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EL "FRASCRIT0 SECRETARI0 MUNICIPAL DEL MUNICIPI0 DE ATESCATEMPA, DEL
DEPARTAMENTO DE JUTIAPA.

CERTIFICA:

Que para el efecto tLivo a la vista el libro número É4 de Hojas Móviles de Actas de Sesiones Chdinarias del
Honorable Concejo Municipal de este municipio, autorizado por la Contráloria General de Cuentas de la
Nación bajo registro número 12,856 en el que apamece registrada el Acta número 4S-2022 de fecha ocho de
noviembre de] año dos mi] veintidós, la que en su parte conducente dice: ----------------------

ACTA 45-2022

®PRIMERO... QUINTO: El señor Alcalde Municipal José Mauricio Contreras Morán en coordinación con

la  Encargada  de la  Oficina de Acceso a la  lnformación  Pública,  ponen a  la vista del  Honorable Concejo la

propuesta   del   MANUAL   DEL   PUESTO  Y   FUNCIONES   DE   LA   UNIDAD   DE   INFORMACIÓN   PUBLICA
MUW/C/PAl y GU/A BAS/CA DE WFOAMAC/ÓWA Pt/BWCAA. Enterado el Honorable Concejo Municipal de
lo expuesto. CONSIDERANDO: Que es importante para la Administración Municipal contar con Manuales

y Reglamentos que delimiten las funciones de los diferentes departamentos para el buen funcionamiento
de  los  mismos.  CONSIDERANDO:  Que  es  atribución  del  Concejo  Municipal  la  emisión  y aprobación  de
reglamentos municipales; POR TANTO: En el uso de las facultades que le confiere el Decreto 12-2002 del
Congreso  de  la  República  de  Guatemala  CODIGO  MUNICIPAL,  artículo  3,  34  inciso  i)  y  en  base  a  los
considerandos anteriores después de muchas deliberaciones al  respecto,  por unanimidad  el  Honorable
Cor\ce.]o  lvlun.itiipal,  ^CUERD^..  1|  Aprobar  el  MANUAL  DEL  PUESTO  Y  FUNCIONES  DE  LA  UNIDAD  DE
INFORMACIÓN  PUBLICA  MUNICIPAL Y GUIA BASICA DE  INFORMACIÓN A PUBLICAR. 11| Certii+`iquese v

transcríbase.  FIRMAN:  Aparecen  las  fimas  ilegibles  de  los  señores  miembros  de  la  Corporación

¥¥cÁip#:stJT£*atiíío:::sffih:%ú;#.:e.:::Tt#'io.:é:::;TdoTE¥,.ihg%.#:*
Godoy, Concejal Segundo; Misael Alfaro Castillo, Concejal Tercero; Jorge Jehovamy Mairoquín Flores,

TWÁÉandÁitodftárPúh,{mmpjAbflíeAcaíenipcb
ADMINlsTmclór

2020-ZOZ4



Municipalidad de Atescatempa, Jutiapa

®

MUNICIPALIDAD  DE
AtestalemF¥

.;    ,il'i`l   `.,    i      ,   .'.',`..llJ:f'.l.t

Unidad de lnformación Pública Municipal

Manual del Puesto y Funciones de la
Unidad de lnformación Pública Municipal

y Guía Básica de lnformación a Publicar



OAumíÁ=tpa[íÁhÁf de A± es cateirn;pa
Jutia a, Guatemala C.A.

lNTRODUCCIÓN

El  presente  Manual  del  Puesb y  Funciones   de  la  Unidad  de  lnformación

Pública  Municipal  y  Guía  Básica de  lnformación  a  Publicar,  servirá  para

desarrollar todas las actividades a seguir en la búsqueda de cumplir con

el   principio  de  transparencia  que  establece  la    Ley   de   Acceso   a
lnformación Pública de Oficio, ejerciendo la función de enlace entre las

distintas áreas de trabajo que conforman  esta  institución,  para  ser  el
medio   por   cual   la   población   de   Atescatempa,   tenga   acceso   a
información  de  las  actuaciones  que  se  ejercen en la  Municipalidad de

Atescatempa.
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1.   UNIDAD DE !NFORMAC!ON  PÚBLICA

1.1       DEFINICION  DEL PUESTO

La Unidad de lnformación Pública es el órgano encargado de administrar, coordinar

y  ejecutar  de  conformidad  con  la  [ey,  Ia información  pública a  nivel  institucional,

velando  por  el  cumplimiento  de  la  legislación  a  través  de  la  publicación  en  los

diferentes medios y facilitando a toda persona el acceso a b información

2E   OBJET!VO  DEL MANUAL

2.1       0bjetivoGeneral

•     Garantizar a toda persona interesada, sin discriminación alguna, el derecho

a  solicitar  y  a  tener  acceso  a  la  información  pública  en  posesión  de  las

autoridades  y  sujetos  obligados  por la  ley y  describir  el  procedimiento

para gestionar y registrar las solicitudes de  información  pública que
realizan las personas individuales y jurídicas a esta institución.

2.2      0bjetivos específicos

•    Describir los procedimientos establecidos para brindar asistencia

técnica y asesoría en materia de información pública.

•    Manteneractualizada la información púbiica de oficio en la páginaweb

de la Municipalidad.

•    Describir el  proceso  de  los informes preliminares y definitivos de

solicitudes   de   Acceso   a   lnformación   Pública   institucional   a   la

Procuraduría de ios Derechos Humanos.
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3.   BASE LEGAL

•    Constitución   Politica  de   la   República  de   Guatemala,   Asamblea

Nacionai Constituyente de 1986.

•    Decreto 57-2008, Leyde Acceso a la lnformación pública.

•     Código Municipal decreto  12-2002,  Según el Articulo 34 del  Reglamentos

internos.   EI   Concejo  Municipal  emitirá  su  propio  reglamento  interno  de

organización   y  funcionamiento,   Ios   reglamentos  y  ordenanzas   para   la

organización y funcionamiento de sus oficinas,  asi' como el reglamento de

personal,  reglamento de viáticos y demás disposiciones que garanticen  la

buena marcha de la administración municipal.

•    Así también  el Acuerdo  Número A-028-2021  de  ET Contralor General de

Cuentas  de  fecha  13  de  julio  del  año  dos  mil  veintiuno  que  aprueba  el

Sistema  Nacional de Control  lnterno Gubernamental,  el  cual establece en

su   Norma  4.3.1   inciso  a)  "La  máxima  autoridad,  a  través  de  la  unidad

especializada  de  la  entidad,  debe  promover  la  elaboración  de  poli'ticas  y

manuales de procedimientos, para cada puesto o cargo y procesos relativos

a las diferentes actividades  de  la entidad.  Debe considerarse la  eficiencia

operativa, contribución al alcance de objetivos y capacidad de mitigación de

los riesgos residuales con los niveles de tolerancia al riesgo aceptado.

4.   PRINCIPIOS

Se basa en los principios de:

•     Máxima publicidad.

•    Transparencia en el manejo y e.iecución de los recursos públicos y actos

de la administración pública.

•    Gratuidad en el acceso a la información pública.

•    Seíicillez y celeridad de procedimiento.
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5.   OBLIGACIONES DE LAS UNIDADES DE  INFORMACIÓN

pÚBLICA

Dentro  de  ia  Ley  de  Acceso  a  la  información  Pública  en  el  arti'culo  20

regula  las  obligaciones  de  las  Unidades  de  lnformación  Pública  siendo

estas:

•    Reciblr y tramitar las solicitudes de acceso a la información pública.

•    Orientar   a   los   interesados   en   la   formulación   de   solicitudes   de

información pública.

•    Proporcionar para su consulta la información pública solicitada por

!os    interesados   o   notificar  la  negativa   de   acceso  a   !a   misma,

razonando dicha negativa.

•    Expedir  copia   simple   o   certificada   de   la   información   pública

solicitada,      siempre  que  se  encuentre  en  los  archivos  del  sujeto

Obligado-

e    CQordinar,   organizar,   administrar,   custodiar  y  sistematizar  ¡os

archivos que contengan la información

•    pública a su  cargo,  respetando en todo  momento  la legislación  en  la

materia-

•    Las demás obligaciones que señale esta iey.

6.   DEFINICIONES Y CONCEPTOS

Cuando los términos indicados a continuación figuren en ei contenido del

presente Manual, tendrán el significado siguiente.
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a)  Derecho de acceso a la información Pública: constituye el derecho

que leasiste a toda persona de acceder a [a  informacíón  generada,
administrada o en poder de los sujetos obligados descritos en la Ley
de Acceso a la  lnformación Pública.

b)   Enlace    Titular    de    lnformación    Pública:    Cada    oficina    de    la

Municipalidad de Atescatempa, debe tener un representante para que

este   sea   el   encargadode   dar   respuesta   a   las   solitudes   de
información  pública  remitidas  por  el  encargado  de  la  Unidad  de

!nformación Pública.

c)   Solicitud de informacjón.

d)   Todo acceso a la información  pública se realizará a petición del interesado,

en la que se consignarán los siguientes datos:

1.   ldentificación del sujeto obligado a quien se dirija;

2.    Identificación del solicitante; y,

3.   Identificación clara y precisa de la información que se solicita.

®

®

e)  Información Confidenciai:  Es la que se encuentra en  poder de los

sujetos   obligados  y  que  por  disposición  de  la  ley  tenga  acceso

restringido,  además,es  la  información  dada  por  las  personas  bajo

garantía de confidencialidad.

f)   Información  Pública  de  Oficio:  Es  la  que  ios  sujetos  obligados

deben  mantener  actualizada  y  disponible  en  todo  momento  para

consulta  decualquier interesado;  además,  debe ser publicada en  el

portal electrónico de la institución.

g)  Prorroga:   Es   la   ampliación   dei   plazo   para   dar  respuesta   a   la
información  solicitada,  por  diez  días  hábiles  adicionales  para  dar

respuesta al interesado.
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h)  Recurso de Revisión:  Es el  medio de  impugnación,  por medio del

cual  el  solicitante  manífiesta  su  inconformidad  hacia  la  resolución

emitida por el encargado de la unidad de información pública.

i)    Resolución  Administrativa:  Es  el  documento  escrito  y firmado

por  el  Encargado de  la  Unidad  de  lnformación  Pública  mediante el
cual  se  resuelvela  solicitud   de  Acceso   a   la   lnformación   Pública

so[icitada por el interesado.

j)    Ámbito de aplicación.
k)   Toda la información relacionada al derecho de acceso libre a la información

contenida  en  registros,  archivos,  fichas,  bancos,  o  cualquier otra forma  de

almacenamiento    de     información     pública,     en     custodia,     depósito     o

administración  de  los  sujetos  obligados,  se  regirá  por  1o  que  establece  la

Constitución Poli'tica de la República de Guatemala y la presente ley.

7.   POLITICAS Y/O NORIVIAS

•    Fortalecer [a lmagen institucional en el cumplimiento con el derecho

de petición por medio del libre acceso a la información pública.

•    Fortalecer la garantía de la transparencia en las acciones que realiza

el Alcalde  Municipal de Atescatempa,  brindando a la  población  la

información disponible que requieran, de acuerdo con lo que refiere la

Ley   dQ   Acceso   a   la   lnformación   pública,   Decreto   57-2008   de!

Congreso de la República de Guatemala.

•    Fortalecimiento  de   la  información   pública  en  el  portal  web  de  la

Municipalidad     de     Atescatempa,     fomentando     la     cultura     de

trasparencia.

8.   INFORMACIÓN PÚBLICA DE OFICIO

Los Sujetos Obligados deberán mantener. actualizada y disponible, en todo

mGmento, de acuerdo con sus funciones `y' a disposicióri de cuaiquier interesado,

--,j¡„,-/-",(.,-,`,,,)/,,,,,,-,J/-.,,,---/-
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como mínimo, la siguiente información, que podrá ser consultada de manera

directa o a través de los portales electrónicos de cada suj.eto obligado:

1.   Estructura   orgánica  y  funciones   de   cada   una   de   las   dependencias  y

departamentos, incluyendo su marco normativo;

2.   Dirección  y  teléfonos  de  la  entidad  y  de  todas  las  dependencias  que  la

conforman;

3.   Directorio  de  empleados  y  servidores  públicos,   incluyendo  números  de

teléfono y direcciones  de correo electrónico oficiales  no  privados;  quedan

exentos de esta obligación los sujetos obligados cuando se ponga en riesgo

el sistema nacíonal de seguridad, la investigación criminal e inteligencia del

Estado;

4.   Número  y   nombre   de  funcionarios,   servidores   públicos,   empleados   y

asesores  que  laboran  en  el  sujeto  obligado  y  todas  sus  dependencias,

incluyendo  salarios  que  corresponden  a  cada  cargo]  honorarios,  dietas,

bonos, viáticos o cualquier otra remuneración económica que perciban por

cualquier   concepto.   Quedan   exentos   de   esta   obligación   los   sujetos

obligados cuando se ponga en riesgo el sistema nacional de seguridad,  la

investigación criminal e inteligencia del Estado;

5.   La   misión   y   objetivos   de   la   institución,   su   plan   operativo   anual   y   los

resultados obtenidos en el cumplimiento de los mismos;

6.   Manuales de procedimientos, tanto administrativos como operativos;

7.   La información sobre el presupuesto de ingresos y egresos asignado para

cada  ejercicio  fiscal:   Ios  programas  cuya  elaboración  y/o  ejecución  se

encuentren a su cargo y todas las modificaciones que se realicen al mismo,

incluyendo transferencias internas y externas;

8.   Los   informes   mensuales   de   ejecución   presupuestaria   de   todos   los

renglones y de todas  las  unidades,  tanto operativas como administrativas

de la entidad;

9.   La   información   detallada  sobre   los   depósitos   constituidos   con   fondos

públicos  provenientes  de  ingresos  ordinarios,  extraordinarios,  impuestos,

fondos privativos, empréstitos y donaciones;

•f7;„,-/-„,,.,-,,,,,)/-,,,,,,-r,/-,-,,,;,,ri,„",/-\ 1 ) M I N I S' 1 ' R /\( ' 1 ( ) N
JO=0-20JJ



J\4umícípa[Ídíad:d;eAlescaleiín;pa
Jutia a, GLiatemala C.A.

10.La  información relacionada con los procesos de cotización y licitación para

la   adquisícíón   de   bienes   que   son   utilizados   para   los   programas   de

educacíón,  salud,  seguridad,  düarrollo rural y todos aquellos que tienen

dentro  de  sus  características  la  entrega  de  dichos  bienes  a  beneficiarios

directos o indirectos, indicando las cantidades, precios unitarios, los montos,

los renglones presupuestarios correspondientes,  las caracteri'sticas de los

proveedores, los detalles de los procesos de adjudicación y el contenido de
los contratos;

11. La información sobre contrataciones de todos los bienes y servicios que son

utilizados   por  los   sujetos   obligados,   identificando   los   montos,   precios

unitarios,   costos,   los   renglones   presupuestarios   correspondientes,   las

caracterí-sticas   de   los   proveedores,   los   detalles   de   los   procesos   de

adjudicación y el contenido de los contratos;

12.Listado de viajes nacionales e  internacionales autorizados por los sujetos

obligados   y   que   son   financiados   con   fondos   públicos,   ya   sea   para

funcionarios públicos o para cuaiquier otra persona, incluyendo objetivos de

los viajes,  personal autorizado a viajar,  destino y costos,  tanto de boletos

aéreos como de viáticos;

13. La información relacionada al inventario de bienes muebles e inmuebles con

que cuenta  cada  uno de  los  sujetos  obligados  por la  presente  ley para  el

cumplimiento de sus atribuciones;

14.lnformación  sobre  los  contratos  de  mantenimiento  de  equipo,  vehículos,

inmuebles,    plantas   e   instalaciones   de   todos   los   sujetos   oblígados,

incluyendo monto y plazo del contrato e información del proveedor;

15.Los   montos   asignados,   Ios   criterios   de   acceso   y   los   padrones   de

beneficiarios   de   los   programas   de   subsidios,   becas   o   transferencias

otorgados con fondos públicos;

16.La información relacionada a los contratos, Iicencias o concesiones para el

usufructo o explotación de bienes del Estado;

17.Los  listados  de  las  empresas  precalificadas  para  la  ejecución  de  obras

públicas,  de  venta  de  bienes  y  de  prestación  de  servicios  de  cualquier
naturaleza,  incluyendo la información relacionada a la razón social,  capital

7
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autorizado y la infomación que corresponda al renglón para el que fueron

preca[ificadas;

18.EI listado de las obras en ejecución o ejecutadas total o parcialmente con

fondos  púbilcos,  o  con  recursos  provenientes  de  préstamos  otorgados  a

cualquiera  de  las  entidades del  Estado,  indicando  la  ubicación  exacta,  el

costo total de la obra,  la fuente de financiamiento,  el tiempo de ejecución,

beneficiarios,    empresa   o   entidad    ejecutora,    nombre   de[   funcionario

responsable    de    la    obra,    contenido   y   especificacíones   del    contrato

correspondiente;

19.Los   contratos   de   arrendamiento   de   inmuebles,   equipo,   maquinaria   o

cualquier  otro  bien  o  servicio,   especificando  las  caracteri'sticas  de  los

mismos,   motivos   del  arrendamiento,   datos   generales   del   arrendatario,

monto y plazo de los contratos;

20. lnformación sobre todas las contrataciones que se realicen a través de los

procesos de cotización y licitación y sus contratos respectivos, identificando

el  número  de  operación  correspondiente  a  los  sistemas  electrónicos  de

registro  de  contrataciones  de  bienes  o  servicios,  fecha  de  adjudicación,

nombre  del  proveedor,  monto  adjudicado,  plazo  del  contrato  y  fecha  de

aprobación del contrato respectivo;

21. Destino total  del  ejercicio de  los  recursos  de  los fideícomisos  constituidos

con    fondos    públicos,    incluyendo    la    información    relacionada    a    las

cotizaciones o licitaciones realizadas para la ejecución de dichos recursos

y gastos administrativos y operativos del fideicomiso;

22.EI  listado de  las  compras directas  realizadas  por las dependencias de  los

sujetos obligados;

23.Los   informes   finales   de   las   auditorias   gubernamentales   o   privadas

practicadas  a  los  sujetos  obligados,  conforme  a  los  períodos  de  revisión
correspondientes;

24. En caso de las entidades públicas o privadas de carácter internacional, que

manejen    o    administren    fondos    públicos    deberán    hacer    pública    la

información obligatoria contenida en los numerales anteriores,  relacionada

únicamente a las compras y contrataciones que realicen con dichos fondos;

8
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25.En  caso de las entidades  no gubernamentales o de carácter privado que

manejen o administren fondos públicos deben hacer pública la información

obligatoria conten.k]a en Fos numerafes anteriores, relacionada únicamente

a las compras y contrataciones que realicen con dichos fondos;

26.Los  responsables  de  los  archivos  de  cada  uno  de  los  sujetos  obligados

deberán  publicar,  por  lo  menos  una  vez  al  año,  y  a través  del  Diario  de

Centro América, un infome sobre; el funcionamiento y finalidad del archivo,

sus sistemas de registro y categorías de información,  los procedimientos y

facilidades de acceso al archivo;

27. El índice de la información debidamente clasificada de acuerdo a esta ley;

28.Las   entidades   e   instituciones   del   Estado   deberán   mantener   informe

actualizado sobre los datos relacionados con la pertenencia sociolingüística

de los usuarios de sus servicios,  a efecto de adecuar la  prestación de los

mismos;

2g.Cualquier otra información que sea de utilidad o relevancia para cumplir con

los fines y objetivos de la presente ley.
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9.   FUNCIONES DE LA ENCARGADA DE LA UNIDAD DE

INFORMACIÓN PÚBLICA

•    Dirigjr y  coordinar  acciones  para  que  los  enlaces  Tituiares  de  las

distintas áreas de trabajo respondan  oportunamente las solicitudes

de acceso a la información pública que sean requeridas.

•    Recibír las solicitudes de acceso a ia información pública requerjdas

por las personas individuales o jurídicas a la institución.

•    Lievar   ei   registro   y  control   de   las   solicltudes   de   acceso   a   la

información   pública   requerida,   verificando   su   seguimiento   y   las

fechas de entrega de las mismas.

•    Analizar las soiicitudes de acceso a la información pública recibidas,

para evitar la violación a las disposiciones de la Ley de Acceso a la
lnformación Pública.

•    Elaborar     resoíución     administrativa     dando     respuesta     a     los

requerimientos realizados, razonando la entrega o no entrega de la

información  solicitada  con  su  fundamento  legal,  notificando  a  los

interesados el contenido de la misma.

•    Registrar  las  soiicitudes  de  Acceso  a  la  información  Pública  en  la

plataforma de la Secretaría Ejecutiva de la Comisión de Acceso a la
lnformación Pública de la Procuraduría de Derechos Humanos.

•    Archivar las soiicitudes de acceso a la información  pública recibidas.

•    Pubficar la  información  públíca  de oficio en  [os términos y tiempos

10
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establecidos por la Ley de Acceso a la lnformación Pública.

•     Actuaiizar  mensualmente  la  información  pública  de  oficio  publicada  en  la

página web oficial de la municipalidad.

•     Garantizar el cumplimiento de la Ley de Acceso a la lnformación pública, en

base  a  los  principios  y procedimientos  establecidos  en  la  misma,  para  el

desempeño de sus funciones.

11
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