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EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE ATESCATEMPA, DEL
DEPARTAMENTO DE JUTIAPA.

CERTIFICA:

Que para el efecto tuvo a la vista el libro nimero 14 de Hojas Moviles de Actas de Sesiones Ordinarias del
Honorable Concejo Municipal de este municipio, autorizado por la Contraloria General de Cuentas de la
Nacion bajo registro niimero 12,856 en el que aparece registrada el Acta namero 45-2022 de fecha ocho de
noviembre del afio dos mil veintidés, la que en su parte conducente dice: === == ====c-ccccmaaon.

H ACTA 45-2022
PRIMERO... QUINTO: El sefior Alcalde Municipal José Mauricio Contreras Morén en coordinacién con
la Encargada de la Oficina de Acceso a la Informacidn Pulblica, ponen a la vista del Honorable Concejo la
propuesta del MANUAL DEL PUESTO Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
MUNICIPAL Y GUIA BASICA DE INFORMACION A PUBLICAR. Enterado el Honorable Concejo Municipal de
lo expuesto. CONSIDERANDO: Que es importante para la Administracion Municipal contar con Manuales
y Reglamentos que delimiten las funciones de los diferentes departamentos para el buen funcionamiento
de los mismos. CONSIDERANDO: Que es atribucion del Concejo Municipal la emisién y aprobacién de
reglamentos municipales; POR TANTO: En el uso de las facultades que le confiere el Decreto 12-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala CODIGO MUNICIPAL, articulo 3, 34 inciso i) y en base a los
considerandos anteriores después de muchas deliberaciones al respecto, por unanimidad el Honorable
Concejo Municipal. ACUERDA: |) Aprobar el MANUAL DEL PUESTO Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE
INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL Y GUIA BASICA DE INFORMACION A PUBLICAR. |I) Certifiquese y
transcribase. FIRMAN: Aparecen las firmas ilegibles de los sefiores miembros de la Corporacion
Municipal José Mauricio Contreras Moran, Alcalde Municipal; José Angel Tobar Girén, Sindico Primero;
Emir Alfredo Guevara Asencio, Sindico Segundo; Luis Angel Rios, Concejal Primero; Juan Pablo Ortega
Godoy, Concejal Segundo; Misael Alfaro Castillo, Concejal Tercero; Jorge Jehovany Marroquin Flores,

- Concejal Cuarto.
Y para los usos legales que a la parte/intergsada co

vengan se extiende firma y sella la presente en
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Municipalidad de Atescatempa

Jutiapa, Guatemala C.A.

INTRODUCCION

El presente Manual del Puesto y Funciones de la Unidad de Informacién
Publica Municipal y Guia Basica de Informacién a Publicar, servira para
desarrollar todas las actividades a seguir en la busqueda de cumplir con
el principio de transparencia que establece la Ley de Acceso a
Informacién Publica de Oficio, ejerciendo la funcién de enlace entre las
distintas areas de trabajo que conforman esta institucién, para ser el
medio por cual la poblacibn de Atescatempa, tenga acceso a
informacion de las actuaciones que se ejercen en la Municipalidad de

Atescatempa.
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Municipalidad de Atescatempa

Jutiapa, Guatemala C.A.

1. UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

1.1 DEFINICION DEL PUESTO
La Unidad de Informacion Publica es el 6rgano encargado de administrar, coordinar
y ejecutar de conformidad con la ley, la informacion publica a nivel institucional,
velando por el cumplimiento de la legislacion a través de la publicacion en los

diferentes medios y facilitando a toda persona el acceso a ia informacion

2. OBJETIVO DEL MANUAL

21 Objetivo General

e Garantizar a toda persona interesada, sin discriminacion alguna, el derecho
a solicitar y a tener acceso a la informacion publica en posesion de las
autoridades y sujetos obligados por la ley y describir el procedimiento
para gestionar y registrar las solicitudes de informacion publica que

realizan las personas individuales y juridicas a esta institucion.

2.2 Objetivos especificos

o Describir los procedimientos establecidos para brindar asistencia
técnica y asesoria en materia de informacion publica.

e Mantener actualizada la informacion publica de oficio en la pagina web
de la Municipalidad.

e Describir el proceso de los informes preliminares y definitivos de
solicitudes de Acceso a Informacion Publica institucional a la

Procuraduria de los Derechos Humanos.
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Jutiapa, Guatemala C.A.

3. BASE LEGAL

e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, Asamblea
Nacional Constituyente de 1986.

e Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacion Publica.

e Codigo Municipal decreto 12-2002, Segun el Articulo 34 del Reglamentos
internos. El Concejo Municipal emitirda su propio reglamento interno de
organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la

M organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de

personal, reglamento de viaticos y demas disposiciones que garanticen la

buena marcha de la administraciéon municipal.

e Asi también el Acuerdo Numero A-028-2021 de EIl Contralor General de
Cuentas de fecha 13 de julio del ano dos mil veintiuno que aprueba el
Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, el cual establece en
su Norma 4.3.1 inciso a) “La maxima autoridad, a través de la unidad
especializada de la entidad, debe promover la elaboracion de politicas y
manuales de procedimientos, para cada puesto o cargo y procesos relativos
a las diferentes actividades de la entidad. Debe considerarse la eficiencia

e operativa, contribucion al alcance de objetivos y capacidad de mitigacién de

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

4. PRINCIPIOS
Se basa en los principios de:
e Maxima publicidad.
« Transparencia en el manejo y ejecucion de los recursos publicos y actos
de la administracion publica.
e Gratuidad en el acceso a la informacion publica.

e Sencillez y celeridad de procedimiento.
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Municipalidad de Atescatempa

e Jutiapa, Guatemala C.A. = '

5. OBLIGACIONES DE LAS UNIDADES DE INFORMACION
PUBLICA

Dentro de la Ley de Acceso a la Informacion Publica en el articulo 20
regula las obligaciones de las Unidades de Informacion Publica siendo
estas:

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica.

e Orientar a los interesados en la formulacién de solicitudes de

o informacién publica.

e Proporcionar para su consulta la informacion publica solicitada por
los interesados o notificar la negativa de accesc a la misma,

razonando dicha negativa.

e Expedir copia simple o certificada de la informacién publica
solicitada, siempre que se encuentre en los archivos del sujeto

obligado.

= Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los
m archivos que contengan la informacion

e publica a su cargo, respetando en todo momento la legislacion en la

materia.

e Las demas obligaciones que sefale esta ley.

6. DEFINICIONES Y CONCEPTOS

Cuando los téerminos indicados a continuacion figuren en el contenido del

presente Manual, tendran el significado siguiente.

Y — /
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Municipalidad de Atescatempa

Jutiapa, Guatemala C.A.

a) Derecho de acceso alainformacion Publica: constituye el derecho
gue leasiste a toda persona de acceder a la informacion generada,
administrada o en poder de los sujetos obligados descritos en la Ley

de Acceso a la Informacion Publica.

b) Enlace Titular de Informacion Publica: Cada oficina de la
Municipalidad de Atescatempa, debe tener un representante para que
este sea el encargado de dar respuesta a las solitudes de
informacion publica remitidas por el encargado de la Unidad de
Informacion Publica.

c) Solicitud de informacion.
d) Todo acceso a la informacién publica se realizara a peticion del interesado,
en la que se consignaran los siguientes datos:
1. Identificacion del sujeto obligado a quien se dirija;
2. ldentificacién del solicitante; y,

3. Identificacion clara y precisa de la informacion que se solicita.

e) informacion Confidenciai: Es ia que se encuentra en poder de ios
sujetos obligados y que por disposicion de la ley tenga acceso
restringido, ademas, es la informacion dada por las personas bajo

~ garantia de confidencialidad.

f) Informacion Publica de Oficio: Es la que los sujetos obligados
deben mantener actualizada y disponible en todo momento para
consulta decualquier interesado; ademas, debe ser publicada en el

portal electrénico de la institucion.

g) Prorroga: Es la ampliacion del plazo para dar respuesta a la
informaciéon solicitada, por diez dias habiles adicionales para dar

respuesta al interesado.
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Municipalidad de Atescatempa

Jutiapa, Guatemala C.A.

h) Recurso de Revision: Es el medio de impugnacién, por medio del
cual el solicitante manifiesta su inconformidad hacia la resolucion

emitida por el encargado de la unidad de informacion publica.

i) Resolucion Administrativa: Es el documento escrito y firmado
por el Encargado de la Unidad de Informacién Publica mediante el
cual se resuelvela solicitud de Acceso a la Informacién Publica

solicitada por el interesado.

j) Ambito de aplicacién.

H k) Toda la informacion relacionada al derecho de acceso libre a la informacion
contenida en registros, archivos, fichas, bancos, o cualquier otra forma de
almacenamiento de informacién pulblica, en custodia, depésito o
administracion de los sujetos obligados, se regira por lo que establece la

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y la presente ley.

7. POLITICAS Y/O NORMAS

e Fortalecer la Imagen institucional en el cumplimiento con el derecho
de peticion por medio del libre acceso a la informacion publica.

e Fortalecer la garantia de la transparencia en las acciones que realiza
el Alcalde Municipal de Atescatempa, brindando a la poblacion la

ﬁ informacion disponible que requieran, de acuerdo con lo que refiere la
Ley de Acceso a la Informacidn publica, Decreto 57-2008 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

e Fortalecimiento de la informacion publica en el portal web de la
Municipalidad de Atescatempa, fomentando Ila cultura de
trasparencia.

8. INFORMACION PUBLICA DE OFICIO

Los Sujetos Obligados deberan mantener, actualizada y disponible, en todo

momento, de acuerdo con sus funciones y a disposicién de cualquier interesado,

——— /
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como minimo, la siguiente informacién, que podra ser consultada de manera

directa o a través de los portales electronicos de cada sujeto obligado:

1. Estructura organica y funciones de cada una de las dependencias y
departamentos, incluyendo su marco normativo;

2. Direccion y teléfonos de la entidad y de todas las dependencias que la
conforman;

3. Directorio de empleados y servidores publicos, incluyendo numeros de
teléfono y direcciones de correo electronico oficiales no privados; quedan
exentos de esta obligacion los sujetos obligados cuando se ponga en riesgo
el sistema nacional de seguridad, la investigacion criminal e inteligencia del

.ﬂ Estado;

4. Nimero y nombre de funcionarios, servidores publicos, empleados y
asesores que laboran en el sujeto obligado y todas sus dependencias,
incluyendo salarios que corresponden a cada cargo, honorarios, dietas,
bonos, viaticos o cualquier otra remuneracion econémica que perciban por
cualquier concepto. Quedan exentos de esta obligacion los sujetos
obligados cuando se ponga en riesgo el sistema nacional de seguridad, la
investigacion criminal e inteligencia del Estado;

5. La mision y objetivos de la institucion, su plan operativo anual y los
resultados obtenidos en el cumplimiento de los mismos;

6. Manuales de procedimientos, tanto administrativos como operativos;

™ 7. La informacion sobre el presupuesto de ingresos y egresos asignado para
cada ejercicio fiscal; los programas cuya elaboracion y/o ejecucion se
encuentren a su cargo y todas las modificaciones que se realicen al mismo,
incluyendo transferencias internas y externas;

8. Los informes mensuales de ejecucion presupuestaria de todos los
renglones y de todas las unidades, tanto operativas como administrativas
de la entidad;

9. La informacion detallada sobre los depdsitos constituidos con fondos
publicos provenientes de ingresos ordinarios, extraordinarios, impuestos,

fondos privativos, empréstitos y donaciones;
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Jutiapa, Guatemala C.A.

10.La informacion relacionada con los procesos de cotizacion y licitacién para
la adquisicion de bienes que son utilizados para los programas de
educacion, salud, seguridad, desarrollo rural y todos aquellos que tienen
dentro de sus caracteristicas la entrega de dichos bienes a beneficiarios
directos o indirectos, indicando las cantidades, precios unitarios, los montos,
los renglones presupuestarios correspondientes, las caracteristicas de los
proveedores, los detalles de los procesos de adjudicacion y el contenido de
los contratos;

11.La informacion sobre contrataciones de todos los bienes y servicios que son
utilizados por los sujetos obligados, identificando los montos, precios

ﬂ unitarios, costos, los renglones presupuestarios correspondientes, las
caracteristicas de los proveedores, los detalles de los procesos de
adjudicacién y el contenido de los contratos;

12.Listado de viajes nacionales e internacionales autorizados por los sujetos
obligados y que son financiados con fondos publicos, ya sea para
funcionarios publicos o para cualquier otra persona, incluyendo objetivos de
los viajes, personal autorizado a viajar, destino y costos, tanto de boletos
aéreos como de viaticos;

13.La informacion 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;

G 14.Informacion sobre los contratos de mantenimiento de equipo, vehiculos,
inmuebles, plantas e instalaciones de todos los sujetos obligados,
incluyendo monto y plazo del contrato e informacion del proveedor,

15.Los montos asignados, los criterios de acceso y los padrones de
beneficiarios de los programas de subsidios, becas o transferencias
otorgados con fondos publicos;

16.La informacion relacionada a los contratos, licencias o concesiones para el
usufructo o explotacion de bienes del Estado;

17.Los listados de las empresas precalificadas para la ejecucion de obras
publicas, de venta de bienes y de prestacion de servicios de cualquier

naturaleza, incluyendo la informacion relacionada a la razén social, capital

) !
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Municipalidad de Atescatempa

Jutiapa, Guatemala C.A.

autorizado y la informacién que corresponda al renglén para el que fueron
precalificadas;

18.El listado de las obras en ejecucién o ejecutadas total o parcialmente con
fondos publicos, o con recursos provenientes de préstamos otorgados a
cualquiera de las entidades del Estado, indicando la ubicacion exacta, el
costo total de la obra, la fuente de financiamiento, el tiempo de ejecucion,
beneficiarios, empresa o entidad ejecutora, nombre del funcionario
responsable de la obra, contenido y especificaciones del contrato
correspondiente;

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

ﬁ cualquier otro bien o servicio, especificando las caracteristicas de los
mismos, motivos del arrendamiento, datos generales del arrendatario,
monto y plazo de los contratos;

20.Informacion sobre todas las contrataciones que se realicen a través de los
procesos de cotizacion y licitacion y sus contratos respectivos, identificando
el numero de operacion correspondiente a los sistemas electronicos de
registro de contrataciones de bienes o servicios, fecha de adjudicacion,
nombre del proveedor, monto adjudicado, plazo del contrato y fecha de
aprobacion del contrato respectivo;

21.Destino total del ejercicio de los recursos de los fideicomisos constituidos
con fondos publicos, incluyendo la informacién relacionada a las

0 cotizaciones o licitaciones realizadas para la ejecucion de dichos recursos
y gastos administrativos y operativos del fideicomiso;

22.El 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 periodos de revision
correspondientes;

24.En caso de las entidades publicas o privadas de caracter internacional, que
manejen o administren fondos publicos deberan hacer publica la
informacion obligatoria contenida en los numerales anteriores, relacionada

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

ADMINISTRACION
2020-2024
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Municipalidad de Atescatempa

Jutiapa, Guatemala C.A.

25.En caso de las entidades no gubernamentales o de caracter privado que
manejen o administren fondos publicos deben hacer publica la informacion
obligatoria contenida en los numerales anteriores, relacionada tnicamente
a las compras y contrataciones que realicen con dichos fondos;

26.Los responsables de los archivos de cada uno de los sujetos obligados
deberan publicar, por lo menos una vez al ano, y a través del Diario de
Centro América, un informe sobre; el funcionamiento y finalidad del archivo,
sus sistemas de registro y categorias de informacion, los procedimientos y
facilidades de acceso al archivo;

27.El indice de la informacion debidamente clasificada de acuerdo a esta ley;

. 28.Las entidades e instituciones del Estado deberan mantener informe
actualizado sobre los datos relacionados con la pertenencia sociolinguistica
de los usuarios de sus servicios, a efecto de adecuar la prestacion de los
mismos;

29. Cualquier otra informacion que sea de utilidad o relevancia para cumplir con

los fines y objetivos de la presente ley.
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Jutiapa, Guatemala C.A.

9. FUNCIONES DE LA ENCARGADA DE LA UNIDAD DE
INFORMACION PUBLICA

e Dirigir y coordinar acciones para que los enlaces Titulares de las
distintas areas de trabajo respondan oportunamente las solicitudes

de acceso a la informacién publica que sean requeridas.

e Recibir las solicitudes de acceso a la informacion publica requeridas
por las personas individuales o juridicas a la institucion.

e Llevar el registro y control de las solicitudes de acceso a la
informacién publica requerida, verificando su seguimiento y las

fechas de entrega de las mismas.

e Analizar las solicitudes de acceso a la informacion publica recibidas,
para evitar la violacion a las disposiciones de la Ley de Acceso a la

Informacion Publica.

e Elaborar resolucion administrativa dando respuesta a los
requerimientos realizados, razonando la entrega o no entrega de la
informacion solicitada con su fundamento legal, notificando a los

interesados el contenido de la misma.
e Registrar las solicitudes de Acceso a la informacion Publica en la
plataforma de la Secretaria Ejecutiva de la Comision de Acceso a la

Informacion Publica de la Procuraduria de Derechos Humanos.

e Archivar las solicitudes de acceso a la informacion publica recibidas.

Publicar la informacién publica de oficio en los términos y tiempos

10
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Municipalidad de Atescatempa

Jutiapa, Guatemala C.A.

establecidos por la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

e Actualizar mensualmente la informacion publica de oficio publicada en la

pagina web oficial de la municipalidad.

e Garantizar el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, en
base a los principios y procedimientos establecidos en la misma, para el
desempenio de sus funciones.

11
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