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EL INITRA§CRITO §ECRET,{RIO MUNICII'AI. DEI". MTINICIP¡O DE
COMITANC¡LLO, DEPARTAMENTO Dü §AN MARCO§, CEITTIFICA: TENER A LA
,f¡STA EL LIBRO DE ACTA§ I}E SE§IONES DEI- CONCEJO MUNICIPA,L, EN I-A

QUE APAR§CE Et. ACTA NO" IO.2O24 D[ SESION PUBI,ICA ORT}INARTA, DE
FECHA NUEVI N[ FS$RERO DE Dü§ N,{iL VÉINTTCUAI-RÜ, AUTOITIZADO POR
LA cüNTnAlonin §ENERAL DE cI-IENTAS, eur EN su puNTo cCINDUCENTE
DICEr

Y, T'AR.A ETECTü§ LEGAI-ES §E CIRTIFICA LA I}R§SENTE, §N UNA HOJA DE
pApEL BoND r.*a.txc orrcrü I{EMBRETASA, EXTENDIÉNr:ose EN EL

I",{LIN]CTPIO T}E CÜMITANCiLLO, DEPARTAME¡ITO DE §AN MARCO§. A I.OS

MES DII §'EüRBRO DE DOS tvlll

Feliciano Orozco
Municipal

Salvador

llo, Sa¡ Ma"rcos Camit¡ncillo, S¡n Mareos
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DECIMO: El Scñor Alcal*s Municipal püfle a consideración del Concejo il'lunicipal el

Manual dc Puestos y Funciones de la Ofici*a Municipal de Inlormación Públic¿ -OMIP-
que servirÁ csmo herr*rtrierrta legal de dicha Oficinq para aprobación. rechaz"o o

enmiendas. Por lo que el Coxcejo Municipal, CON§IOf,RANDO: Que ei Artículo 253 ds

la Co¡rstitucién Política de la República de Guatemal4 establece que los municípios de ta

República de Cuatemalü" sr:r instituciones autónomas y que Ie corresponden las funciones

... atender los servicios públicos localss, el ordenamiento de su jurisdiccién y el

cumplirnientro de sus ünes propins; asi mi*m* el artícuk¡ ?54 dei mismo cuerpo legal,

establece que el gokriemo nrunicipal seri ejercido por un Conce.|o . ". CONSIIIERANOO:

Que el Cédiga Mruricipal en su ortículs 35 inciso a) establece que es atribució* del Concejo

Municipal la iniciativa, deiiberación y decisiones de los asu¡tos rnrinicipales. Final:meote, el

inciso d) esÍablece el co*trttl yfiscalización ¡le lus dis¡intas acl*§ del gobierno muníciyal y
de su admixistraciún" COF¡§IIIERAND0: Et Concejo Munici¡ral después de anali¿ar

rletenidamente el contenido del Manuai y de comprohar que se encueú§a apegado a

derecho, por lo que se estirnil conveniente emiti¡ ia pr§sest€ disposición municipal. POR
TANT$: El Concejo Municipal en base a las facultades confrridas por los articulos 253 y

254 de la Cons¡itucién Prlítica de Ia Rep*blica de Gualemala; articulcs 3, 9, 11. 35 del

Código Mtrnicipal por u*animidad, ACUEBDA: L Apr*bar el contenido íntegro del

M¿nual de F*estos y Funciones de la O{icira Municipal de Infr¡rrnación Pública -OMIP-

de la Municipalidad de Comitancillo del departalrrento de Sa¡ Ma¡cos y que servirá de

base para st¡ funcianamient* para el año 20?4. II) El presenle acuerdo surte efectos

in¡nediatarnente. III) Certifiquese a donde coresponde para §u§ etbctos legales.
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t. AcRoN[.tos

Unidad de lnformación Pública

Oficina Municipal de A6ua y Saneamiento

Dirección Municipal de Planificación

Di rección Ad min istrativa Fi nanciera I ntegral 1,1 un ici pal

Oficina Forestal Municipal

Dirección Municipalde la l,tujer

Juzgado de Asuntos l{unicipales

Registro Nacional de las Personas

Consejo lt'lunicipal de Desarrollo

lnstituto Naci<¡nal de Fomento Municipal

Consejo Cornunitario de Desarrollo Urbano y Rural

Página y¡eb a redes sociales

Ley de Acceso a la lnformación Pública

Ley Orgánica del Presupuesto
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El Estado de Guaterrala conforme señala el primer artículo coastitucional, se organizapara

proteger a 1a persona y a la familia, siendo su fin ilIpreil1o la realizacién del bien comú4 1o

cual únicamente se logra si se concretan los deberes constitucionales: garantizar la vida, la

libertad, la justicia, la segurid*d, la paz y el desarrollo integral d* la persona (art. 2o.)i. Estos

postulados constitucionales, son disposiciones que tienen toda la fuerza normativa válida

para ejercer una obligación del Estadc, pero que tarnbién constituyen derechos y obligaciones

de los ciudadanos.

De fbrma natural dentro de una sociedad cambiante y demandante de democracia y

transparencia, la pobiación debe ser la primera en que las autoridades municipales respeten

e1 derecho de acceso a la infomación pública, para garanfizar así la transparencia en el

manejo de lcs rÉetx'süs municipales y la kansparencia en tadas las acciones. Es de resaltar

que la solicitud de información a los orgarismos gubernamentales, puede realizarse de

manera individual o colectiva. "I*da persoria puede acceder a infounación púb1ica de oficio

según el artículo i 0 de la 1ey2, considerados no c*nfidenciales, en temas de interés público o

que de alguna forma afecten su calidad de vida.

Los instrumeffios de controtr efectivos y los mecanismos de transparencia como herramientas

de modernización del estado cantribuyen a evitar el abuso dei poder, al fortalecimiento de la

ética pública, la probiclad administrativa y la lueha contra la comrpcién. La construcciérr del

Estado de Derecho es parte de la construcción de ciudadanía, esto es, hacer vivo el ejercicio

de los derechos y deberes políticos que el marco jurídico atorga para ser parte integrante de

un Estado vivo.

Este manual apoya los preceptcs de las nor§las legales y el establecimiento de reglas claras

que permitan transparentar 1* gestión municipal y el derecha de acceder a tra informac,ión

pública.

CoN§TITUCIÓN PotfTI€A DE tA IEPÚBLrcA DE GUATEMA¡A-
? LEy DE AccEso A LAINFoÉilAclóN púBLrcA.
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3. Objetivo del Manual de Funciones y procedimientos de Ia Unidad de

Información Púbtrica (UIP)

Objetivo general
Contribuir en el cumplimientr de las funeiones y procedimieritos de la Unidad de Acceso a la

Inlormación Pública permitiendo atender las demandas de información de la ciudadanía a efecto de

cumplir con las disposiciones estabiecidas en la l-ey de Acceso a l¿t lnformación Pública Deueto No.

57-2008 del Congreso de la República de Guatemal* y ctras leyes afines.

Objetivos §specÍficos

. Identificar la Esh-Bctura organizativa y las funcianes de los integrantes de 1a Unidad de

Acceso a Ia Información Pírblica.

Definir los mecanismos internos y ealernos para la captación de la información pública

solicitada por los usuarios y elaborar los ll*jos de los prccedimientos necesarics para el

funcionamiento de la Unidad tle Acceso a la Informacién Pirblica incluyendo la solicitud y

entrega ile información.

*

4. Marco normativo y regulatorio de las competencias municipales por medio de las

cuales se sustenta el acceso a la información pública por parte de las

municipalidades

4,f Constitución PolÍtica de la República de Guatemala

Artículo 4. Libert*d e igualdad. En Guatemala todos los seres humanos son libres e iguales en

dienidad y derechos.

Artículo 28. Derecho de petición. Los habitantes de la República de Guatemala tisnen derecho a

dirigir, individual o colectivamerte, peticiones a la autoridad, la que está obligada a tramitarlas y

deberá resolverlas conforme a la loy.

Artículo 29. Librc acceso a tribunales y dependeneias del Estado. Toda pemona tiene libre acceso

a los tribunales, dependencias y oficinas del Estado, para ejercer sus acciones y hacer valer sus

derechos de conformidad con la ley.

5
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Artíeulo 30. Publieidad de los actos administrativos. Todos los actos de ia administraciÓn son

públicos. Los interesados tienen derecho a obtener, en cualquier tiempo, inlbrmes, copias,

reproducciones y c*rtificaciones que saliciten y ta exhibición de los expedientes que deseen consultar,

salvo que se trate de asuntos militares o diplornáticos de seguridad nacional, o ds datos suministrados

por particulares baj* garantía de confidmcia.

,A.rtículo 31. Arceso a archivos y registros estatales. Toda persona tiene el derecho de conocer 1o

que de ella conste en archivos. fich¿x o cualquier atra forma de registros estatales" y la finalidad a que

se dedica esta información" así como a corrección, rectificación y actualización. Quedan prohibidos

los registros y archivos de filiación poiitica, excepto los propios de 1as autoridades electorales y de

los partidos políticos.

4.2 Cfiigo Municipal de Guetemala. Decreta 12-28ü2 del Cougreso de Ia República dc

Guatemcla y sus reformas.

Artículo 34. Reglamentos internos. El Concejo Municipal emitiná su propio reglamento intemo de

organización y firncionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la organización y funcionamiento

de sus oficinas, asl como el reglamento de personal, reglamento de viáticos y demás disposiciones

que gmanticen la busria mmcha de la administración municipal.

Artículo 35. Atribuciotres generales del Concejo Municipal. §on atribuciones del Concejo

Munieipal: ...e) El establecimisfito, planificacíóty reglarrentacién, programacién, control y

evaluación de los servicios públicos municipales, así somo las decisiones sobre 1as modalidades

institucionales para su prestación, teniendo siempre en cuenta la preeminencia de los intereses

públicos; ...i) La emisión y aprobación de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales.

4.3 Organigrame Municipal

La municipatidad de Comitancillo, se encusritra organizada de la siguieate manera con sus

dependencias.

6
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4.4COOlgo Penal de Guatemal¡. Decreto l?-73 del Congreso de la Reprlblica de

Guatemala.

Artículo 274 "A'Dcstrucción de registros irforrráticos. Quien destruya, borre o de cualquier

modo inutiliceo altere o dañe registros informáticos. Prisión de 6 meses a 4 arios

Artículo 214 no§." Manip*lación de inform*eión. Al que utilizare registros informáticos o

programas de eomputación para ocultar. alte,rar o distorsi*aar información requerida para una

actividad comercial, para el cumplimisnto de una obligación respecta al Estado o para ocultm, falseat

o alterar los estados contables o la situación patrimonial de una persona {isica o jurídica. Prisión de 1

a 5 años y rnulta de 500 a 3,0ü0 quetzales.

Artículo 274"§o Uso de informacióu. Al que, sin autorización, utilice u obtengapara sí o para otro,

datos contenidos en registros infcrmáticos, bancos de datos o mchivos electrónicos. Prisión de 6

meses a 2 años y multa de 2,000 a 10,ü00 quetules.

Artículo 321. F'akedad material Quien, hiciere en todo c en parte, un documento público falso, o

alterare uno verdaderoo de modo que pueda resultar perjuicio. Prisién deZ a 6 años.

7
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Artíe*lo 322. Falsedad icleológiea, Quiea coa motivo del otorgaraiento, autorización o

formalización de rxr documento público, insertare o hiciere insertar declaraciones falsas concemientes

a un hecho que el dccumento debe probar, de moda que pueda result¿r perjuicia. Prisión de 2 a 6

afios.

Artículo 418. Abuso de autoridad. Comete delit* de abuso de autoridad, el f,uncitnario o empleado

prlblico que, atrusando de su rargo $ de su función, ordenate, realizme o pennitiere cualquier acto

arbitrario o ilegal en perjuicio de la administración pirblica o de terceras perssaas, sean particulares,

funcionarios o empleados públicos, que no se hallare especialmente previsto en las disposiciones de

este código" Prisión de 3 a 6 añcs e inhabilitacién especiatr.

Artículo 419. Incurnptrimiento de deheres, Comete delito de incumplimiento de deberes, el

funcionario o empleado público que omitiere, rehusare o retardare rcal:-zx algún acto propio de su

función o cargo. Prisión de 3 a 6 años e inhabilitación especial.

Artículo 439. Cohecho pasivo. Comete delito de cohecho pasivo, *i funcionario púbiico. empleado

público o quien ejerza ñrnciones púb1icas, que s*licite o acepte. directa o ¡rdirectrsmente, cualquier

objeto de valor pecuniario u otro beneficio, a tít*lo de favor. rtádiva, presente, promes4 ventaja o por

cualquier otro concepto, para sí mismo o para otm persora, para realizar, ordenar. retardar u omitir

un acto propio «le su cargo. Prisión de 5 a 10 años, mr:lfa de 50,000 a 500,üü0 e inhabilikción especial.

Artícnlo 457. Omisión de denuncia. El funcicnario o emplead* púLrlico que" por razÓn de su cargo,

tuviere conocimiento de la comisión de un hechc calificado como delito de acción pública y, a

sabiendas, omitiere o retardare hacer la correspoadiente denuncia a la autoridad judicial competente.

Sení sancionado con multa de 500 a 5,000 quetzales.

4.5f,ey Orgánica del Prcsupuesto.Ilecreto 101-97 del Congreso de la República de

Guatemala y sus reformas.

Artículo *04 Rendición de Cuentas. Todos los entes contemplados en el artículo 2 delapresente

Ley, que manejen, administren o ejecuten rssursos, valores públicos o bienes del Estado, asl como

los que realicen funciones de dirección superior, debenán elaborar anualmente un informe de

rendición de cuentas del ejercicio fiscal anterior, que como mínirno contenga:

@d*M
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1) Presupuesto solicitado, asignado, modificado y ejecutado con detalle por renglún de gasto, asi

como 1a totalidad de los recursos en cada proyecto o política comprometidos en el ejercicio liscal

sujeto del informe y en futuros ejercirios fiscales;

2) Metas, indicadores, productos y resultados que miden el impacto de las politicas públicas;

3) Número de beneficiarios. ubicaci*n y mecanisnos de cumplimietto de uretas;

4) Medidas de transparencia y calidad del gasto irnplementadas.

El inforrne será publicado en el primer trfunestre de cada año, por cada entidad ea su sitio web de

acceso libre, abierto y grafuito de datos y en el que el Ministerio de Finanzas Públicas establezca.

En el reglarnento respectivc deberá d*sarrollarse la metodologia del mismo para asegurar que la

información se €ncuentre organizada y de f,ácit asceso y búsquedapara que pueda ser consultacla,

utilizada y evaluada por cualquier ciudadano. Dicha infarrnación se considerará información

púl-rlica de oficio de asuerdo a la Ley de Aceesr a la Informaci*n Pública.

*Reformado pcr el Artículo 4, del Deeretc Número 13-2013 d2A41-2013

Artículo *17 Ter fnformes en sitios Web y Ccmisiones de Tratrajo del Congreso de Ia

República. Los sujetos obligados a las disposiciones de la presente Ley, con el propósito de brindar

a la ciudadanía guatemalteca traflsparencia en la gestién púbticq además de cumplir con la entrega

de información y documentación coa la periodicidad que establece esta Ley, deberán mostrar y

actualizar por 1o *enos cada treinta {30) días, a través de sus sitios web de accesc libre, abiefio y

gratuito de datcs, y por escrito a las Comisiones de Probidad, de Fina¡rzas Públir:as y Moneda y a la

Extraordinaria Naci*nal por la Trsnsparencia, del Cangreso de la República de Guatemala, la

información y documsntacién siguiente, sin perjuicia de lo que al respecto establece la Ley de

Acceso a la Información Pública:

a) Programación y reprogramaciones de asesorías contratadas, detallando nombres, montos y el

origen de los recursos pare el pagt. incluyend* lcs que prcvienen de la co*peración reembolsable y

no reembolsable;

b) Programación y reprogramaciones de jornales;

c) Documentos que respalden banos o beneficios salariales, derivados o no de pactos colectivos de

trabajo u otros similares;

d) Programaciones de arrendamieat* de edificios;

,Pu¡rtc*r
?.t;hf-;.*.



@l*@aqn¡mrnr¡fií¿
TJA ?NAM TE TXOLJA p,.,.1*r,u,

eR;-;*,
8¿t»ti{,wrillr, }fiax C.übxus, r&uAanrla €. A-{ffi§8ffi§ i&ffi§f.e*ffi ffi*ffi .ffiffiIBus §-,ffi

e) Todo tipo de convenios suscritos con Organizaciones No Gube.rnamentales, Asociaciones

legalmerrte constit*ídas, Organismos Regionales o lnterracionales, así como inforrnes

correspondientes de avancss fisicos y financieros qu€ so deriven de tales convenias;

f) Prog¡arnación y reprogramacióa de apsrtes al sector privado y al sector sxterno, así comc los

respectivos informes de avance flsico y financiero;

g) Informes de avanse flsico y financiera de programas y proyectos financiados con recul§os

provenientes de la cooperación sxte§ra reembolsable y no reembolsable; y

h) Informes de liquidación presupuestaria dei ejercicio fiscal asterior.

Soa responsables del cumplimiento del presente articalo, cada eatidad a través efe su Unidad de

Administración Finmrciera. de Plurificación y de su Unidad de Informarión Pública.

Toda la infonnación qlle se publique en sitios web de acceso libre, abierto y gratuito de datos

deberá ser publicada en un fonnato que asegurs que se encuenfe organizad4 de facil acceso y

búsqueda para que pueda ser coasultada, utilizad* y evaluada pcr cualquier ciudadano. Dicha

infcrrmación se cansiderará infcrunación pública de *ficio de acuerda a la l-ey de Acceso a la

Inforrnacién Pública.

*Adicionado por el Artículo 9, del Decreto N&ner-o 13*2013 el Z0-i l-2013

4.6 f,ey de Acceso a la Informsción Públiea.}ccreto 57-2008 del Congreso de Ia

RepúbHca de Guatemnla.

Artlculos relevantes comentados, no copiados literalmente.

Artíeulo 6. §ujetos obligados. Las mrmicipalidades, los Consejos de Desarrollo y las ONG que

manejen fondos públicos estrán obtigadas a cumplir la ley de acceso y, por ende, a rendir la

información que les sea solicitada.

Artfculo I0. Información pública de oficio. Las rnunicipalidades deban presentm de oficio, a ffavés

de portales de internet o murales en la municipalídad la siguiente información básica: §structura

adminishativ4 personal, presupuesto, directorio, sueldos de los empleados, entre okos; son 29 puntos

en total.

10
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Artículo 19. Unidades de inform*eión pública. Las municipalidades están obligadas a crear su

unidad de información pública (UIp), la que será responsable de atsnder a la población y gararftizar

que recibe la información que le solicitari.

Artieulo?}y?3. Información confidencial e Informacién reservada. En el rámbito

municipal no puede existir información confidencial o reservada, salvo los adeudos de los

contribuyentes o el monto de sus pagos, lo que se evita cuando la información se entrega con el código

o nrlmero de usuario y no con el nombre.

Artículo 38. Procedimiento dc acceso a I¿ infonnación pública. Se crea un procedimiento de

solicitud de información por medio verbal, escrito o electrónicü y no podrá negarse, bajo ninguna

circunstancia, 1a entrega de la información.

Artícnlo 42. Tiempo de respuesta. La información debe enkegmse en forma inmediata y en ningún

§aso en un período mayor de diez días.

Artfculo 46. Autoridad rquladora. §e designa al Procurador de los Dsrechos Humanos como la
institución encmgada de velm por el cumplimierito de la Ley.

Articulo 48. Informe de los suietos oblig*do*" Las municipalidades están obligadas a enviar un

informe anual al procedimiento al Procuradorde los Derechos Humanos sobre las consultas realizadas

el año anterior, las respuestas dadas, el tiempo que tardaron en dadas, las solicitudes pendientes, e[tre
otros.

Artículo 66. Detito de retencién de información. Aplicable al fi-mcionario. sewidor público o

cualquier persona obligada a cuarplir la ley, que. en forrna arbitraria o injustificad4 cbstruya el acceso

del solicitante a la i¡fcnnacién requerida. Contempla una sanciér de prisión de 1 a 3 años, con

inhabilitación especial por el doble de la pena irnpuesta y multa de diez mil a cincusnta mil quetzales.

L Normas nacionales vinculadas y consultadas

-t .t
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2. Ley de Consejos de Desarrallo Urbano y Rutirl. Decreto 1l-20ü2 del Ccngreso de la República

de Guatemala.

3. Ley de Contrataciones del Estad*. Decreto 57'92 del Congresa de la República de Guatemala.

4. Ley de la Comisión de los Derechos Humanos dsl Congreso de la Repirblica de Guatemala y del

Procurador de los Derechos Humanos. Decreto 54-86 del Cotgreso de la República de

Guatemala.

5. Ley de Idiomas Nacionales. Decreto i9-2003 del Congreso de la República ds Guatemala.

6. Ley del Registro Nacional de ias Persoaas {RENAP). Decreto 90-2005 del Ccngresc de la

República rle Guatemala.

7. Ley del Organisrno Judicial de Guatemala. Decreto 2-89 del Congreso de la República de

Guatemala.

8. Ley Organica del Presupuesto. Decreto 1ü1-9? del Congreso de Ia República de Guatemala.

9. Ley para el Reeonocimiento de las Comunioacitnes y Firmas Eleckóaicas. Decreto 4?2008 del

Congreso de la República de Guatemala.

10. Ley de Servicio Municipal. Decreto 1-87 del Congreso de la República de Guatemala.

Normas internacion*Ies vinculadas y consukadas

1. Declaracién univcrsal dc los derechos humanos, adoptada por Ia Asamblea General de las

Naciones Unidas en su ResolucifinZl7 A (Iil), del 10 de diciembre de 1948 en París.

2. Convención smericaun sobre derechos humanos, suscrita en San José, Costa Rica, el 22 de

noviembre de 1969.

3. Pacto internacional de derechos civiles y políticos, adoptado por la Asamblea General de las

Naciones Unidas mediante la Resolución 2200 A (XXt). Entró en vigo r el 23 de marzo de lg7 6.

4. Convenio 169 sobre pueblos iadigenas y tribalm en países independientes, adoptad a el27 de

junio de 1989, en Ginebra, por la Confsrencia General de la Organaarión Intemacional del

Trabajo en su septuagésima sexta reunión.

5. Declaración sobre el derecho y el deber de los individuos, los grupos y las instituciones de

promover y proteger los d*rcchos humanos y las libertades fundamentales universalmente

12
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rsconoc¡dos. adoptada por la Asamblea Geaeratr de 1as Nacicaes Unidas mediante la resalución

531144. Entró en vigor el 9 de diciembre de 1998.

6. La tletlnración de los derechos humanosi Artieulo 19: El derecho a ia información de acuerdo

al artlculo 19 de la Declaración Universal de los Derechas Humanos, es la gmantía fundamental

que toda persona posee a: atraerse información, a inforr.nar y ser informada. El artículo 19

establece: '"Todo individuo tie*e derecho a la libertad de opinión y de expresión; este derecho

incluye el no ser molestado a cauda de sus opiniones, el investigar y recitrir informaciones y

opiniones, y el difundirlas sin limitasién de fronteras por cualquier medio de expresión".

7. La Corte i*terarnerieana de derechos humanoss: ha sostenido que el co*trcl democrático por

parte de la saciedad a través de la opinión púbIica, fomenta Ia &"anspare*ci¿ de 1as actividades

estatales y prom¿¡eve la respansabilidad de los ñrnciosarios sobre su gestión pútrlica. Así lo

explícito que: "El acceso a la intbrmación pública es un requisito imlispensable para el

funcionamiento mismo de la defilocraci4 una mayor transparencia y una buena gestión pública,

y qile ffi un sisttma dernacrátic* representativ* y pat'icipativo, la ciudadania ejerce sus dsrechos

constitucionales. a través de una amplia libertad de expresión y de un libre acceso a la
informacién. El acceso a la inlbrmación púbtica responde, a una trógica de refbrma del Estado y

modemización de la gestión pública. Así se han ido introduciendo a los ordenamientos jurídicos

nacionales norrnativas que tienden a fortalecer el derecho de accesc a la información pirblica en

el contexts de las ref*rmas estnrcturales del E*tado. Por consiguiente, el accsso a la información

se traduce en el ejercicio de un derecho ciudadano por medio del cual los gobernados pueden

sonocer, solicitar y supewisar las acciones de ios gobemantes, por lü que la informacién deber

ser de dominio públicc a mülüs que existan mzones para reserrrarla.

5. Funciones y Cornpetencias de Ia Unidad de Acceso a la Información Pública

Oficina de la Unidad de Acceso a la Información.

El derecho a la información pública se basa en tres principios básieos:

3 Revista 62 Colegio de Abogados y Notarios de Guátemala, Enero-Diciembre ZS lZ.

@t*M
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a) La transpareneia, que con el paso del tiernpo ha pasado a ser tma exigencia que debe

observar el Estado fients e todos los ciudadanos;

b) La publicidad, entendida cornc la accesibilidad genelal de las acfuaciones administrativas,

es un elemenlo de orden jurídico, que persigue lograr el canacimients y control de tales

actuaciones; y

c) La rendi*ién de cuentas. rtrue es la obligación de que los arganismcs del Estado se controlen

entre eilos para nantener el eq*ilibrio en sus actuaciones.

Filosofía de la Unidad de Acceso a la Información Púhlica

Misión

Proporcionar a los actores sociales información detallada de la gestión púbiica municipal, en

torno a los derechos que benefician a la población y las obligaciones que rigen a la

municipalidad, conskuyendo las bases de ia parlicipación social y 1a gestióa transparente.

Yisién

En un plazo de 3 años ser une gestión municipal eficiente propiciando el desan'ollo y la

divulgación de acciones municipales inclusivamente y participativamsnte en torno a los

actores sociales involucrad*s.

,l,*ie***;"::-:l':':i' "'' **Sfr -F¡¡i&h*;ilkt4
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Filosoffa de la Municipalidrd

urs¡óx
Somos una institusión autóncma que trabaja por el desamallo sostenible, con

responsabilidad, equidad, orden, transparencia y honestidad, respetando la cultura,

costumbres y credos religios*s en ia ejecución de las políticas públicas muaicipales para

lograr el desarrollo integral de la población en general urbana y rural del municipio.

YISIÓN

El Gobiemo Municipal de Cornitancillo, apegada a las distintas leyes del país trabaja en el

marco de sus políticas y estrategias municipales con responsabilidad, eficiencia y eficacia, a

través de programas y proyectos para lograr el desarrollo integral del pueblo en general del

área urbana y rural, mediante el aplovechamieato de las capacidades humanas, la

coordinación interinstitucional con involucramiento de los distintos sectcres sociales en la

utilizacién adecuada de sus resursos econémiccs, naturales, técniccs y scciales para lograr

una administracién por resultado*.

5.1 OU¡eUvo gereral de la uuidad de aeceso a Ia inform*cién pública

Fortalecer el trabajo de la Unidad de Acceso a la lnformación Pública a tavés de la clmificación de

procedimientos adminishativos para el adecuado intercambio de información púbtica entre los

diferentes sujetos implicados en el proceso de acceso a la infonnacién, de acuerdo a los lineamientos

emitidos por el ente rector del tema.

5,2 on¡etivos cspecífi cos

a" Establecer las funciones de la Unidad de Información Publica.

b. Establecer los mecanismos pma el intercambio de información pública solicitada por

los usuarios.

c. Contribuir a fortalecer los principios de transpreirciay puticipación ciudadana
É *- 4EI 

-==:frI - --Eh 
-'- €lEE
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6. FUNCICINES Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAI} DE ACCESO A

LA INFoRM¡.cróN pútrl,rc¿

6,1 Of¡etivos de Ia Unidad de asceso a la inf,ormación segríln el artículo I de Ia §.

1. Garantizar a toda perssfia interesada, el acceso a la información pública en posesión

de las autoridades y sujetas obligadas por la presente ley;

2. Garantiz-ar la transparencia de la administración pública y de los sujetos obligados

presentar informaciós para que toda persona pueda tener acceso libre a la información

pública;

3. Favorecer por el Estado la rendición de cuentas a tros gobernados, de manera que

puedan audltar el desempeño de la administraeién pública;

6.2Funcianes de la unidad de acceso a la información

1. Dar seguimiento oportuno a las solicitudes de acceso a la infonnación pública, por

parte de la pobiación;

2. Orientar a todo aquei interesado en fomrular solicitudes de información pública;

3. Proporcionar para su consulta ia infomación pública solicitada par las interesados o

notificar Ia negativa de acceso a la misma, razonando dicha negativa {artículo 21,22

y 23 de IaLAIP);

4. Exterder una copia simple a certificada de la infoffiración pública salicitada, siemprc

que se encuenke ea los archivos del sujeto obligada;

5. Dar seguimiento con l*s sujetos obligados de la infbrmación de oficio para que la

misma sea actualizada confome a la Ley (artícuio ? y 10 de ia LAip);

6. Publicación y actualización de Ia infor¡nación en el portal web de la municipalidad;

16
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7. Velar por la capacitación en materia de acceso a la información pirblica a personal de

la muricipalidad (artículo 51 de ia LAIP);

8. Selecclón y publicación de datos abiertos;

9" Desarrollar ios informes requeridos por la Procuraduría de los Derechos Humanos

cclrlo ente rector;

i0. Gestionar la publicaciéa en e1 Diaria Oficial del funciona¡rierÉo del archivo

municipal digital según artículo 10) nirmeral 26) de la LAIP;

tt.Yerificar y dar cumplimiento a okas disposiciones relacianadas son Acceso a la

Infonnación Púbiica {Ej. LOP y otras)

12. Elaborar el reglamento para la aplicación del articulo dieciocha de la LAIP, y

someterlo a considerasión del Cancejo Municipal para su aprobación y publicación.

(artículo 18 de 1a LAIP)

Maz LI .J',
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7. uso Y DtFus¡ÓN oe LA lNFoRmeclÓx

Como se indica la en la ley los interesados tendrán responsabilidad, penal y civil por el uso, maneio

o difusión de la información pública a la que tesgan accesü, de conformidad con esta ley y demás

leyes aplicables.

En cuanto a la difusión de la información se podrán llavar a cabo campañas de difusión por medio

de las Tecnologías de lnformación y Comunicacién a través de las redes sociales, espacios de dialogo

en el COMUDE, rnedios tradicionales de comunicación (afiches y trifoliares), memorias de labores

y cabildos abiertos.

8. pROCEDT,uENTO PARA EL INTERCAHBIO DE INFORMACIÓN
(ACCESO A 1-A INFORMACIÓN)

Para dar cumplirniento a la Ley de Acceso a Ia lnformación Pública, debe ser cansolidada la Unidad

de acceso a la lnformación Pública y establecer los pasos para obtener la in{ormación tanto a nivel

de información de oficio como aquella que es considerada confidencial. El suieto intere§ado deberá

emitir una solicitud ante la unidad de acceso a la inf*rmación esta dará tramite segrln el tipo de

información si es información de oficio se fievará a cabo csmo se estabiece en la siguiente figura.

' ilñElp,dm

25
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Informacién €onsid€r"ada de oficie

Fuenre: elaboración Propia

'rereii'ffi'ffi'
26
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Autorización para
proporsionar !a información

Tiempo para tránrite de
acceso a la información

rnenoroigual a24
horas
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Por otra parte, si la inlormacién es considerada confidencial o reservada se lfevará a cabo el siguiente
procedimiento:

lnformación cons¡derada confidencial o reseryada

Fuente: elaboración Propia

@d-M

Autorización para

Tiernpo para
trámite de acceso
a la información

10 dias

af
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ConsuhaWeb

Para las municipalidades que cuenten con página web o redes sariales deberán considerar que la
ünica fuente fidedigna de descarga de informacién es la página web, por ende, deberán comunicarlo
a la población en general, el procedimiento será el siguierrte:

Fuente Adaptado del manual de acceso a la infornr¿ción del Organismo Judicial

8.1fr¿m¡te de solicitud de ln ormacién.
Definicién del procedimiento:

Normar, sistematizar, ordenar e integrar las operaciones que se realizan para las solicitudes que
ingresen en cuanto al Acceso a la lnformación Pública para todos los usuarios y el público que
requiera informacién de las municipalidades

Normas del procedimiento:

o Se podrá realizar la solicitud de información tanto vía electrónica, como de forma personal
en las Insalaciones de la municipalidad.

4 Adaptado del "Manual de funciones y procedimientss Unidad de Acceso a la lr¡formación ftjblica Consejo Nacional de la
Juventud de la Presidenci* de la Republica -CONJUVE-..

1A
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La persona interesada en salicitar !nformación, deberá identificarse a través de documento
personal

Para eada uno de estos prscedimientos se presenffi un diagrama de fluio donde se ilustra
las actividades, secuencias, requerimientos y controles; así como descripcién literal de los

mismos en la que se precisan, indicando el número correlativo y secuencial de la actividad
o decisión.

Unidad de Acceso a la lnformación Pública

Solícirud de lnformacián Pública

lnicia: Unidad de Acceso a la Finaliza: Entrega de Ia información solicitada

lnformacién Pública
Departamento

Suieto Activo Solicítante Presenta Solicitud de lnformación la
que puede ser verbal escrita,

telefónicamenle, y electrónicamente.

Encargada (o) de la 2 Recibe la Solicirud. por el medio que

haya sido presentada

la

a

Procedimiento

Unidad de
Acceso a la
lnformacién

Püblica

Unidad

Unidad de
Acceso a la
lnformación

Fública
Unidad de

Acceso a la
lnformación

Pública

Unidad de
Acceso a la
lnformación

Pí¡hlica
Dependencias

Administrativas
Dependencias

Administrativas

Encargada (o) de la
Unidad

Encargada {o) de la
Unidad

Encargada {o) de la
Unidad

Entaces

3 Anatiza la solicitud Si la información
está disponible, continua con el

procedimiento

Verifica tipo de información, si la

infermación es confidencial continua

csn paso 16. Si la información no es

confidenciaÍ ni reservada" continua
en No.5
Solicita información a la dependencia

adminisrativa.

Recibe solicitud de la Unidad de

lnformacián Pública.

Analizan §olicitud. §i existe la

información solicitada continúa el

Eniaces

¿3

7

procedimiento.

Procedimiento;
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Dependencias
Adnrinistrativas

Dependencias
Administrativas

Dependencias
Administrativas

t!nidad de
lnforrnación

Fública
Unidad de

lnformacién
Frit¡lica

Dependencias
Administrativas

Unidad de
lnformación

Pública

§olicitante

Unidad de
lnforrnación

Fú¡blica
§olicitante
§olicitante

§olicitante

Enlaces

Enlaces

Encargados

Encargada (o) de la
Unidad

Encargada {o) de la
Unidad

Enlaces

Encargada (o) de la
Unidad

Solicitante

Encargada de la
Unidad

Solicitante
Sof icitante

Solicitante

9

I

t5

tt

r8

Comunica a la Unidad de

lnforrnación Pública la inexistencia de
la información solicitada. Todo por
escrito y continua paso No. l6
ldentifica si necesita prórroga. Si

necesita prórroga para responder a

solicitud, continúa en paso 13. Si no
necesifa prérroga para responder
solicitud, continúa en paso No. 10.

Procesa in{orrnación Pública y la
remite a la Unidad de lnformación
dentro de los siguientes seis días.

Recibe información proporcionada
por las Dependencias

Administrativas.

Analiza información proporcionada.
Si la información proporcionada
satisface la solicitud, continúa en paso

No. I6. Si la inforrnación
proporcionada no satisface la
solicitud, continua en paso No. 5

Solicita prórroga a la Unidad de
lnformación Pública.

Emite resolución de prórroga con
copia a la dependencia interesada u
la norifica al solicitante dentro de los
plazos establecidos"

Recibe notificación de la resolución
de prérroga, continua en paso No. 5.

Emlte resolución y la nodfica al

solicirante

Recibe notificacién de la resolución
Si la resolucion es negativa. continua
en pa§o No. 21, Si la resolución no
es positiva, coñtinua en paso No. 19.

Si requiere reproduccién de la

información, conrinúa en

procedimiento de "Trámite de pago

por Reproducción" sí se realiza esta.

ffiil
30

$

l::t:¡**lrlar*-jl;:. :.1 ¡-ia#i;r*r:ññ*t"*f.{ §*§t\-;1:g¡;qg-g§- §Ji*q 3§*&fr-+ffi,1-ii}
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tlnidad de
lnformación

Pública
§olicitante

Encargada (o) de la
Unidad

Reproduce y entrega la información
al solicitante (Ver anexo)

Solicitante Recibe respuesta de solicitud de

información y firma de conformidad
en el formulario de solicitud.
Consulta documento, razona

formularia y firma de conformidad
en formulario de solicitud.

§olicitante §olicitante

Diagrama de fluio para el traspaso de infarmacién

eEffie¡lffi*r ,

31

20

.:..*-F*1**:':.:,::',-':i":1i!i{*!i-d{slñn{F$4:$q*il.".-.J"lil,sr*|}fur.¡.?lgg§*f...f.;l&p";-aj?-{-iffi-"
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9. TIEI'IPO DE RE§PUESTA

En el siguiente cuadro se presentan el tienrpo de respuesta según el tipo de lnformación solicitada.

Tipo de informacián Tiempo de respuesta o plazo

lnformación de oficio Menor o igr"ral a 24 horas

lnformación considerada confidencial o l0 días justificados
reservada

Prorroga de tiempo de respuesta l0 días

§n cualquiera de los plazos presentados el sujeto obligado deberá dar aviso al interesado dos días
antes que termirie el plazo la resolución de su consulta.

:'*4Y**:l-:;:::i.; '.: i::¿.9{,¡n+mf{.{. 4 :lid§*..-.,*ff&,--r t:ñ1;}i *sd§.L3.i--:--:§§r¡.t:;; ":;} _,Í§31rct,
55



TJA TNAM TE TXOTJA

@*M ,o,r,nilr,r.
e*;=;,--

§bxittrntíq &rw *!,{rata4 q§uanmatr, € A,¡W*rffi 
,

IO.PUE§TO Y FUNCIONES DE I.A UNIDAD DE ACCESO A I.A
tNFoRltAclóN

Organización

Oficina

Cargo

Natumleza del

puesto

Unidades bajo sr.r

responsabilidad

Jefe lnmediato

R.elaciones de

trabajo

Año

Descripción

Unidad de lnformación Pública (Ulp)

Encangado {a} UfP

Administrariva y técnica

Ninguna

Alcalde Municipal, comisión de Transparencia y comisión de probidad

lnternas: concejo Municipal, Alcalde r','runlcipal, secretaria Municipal,
Director de DAFII'4, Dirección Municipal de planificación, Direccién
Municipal de la l4ujer, Juzgado de Asuntos Municipales, Gficina Municipal de
Agua y Saneamiento.

Externas: Población en general, instituciones públicas y privadas, miembros
del conse¡o l'lunicipal de Desarroilo, conseio comunitario de Desarrol!o
urbano y Rural, Alcaldes Auxiliares, procuraduría de Derechos Humanos-

2,020

Obligaciones de la Unidad de lnformación pública"
Arto- 20 de ra Ley de Accesr¡ a ra rnforrnación púbrica

l. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién pública;
2' Orientar ¿ los interesados en la formulación de solicitudes ie información púhlica;3' Proporcionar Para su consulta la información pública solicitada por los interesados o

notificar la negativa de acceso a la rnisma, razonando dicha negativa;
4' Expedir copia simple o certificada dela información pública soñcitada, siempre que se

encuentre en los archivcs del suieto obligado;
5' Coordinar, otianizar, administrar, .ustodiut" y sistemadzar fos archivos que contengan la

información pública a su cargü, respet¿ndo en codo mümento la legislaciin en la
materia;

6' Las demás obligaciones que señale la ley de acceso a la información pública y orros.. .

xjTl*I::::::n.: 1.", €;1ffi&;d.¿Cg!§ü".ffifl,4 *s**I§,€f:G#ry**§ rffi §ffittdl,ljlt*e;;ia i:: _;jgffi:Y::¡=i§:.
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Funciones

L Dirigir elfuncionamienro de la UlP.
2. Elaborar y desarrollar Flan de Trabajo Estratégico y el Plan üperativo Anual de la UlP.
3. Formular presupuesro anual de la UIP conjuntamente con el Dlrector Financiero

Municipal y programar la eiecución presupuestaria.
4" Velar por el cunrplimiento de la Ley de Acceso a la |nformación Pública y avaladas por el

Concejo nrunicipal.
5. Elaborar y presentar planes e informes de la UIP anre la Municipalidad y COMUDE.
6. Autorizar y firmar toda aquella papelería y correspondencia inherente a su cargo.
7. Mantener un proceso continuo de reuniones con los diferentes directores y técnicos

rnunicipales, miembros de la comisión de transparencia y probidad.
8. Mancener actualizada la infornración de página web de la insritución.
9. Llevar un archivo claro y ordenado, can todas las acciones realizadas anualmente.
10. Cumplimiento de las políticas y normas presupuescarias avaladas por el Conceio

municipal.
I l. Mantener un proceso continuo de capacitación a los enlaces de la UlP.
12. Coordinar la elaboración de afiches, material didáctico, alusivos a las actividades de la UlP.
13. Monitorear, evaluar y darles seguimiento a las acciones de la UlP.
14. Velar por el cumplimientc del Reglamento de funcianes y procedimientos de la Unidad

de Acceso a la lnformación pública.

Nivel Requerido

l. Nivel diversificad<¡ (idealmente que este esté cursando alguna carrera universitaria afín)
7. l'lanejo de paquetes Microsoft Office {Word, Excel, Power Point).
3. Ilanelo de internet y páginas web
4. Manejo de redacción de informes técnicss.
5. Conocimiento del área de trabajo
6" Conocimiento de Leyes y Normas lv'lunicipales: Código Municipal, Ley de Servicio

Municipal, Ley de Consejos de Desarrollo, Ley de Descentralización, Ley Orgánica del
Presupuesrc y Ley de Acceso a la lnformación Pública. Constirución Polírica de la

Repúbliea de Guatemala.

Habilidades

l. Habitidad par-a trabajar bajo presión"
2. Capacidad de trabaiar en equipo.
3. Comt¡nieación escrira y oral {preferenteffente idioma maya del lugar}
4. Buenas relaciones interpersonales.
5. Ética y moral integra"
6. Creativo y responsable,

,n§ffiHmur'at§í;
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ACCToNES euE DEBE ursEurrñAR I-A, UFUDAD

Dentro de las acciones que debe desempeñar la unidad de acceso a la información pública se

encuentra: Plani{icar", organizar, dirigir y controlar las acciones que promueyan la calidad en el

servicio de acceso a la información además de recabar la inforrnación pública en la municipalidad que
le sea requerida, de conformidad con la Ley y los procedimientos internos establecidos. Promover
y coordinar con las dependencias administrativas y órganos jr-rrisdiccionales la actualización
permanente de la informaciórr, en el ámbito de su competenria. Por otra parte, es de suma
impontancia auxiiiar al público en general en la elaboración de solicitudes y orientarlos en los
trárnites respect¡vos para obtener la infarrnación de su interés,

I T.ACC|ONES QUE §E DEBEN REALTZAR ¡.A MUNTC|PALIDAD
PARA METORAR EL ACCESO A LA tNFORtytACtÓN pÚBLtCA

1. Dar a conocer a la poblacián cemo se realiza la administración del municipio-
2. Ubicar estratégicamenG la oficina de para informar generalmente

de las acciones que realiz¿ la rnunicipalidad.
3. Realizar charlas en el COMUDE sobre valores éticos y rnorales coms: responsabilidad,

honestidad, para hacer rellexionar a la pob[ación.
4. Promover las auditorias sociales para fortalecer la transparencia y rendición de cuentas en

la gestión municipal.
5. Planificar reuniones periádicas dentro de fas direcciones municipales para intercambio de

inforrnación.
6. Asignar presupuestariamente los recursos necesarios para el buen funcionamiento y

cumplimient* de acciones de la UlP.
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