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LA INFRASCRITA SECRETARIA DE LA MUNICIPALIDAD DE GUASTATOYA, DEL DEPARTAMENTO DE EL
PROGRESO.

CERTIFICA:
Que para su cumplimiento y efectos consiguientes se transcribe la AUTENTICIDAD del punto CUARTO del acta
setenta y dos guion dos mil dieciocho (72-2018) de fecha siete de septiembre de dos mil dieciocho, contenida en el
libro nimero 2,738 de Sesiones Ordinarias del Concejo Municipal, debidamente autorizado por ia Contraloria General
de Cuentas, el que copiado literalmente dice:
CUARTO: Se tiene a la vista el oficio presentado por la Encargada de la Unidad de Informacion Publica, por medio
del cual manifiesta que fue notificada del contenido del punto Segundo del acta sesenta y ocho guion dos mil
dieciocho, de fecha veinticuatro de agosto de dos mil dieciocho, en el cual en lo resolutivo indica Il). se remita el
expediente administrativo a la Encargad de la Unidad de Informacion Publica para que efectué la enmiendas al
manual de conformidad con la opinion juridica. Como consecuencia adjunta el Manual de Funciones y
Procedimientos de la Unidad de Informacion Publica para su aprobacion. Ei Concejo Municipal CONSIDERANDO:
Con fundamento en el articulo 35 del Codigo Municipal y sus reformas, establece: Son atribuciones del Concejo
Municipal a) La iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales; ...i) La emision y aprobacion de
acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales; POR TANTO: El Concejo Municipal con fundamento en lo
considerado y las facultades que le confiere el Codigo Municipal y sus reformas, por unanimidad de votos ACUERDA:
APROBAR EL MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

INTRODUCCION

La Ley de Acceso a la Informacion Publica implica un compromiso por parte del Estado de Guatemala con la
transparencia y la auditoria social, como parte de una decision politica y Técnica contenida en la misma. La
Municipalidad de Guastatoya esta comprometida con la transparencia y dentro de este contexto se creé La Unida de
informacion Publica -UIP-, la cual tiene como propésito ser la responsable del manejo, administracion y entrega de
toda la informacion que la Municipalidad, como sujeto obligado, debe entregar a las personas interesadas, en la
forma y condiciones estipuladas en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-2008. La Unidad de
Informacion Publica -UIP-, tiene como objetivo promover y contribuir al desarrollo de una cultura de manejo de
informacion piblica dentro de la Municipalidad, garantizando ia disponibilidad de informacion de caracter publico
para los ciudadanos que la requieran a través de los diferentes sistema o medios disponibles, bajo una plataforma
de recursos publicos , gratuidad en el acceso a la informacion; asi como sencillez y celeridad en los procesos como
lo ordena la ley, asi los ciudadanos tendran la oportunidad de ejercer su derecho al poder hacer la peticion de cierta
documentacion que sea de conocimiento de la sociedad. EI Manual de Procedimientos se presenta como una
herramienta de trabajo, que servira de orientacion y consulta para cada una de las atribuciones asignadas a la Unidad
de Informacion Publica.

VISION:

Realizar nuestro trabajo con transparencia, vocacion de servicio y en total apego al ordenamiento juridico (Ley de
Acceso a la Informacion Publica), atendiendo con prontitud y exactitud los requerimientos, siendo asi el medio
facilitador entre el usuario y la dependencia que genera, administra y resguarda la informacion requerida; con ello la
Municipalidad cumplira sus obligaciones de sujeto obligado en forma satisfactoria.

MISION

Proporcionar eficientemente toda la Informacion Publica que requieran los Sujetos Activos, relacionado con las
funciones de la Municipalidad.

POLITICA DE CALIDAD

Proporcionar la Informacion Publica a las personas individuales y juridicas cuando éstas lo soliciten de forma rapida
y eficiente.

OBJETIVOS
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El presente manual tiene por objeto establecer normas y procedimientos para proporcionar a toda persona, natural
o juridica, el acceso a la informacién publica.

GENERALES:

Establecer las politicas, lineamientos y procedimientos para atender las solicitudes y facilitar el acceso de la
ciudadania a la informacion publica, a efecto de cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley de Acceso ala
Informacion Publica, Decreto No. 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala.

ESPECIFICOS:

Ser una herramienta administrativa que facilite el frabajo de la Unidad de Acceso a la Informacion publica, con
lineamientos claros para que desarrollen sus funciones. |dentificar la estructura organizativa de la Unidad de
Informacion Publica (UIP) de la Municipalidad. Establecer las funciones de los integrantes de la Unidad de
Informacién Publica. Establecer los mecanismos internos para la captacion de la informacion publica solicitada por
los usuarios. Presentar los flujos de los procedimientos necesarios para el funcionamiento de la Unidad de
Informacién Publica. Definir los responsables de las actividades que requiere la ejecucion de los diferentes
procedimientos relacionados con el acceso a la informacion publica.

FUNCIONES DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
1. ENCARGADO DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

La Unidad de Informacién publica, ademas de las obligaciones que le asigne la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, tendra las siguientes: Elaborar y aplicar los lineamientos, recomendaciones, criterios y otros instrumentos
aplicables e idoneos, con el propdsito de implementar los mecanismos necesarios para cumplimiento de la ley.
Proponer y ejecutar los planes, programas, actividades metodolégicas y procedimientos de coordinacion, aplicables
en materia de acceso a la informacién. Resolver las solicitudes y consultas, emitir y notificar las resoluciones
correspondientes, asi como seguir procedimientos de verificacion. Falta de respuestas y otros actos administrativos
que establezca la ley. Recibir y evacuar las solicitudes y consultas en el ambito de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, lineamientos, recomendaciones, criterios y otros instrumentos expeditos. Cumplir los acuerdos y demés
disposiciones que Emita el Concejo Municipal de Guastatoya, para el cumplimiento de la Ley de Acceso a la
Informacién publica. Faccionar informes y estadisticas referentes a las solicitudes de acceso a la informacion publica
y emitir recomendaciones para promover el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién publica y demés
disposiciones aplicables. Las demas funciones que establezca el Concejo Municipal de Guastatoya.

2. ASISTENTE DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA:

_ldentificar la existencia o no de la informacién publica requerida. Velar porque se archive y digitalice la informacion
publica. Remitir al encargado de la Unidad de Informacion Publica las solicitudes asi como la informacion publica
requerida. Reportar aquellas situaciones en las que sea necesario solicitar una prorroga para entregar la informacion
publica requerida, ya sea porque la informacion publica no esté completa en el inventario de la Unidad de Informacion
Publica, o el plazo para entregarla no sea suficiente por la calidad de la misma. Procesar y actualizar de oficio la
informacién piblica que genera la Unidad de Informacién publica. Otras que le sea requerida por el Encargado de la
Unida de Informacion Publica. Coordinar a los enlaces de los departamentos de la Municipalidad y Empresa Eléctrica
de Guastatoya para permitir que se cumpla con la solicitud de la informacion pablica. Supervisar, que se cumplan
las funciones de la secretaria y del encargado de archivo. Informar de forma periédica al encargado de la Unidad de
Informacion Publica las omisiones o deficiencias detectadas en las supervisiones que sefiala |a literal anterior.

3. SECRETARIO DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA:

Redactar las resoluciones en las que se funde y motive que determinada informacion debe considerarse como
reservada. Redactar las resoluciones en las que se funde y motive que determinada informacion debe considerarse
como publica. Recibir, dar tramite y resolver las solicitudes denegadas en el ejercicio de la accion de habeas data.
Realizar los tramites y gestiones necesarios ante las entidades publicas que corresponda para cumplir con sus
funciones. Elaborar el informe mensual y anual que debera enviar al Concejo Municipal de Guastatoya sobre la
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aplicacion de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica. Las demas que en la materia que su competencia, le sefiale
al encargado de la Unidad de Informacién Pblica.

4. ENCARGADO DE ARCHIVO DE LA UNIDAD DE INFORMACION. Archivar todas las solicitudes, resoluciones
y constancias de entrega de informacion publica a los interesados. Crear un cuadro general de clasificacion
archivistica actualizado y crear un catalogo de disposicion documental actualizado de los archivos.

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA.
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ARTICULO 1. TRAMITE DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Dar tramite a las solicitudes del Interesado cumpliendo con los requisitos establecidos en la Ley de Acceso a la
Informacion Publica Decreto Ley 57-2008

Descripcién del Procedimiento 1.
Pasos Actividades Responsable
Presenta su solicitud de informacién publica en forma
1 Solicitante
escrita, verbal o electrénica.
Recibe del interesado la solicitud de informacién publica,
sellando de “"Recibido" en el cual constara la hora y fecha
2 de recepcién y revisa que cumpla con los requisitos | Asistente
establecidos en la Ley de Acceso a la Informacién Pdblica
y asigna un numero correlativo y procede.
Verifica tipo de informacion. Si la informacion es
confidencial o reservada, continta en paso nimero 17. Si
3 Encargado de la Unidad
la informacién no es confidencial ni reservada, continda
en paso numero 4.
Solicita informacién por medio de un oficio a la oficina de
4 Encargado de la Unidad
enlace que corresponda.
Enlace correspondiente de cada
Recibe solicitud de informacion de la Unidad de
-] Direccion,  Coordinacién o
Informacion Pdblica.
Departamento Administrativo.
Analiza solicitud. Si existe la informacion solicitada | Enlace correspondiente de cada
6 continia en paso numero 8. Si no existe la informacién | Direccién,  Coordinacién o
solicitada continia en paso nimero 7. Departamento Administrativo.
Departamento Administrativo informa por escrito a la
Enlace correspondiente de cada
Unidad de Informacién Pudblica la inexistencia de la
7 Direcciéon,  Coordinacion o
informacién solicitada, dentro de los 2 dias habiles
Departamento Administrativo.
siguientes, contintia en el paso 17.
Si requiere ampliacion del plazo continda en el proceso
1.1 Prérroga. Si necesita aclaracién de la informacion | Enlace correspondiente de cada
8 solicitada, continda en el paso 9. Si no necesita|Direccién, Coordinacion o
prérrogalaclaracion para responder solicitud, continda en | Departamento Administrativo.
paso nimero 14.
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Si la informacidn solicita no es clara y precisa, el enlace
presentard al Encargado de la Unidad de Informacién una

solicitud de aclaracion detallando los puntos a subsanar.

Enlace correspondiente de cada
Direccién, Coordinaciéon o

Departamento Administrativo.

Unidad de Informacion Puablica solicita al ciudadano que

aclare o subsane la solicitud.

Unidad de Informacién Publica

El ciudadano no aclaré la solicitud, continla en el paso 12.

El ciudadano si aclar6 la solicitud, contintia en el paso 13.

Solicitante

Elabora resolucién notificando negativa de la informacion
al cumplirse el plazo de los 10 dias, con indicacion de no
haberse aclarado la solicitud, lo que limité su busqueda al

no ser clara.

Encargado de la Unidad de

Informacién y Secretario

Informa por escrito al enlace con copia de recibido,
continda en el paso 14.

Asistente

Departamento Administrativo Procesa informacién
solicitada y la remite a la Unidad de Informacion Publica

dentro de los siguientes 5 dias habiles.

Enlace correspondiente de cada
Direccién,  Coordinacion o

Departamento Administrativo.

Unidad de Informacion Publica recibe la informacion

remitida por el Enlace correspondiente.

Asistente

Unidad de Informacion Publica analiza informacion
proporcionada. Si la informacién proporcionada satisface
la solicitud.

Encargado de la Unidad

Emite resolucion

Encargado de la Unidad de

Informacion y Secretario

Notificar al solicitante ia resoiucion.

Notificador Municipal.

ARTICULO 2. TRAMITE DE SOLICITUD PRORROGA

Dar trémite a las solicitudes del Interesado utilizando el articulo 43 Prérroga del tiempo de respuesta, establecido en
la Ley de Acceso a la Informacion Publica Decreto Ley 57-2008.
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Descripcién del Proceso 1.1
Pasos Actividades Responsables

Informar por escrito a la Unidad de Informacién sobre la

Enlace y Asistente
necesidad de prérroga dentro del plazo de 5 dias.

Calcula nueva fecha de respuesta dentro del plazo de

2 Unidad de Informacién Pdblica
diez dias.
Informa por escrito, al ciudadano sobre la prémroga y
Encargado de la Unidad y
3 | nueva fecha de respuesta, dentro de los dos dias

Secretario
anteriores a la conclusién del plazo sefalado por la ley.

Encargado de la Unidad y
Secretario

&

Registra prorroga y nueva fecha de respuesta

Informar al enlace sobre la nueva fecha de respuesta, y
Encargado de la Unidad y

]

continda en el paso 15 del proceso 1. Tramite De
Secretario
Solicitud De Informacién Pablica

ARTICULO 3. PROCESO DEL PAGO DE COPIAS O REPRODUCCIONES

Dar tramite a las solicitudes del Interesado utilizando el articulo 18 Gratuidad, en su parrafo 2, establecido en la Ley
de Acceso a la Informacion Publica Decreto Ley 57-2008.

Descripcién del Proceso 1.2
Pasos Actividades Responsables
Analiza el nimero de copias y tipo de
1 Enlace
documento a reproducir
Informa a la Unidad de Informacion el
2 Enlace
ndmero de copias a reproducir
Calcula el costo con base en el plan de tasas
3 Encargado de la Unidad y Asistente
municipal
El costo no es menor al limite de costo sin
cobro, continda en el paso 5. El costo si es
4 Encargado de la Unidad y Asistente
menor al limite de costo sin cobro continda
en el paso 12.
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Informa al ciudadano costo de reproduccion

5 Encargado de la Unidad y Secretario
B de documentos
Analiza el costo e informa a la Unidad de
informacién. Si quiere hacer el pago,
[] continda en el paso 7. No quiere hacer el | Ciudadano
pago y decidio hacer consulta directa o copia
en USB, continta en el paso 11.
Entrega orden de pago y remite al ciudadano )
7 Encargado de la Unidad y Secretario
a Receptoria
8 Paga las copias Ciudadano
Presenta recibo a la Unidad de Informacion
9 Ciudadano

Puablica

Registra pago y numero de recibo en la
10 Asistente
solicitud, continda en el paso 12.

Registra modificacion en la solicitud,
11 Asistente
continda en el paso 12.

Informa por escrito al enlace sobre la
12 modificacién o pago en la solicitud y salicita | Unidad de Informacién Publica

continuar el tramite para dar respuesta.

No es legal hacer ningan cobro por la reproduccion de documentos mientras no exista un acuerdo del Concejo
Municipal publicado en el Diario Oficial que defina las tarifas.

ARTICULO 4. PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO Y CONTROL DE PLAZO SOLICITUDES

Descripcién del Proceso 1.3

Pasos Actividades Responsables

Identificar en el archivo de solicitudes las que estan

1=

a 3 dias de vencer Unidad de Informacién Publica

n

Alertar por escrito al enlace con copia al alcalde Unidad de Informacion Publica

3 | Firmar de recibido Enlace y Alcalde

En caso que falte un dia para el vencimiento del

4| plazo y el enlace haya omitido la alerta anterior, se | Unidad de Informacién Publica
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enviara por ultima vez un oficio al Alcalde Municipal
con copia al enlace.
5 | Firmar de recibido Enlace y Alcalde
Aplicar sanciéon administrativa de conformidad con
6 | la LAIP y demas leyes aplicables. Alcalde

ARTICULO 5. PROCEDIMIENTO RECURSO DE REVISION

El recurso de Revision de acuerdo a lo que establece el articulo 55 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica,
procedera cuando:

El sujeto obligado no entregue al solicitante los datos personales solicitados, o lo haga en un formato
incomprensible;

El sujeto obligado se niegue a efectuar modificaciones, correcciones o supresiones a los datos personales;

El solicitante considere que la informacion entregada es incompleta o no corresponda a la informacion
requerida en la solicitud;

En caso de falta de respuesta en los términos de la presente ley;

Por vencimiento del plazo establecido para la entrega de la informacion solicitada

En los casos especificamente estipulados en esta ley.

Descripcion del Proceso 2

Pasos Actividades Responsables
1 Entrega solicitud de revisién Ciudadano
Lo remite a la Unidad de Informacién Publica para el
2 Secretario Municipal
tramite correspondiente.
Realiza un informe circunstanciado y lo remite junto con
Encargado de la Unidad y
3 el expediente original a Secretaria Municipal, el mismo
Secretario
dia que es recibido en la Unidad.
4 Analiza y decide sobre la solicitud de revision Concejo Municipal
No se confirma la decisién de la Unidad de Informacion
5

. Concejo Municipal
Pdblica, continda en el paso 6. Si se confirma la decisién
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de la Unidad de Informacion Publica, continda en el paso

7.

Se revoca o modifica la decision de la Unidad de

Informacién Publica y decide las acciones que se deben

i

. Concejo Municipal
ordenar, el funcionario que debe ejecutarlas y el plazo

para hacerlo. Contintia en el paso 7.

Elabora resolucién informando las decisiones del

I~

Secretario Municipal
Concejo

Notifica el contenido de la resolucion al ciudadano Notificador Municipal

Notifica el contenido de la resolucién a la Unidad de

w

Notificador Municipal
Informacion Publica.

Ejecuta las acciones que estén a su cargo para el
cumplimiento de la resolucion del Concejo, en el caso |Unidad de Informacion
que el recurso de revision sea declarado con lugar | Publica

continda en el paso 11.

Se requiere al enlace de la dependencia respectiva, que
debe entregar la informacién a la Unidad de Informacién, | Unidad de Informacién
en el plazo de 2 dias contando a partir de la recepcion | Piblica

del oficio.

Una vez estando completa la informacion requerida, se Encargado de la Unidad y

realiza la resolucién Secretario

Se notifica al interponente del recurso dentro del plazo
Unidad de Informacién

Publica/Notificador

13 de 5 dias que establece la ley, con lo cual se da

cumplimiento a lo ordenado por el Concejo Municipal.

Agotado el tramite del proceso de recurso de revision, y
Unidad de Informacién
14 en caso se interponga accién de amparo, se remitira el
Publica
expediente original al Departamento Juridico.

ARTICULO 6. PROCESO ACTUALIZACION DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO

La informacion debe ser actualizada cuando surja algin cambio y de forma obligatoria MENSUALMENTE, teniendo
como fecha limite los primeros veinte dias de vencido el mes, a excepcion de los incisos que requieren una nica
publicacién anual.
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Descripcién del Proceso 3
Pasos Actividades Responsables
Elabora lista de temas de Informacién Publica de
1 - Asistente
oficio pendientes de actualizar
Identificar el drea que genera o administra la
2 . Asistente
informacion para actualizar.
Encargado de la Unidad y
3 Solicitar por escrito la informacién a cada enlace
Asistente
4 Firmar de recibido. Enlace
S Recopila y prepara informacion. Enlace
Entrega informacion por escrito a la Unidad de
Informacién Publica, los primeros diez dias habiles
6 de cada mes. El enlace si entregé la informacion, | Enlace
continia en el paso 7. El enlace no entregd la
informacion, contina en el paso 9.
7 Firmar de recibido. Unidad de Informacion Publica
Actualiza la informacién publica de oficio en los
medios que la Municipalidad tenga para tal fin, en los
8 Unidad de Informacién Pdblica
siguientes cinco dias habiles, después de recibida la
informacioén.
] Envia oficio al enlace con copia al Alcalde. Unidad de Informacién Publica
10 Firmar de recibido. Enlace y Alcalde
Expide 6rdenes necesarias para el cumplimiento de
1n la LAIP ylo aplica sancién administrativa de |Alcalde
conformidad con la LAIP y demas leyes aplicables.

PROCEDIMIENTO EN CASO NO SE CUMPLA CON EL PLAZO ESTABLECIDO PARA TRASLADAR LA
INFORMACION DE OFICIO.

Una vez transcurridos los dias para trasladar la informacion pendiente de actualizar y no existe documento que
justifique el atraso, el personal de la Unidad de Informacion procede a enviar un oficio al enlace indicando dicho
extremo y requiriendo trasiade la informacion en un plazo maximo de 24 horas.

Es responsabilidad de los enlaces de cada dependencia, trasladar la informacion actualizada en los plazos indicados
y es obligacion de los directores de las dependencias, revisar y autorizar la informacion que aparecera publicada. El
contenido de los archivos es responsabilidad exclusiva de los enlaces respectivos.

SANCIONES A LOS ENLACES EN CASO NO TRASLADEN LA INFORMACION SOLICITADA POR LOS
CIUDADANOS.

Articulo 53 Codigo Municipal. Atribuciones y Obligaciones del Alcalde. Desempefiar la jefatura superior de todo
el personal administrativo de la municipalidad; nombrar, sancionar...

Articulo 61 LAIP Sistema de Sanciones. Todo funcionario piblico, servidor publico o cualquier persona que infrinja
las disposiciones de la presente ley, estaran sujetos a la aplicacion de sanciones administrativas o penales de
conformidad con las disposiciones previstas en la presente ley y demas leyes aplicables.
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Articulo 62 LAIP Aplicacion de sanciones. Las faltas administrativas cometidas por los responsables en el

cumplimiento de la presente ley seran sancionadas de acuerdo a la gravedad de las mismas, sin perjuicio de las
responsabilidades civiles o penales que correspondan.

Articulo 63 LAIP Procedimiento sanciones administrativo. En la sustanciacion y decision del procedimiento
sancionatorio administrativo, se aplicaran las normas en la materia.

Il) Camplase.

(Fs) llegibles Lic. Jorge Antonio Oreilana Pinto, Alcaide Municipal, Licda. Karen Lissette Trabanino Saban y Alvaro Antonio Orellana Orellana,
Sindicos Primero y Segundo respectivamente, Nery Rolando Archila Orellana, Lic. Guillermo Enrique Estrada Ramirez, Edwing Osvaldo Lopez
Garcia, Jeremias Herrera Véliz, Concejales Primero, Segundo, Tercero, y Cuarto, respectivamente, Licda. Elena Ermely Calderon Fajardo,
Secretaria Municipal.

DADO EN EL PALACIO MU DE LA CIUDAD D ATOYA, DEL DEPARTAMENTO DE EL
PROGRESO, A ONCE DiAS/OEL MES DE ABRIL DE DOS MIL VEINTICUATRO.

SECRETARIA
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