién: Las solicitudes podran interponerse de forma
escrita, verbal, electrénica o por cualquier medio idéneo. Se admite el formato libre
o los formularios aprobados por el IAIP.

Acuse de Recibo: El/la Oficial de Informacién emitird, sin excepcidn, una constancia
expresa de recepcién. En solicitudes verbales, se completara obligatoriamente el
formulario respectivo para dejar constancia de la peticion.

Asesoria a la Persona Usuaria: Es deber del Oficial de Informacién orientar a la
ciudadania sobre los requisitos legales, el tramite, los plazos de respuesta y
cualquier aspecto técnico relacionado con su solicitud.

Admisidn y Prevencidn: La admision se formalizard mediante un auto de admision
debidamente notificado. Si se requiere subsanacion (prevencién), el plazo de
entrega se interrumpird. Una vez vencido el periodo de analisis de admisibilidad, no
podran alegarse defectos de forma o fondo para detener el tramite.
Inadmisibilidad por falta de Subsanacion: Si la persona solicitante no corrige los

defectos sefialados en el plazo otorgado, el/la Oficial declarard la inadmisibilidad y

14
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archivara el expediente en los cinco dias habiles posteriores, notificando al wo:EW

interesado, quien conservara su derecho a presentar una nueva solicitud.

e Marco Normativo de Plazos: La gestidn se regird estrictamente por los tiempos
establecidos en la LAIP, la Ley de Procedimientos Administrativos (LPA) y los
lineamientos del [AIP.

® Proteccion de Identidad: Los requerimientos internos a las unidades organizativas
omitirdn el nombre y datos del solicitante para garantizar su privacidad. Excepcién:
Solo si es indispensable para acreditar la titularidad.

e Obligatoriedad de Suministro: Las unidades generadoras deben entregar la
informacién a la UAIP siguiendo las instrucciones y plazos determinados por el/la
Oficial de Informacion.

e Versiones Publicas: Ante documentos con informacidn reservada o confidencial, se
elaborara una versién publica que oculte dichos datos (Art. 30 LAIP).

e Costos: La PDDH no cobra por la reproduccién y envié de la documentacién.

3. PROCEDIMIENTO PARA ACTUALIZACION DEL iNDICE DE INFORMACION
RESERVADA

Elaboracién, actualizacién, remisidon y publicaciéon del indice por rubro temdtico de la

informacion publica de la PDDH clasificada como reservada. Es decir, describe los pasos
necesarios a seguir por la UAIP de la PDDH, para actualizar el indice de Informacién

clasificada como reservada, que, de acuerdo con la LAIP, debe ser remitido al IAIP y también

publicado en el Portal de Transparencia.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Oficial de | Revisa el registro de reservas de informacién del ente
Informacion obligado. En el cual consta de manera actualizada todas
las reservas de informacién generadas por las unidades
organizativas de la Institucion.
2 Oficial de | Modifica el indice de reserva en el sentido de incorporar
Informacion nueva declaratoria de reserva; modificar informacion de
declaratorias ya incluidas; y/o desclasificar -ya sea por
agotamiento del plazo o por desaparecer las casuales
que motivaron su desclasificacion - segun corresponda.
Si no existe ningun cambio, solo actualiza la fecha del
indice de informacién reservada para indicar que
continuan vigentes sin cambios.
3 Oficial de | Publica indice de informacidn reservada en el Portal de
Informacién Transparencia dentro del estdndar ‘"indice de
informacion reservada", indicandola ultima fecha de
actualizacion.
4 Oficial de | El (la) Oficial de Informacion remitira al IAIP, dentro de

los primeros 10 dias habiles de los meses de enero y julio,
el indice de informacién actualizado al cierre de los

meses de diciembre y junio, respectivamente
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3.1. Aspectos Importantes

e Periodicidad de la Actualizacién: El/la Oficial de Informacién actualizara el indice de
Informacién Reservada de forma semestral, realizando dicho proceso en los meses
de enero y julio de cada ano.

e Remisién al Ente Rector: Dentro de los primeros 10 dias habiles de enero v julio,
el/la Oficial de Informacidn enviara al IAIP el indice actualizado

e Estandares del Formato: El indice de Informacion Reservada debera contener, como
minimo, los requisitos del Art. 33 del RELAIP. (Ver Anexo 3)

e Desclasificacion de la Reserva: Al finalizar el periodo de reserva, la informacién
adquirira cardcter publico de forma automatica, sin requerir acuerdo o resolucién
previa. Se mantendra la proteccién estricta de cualquier dato confidencial en su

contenido.

4. PROCEDIMIENTO DE EMISION O MODIFICACION DE DECLARATORIA DE
INFORMACION RESERVADA

Describe los pasos a seguir para emitir y/o modificar una declaratoria de reserva,
considerando la secuencia de acciones desde la unidad organizativa que genera o custodia
la informacién puiblica que sera clasificada hasta el (la) Oficial de Informacién que actualiza

y publica el indice de informacion reservada.
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PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Responsable de la | Determina que la informacion publica generada sea

unidad
organizativa
generadora de

informacion

clasificada como informacién reservada, total o parcial
en el formato de declaratoria de reserva, considerando

el articulo 21 LAIP y 31 RELAIP. (Ver anexo 4)

Modifica una declaratoria de reserva ya autorizada y

vigente.

Responsable de la

Remite a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica la

Unidad nueva declaratoria de reserva y/o modificacién
3 Oficial de | Modifica indice de reserva en el sentido de incorporar
Informacion nueva declaratoria de reserva; y/o para modificar

informacidn de declaratorias ya incluidas

Publica indice de informacién reservada en el Portal de

Transparencia dentro del estdndar: "Indice de

informacién reservada", indicando la ultima fecha de

actualizacion.

FIN DEL PROCESO

4.1.1 Aspectos destacados del proceso

Las causales de reserva seran definidas en cada declaratoria de reserva, en funcién

de lo establecido en el articulo 19 de la LAIP.
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® |los plazos considerados en la clasificacién de la informacién publica reservada\_/

deberan ser hasta por un periodo de siete afios o cuando se extingan las causas que

dieron origen a esa clasificacion, aun antes del vencimiento de dicho plazo.

5. Dentro del procedimiento apelacidn, el Pleno del IAIP puede resolver - entre otras —
revocar la resolucién proveida del (la) Oficial de Informacién; y consecuentemente,
ordenar a la dependencia o entidad que permita al particular el acceso a la
informacidn solicitada o que reclasifique la informacién. (Articulo 96 literal d LAIP).
Cuando el IAIP ordene la clasificacién o desclasificacion de informacion publica, se

debera actualizar el indice de informacidn reservada en el mismo sentido.

5. PROCEDIMIENTO DE DESCLASIFICACION DE DECLARATORIA DE INFORMACION
RESERVADA POR VENCIMIENTO DE PLAZO

Este proceso consiste en el levantamiento de la restriccion de acceso a documentos o datos
que previamente fueron declarados como reservados por la PDDH. La Unidad de Acceso a
la Informacién Pdblica (UAIP) coordina la revisidon periddica de los expedientes para
determinar si la vigencia de la reserva ha expirado o si las causales que la originaron han

desaparecido.

PASO | RESPONSABLE ' ACTIVIDAD
1 Oficial de | Localizar en el indice de Informacién Reservada las
Informacién declaratorias de reserva préximas a vencer, y la unidad

administrativa en la que se encuentra dicha declaratoria,

segln el indice de Informacién Reservada.
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Comunicar mediante memorandum a las jefaturas el

listado de reservas préximas a vencer.

Responsable de la
unidad

organizativa

generadora de

informacion

Recibir memorandum de la Unidad de Acceso a la

Informacidn Publica.

Revisar si el documento objeto de la reserva se encuentra

en sus archivos fisicos.

Verificar que en el expediente se encuentre agregada el

correspondiente documento de reserva de informacion

en original.

Revisar que el documento de reserva de informacién se
encuentre registrado en el Sistema de Informacién de

Gestidn Institucional (SIGI).

Analizar si procede a la desclasificacion, conforme a el

siguiente supuesto:

Desclasificar por vencimiento del plazo, en cuyo caso

deberd colocar el dicha

sello que haga constar
circunstancia en el documento de reserva identificado.

(Ver anexo 5)

Remitir respuesta mediante memorandum a la UAIP en

la que consten la respuesta adjuntando Ia
documentaciéon generada del analisis, es decir, la
correspondiente copia de la declaratoria de reserva

desclasificada.
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Oficial de

Informacion

Recibir memorandum de la unidad organizativa
responsable de la desclasificacion de la informacién

reservada.
Actualizar el indice de Informacidn reservada.

Publicar el indice de Informacién reservada en el Portal

de Transparencia.

FIN DEL PROCESO
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Estandar Estandar Prome_dlo-qe Area Encargada
actualizacion
Ley Principal que Rige a la i
y p. d .. & Trimestral S de
Institucion Informacion
Reglamento de la Ley Principal Trimestral Oficial de
Informacion
Manuales Basicos de la Organizacion Trimestral Umc!adt_es
Organizativas
Otros Documentos Normativos Trimestral Umc_ladc.es
Marco organizativas
Normativo . . Oficial de
: Actas de Consejo Trimestral ..
Informacion
. . . Recursos
Organigrama Vigente Trimestral
Humanos
. . . Oficial de
Organigrama Historico Trimestral L.
Informacion
Procedimientos de Seleccion y . Recursos
.. Trimestral
Contratacion de Personal Humanos
.. . Adjuntas
Servicios Trimestral J Y
Jefaturas
. . . . . Recursos
Directorio de Funcionarios Trimestral
Humanos
. N Recursos
Listado de Asesores Trimestral
Humanos
l\garct?’de Plan Operativo Anual Anual Planificacion
estion — - —
. . Seguimiento al POA Semestral Planificacion
Estratégica - -
Memorias de Labores Anual Observatorio
Informes Exigidos por Disposicion . Oficial de
8! p Isposict Trimestral ..
Legal Informacidn
Unidad de
Obras en Ejecucion Trimestral Compras
Publicas
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Estadisticas

Trimestral

Oficial de
Informacion

Otra Informacion de Interés

Trimestral

Oficial de
Informacién

Resoluciones Ejecutoriadas

Trimestral

Oficial de
Informacion

Marco
Presupuestario

Presupuesto Actual

Anual

Unidad
Financiera
Institucional

Modificaciones Presupuestarias

Trimestral

Unidad
Financiera
Institucional

Subsidios e Incentivos Fiscales

Trimestral

Unidad
Financiera
Institucional

Recursos Publicos Destinados a
Privados

Trimestral

Unidad
Financiera
Institucional

Remuneraciones

Trimestral

Recursos
Humanos

Inventarios

Trimestral

Activo Fijo

Viajes

Trimestral

Unidad
Financiera
Institucional

Estados Financieros

Trimestral

Unidad
Financiera
Institucional

Concesiones y Autorizaciones

Trimestral

Oficial de
Informacion

Contrataciones y Adquisiciones

Trimestral

Unidad de
Compras
Publicas

Ejecucién Presupuestaria

Trimestral

Unidad
Financiera
Institucional

Oficina de
Informacion

Informacién de la OIR

Trimestral

Oficial de
Informacion

{ndice de Informacién Reservada

Trimestral

Oficial de
Informacién

Gestién Documental y Archivo (GDA)

Anual

Unidad de
Gestidn

24
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&
Documental y
Archivo
.. Oficial de
Resoluciones de Solicitudes . ot ..
Trimestral Informacién
Indicadores de Cumplimiento LAIP N/A N/A
Participacion Mecanismo de Participacion . .
Trimestral Adjuntas
Ciudadana Ciudadana " " )
Rendicién de Cuentas Trimestral
c q duccis Oficial de
ostos de reproduccion Informacién
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Espacio reservado para UAIP

\... P D Referencia
DH

SOLICITUD DE INFORMACION

Nombre completo | ] Persona  Juridica D Natural I:]
Tipo de documento | | Ne de documento | |
Calidad conla gue actla {en caso de actuar por medio de representante

Nombre de su representado: debe adjuntar los documentos que la comprueben).
Sexo M F Nacionalidad Salvadoreifia Extranjero
Edad Profesidn u oficio
Departamento Municipio
Nivel Educativo Sin escolaridad Educacidn basica Bachillerato

Técnico Licenciatura Maestria Doctorado

¢Coémo se enter6 de la existencia de la Ley de Acceso a la Informacién Publica?

Prensa Radio Televisiéon Internet Otro

*Nota: esta informacion es de cardcter opcional. Nuestra institucion Unicamente los utilizara para datos estadisticos de forma general.

Medio para recibir notificaciones: Direccién de correo electrénico, direccién fisica o fax:

Correo electrénico D

Fax D
Direccidn fisica- D
Presencial D

Numeros de contacto:
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Detalle la informacidn que solicita, de ser posible agregue o anexe elementos que puedan ser de utilidad para ubicar la
informacion:

Impreso

IMPORTANTE: puede presentar esta solicitud

Electrénico
USB D
co* [ ]
DVD* I:]
Correo |:|

Electrénico

Copia simple* I:]
Copia certificada*® l:]

Consulta directa D

impresa en la Unidad de Acceso a la Informacién
Publica de esta institucidn o puede enviarla por
correo electrénico siempre que conste su firma o
huella. En todo caso debe presentar copia de su
documento de identidad o adjuntar copia del
mismo.

Lugar y fecha de presentacién

Nota: *Sin perjuiciod elagratuidaden la entrega d elainformacién, las copias simples, certificadas
y medios digitales como el CD o DVD, tendrdn un costo que deberd ser asumido por el usuario;
siempre y cuando los montos estén previamente aprobados por el ente obligado.

Firma o huella

Mirna Patricia Corado de Escobar
Oficial de Informacion
Direccién:
15 Calle Poniente, Edificio Centros
Profesionales, Local No. 8, San Salvador

Correo electrénico: Teléfono:
transparencia@pddh.gob.sv  2529-5348
oirpddh@gmail.com

Fecha de recepcién

Firma

Puede acudir al Instituto de Acceso a la Informacién Piblica en los siguientes casos:

Sello

Recuerde

1) Una vez vencido el plazo de entrega de informacion, si no recibe respuesta, tiene 15 dias habiles para iniciar el procedimiento por

falta de Respuesta. Articulo 75 Ley de Acceso a la informacién Publica.

2) Siesta en desacuerdo con larespuesta obtenida tiene 15 dias habiles para interponer un recurso de apelacién. Articulo 135 Ley de

Procedimientos Administrativos.

3) También puede interponer denuncias por infracciones de la LAIP, dentro de 90 dias contados desde la fecha de su cometimiento.
Articulo 79 Ley de Acceso a [a informacién Piblica.

Para mayor infraccién sobre dichos procedimientos ante el IAIP. También puede consultar la siguiente direccién electrénica:
https://www.transparencia.gob.sv/institutions/iaip/services
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UAIP

Version: 1

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA

Fecha de

Validacion: Marzo

2026
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DECLARATORIA DE RESERVA DE INFORMACION

PD

Lt

o
Jhn
w

Nam

Nimero de reserva DR/DOX/20XX

1. Jefatura que propone la clasificacidn:

Nombre y cargo

Fecha de emision de la solicitud de
Declaracian de Reserva

Firma

2. Datos sobre informacion clasificada

a, Nombre de la unidad organizativa
responsable de la informacién

b. QOrgano, ente o fuente que produjo
la informacion (indicando la unidad
organizativa correspondiente)

c. Fecha enque segenerd, ingresoo | Faecha de ingreso
transforma la informacién
(DDIMMIAAAA) Fecha de generacién

Fecha de transformacion

d. Fecha de declaratoria de reserva

e. Plazo de reserva

3. Sobre la clasificacion de la informacion

Tipo de

e Total ) Parcial
clasificacion: o ; R

4. Nombre del expediente y/o documentos reservados

5. Declaracign de reserva.
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DECLARATORIA DE RESERVA DE INFORMACION

Supuestos regulados articulo 19 dela LAIP

Seleccion

a. Los planes militares secrelos y las negociaciones politicas a las que se
refiere el art. 168 ordinal 7° de la Cn.

b. Laque perjudique o ponga en riesgo la defensanacional y la seguridad
pablica

¢. Laque menoscabe Ias relaciones internacionales o la conduccidn de
negociaciones diplomaticas del pais.

d. laque ponga en peligroevidente la vida, la seguridad o la safud de
cualquier persona.

e. Laque contenga opiniones o recomendaciones que formen parte-del

proceso deliberativode los servidores piiblicos, en tanto no seaadoptada
{a decision definitiva.

f. L2 que causare un serio prejuicio a la prevencion, investigacion o
persecucion de actos ilicitos, en la administracion de la jusiicia o en la
verificacion del cumplimienio de leyes.

Las judiciales gue compromeliere las estrategias y funcionesestatales en

g.
procedimientosjudiciales o administrativos en curso.

h. Laque pueda generar una ventaja indebida a una persona en prejuicio de
un tercero.

6. Razonamienko de la declaracién de reserva:

7. Definicion de acceso a la informacton reservada
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DECLARATORIA DE RESERVA DE INFORMACIGN

X,
Funcionarios {as) que posee (n) acceso Motivo por el que se le confiere
acoaso
Nombre Completo Cargo

3

b)

c)

San Saivador, XXX de xxocx de dos mil XX0X.
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