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INTRODUCCION

La Ley de Acceso a la Informacion Pablica implica un compromiso por parte del Estado de
Guatemala con la transparencia y la auditoria social, como parte de una decisiéon politica y
Técnica contenida en la misma. La Municipalidad de Guastatoya estd comprometida con la
transparencia y dentro de este contexto se cre6 La Unida de informacion Pablica -UIP-, la
cual tiene como proposito ser la responsable del manejo, administracion y entrega de toda la
mformacion que la Municipalidad, como sujeto obligado, debe entregar a las personas
mteresadas, en la forma y condiciones estipuladas en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, Decreto 57-2008. La Unidad de Informaciéon Publica -UIP-, tiene como objetivo
promover y contribuir al desarrollo de una cultura de manejo de informacién puablica dentro
de la Municipalidad, garantizando la disponibilidad de informacién de caracter pablico para
los ciudadanos que la requieran a través de los diferentes sistema o medios disponibles, bajo
una plataforma de recursos puablicos , gratuidad en el acceso a la informacién; 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 documentacién que sea
de conocimiento de la sociedad. El Manual de Procedimientos se presenta como una
herramienta de trabajo, que servirda de orientacion y consulta para cada una de las atribuciones

asignadas a la Unidad de Informacion Puablica.
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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 mformacion 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 Informacién Publica a las personas individuales y juridicas cuando éstas lo

soliciten de forma rapida y eficiente.
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OBJETIVOS

Kl presente manual tiene por objeto establecer normas y procedimientos para proporcionar a

toda persona, natural o juridica, el acceso a la informacion puablica.

GENERALES:

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

de la Republica de Guatemala.

ESPECIFICOS:

Ser una herramienta administrativa que facilite el trabajo de la Unidad de Acceso a la
Informacion publica, con lineamientos claros para que desarrollen sus funciones. Identificar
la estructura organizativa de la Unidad de Informacion Publica (UIP) de la Municipalidad.
Establecer las funciones de los integrantes de la Unidad de Informaciéon Pablica. Establecer
los mecanismos internos para la captacion de la informaciéon publica solicitada por los usuarios.
Presentar los flujos de los procedimientos necesarios para el funcionamiento de la Unidad de
Informacion Pablica. Definir los responsables de las actividades que requiere la ejecucion de

los diferentes procedimientos relacionados con el acceso a la informacion publica.
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FUNCIONES UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

La Unidad de Informacion publica, ademas de las obligaciones que le asigne la Ley de Acceso

a la Informacion Publica, tendrd las siguientes: Elaborar y aplicar los lineamientos,
recomendaciones, criterios y otros instrumentos aplicables e 1doneos, con el propésito de
implementar los mecanismos necesarios para cumplimiento de la ley. Proponer y ejecutar los
planes, programas, actividades metodolodgicas y procedimientos de coordinacion, aplicables en
materia de acceso a la informaciéon. 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 dmbito de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, lineamientos,
recomendaciones, criterios y otros instrumentos expeditos. Cumplir los acuerdos y demas
disposiciones que Emita el Concejo Municipal de Guastatoya, para el cumplimiento de la Ley
de Acceso a la Informacion 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 Informacion pablica y demas disposiciones aplicables.
Las demas funciones que establezca el Concejo Municipal de Guastatoya.

1. ASISTENTE DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA:

_Identificar la existencia o no de la informacién publica requerida. Velar porque se archive y
digitalice la informacion puablica. Remitir al encargado de la Unidad de Informaciéon Pablica
las solicitudes asi como la informacion publica requerida. Reportar aquellas situaciones en las
que sea necesario solicitar una préorroga para entregar la informacion puablica requerida, ya sea
porque la informacion publica no esté completa en el inventario de la Unidad de Informacion
Puablica, o el plazo para entregarla no sea suficiente por la calidad de la misma. Procesar y
actualizar de oficio la informacion publica que genera la Unidad de Informacion 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 peridédica al
encargado de la Unidad de Informacion Publica las omisiones o deficiencias detectadas en las

supervisiones que senala la literal anterior.
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2. SECRETARIO DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA:

Redactar las resoluciones en las que se funde y motive que determinada informacién 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 acciéon 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 aplicacion de la Ley de Acceso a la Informacion Publica. Las demas que
en la materia que su competencia, le senale al encargado de la Unidad de Informacion Pablica.

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

ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA.
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ORGANIGRAMA DE PUESTOS

RN

Encargado de la Unidad
de Informacion Publica

Asistente Secretario Encargado de Archivo

N S N S N S

TRAMITE DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Paso 1: Persona Responsable: Solicitante Presenta solicitud de informacion y llena formulario.
Paso: 2 Recepcion: Unidad de Informacion Puablica Recibe la solicitud.

Paso: 3 Unidad de Informacion Publica.  Analiza solicitud. Si la informacién no esta
disponible, contintia en el paso niimero 16. Si la informacién esta disponible, contintia en paso
namero 4.

Paso: 4 Unidad de Informacién Publica Verfica tipo de informacion. Si la informacion es
confidencial o reservada, continiia en paso nimero 16. Si la informacion no es confidencial ni

reservada, continiia en paso numero J.

Paso: 5 Unidad de Informacion Publica Solicita informacion por medio de un oficio a la

oficina de enlace que corresponda.

Paso: 6 Departamento Administrativo. Recibe solicitud de mformacion de la Unidad de

Informacion Publica.
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Paso: 7 Departamento Administrativo. Analiza solicitud. Si existe la informacién solicitada

contintia en paso numero 9. Si no existe la informacion solicitada continiia en paso namero 8.

Paso: 8 Departamento Administrativo Comunica a la Unidad de Informacion Publica la
mexistencia de la informacion solicitada.

Paso: 9 Departamento Administrativo Identifica si necesita prorroga. Si necesita prorroga para
responder a solicitud, contintia en paso nimero 13. Si no necesita prorroga para responder

solicitud, continda en paso nimero 10.

Paso: 10 Departamento Administrativo Procesa informacion solicitada y la remite a la Unidad
de Informacién Pablica dentro de los siguientes 5 dias hébiles.

Paso: 11 Unidad de Informacion Publica Recibe la informacion remitida por el Departamento
Administrativo.

Paso: 12 Unidad de Informacion Publica Analiza informacién proporcionada. Si la
iformacion proporcionada satisface la solicitud, continiia en el paso namero 16.

Paso: 13 Departamento Administrativo Solicita Prorroga a la unidad de Informacion Pablica.
Paso: 14 Unidad de Informacién Publica Emite resolucion de prorroga con copia a la
dependencia interesada y la notifica al solicitante dentro de los plazos establecidos.

Paso: 15 Solicitante Recibe notificacion de la resolucion de prorroga.
Paso: 16 Unidad de Informacion Pablica Emite resolucion y la notifica al solicitante.
Paso: 17 Solicitante Recibe notificacion de la resolucion.

Paso: 18 Solicitante Si la resolucion es negativa, contintia en el paso nimero 21. Si la resoluciéon
no es negativa, continiia en el paso namero 19.

Paso: 19 Solicitante Si requiere reproduccion de la informacion, continta en Procedimiento
“Tramite de Pago por Reproduccion” (Q0.20). St no requiere reproduccion de la informacion,

continda en paso nimero 22.

Paso: 20 Unidad de Informacion Pablica Reproduce y entrega la informacion al solicitante.
Paso: 21 Solicitante Recibe respuesta de solicitud de informacion y firma de conformidad en

formulario de solicitud.

Paso: 22 Solicitante Consulta documento, razona formulario y firma de conformidad en

formulario de solicitud.
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