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I. ACRONIMOS

urp
OMAS

DMP
DAFIM

OFM

DMM

JAM
RENAP
COMUDE

INFOM

COCODE

WEB

LAIP
LOP

Unidad de Informacion Ptblica

Oficina Municipal de Agua y Saneamiento

Direccion f'lunicipal de Planificacion

Direccion Administrativa Financiera Integral Municipal
Oficina Forestal Municipal

Direccion Municipal de la Mujer

Juzgado de Asuntos Municipales

Registro Nacional de las Personas

Consejo Municipal de Desarrollo

Instituto Nacional de Fomento Municipal

Consejo Comunitario de Desarrollo Urbano y Rural
Pagina web o redes sociales

Ley de Acceso a la Informacion Puablica

Ley Orgénica del Presupuesto
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PRESENTACION

El Estado de Guatemala conforme sefiala el primer articulo constitucional, se organiza para
proteger a la persona y a la familia, siendo su fin supremo la realizacion del bien comun, lo
cual unicamente se logra si se concretan los deberes constitucionales: garantizar la vida, la
libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la persona (art. 2°.)’. Estos
postulados constitucionales, son disposiciones que tienen toda la fuerza normativa valida
para ejercer una obligacion del Estado, pero que también constituyen derechos y

obligaciones de los ciudadanos.

De forma natural dentro de una sociedad cambiante y demandante de democracia y
transparencia, la poblacién debe ser la primera en que las autoridades municipales respeten
el derecho de acceso a la informacion publica, para garantizar asi la transparencia en el
manejo de los recursos municipales y la trasparencia en todas las acciones. Es de resaltar
que la solicitud de informaciéon a los organismos gubernamentales, puede realizarse de
manera individual o colectiva. toda persona puede acceder a informacion publica de oficio
segun el articulo 10 de la ley, considerados no confidenciales, en temas de interés publico o

que de alguna forma afecten se calidad de vida.

Los instrumentos de control efectivos y los mecanismos de transparencia Como herramientas
de modernizacion del estado contribuyen a evitar el abuso del poder, al fortalecimiento de la
ética publica, la probidad administrativa y la lucha contra la corrupcion. La construccion del
Estado de Derecho es parte de la construccion de ciudadania, esto es, hacer vivo el ejercicio
de los derechos y deberes politicos que el marco juridico otorga para ser parte integrante de

un Estado vivo.

Este manual apoya los preceptos de las normas legales y el establecimiento de reglas claras

que permitan transparentar la gestion municipal y el derecho de acceder a la informacion

publica.
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Objetivo general de la oficina de acceso a la informaciéon piblica

Fortalecer el trabajo de la Unidad de Acceso a la Informacion Piablica a través
de la clarificacion de procedimientos administrativos para el adecuado
intercambio de informacion publica entre los diferentes sujetos implicados en
el proceso de acceso a la informacion, de acuerdo a los lineamientos emitidos
por el ente rector del tema.

5.2 Objetivos especificos.
a) Establecer las funciones de la Unidad de Informacion Publica.

b) Establecer los mecanismos para el intercambio de informacidén putblica
solicitada por los usuarios.

c) Contribuir a fortalecer los principios de transparencia y participacidon
ciudadana.

Marco normativo y regulatorio de las competencias municipales por medio de
las cuales se sustenta el acceso a la informacion piblica por parte de las
municipalidades

Constitucién Politica de la Repiiblica de Guatemala
Articulo 4. Libertad e igualdad. En Guatemala todos los seres humanos son libres e
iguales en dignidad y derechos.

Articulo 28. Derecho de peticion. Los habitantes de la Republica de Guatemala
tienen derecho a dirigir, individual o colectivamente, peticiones a la autoridad, la que
esta obligada a tramitarlas y debera resolverlas conforme a la ley.

Articulo 29. Libre acceso a tribunales y dependencias del Estado. Toda persona 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.

Cédigo Municipal de Guatemala. Decreto 12-2002 del Congreso de la Republica de
Articulo 34. Reglamentos internos. El Concejo Municipal emitird su propio
reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas
para la organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de
personal, reglamento de vidticos y demas disposiciones que garanticen la buena
marcha de la administracion municipal.

Articulo 35. Atribuciones generales del Concejo Municipal. Son atribuciones
del Concejo Municipal: ...e) El establecimiento, planificacion, reglamentacion,
programacion, control y evaluacion de los servicios publicos municipales, asi
como las decisiones sobre las modalidades institucionales para su prestacion.
teniendo siempre en cuenta la preeminencia de los intereses publicos; ...i) La
emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales.
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Organigrama de la Oficina de Informacién Piblica.

CONSEJO MUNICIPAL

w
v

ALCALDE
MUNICIPAL

!

h 4

INFORMACION
~ ~ PUBLICA

Ley de Aceeso a la Informacion Piblica

a Ley de Acceso a la Informacion Publica en Guatemala, Decreto 57-2008, establece el
derecho de toda persona a acceder a la informaciéon publica en posesion de las
autoridades y sujetos obligados por la ley. Este derecho se garantiza a través de la
obligacién de publicar informacion de oficio y mediante la posibilidad de solicitar
informacion especifica.

MISION

Somos una institucion auténoma que trabaja por el desarrollo sostenible, con
responsabilidad, equidad, orden, transparencia y honestidad, respetando la cultura,
costumbres y credos religiosos en la ejecucion de las politicas publicas municipales para
lograr el desarrollo integral de la poblacion en general urbana y rural del municipio.

VISION

El Gobierno Municipal de Comitancillo, apelada a las distintas leyes del pais trabaja en el
marco de sus politicas y estrategias municipales con responsabilidad, eficiencia y
eficacia, a través de programas y proyectos para lograr el desarrollo integral del pueblo en
general del 4rea urbana y mediante el aprovechamiento de las capacidades humanas, la
coordinacion interinstitucional con involucramiento de los distintos sectores sociales en
la utilizacién adecuada de sus recursos econdémicos, naturales, técnicos y sociales para
lograr una administracion por resultados.
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USO Y DIFUSION DE LA INFORMACION

Como se indica en la ley los interesados tendran responsabilidad, penal y civil
por el uso, manejo o difusién de la informacion publica a la que tengan acceso,
de conformidad con esta ley y demas leyes aplicables.

En cuanto a la difusién de la informacion se podran llevar a cabo camparfias de
difusion por medio de las Tecnologias de Informacién y Comunicacidn a través
de las redes sociales, espacios de dialogo en el COMUDE, medios tradicionales

"de comunicacién (afiches y trifoliares), memorias de labores y cabildos
abiertos.

PROCEDIMIENTO PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION
(ACCESO A LA INFORMACION)

Para dar cumplimiento a la ley de Acceso a la Informacion Publica, debe ser
consolidada la Unidad de acceso a la Informacion Publica y establecer los pasos
para obtener la informacidn tanto a nivel de informacion de oficio como aquella
que es considerada confidencial. El sujeto interesado debera emitir una solicitud
ante la unidad de acceso a la informacion esta dard tramite segin el tipo de
informacién de oficio se llevara a cabo como se establece en la siguiente figura.
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PUESTOS Y FUNCIONES DE LA OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Organizacion Descripeion
Oficina Unidad de Informacion Pablica (UIP)
Cargo ENCARGADO (a) UIP

Naturaleza del puesto | ADMINISTRATIVA'Y TECNICA

Unidades bajo su NINGUNA
responsabilidad

Jefe inmediato

Alcalde Municipal,

Relaciones de trabajo | Internas: Consejo Municipal, alcalde Municipal, Secretaria Municipal, director de

DAFIM, Direccién Municipal de Planificacion, Direccion Municipal de la Mujer, juzgg
de Asuntos Municipales, Oficina Municipal de Agua y Saneamiento.

Externas: Atiende solicitudes de informacion de cualquier persona, sin necesidad de
justificar el motivo.

2,020

Obligaciones de la Oficina de Informacién Publica

Arto. 20 de la Ley de Acceso a la Informacién Piblica

1

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion piblica

2

Orientar a los interesados en la formulacion de solicitudes de informacion ptblica;

Proporcionar para su consulta la informacion publica solicitado por los interesados o
notificar la negativa de acceso a la misma, razonando dicha negativa;

Expedir copia simple o certificada de la informacion publica solicitada, siempre que se
encuentre en los archivos del sujeto obligado;

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacion publica a su cargo, respetando en todo momento la legislacion en la materia;

Las demas que sefiale la ley de acceso a la informacién publica y otros...

e 7
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FUNCIONES DE LA OFICINA DE INFORMACION PUBLICA
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v Atender solicitudes de informacion.

v Recibir, registrar y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion
presentada por la ciudadania.

v Brindar orientacion.

v Asesorar a los usuarios sobre como realizar solicitudes de informacion y los
procedimientos establecidos.

v" Solicitar a las distintas oficinas administrativas la informacion requerida por
los ciudadanos y dar seguimiento hasta su entrega.

TIEMPO DE RESPUESTA
En el siguiente cuadro se presentan el tiempo de respuesta segin el tipo de informacién
solicitada.
Tipo de informacién Tiempo de respuesta o plazo
Informacién de oficio Menor o igual a 24 horas
Informacion considerada confidencial o 10 dias justificados
reservada
Prérroga de tiempo de respuesta 10 dias

En cualquiera de los plazos presentados el sujeto obligado debera dar aviso al interesado dos
dias antes que termine el plazo la resolucion de su consulta.

. - —— -8
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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE COMITANCILLO,
DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS, CERTIFICA: TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE
SESIONES DEL CONCEJO MUNICIPAL, EN LA QUE APARECE EL ACTA NO. 07-2025 DE SESION
PUBLICA ORDINARIA, DE FECHA CUATRO DE FEBRERO DE DOS MIL VEINTICINCO,
AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, QUE EN SU PUNTO
CONDUCENTE DICE:

DECIMO CUARTO: El Sefor Alcalde Municipal pone a consideracion del Concejo Municipal el
Manual de Puestos y Funciones de las siguientes dependencias: Secretaria Municipal, Direccion
de Administracion Financiera Integrada Municipal, Direccién Municipal de Planificacion, Direccion
Municipal de la Mujer, Juzgado de Asuntos Municipales, Oficina Municipal de Informacion Piblica,
Oficina de Servicios Publicos Municipales, Oficina Municipal de la Nifiez Adolescencia, Juventud
y Adulto Mayor, Oficina Municipal de Escuelas Saludables Sostenibles, Unidad Municipal
Ambiental y Riesgo, Policia Municipal, Encargados de limpieza de las calles, Encargados de
Mercados, Oficina Municipal de Agua y Saneamiento, Oficina Municipal Forestal, Encargado del
Cementerio, Encargado del Rastro, Encargada del Estadio Municipal, Electricista Municipal,
Mensajero Municipal, Pilotos Municipales, encargado de comunicacion social, conserje municipal,
jardinero municipal, operador de motoniveladora, planificador de proyectos, Gerente Municipal,
Asistente Municipal, Fontanero Municipal, que servira como herramienta legal de las distintas
direcciones, oficinas, dependencias y unidades de esta municipalidad, para aprobacion, rechazo
o enmiendas. Por lo que el Concejo Municipal, CONSIDERANDO: Que el Articulo 253 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, establece que los municipios de la Repiblica de
Guatemala, son instituciones autdnomas y que le corresponden las funciones ... atender los servicios
plblicos locales, el ordenamiento de su jurisdiccion y el cumplimiento de sus fines propios; asi mismo
el articulo 254 del mismo cuerpo legal, establece que el gobierno municipal seré ejercido por un
Concejo ... CONSIDERANDO: Que el Codigo Municipal en su articulo 35 inciso a) establece que es
atribucion del Concejo Municipal la iniciativa, deliberacion y decisiones de los asuntos municipales.
Finalmente, el inciso d) establece el control y fiscalizacion de los distintos actos del gobierno municipal
y de su administracion. CONSIDERANDO: E! Concejo Municipal después de analizar
detenidamente el contenido de los distintos Manuales y de comprobar que se encuentran apegado
a derecho, por lo que se estima conveniente emitir la presente disposicion municipal. POR TANTO: E|
Concejo Municipal en base a las facultades conferidas por los articulos 253 y 254 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala; articulos 3, 9, 33, 35 del Cddigo Municipal por unanimidad,
ACUERDA: . Aprobar el contenido integro de los Manuales de Puestos y Funciones de las
siguientes dependencias: Secretaria Municipal, Direccion de Administracion Financiera Integrada
Municipal, Direccion Municipal de Planificacion, Direccion Municipal de la Mujer, Juzgado de

Asuntos Mumc:lpales Oficina Municipal de Informacion Publica, Oficina de Servicios Publicos
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Municipales, Oficina Municipal de la Nifiez Adolescencia, Juventud y Adulto Mayor, Oficina
Municipal de Escuelas Saludables Sostenibles, Unidad Municipal Ambiental y Riesgo, Policia
Municipal, Encargados de limpieza de las calles, Encargados de Mercados, Oficina Municipal de
Agua y Saneamiento, Oficina Municipal Forestal, Encargado del Cementerio, Encargado del
Rastro, Encargada del Estadio Municipal, Electricista Municipal, Mensajero Municipal, Pilotos
Municipales, encargado de comunicacién social, conserje municipal, jardinero municipal,
operador de motoniveladora, planificador de proyectos, Gerente Municipal, Asistente Municipal,
Fontanero Municipal, de la Municipalidad de Comitancillo del departamento de San Marcos y que
servira de base para su funcionamiento para el afio 2025. ll) El presente acuerdo surte efectos
inmediatamente. Ill) Certifiquese a donde corresponde para sus efectos legales.

Y, PARA EFECTOS LEGALES SE CERTIFICA LA PRESENTE, EN DOS HOJAS DE PAPEL BOND
TAMANO CARTA MEMBRETADA, EXTENDIENDOSE EN EL MUNICIPIO DE COMITANCILLO,
DEPARTAMENTO DE SAN MARCOS, A LOS CINCO DIAS DEL MES DE FEBRERO DE DOS MIL
VEINTICINCO.

Lic. Freyre Gregorio Feliciano Orozco Vo. Bo. Werner Neftali Orozco Salvaglor
Secretario Municipal AlcaldeMunicipal
Comitancillo, San Marcos Comitancillo, San Marcos
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