MUNICIPALIDAD DE PANZOS

Departamento de Alta Verapaz
Teléfonos: 7930-2001 / 7930-2002 / 79302003

EL INFRASCRITO SECRETARIO DE LA MUNICIPALIDAD DE PANZQOS,
DEPARTAMENTO DE ALTA VERAPAZ

CERTIFICA:

Que para el efecto ha tenido a la vista el Libro nimero trece (13) de Sesiones Ordinarias del
Concejo Municipal, en el cual aparece asentada el Acta Niumero 22-2019, de fecha veintiuno de
marzo de dos mil diecinueve, donde se aprobé el punto TERCERO que copiada literalmente dice: --

TERCERO: Toma la palabra German Gerardo Gomez Quiroa, Secretario Municipal, quien
en su intervencion manifiesta al pleno del Concejo Municipal que, en cumplimiento a lo
solicitado por la Unidad de Informacion Publica, luego de que se hicieran las revisiones
correspondientes al Manual de Procedimiento propuesto, el mismo debe de ser aprobado
para que su implementacion rigurosa sea observada en la entrega de la informacion publica
de la Municipalidad de Panzés. El sefior Alcalde Municipal conforme lo expuesto somete a
consideracion y aprobacion del pleno el Manual de Procedimientos. El Concejo Municipal;
CONSIDERANDO: Que corresponde con exclusividad al Concejo Municipal el ejercicio del
gobierno del municipio y la iniciativa, deliberacién y decision de los asuntos municipales.
CONSIDERANDO: Que le compete al Concejo Municipal la emision y aprobacion de
acuerdos y ordenanzas municipales, asi como la creacion, supresién o modificacién de sus
dependencias, empresas y unidades de servicios administrativos, para lo cual impulsara el
proceso de modernizacion. CONSIDERANDO que es imperativo y de suma importancia
gue la municipalidad cuente con EL MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE
LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL, que le permitan funcionar
adecuadamente en la entrega de la informacién. POR TANTO: Con base en lo considerado
y lo que para el efecto preceptlan los articulos 253, 254 y 255 de la Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala, 3, 9, 33, 35, del Cddigo Municipal, Decreto 12-2002 del
Congreso de la Republica de Guatemala, por unanimidad de sus integrantes ACUERDA: |)
Aprobar el siguiente MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD
DE INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE PANZOS, ALTA
VERAPAZ;
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INTRODUCCION

Este documento contiene el Manual de Procesos y Procedimientos de la Unidad de
Acceso a la Informacioén Publica Municipal (UIPM) de ia Municipalidad de Panzo6s.

De conformidad con el articulo 19 del capitulo cuarto del decreto 57-2008 Ley de Acceso
a la Informacion Publica (LAIP), el titular de cada sujeto obligado debe designar un
“servidor publico, empleado u érgano interno” para fungir como responsable de la unidad
de informacién publica. Los sujetos individuales o juridicos que manejen, administren o
ejecuten recursos publicos, bienes del Estado, o que ejecuten actos de la administracion
publica en general, son sujetos obligados, segun lo prescrito en el articulo 6 del decreto
citado.

En la LAIP estan definidas las normas que regulan el derecho de las personas a obtener
informacion publica y la obligacion de las instituciones, indicadas en el articulo 6, de
proporcionar la informacion solicitada, con las condiciones que se establecen para la
entrega de la informacion a partir de las definiciones del articulo 9.

La mision de las unidades de informacion es facilitar la transmision de la informacion
publica y organizar un entorno de comprension de las regulaciones del acceso, tanto
para las personas que ejercen el derecho como para los empleados y funcionarios
obligados por el cargo que ocupan. Para cumplir con esta mision, es de suma importancia
organizar el funcionamiento de las unidades identificando los procesos y estableciendo
los procedimientos tipicos de cada uno de ellos. Con estas orientaciones, el presente
documento describe los procesos y los respectivos procedimientos para la organizacion
técnica del trabajo de la UIPM de la Municipalidad de Panzos.

I
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Garantizar el libre acceso a la informacion publica en poder de la Municipalidad de
Panzés, velando por los principios de maxima publicidad, sencillez y celeridad en el
procedimiento.

Ser la dependencia municipal que sirve a la Municipalidad de Panzés para cumplir la Ley
de Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica y el
articulo 30 de la Constitucidon Politica de la Republica de Guatemala, permitiendo que
las personas tengan acceso a la informacion municipal.

El objetivo del presente manual es establecer las funciones y los procedimientos de la
Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Municipalidad de Panzods, a fin de
proporcionar a toda persona, natural o juridica el acceso a la informacion publica.

BASE LEGAL

La Unidad de Informacién de la Municipalidad de Panzos funciona de acuerdo a lo que
establece la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de
la Republica de Guatemala y de conformidad con los siguientes acuerdos:

B Acuerdo numero 31-2012 del Concejo de la Municipalidad de Panzés de fecha
diecisiete de julio de dos mil doce, por medio del cual se crea la Unidad de
Informacion Publica de la Municipalidad de Panzos.

B Acuerdo de arancel para el cobro de gastos de reproduccién de la informacion
solicitada a través de la Unidad de Informacion Publica Municipal.

0 &0 | www. munipanzos.gob.gt L

Unidos por un nuevo Panzés
Saa qach’ool



IMUNICIPALIDAD DE PANZOS

Departamento de Alta Verapaz
Teléfonos: 7930-2001 / 7930-2002 / 79302003

& -
‘ M uni Unidad de Informacién Pablica
P_a [\_Z os Municipalidad de Panzés
MARCO JURIDICO

De conformidad con el manual de funciones de las dependencias de la Municipalidad de
Panzés, la Unidad de Informacion Publica Municipal, le corresponde ejecutar las
siguientes funciones segun sea el puesto:

UNIDAD ADMINISTRATIVA
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL
I IDENTIFICACION DEL PUESTO
TITULO DEL PUESTO INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA ENCARGADO DE LA UNIDAD DE
INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL.
JEFE INMEDIATO SUPERIOR ALCALDE MUNICIPAL.
SUBALTERNOS ASISTENTE

I. NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto directivo que tendra la responsabilidad de coordinar, planificar, organizar,
supervisar, evaluar y dirigir el funcionamiento eficiente de la unidad, para cuya funcion
podra contar con la asesoria de personal idéoneo existente dentro de la estructura

organica, con conocimientos en aspectos legales, técnicos y administrativos municipales.

HI. FUNCIONES DEL PUESTO:

Las funciones y atribuciones del Encargado de la UIPM son las siguientes:

B Proporcionar para su consulta la informacion puablica solicitada por los interesados o
notificar la negativa de acceso a la misma, razonando dicha negativa.

B Expedir copia simple o certificada de la informacion publica solicitada, siempre que
se encuentre en los archivos de la municipalidad.

B 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.
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B Asesorar al Alcalde y al Concejo Municipal en materia de rendicion de cuentas hacia
la poblacion, para transparentar las acciones de la administracién municipal.

B Fortalecimiento del tema de gobierno electrénico al interior de la municipalidad.

B |dentificacion de informacién para publicar en la pagina.

B Seguimiento y retroalimentacion permanente a la alimentacion hecha por todas las
dependencias de la municipalidad.

B Seguimiento a la operacion cotidiana de la pagina de Intemet.

B Proponer y ejecutar los planes, programas, actividades, metodologias vy
procedimientos de coordinacion hacia los funcionarios y empleados municipales a fin
de mejorar los mecanismos, normas y procedimientos de divulgacion de la
informacion.

B Implementar mecanismos para el adecuado control de solicitudes, para evaluar la
eficiencia de respuesta de la municipalidad.

B Elaborar y presentar informe escrito ante la PDH, correspondiente al ano anterior, a
mas tardar antes de que finalice el ditimo dia habil del mes de enero siguiente.

B  Promover en las unidades y departamentos de la municipalidad los mecanismos
adecuados para el trabajo en equipo.

B Planificar, dirigir, coordinar y controlar las labores de desarrollo de sistemas de
informacion complementarios, y el mantenimiento de los recursos de computacion y
de comunicacion.

B Disenar y mantener actualizados los manuales, reglamentos, instructivos, requisitos
y formatos requeridos por la municipalidad para la realizacion de cualquier tramite
relacionado con la solicitud de informacion.

B Las demas funciones inherentes a la naturaleza del puesto de trabajo y de las

actividades que le sean asignadas por el Alcalde Municipal y/o el Concejo Municipal.

IV. RELACIONES DE TRABAJO:
B Con el Concejo y el Alcalde Municipal, para presentar informes de trabajo, recibir

lineamientos y consultar aspectos relacionados con su trabajo.
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B Con las diferentes Direcciones Municipales, Juzgado de Asuntos Municipales,
Secretaria Municipal, etc.

B Con el personal municipal bajo su cargo y el de las distintas areas, para proporcionar
y obtener informacion relacionada con las actividades de la UIPM.

B Conrepresentantes de entidades publicas, privadas, medios de comunicacion y otros

interesados en la informacion municipal.

V. AUTORIDAD:
Para distribuir las actividades dentro del personal asignado. Para proponer estrategias

en pro de la imagen institucional.

VL RESPONSABILIDAD:
B Velar por el estricto cumplimiento de lo establecido en la ley de acceso a la
informacion publica. Presentar los informes indicados en sus atribuciones. La

custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a cargo de la UIPM.

VI ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Requisitos Fundamentales

B Ser guatemalteco de origen.

B Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

B Ser mayor de edad.

Educacion:

Poseer titulo universitario preferentemente de una de las carreras de las Ciencias de la

Comunicacion, Ingenieria en Sistemas o carrera afin.
Habilidades y destrezas:

B Capacidad para implementar politicas y estrategias que mejoren la coordinacion y el

trabajo en equipo en los diferentes niveles de organizacion municipal.
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B En el uso de equipo de oficina, manejo de programas informaticos (con
conocimientos sobre el funcionamiento de paginas de Internet, procesamiento de
imagenes y textos, bases de datos y lenguaje HTML.

B Deseable que maneje también JavaScript, hojas de estilo, MySQL y Php.).

B Buenas relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar instrucciones inherentes

al cargo.

Oftros conocimientos:

Tener conocimientos sobre legislacion municipal, especialmente:

Cadigo Municipal.

Ley de acceso a la informacion pablica

Ley Organica del Presupuesto y su reglamento.

Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento.

Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y su reglamento.

Ley de Probidad y Responsabilidades de Funcionarios y Empleados Publicos.
Ley Organica del Plan de Prestaciones del Empleado Municipal y su reglamento.
Ley de Servicio Municipal.

Cadigo de Trabajo.

Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural y su reglamento

Ley de Descentralizacion

Ley del Impuesto Sobre la Renta y su reglamento.

Ley del Impuesto al Valor Agregado y su reglamento.

Cadigo Tributario.

Otras normas legales relacionadas con las finanzas municipales.

Il
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UNIDAD ADMINISTRATIVA
IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO ASISTENTE

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
MUNICIPAL

JEFE INMEDIATO SUPERIOR ENCARGADO DE LA UIPM

SUBALTERNOS NINGUNO

L NATURALEZA DEL PUESTO:

Es un puesto administrativo operativo, nombrado por el Alcalde Municipal, cuya

responsabilidad es realizar actividades de asistencia a la unidad, orientadas a la

recepcion y entrega de informacion.

Proporcionar para su consulta la informacion publica solicitada por los interesados,
cumpliendo con los procedimientos establecidos.

Atender de manera cordial y respetuosa a los interesados en la informacion publica
municipal.

Implementar los mecanismos necesarios para mantener ordenado y debidamente
clasificado el archivo fisico municipal.

Elaborar oficios, providencias, memorandums, resoluciones, actas y otros
documentos oficiales.

Apoyar al personal de la Unidad en cualquier operacion, tramite y gestion que le sea
solicitada dentro de ia actividad de su competencia.

Recibir, registrar, clasificar, distribuir, enviar y archivar los diferentes documentos que
se relacionan con las actividades que desarrolla la Unidad.

Solicitar, recibir, verificar y registrar papeleria, dtiles de oficina para la unidad,
velando por su conservacion, distribucion y uso racional.

Realizar informes periodicos sobre las actividades desarrolladas por la unidad.
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B Apoyar talleres y reuniones que programe la unidad.
B Desempenar cualquier funcion inherente a la naturaleza del puesto de trabajo que

sea asignada por su jefe inmediato superior.

Hi. RELACIONES DE TRABAJO:

B Con el Alcalde Municipal y el Director de la UIPM, para recibir lineamientos de trabajo
y hacer informes relacionados con su trabajo.

B Con personal municipal de las distintas dependencias para proporcionar y obtener
informacion relacionada con las actividades de la UIPM.

B Con representantes de entidades publicas, privadas y otros organismos relacionados

con su trabajo y publico en general y usuarios de servicios municipales.

IV. AUTORIDAD:
Ninguna

V. RESPONSABILIDAD:

La custodia, conservacion y uso de los documentos e informacion a su cargo.

VL ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Requisitos Indispensables

B Ser guatemalteco de origen.

B Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.
B Ser mayor de edad.

Educacion:
Poseer titulo del nivel diversificado afin al puesto de trabajo.

Experiencia

Dos anos de experiencia en puestos similares.

A 3
o
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Manejo de equipo de computo.
Manejo de programas de Microsoft Office.
Para establecer y mantener relaciones interpersonales.

Para analizar e interpretar documentos e informacion.

Oftros conocimientos:

Tener conocimientos sobre legislacion municipal, especiaimente:
Cadigo Municipal

Ley de acceso a la informacion publica

Ley Organica del Presupuesto y su reglamento

Otras normas legales relacionadas con su trabajo.

I‘-‘I
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UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL
I IDENTIFICACION DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO FOTOGRAFO MUNICIPAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
MUNICIPAL.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR ENCARGADO DE LA UIPM.

SUBALTERNOS NINGUNO.

Il NATURALEZA DEL PUESTO:
Es un puesto operativo, nombrado por el Alcalde Municipal, cuya responsabilidad es
participar en distintas actividades, oficiales, protocolarios, inauguraciones de obras tanto

por administracion, asi como de acuerdos con distintas instituciones.

HI FUNCIONES DEL PUESTO:

B Implementar mecanismos de recepcion fotograficas de las direcciones.

B Facilitar datos fotograficos a todas las Direcciones de la Municipalidad cuando o
requieran, asi como de las instituciones publicas y privadas.

B Cuidar los instrumentos que ostenta bajo su responsabilidad, como camaras
digitales, memorias y DVD.

B Desempenar cualquier funcion inherente a la naturaleza del puesto de trabajo que

sea asignada por su jefe inmediato superior.

IV RELACIONES DE TRABAJO:
Con el Encargado de la UIPM, para recibir lineamientos de trabajo y hacer informes

relacionados con su trabajo.

V AUTORIDAD:
Ninguna

A
N
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VI RESPONSABILIDAD:

La custodia, conservacion y uso de las camaras digitales y otros instrumentos bajo su

cargo.

VIl ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Requisitos Indispensables

Ser guatemalteco de origen.

Ser ciudadano en el ejercicio de sus derechos civiles y politicos.

Ser mayor de edad.

Hablar el Idioma Mayoritario.

Educacion:

Poseer sexto grado primario

Experiencia

Dos anos de experiencia en puestos similares.

Habilidades y destrezas:

Manejo de equipo camara digitales Disciplina Cumplir ordenanzas de trabajo

A 3
w
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DESCRIPCION DE LA UNIDAD

1. Finalidad de la Unidad de Informacién Publica Municipal

La Unidad de Informacion de la Municipalidad de Panzds, de acuerdo a lo que establece
la ley, tiene como finalidad garantizar a toda persona, natural o juridica, el acceso a la
informacion o actos de la administracion publica que se encuentre en los archivos. fichas,
registros, base, banco o cualquier otra forma de almacenamiento de datos que se
encuentre en la Municipalidad de Panzoés, incluyendo los fideicomisos, para lo cual
cuenta con enlaces en todas las dependencias municipales, quienes son los
responsables de proporcionar a la Unidad de Informacion a través de informes con el
visto bueno de la maxima autoridad de cada dependencia (director, jefe o encargado), la
informacién que sea requerida por los solicitantes, siendo la Unidad de Informacion la
encargada de verificar que dicha informacioén sea la requerida y trasladaria al interesado
en el plazo y forma establecidos en la ley. Asimismo, es también responsabilidad
exclusiva de la maxima autoridad de cada dependencia, el contenido de la informacion
que tiene a su cargo y que de conformidad con la ley debe publicarse y actualizarse en
el sistema electronico de la informacion publica de oficio habilitado para el efecto, siendo
el papel de la Unidad de Informacion de mero gestor.

La Unidad de Informacion para el correcto desempeno de sus funciones podra habilitar
las oficinas auxiliares que considere convenientes.

Ubicacién de la UIPM en el organigrama institucional:

El presente organigrama describe la estructura organizativa de la Municipalidad de
Panzos, y la conexion jerarquica y coordinaciones relacionadas con la UIPM. La
dimension de la UIPM depende del tamano de la institucion y de la demanda de
informacion publica. Dicha unidad debe ejecutar las acciones basicas del proceso de
acceso a la informacion hasta el usuario final. Su trabajo es supervisado directamente
por la Comision de Probidad del Concejo Municipal de Panzos.

.
=
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Organigrama de la Unidad de Informacién Pablica Municipal de Panzés

La UIPM esta conformada por un Jefe de Unidad. La funcion de la UIPM es implementar
cada una de las acciones establecidas en la Ley de Acceso a la Informacion Publica. La
dimension de la UIPM depende del tamano de la institucion y la demanda que ésta recibe.
Actuaimente en la UIP de la Municipalidad de Panzés la funcion de la UIP recae sobre el
Jefe de la Unidad quien debe ejecutar todas las acciones del proceso de Acceso a la
informacién hasta el usuario final. Dicho departamento trabaja con la debida supervision
del Secretario de la Institucion y el Comité Consultivo.

UNIDAD DE
INFORMACION
PUBLICA

— ASISTENTE

| FOTOGRAFO

R
(o]
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Organizacion de la UIPM de Panzés

Dependencias y funciones

El articulo 20 del Decreto 57-2008 obliga a las Unidades de Informacion Publica a cumplir
al menos con las siguientes funciones:

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

Orientar a los interesados en la formulacion de solicitudes de |
informacion publica.

' Proporcionar para su consulta la informacion pablica solicitada por
los interesados o notificar la negativa de acceso a la misma, |
razonando dicha negativa.

'_Expedir copia simple o certificada de la informac'idr.\”publica'
solicitada, siempre que se encuentre en los archivos de la
Municipalidad de Panzos.

X ‘Coordinar. organizar, administrar, custodiar y sistematizar Ios;
UIPM-PANZOS
archivos que contengan la informacion publica a su cargo,
respetando en todo momento la legislacion en la materia.

"Capacitar al personal de las unidades administrativas de la |
Municipalidad de Panzo6s acerca de las obligaciones derivadas de
la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Div'ulgar'la normativa péra el funcionamiento de la Unidad de |
Acceso a la Informacion Puablica.

Mantener actualizada y disponible la informacién.

Las demas obligaciones que senala la Ley de Acceso a la

Informacion.
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['La UIPM-PANZOS sera compet'en'tei para coordinar y éjécufar las |
acciones dentro del procedimiento de acceso a la informacion

publica, y sera responsable de las resoluciones que emita.

Puesto de trabajo y responsabilidades

Puestos de
Responsabilidades
Trabajo u érganos
B Recibir y tramitar toda solicitud de acceso a la|

informacion.
B Coordinar todo tramite institucional para responder a las
e UL BANADE solicitudes de acceso a la informacion publica. ‘
Emitir las resoluciones pertinentes sobre toda solicitud de
acceso a la informacion de la Municipalidad de Panzos.
B Notificar resoluciones acerca del acceso a la informacion
publica.
B Los enlaces son los responsables en cada dependencia, |
Enlaces de obtener la informacion solicita y de enviarlas a la UIP
para que la ponga a disposicion de los sujetos activos.
B Apoyar y asesorar a la UIPM para la toma de decisiones '
respecto a la naturaleza de la informacion solicitada, de
Comité Consultivo conformidad con lo establecido en la LAIP.
B El comité consultivo se reunira cuando sea convocado

por el jefe de la UIPM.

wlk
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POLITICAS GENERALES

Las solicitudes de acceso a la informacion podran ser presentadas en forma oral, escrita
o por medios electronicos (articulo 39 LAIP), pero invariablemente seran registradas en
forma escrita, o a través del portal que la UIP de la Municipalidad de Panzos tenga
disponible, para garantizar el derecho a la informacion y la transparencia.

Cuando el solicitante no pueda presentarla de manera escrita (causales contenidas en
el articulo 38 de la LAIP), la Unidad de Acceso a la Informacion Publica registrara la
solicitud del interesado en el formato que la institucion haya elaborado para tal efecto.

Los formatos autorizados para la presentacion de la solicitud de acceso de informacion,
deberan estar disponibles en la UIP de la Municipalidad de Panzods, y en el portal
electronico de la institucion.

Las unidades de enlace deberan girar a la UIPM-PANZOS, las resoluciones
correspondiente en un plazo que no exceda de diez dias habiles a partir de la fecha de
presentacion de la solicitud, a fin de que la UIPM-PANZOS de respuesta en tiempo y
forma al solicitante, con fundamento en lo dispuesto por los articulos 42 y 43 de la LAIP.

Cuando las solicitudes sean procedentes, los sujetos obligados proporcionaran la
informacion tal como se encuentra en sus archivos. En consecuencia no estaran
obligados a procesarla, resumirla, efectuar calculos, ni practicar investigaciones, sin que
esto implique no cumplir con sus obligaciones.

A 3
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DESCRIPCION DE PROCESOS

2. Descripcion del proceso global de solicitud y entrega de informacion

Los procedimientos principales mediante los cuales la UIPM-PANZOS desempenara sus
funciones, en cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, se describen
en la tabla siguiente

" Procedimiento

Orientacion vy

difusion

Recepcion de

solicitudes
‘Diligencia
(tramite)

Resolucion

“Admi'nistracién |

de los archivos
‘Gestion  de
Archivos

Electronicos

de |

Procedimiento de Orientacion.

Publicacion de la resolucion de clasificacion.

B Elaboracion y entrega de informe el Procurador de los

Derechos Humanos.

Capacitacion a dependencias de la Municipalidad de Panzos.
Recepcion de solicitudes por escrito. :
Recepcion de solicitudes por consulta personal en la UIPM
Panzés.

Analisis de la informacion solicitada.

Encauzamiento de la solicitud de informacion.

Redaccion de resoluciones.

Notificacion de resoluciones.

Acceso a la informacion.

Prorroga del plazo de respuesta.

Organizacion y gestion de archivos documentales.

Gestion de solicitudes de informacion por via electronica.

20
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Etapas de solicitud y enfrega de informacion

Las etapas de gestion de solicitudes se refieren al conjunto de actividades y recursos
que permitan a la UIP, en cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informaciéon Publica,
recibir, procesar, y dar respuesta a las solicitudes presentadas por los Ciudadanos.

En este ambito se han establecido dos etapas:

ETAPA 2
SOLICITUD ENTREGA Y NOTIFICACION

| Recepcion General de |
B Formulacion de solicitudes. | solt:l)tusassegun: ahadades |
B Analisis de admisibilidad. ‘

indicadas en el articulo |

| | i6 i |
Evaluacion de ingreso de las 38 (verbal, ita,

SRR electronica); y
B Distribucion de la: 2
R b) los datos del solicitante
SofcHudes: requeridos en el
B Analisis de solicitud:
SOLICITUD articulo 41

o De la competencia.

o De la disponibilidad.

o Del caracter reservado o
confidencial de la

(identificacion del
sujeto obligado a quien
se dirige, identificacion
del solicitante, e

WHCNTTIRCHON. identificacion clara
o Del derecho de oposicion | ; X
a terceros s " -
: ' informacién requerida
de la LAIP)
21
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‘La notificacion debera de |
realizarse segun establece la
Ley en los plazos siguientes:
a) La UIPM-Panzos
contara con diez dias
plazo a partir de la
fecha de recepcion de
la solicitud, conforme a
B Resolucion. la norma general de
Entrega y B Notificaciones. articulo 42 del Decreto
notificacion B Cobro. 57-2008;
B Entrega de la informacion. b) La ampliacion del plazo

de 10 dias adicionales,
en los casos indicados
en el articulo 43; y

c) Diez dias a partir de la
finalizacion del plazo
sin que haya
respuesta, indicada
como afirmativa ficta
en el articulo 44

3. Mapa de procesos

Proceso de orientacion y difusion.

Proceso de recepcion de solicitudes.
Proceso de diligencia.

Proceso de resolucion.

Proceso de administracion de archivos.
Proceso de gestién de archivos electronicos.

Mapa de proceso: De facilitacion de la Unidad de Informacion Publica Municipal de
Panzés

22
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Secretario (a)
Sub secretario (a)
Comité Consultivo

Rece pclén de Administracion
sollcltudu de archivo

OKL<—-—=-0>» O-mMmcCwv
O<—=-0r O-Amwcwv

Gestion de archivos electronicos

Enlaces
Directores y Subdirectores de las Dependen-
cias de conformidad con la esctructura ad-
ministrativa de la Institucion.

PROCESOS
4. Proceso de orientacion y publicacion de informacion

La UIPM-Panzo6s orientara a toda persona, en forma sencilla y comprensible; sobre los
tramites y procedimientos para solicitar informacion publica; las autoridades o instancias
competentes, la forma de realizarlos, la manera de llenar los formularios que se
requieran, y las instancias ante las que se puede acudir a solicitar orientacion o formular
quejas, consultas o reclamos sobre la prestacion del servicio publico o sobre el gjercicio
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de las funciones o competencias a cargo de los servidores publicos de los entes publicos
de que se trate.

Procedimientos:

Orientar de la presentacion de solicitudes de informacion publica.

Publicacion de la informacion de oficio.

Elaboracion del informe para el Procurador de los Derechos Humanos (PDH).
Capacitacion sobre LAIP para personal de la Municipalidad de Panzos.

Propésito:

Organizar los procedimientos para orientar sobre el acceso a la informacioén publica de
la Municipalidad de Panzds, y la difusion de la informacion a que esta obligada la UIP.

Alcance:

Comprende la guia y orientacion al ciudadano para que pueda realizar sus gestiones de
informacién, publicar anualmente la clasificacion institucional de informacion, la
elaboracion del informe al PDH y la capacitacion al personal de las direcciones de la
Municipalidad de Panzds.

1.1. Procedimiento de orientacion

Este procedimiento se inicia en el momento en que un ciudadano se presenta en la UIPM-
Panzés para solicitar informacion. Esta etapa incluye orientacion y asesoria, brindadas
por los servidores publicos en ejercicio de sus funciones.

Los solicitantes tienen derecho a que la orientacion y la asesoria sean suministradas de
manera escrita, y a obtener, en su caso, por medio electronico o cualquier otro, la
reproduccion de los procedimientos y formatos que soliciten. Los medios que pueden ser
empleados para solicitar orientacion y asesoria son el teléfono, el correo electrénico y
las oficinas de la UIPM-Panzés.

N
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Fundamento Legal:

En cumplimiento de la LAIP, se debera orientar a los usuarios de la UIPM-PANZOS sobre
como solicitar informacion publica (articulo 20, numeral 2) y, en especial, acerca de los
requisitos de las solicitudes (articulo 45).

Responsable en la UIPM-PANZOS:

Jefe de la unidad, o personal de apoyo, conforme la estructura organizacional y
presupuestaria lo permita.

VER ANEXO 1.

1.2 Procedimiento de publicacion de la informacion de oficio

La Municipalidad de Panzés esta obligada, conforme el articulo 10 de 1a LAIP, a mantener
actualizada y disponible la informacién publica de oficio. Corresponde a la UIPM-
PANZOS cumplir esa obligacion.

Fundamento legal:

La LAIP obliga a mantener actualizada y disponible, tanto en la UIPM-PANZOS como
en su portal electrénico, informacion institucional de oficio (articulo 10).

Responsable en la UIPM-PANZOS:

Jefe de la UIPM-PANZOS y personal de apoyo si la estructura organizacional y
presupuestaria lo permite.

VER ANEXO 1.

1.3. Procedimiento de elaboraciéon y entrega de informe para el Procurador de
los Derechos Humanos

Este procedimiento se refiere a las acciones que son necesarias para preparar,
anualmente, el informe que la Municipalidad de Panzés, como sujeto obligado, debe
presentarle al Procurador de los Derechos Humanos.
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Fundamento Legal:

El articulo 48 de la LAIP obliga a informarie al Procurador de los Derechos Humanos
acerca de las solicitudes de informacién publica, las resoluciones emitidas y las que se
encuentren en proceso.

Responsable en la UIPM-PANZOS:

Jefe de la unidad, o personal de apoyo, conforme la estructura organizacional y
presupuestaria lo permita.

VER ANEXO 1.

14. Procedimiento de capacitacion sobre LAIP para dependencias de la
Municipalidad de Panz6s

De conformidad con el acuerdo por el cual se cred la UIPM-PANZOS, sus funciones
incluyen ejecutar programas de capacitacion y actualizacion para funcionarios y
empleados de la Municipalidad de Panzés en asuntos relativos al derecho de acceso a
la informacion pdblica. En este procedimiento se agrupan las acciones que, en
coordinacion con los enlaces, debe ejecutar la UIPM-PANZOS.

Fundamento Legal:

La UIPM-PANZOS ejecutara programas permanentes de capacitacion y actualizacion
para funcionarios y empleados de la Municipalidad de Panzoés.

El articulo 21 del Decreto 101-97, Ley Organica, del Presupuesto, estipula que las
instituciones publicas deben presentar al Ministerio de Finanzas Publicas su
anteproyecto de presupuesto en el plazo que fije el reglamento de dicha ley organica. El
articulo 16 del Acuerdo Gubernativo No. 240-98, Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto, indica que los anteproyectos de presupuesto deben presentarse en un
plazo maximo que finaliza el 15 de junio de cada ano.

Responsable en la UIPM-PANZOS
Jefe de la UIPM-PANZOS, enlaces de la Municipalidad de Panzos.
VER ANEXO 1.

N
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5. Proceso de recepcion de solicitudes

El proceso de recepcion de solicitudes se refiere al conjunto de actividades y recursos
que permiten recibir, procesar, y dar respuesta a las solicitudes presentadas por los
ciudadanos.

Procedimientos:

1. Recepcion de solicitudes de informacion publica por escrito.
2. Recepcion de solicitudes de informacion publica por consulta personal en sitio.

Propésito:

Sistematizar el mas amplio acceso de las solicitudes de informacion de los solicitantes a
la entidad o funcionario responsable de la informacion.

Alcance:

Comprende la recepcion de solicitudes de informacion publica presentadas por escrito o
presentadas personalmente en las oficinas de la UIP.

21. Procedimiento recepcién de solicitudes de informacién puablica por
escrito

Este procedimiento se inicia cuando un ciudadano presenta una solicitud por escrito para
obtener informacion publica de la Municipalidad de Panzds. Incluye la verificacion de que
la solicitud contiene todos los datos que la LAIP requiere de los solicitantes.

Fundamento Legal:

El numeral 1 del articulo 20 de la LAIP obliga a recibir las solicitudes de informacion
publica.

El articulo 38 de la citada ley declara que las solicitudes de informacion publica pueden
ser presentadas por medio verbal, por medio escrito o por medio electrénico.

Las solicitudes deben satisfacer Unicamente los requisitos que especifica el articulo 41
de la LAIP.
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Esos requisitos son la identificacion del sujeto obligado que debe suministrar la
informacion solicitada; identificacion del solicitante, e indicacion clara y precisa de la
informacion solicitada.

Jefe UIP, o personal de apoyo conforme la estructura organizacional y presupuestaria lo
permita.

VER ANEXO 1.

22. Solicitud de Informacion por consulta personal en la UIPM-PANZOS

Este procedimiento se inicia cuando un ciudadano acude a la UIPM-PANZOS para
solicitar verbalmente informacion puablica de la Municipalidad de Panzés. Incluye
suministrar informacion publica de oficio, si es la informacion solicitada.

Fundamento Legal:

El numeral 1 del articulo 20 de la LAIP obliga a recibir y tramitar las solicitudes de
informacion publica. El numeral 2 obliga a orientar a los solicitantes en ia formulacion de
solicitudes de informacion publica. El numeral 3 obliga a “proporcionar para su consulta
la informacién publica solicitada por los interesados, o notificar la negativa de acceso a
la misma, razonando dicha negativa”.

El articulo 38 de la citada ley, declara que las solicitudes de informacion publica pueden
ser presentadas por medio verbal, por medio escrito o por medio electronico. Este
procedimiento sélo se aplica a las solicitudes presentadas por medio verbal, y a las
solicitudes de informacion publica de oficio presentadas por escrito.

Las solicitudes de informacion publica deben satisfacer inicamente los requisitos que
especifica el articulo 41 de la LAIP. Esos requisitos son identificacion del sujeto obligado
al que se dirige la solicitud, identificacion del solicitante, e indicacion clara y precisa de
la informacién solicitada.

Responsable en la UIPM-PANZOS

Jefe UIP, o personal de apoyo si la estructura organizacional y presupuestaria lo permite.

VER ANEXO 1.

N
(o)

0 &0 | www. munipanzos.gob.gt

Unidos por un nuevo Panzés
Saa qach’ool



IMUNICIPALIDAD DE PANZOS

Departamento de Alta Verapaz
Teléfonos: 7930-2001 / 7930-2002 / 79302003

r .
. Muni Unidad de Informacién Pablica
P_a_ TE os Municipalidad de Panzés

Este proceso comprende los procedimientos para evaluar la informacion solicitada, de
manera que se pueda dar respuesta a la solicitud conforme a la ley. También comprende
gestionar, por medio de los enlaces, que las dependencias de la Municipalidad de
Panzés a las que comresponda, suministren la informacion a la UIPM-PANZOS, para que
ésta, a su vez, pueda suministrarla a quien la solicita, y emitir la resolucion
correspondiente.

Procedimiento:

B Analisis de la clase de informacion solicitada.
B Encauzamiento de la solicitud segun la clase de informacion solicitada.

Propésito:

Transferirle la solicitud de informacion a la entidad o al funcionario al que compete
suministrar la informacion solicitada.

Alcance:

Comprende varias etapas, desde la realizacion de las gestiones necesarias para localizar
los documentos en los que esté consignada la informacién solicitada, hasta transferir la
informacioén al funcionario responsable, y entregarie a la UIPM-PANZOS.

3.1. Procedimientos de analisis de la informacion solicitada

La UIPM-PANZOS debera analizar la clase de informacion solicitada, para determinar el
tramite interno que le corresponde.

Fundamento Legal:
Analisis de la clase de informacion solicitada, en funcion de la siguiente clasificacion:

a) Informacion de oficio, conforme a las normas que aplican, para cada dependencia
indicadas en los articulos 10, 11, 12, 13y 14 de la LAIP.

b) Informacion confidencial, conforme el articulo 22 de la LAIP.

c) Informacion reservada, conforme el articulo 23 de la LAIP.

d) Informacion personal, conforme al articulo 30 de la LAIP.
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Responsable en la UIPM-PANZOS:

Jefe de la UIP-PANZOS, Comité Consultivo de la Municipalidad de Panzos y personal
de apoyo si la estructura organizacional y presupuestaria lo permite.

VER ANEXO 1.

3.2. Procedimiento de encauzamiento de solicitud

Una vez clasificada la informacion que ha sido solicitada, si esa informacion debe ser
suministrada, se le requiere al enlace que la suministre. Si no debe ser suministrada, se
emite la resolucion para notificar al solicitante.

Fundamento Legal:

El articulo 42 de la LAIP especifica el plazo para responder sobre las solicitudes de
informacién publica.

Responsable en la UIPM-PANZOS:

Jefe, y enlaces.

VER ANEXO 1.

7. Proceso de Resolucion

Este proceso comprende los procedimientos para responder y finalizar el tramite de la
solicitud de informacion.

Procedimientos:

Emitir la resolucién
Notificar la resolucion
Suministrar la informacion
Ampliar el plazo de tramite

o
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Responder a las solicitudes de informacion publica.

Alcance:

Comprende emitir resoluciones, notificar a los solicitantes y suministrar o no suministrar
con fundamento en la LAIP, la informacion publica solicitada.

4.1. Procedimiento para emitir la resolucion

En un plazo de nueve dias a partir de la fecha de presentacion de la solicitud de
informacién, debera emitirse la resoluciéon correspondiente.

Fundamento legal:

El articulo 45 de la LAIP ordena resolver por escrito toda solicitud de informacién. Si
legalmente la informacion solicitada debe ser suministrada, se permitira el acceso a los
archivos en los cuales reside la informacion, o se suministraran fotocopias de los
documentos en los cuales esta consignada la informacion. En este caso el solicitante
pagara el costo de las fotocopias. Si legaimente la informacion solicitada no debe o no
puede ser suministrada, se explicaran los motivos legales por los cuales no puede ser
suministrada.

Responsable en [a UIPM-PANZOS

Jefe UIPM-PANZOS y personal de apoyo si la estructura organizacional y presupuestaria
lo permite.

VER ANEXO 1.

4.2. Procedimiento de notificacion de resoluciones

Finalizado el plazo maximo que especifica ia ley, o antes de que finalice el plazo, la UIPM
de Panzos notificara al solicitante de informacion pablica, las resoluciones emitidas, las
cuales pueden autorizar o no autorizar el suministro de la informacion solicitada.
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Fundamento legal:

El articulo 45 de la LAIP ordena resolver por escrito toda la solicitud de informacion. Si
legalmente la informacion solicitada debe ser suministrada, se permitira el acceso a los
archivos en los cuales reside la informacion, o se suministraran fotocopias de los
documentos en los cuales esta consignada la informacion. En este caso el solicitante
pagara el costo de las fotocopias. Si legalmente la informacion solicitada no debe o no
puede ser suministrada, se explicaran los motivos por los cuales no puede ser
suministrada.

Responsable en la UIPM-PANZOS

Jefe UIPM y personal de apoyo si la estructura organizacional y presupuestaria lo
permite.

VER ANEXO 1.

4.3. Procedimiento de obtencion de la informaciéon

Si se emite una resolucion que autoriza suministrar la informacion solicitada, la UIPM-
PANZOS debera permitir el acceso a los archivos en los cuales reside la informacion; o
la reproducira en medios digitales de almacenamiento, o imprimira copias. El solicitante
pagara el costo de reproduccion.

Fundamento legal:

El articulo 18 del Decreto 57-2008, declara que el acceso a informacién puablica sera
gratuito, en el caso de anadlisis y obtencién de la informacion en las oficinas del sujeto
obligado. El solicitante de informacion publica pagara el costo de reproduccién de la
informacion por medio de impresion o de fotocopia; o suministrara el medio de
almacenamiento digital para obtener una copia electronica de la informacion.

Responsable en la UIPM-PANZOS

Jefe UIP de la Municipalidad de Panzés y personal de apoyo si la estructura
organizacional y presupuestaria lo permite.
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VER ANEXO 1.

4.4. Procedimiento de notificacion de prérroga del tiempo de respuesta

Si el "volumen y extension de la respuesta” obliga a ampliar el plazo para responder a
solicitudes de informacion, la ampliacion debe notificarse a los solicitantes.

Fundamento legal:

El articulo 43 de la LAIP declara que el plazo para notificar resoluciones podra ampliarse
en un numero maximo de diez dias, “cuando el volumen y extension de la respuesta asi
lo justifique”. Los solicitantes deben ser notificados en un plazo no mayor de dos dias
antes de que finalice el plazo original.

Responsable en la UIPM-PANZOS

JEFE de la Unidad de informacion puablica y personal de apoyo si la estructura
organizacional y presupuestaria lo permite.

VER ANEXO 1

8. Proceso de administracion de archivos

El proceso de administracion de archivos se inicia cuando termina el procedimiento
documental de diligencia y emision de la resolucién. Con el proceso de archivo se termina
la diligencia y resta el procedimiento de suministro de informaciéon publica por via
electronica.

Procedimiento:

Organizacion y administracion de archivos documentales.

w
w
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Propésitos:

Posibilitar la recopilacion y conservacion de documentos, usualmente producidos por
otras dependencias, y creados en el proceso de satisfacer solicitudes de informacion
cursadas por medio de la UIPM-PANZOS. Ello con la finalidad de posibilitar el tratamiento
expedito de las solicitudes de informacion, mediante la gestion ordenada, practica y
sistematica de los archivos documentales.

Alcance:

Comprende desde la realizacion de las gestiones que son necesarias para localizar los
documentos en los que estan consignada la informacion solicitada, hasta el resguardo
de dicha informacion.

5.1. Procedimiento de organizacién y administracion de archivos documentales

Este procedimiento se refiere a las acciones que deben ejecutarse para asegurar la
eficiente gestion y conservacion de los archivos documentales de la UIPM-PANZOS.

Fundamento legal:

El numeral 5 del articulo 20 de la LAIP establece que son obligaciones de la UIP
coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacién puablica a su cargo. Para cumplir con sus responsabilidades debera acatar
permanentemente la legislacion sobre la materia.

Responsable en la UIPM-PANZOS

Jefe de la UIPM, Comité Consultivo, o personal de apoyo si la estructura organizacional
y presupuestaria lo permite.

VER ANEXO 1

9. Proceso de gestion de archivos electronicos

La Ley de Acceso a la Informacién Publica establece que la informacion de oficio podra
ser obtenida de manera directa o por medio de los portales electronicos.
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Procedimiento:

Gestion de solicitudes de informacion via electrénica

Propésitos:

Facilitar la obtencion de informacion puablica, para la posterior elaboracion de resolucion
y respuesta automatizada de la version electrénica de caracter pablico, y que permita al
sujeto activo su consulta o reproduccion en internet.

Alcance:

Comprende desde la solicitud de la informacién, hasta la respuesta en sistemas
electronicos de informacion.

6.1. Gestion de solicitudes de informacién por via electréonica

Este procedimiento se aplica a las solicitudes de informacion presentadas por via
electronica. Comprende desde la admision de la solicitud hasta la notificacion de
resoluciones y obtencion de la informacion solicitada, en el supuesto de que la ley lo
permite.

VER ANEXO 1

w
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DOCUMENTOS DE REFERENCIA

10.Diagramas

Simbolos utilizados en los diagramas

Un diagrama de flujo es una representacion grafica de un algoritmo o de un proceso. A
continuacion se explica el significado de los simbolos utilizados en los diagramas de flujo
sobre procedimientos y actividades de la UIPM-PANZOS:

Simbolo Descripcion

INICIO Inicio de un procedimiento

Tarea o actividad

Almacenamiento interno

Decision o division entre opciones

Actividad de retraso

w
i8]
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Entrada o salida de una parte de un diagrama de flujo a otra
parte, dentro de la misma pagina.

L/| Documento. Informacion escrita pertinente al proceso.

Fin de un procedimiento.

GLOSARIO

Los siguientes términos fueron ordenados alfabéticamente, y corresponden al contenido
del manual. El propésito es hacer comprensible el documento.

Funcionario publico FP

Informacion Pablica P

. Ley de Acceso a la Informacion Publica . LAIP

. Manual de Procedimientos ‘ MP
Portal de internet ' Pl

. Pagina web 4 PW
Procedimiento consultivo | PC

Unidad de Acceso a la Informacion Puablica Municipal

de la Municipalidad de Panzos MIENCEANZOS

w
-~
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ANEXOS

g

Tablas Procedimientos

1.1. Procedimiento de Orientacion

1.2. Procedimiento de Publicacion de la Informacion de Oficio

1.3. Procedimiento de Elaboracion y Entrega de Informe para el Procurador de los
Derechos Humanos

14. Procedimiento de Capacitacion sobre LAIP para Dependencias de la
Municipalidad de Panzos

2.1. Procedimiento Recepcion de Solicitudes de Informacion Publica por Escrito

2.2. Procedimiento Solicitud de Informacién por Consulta Personal en la UIPM de la
Municipalidad de Panzés.

3.1. Procedimiento de Analisis de la Informacion Solicitada

3.2. Procedimiento de Encauzamiento de Solicitud

4.1. Procedimiento para Emitir Resolucion

4.2. Procedimiento de Notificacion de Resoluciones

4.3. Procedimiento de Obtencion de la Informacion

44. Procedimiento de Notificacion de Prorroga de Tiempo de Respuesta

5.1. Procedimiento de Organizacion y Administracion de Archivos Documentales

6.1. Procedimiento de Solicitud de Informacion por Via Electrénica

1.1. Procedimiento de Orientacién
 ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES |
i st g } zl:‘::rg;opzfomgénv:r:eféa e;uncgmz |

1 (USUARIO) | '

isolicitar pablica de la Municipalidad de‘
| Panzés. _
' Recibe la solicitud de informacién publica
. | y acusa de recibido en copia, en caso de
JEFE UIPM PANZOS ‘ ‘
2 ‘ ser por medio escrito. Si es por medio |

Solicitud de orientacion

i electronico, remitira al solicitante se acuse
‘ por el mismo medio. ‘
| JEFE UIPM PANZOS | Si el solicitante presenta su solicitud por:
3 | medio verbal, la registra en el formulario
Documentacion de | institucional, la firma o imprime su huella
Solicitudes | digital.
1 |
| JEFE UIPM PANZOS | Orienta al usuario acerca de la|
4 | informacion pablica de la Municipalidad de |
[ Orientacion a usuarios | Panzés y los procedimientos para |
0 &0 | www. munipanzos.gob.gt 2
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" sdl'iéit'arié, y le proporéiona un instructivo |
por escrito o por correo electronico.

1.2. Procedimiento de Publicacion de la Informacion de Oficio

JEFE UIPM PANZOS

. Requerimiento de
actualizacion
| JEFE UIPM PANZOS
2 ) " .
Recepcion de informacion
| actualizada
JEFE UIPM PANZOS
3

Verifica publicacion
electronica

' que esté actualizada
| publica

| DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Requiere a los enlaces institucionales, con |

la periodicidad que determine el
Secretario de la Municipalidad de Panzos,
que le envien o que actualicen, en los
informaticos de la Municipalidad de
Panzés, la informacion publica de oficio a

| cargo de sus dependencias.

Recibe la informacion actualizada de los
enlaces y la asigna a un archivo de
consulta.

| Revisa la plataforma informatica de la|

Municipalidad de Panzos para verificar
la informacion

1.3. Procedimiento de la Elaboracion y Entrega de informe para el Procurador
de los Derechos Humanos

JEFE UIPM PANZOS
Revision de solicitudes
JEFE UIPM PANZOS

Preparacion de informe

0 &0 | www. munipanzos.gob.gt

En el inicio de enero de cada ano, revisa
el archivo de solicitudes de informacion,
con cada una de sus resoluciones

| adjuntas, emitidas en ef ano anterior.

Con base en la informacion recopilada en
el archivo, elabora un informe que
contiene los datos siguientes:
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UIPM-PANZOS, exponiendo cada una de
| ellas y la clase de informacion requerida.
\

El resultado de cada una de las solicitudes
.‘ de informacion.

“ Tiempos de respuesta.

| Cantidad de solicitudes pendiente.
| Cantidad de solicitudes con ampliacion de
plazos.

Numero de solicitudes desechadas.

Cantidad de solicitudes no satisfechas por |
ser informacion reservada o confidencial. |

|
\
1
|
: Numero de impugnaciones.
\
| Llena los formularios y formatos "
| predeterminados por la Procuraduria de
| los Derechos Humanos para presentar
JEFE UIPM PANZOS | informe. (Estas por medio electrénico, con :
3 | acceso al portal httos://odh org gtisecai a |
Preparacion de formularios través de credenciales previamente |
solicitados y autorizados por la Secretaria |
| Ejecutiva de la Comision de Acceso a la
| Informacion Pablica de la PDH) '
FEEE BN | El JEFE de la UIPM envia, a mas tardar el
o . | 20 de enero de cada ano, los datos
B Presentacion de informe al | |
3 e | ingresados a la plataforma web de la
Secretario Municipal y/o

Alcaide Municipal | SECAI-PDH para su aprobacion.

JEFE UIPM PANZOS 3Antes del ultimo _dia habil del mfas de |
5 | enero, envia el informe electrénico al
| Procurador de los Derechos Humanos. Se |
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| imprime la constancia de envio-recepcion. |

Se firma y sella la constancia, por parte del
| JEFE UIPM vy alcalde municipal para el
visto bueno. Una copia del informe

(constancia generada) debe ser sellada

por el receptor de documentos de la
| oficina del Procurador de los Derechos

Humanos. ‘
Archiva la copia del informe con el sello de |
recepcion de la institucion del Procurador

| de los Derechos Humanos.
| Una vez que el informe anual ha sido |
entregado al Procurador de los Derechos

Humanos, el Jefe UIPM incorporara en los

| archivos de informacion de oficio de la

| UIPM-PANZOS.

1.4 Procedimiento de capacitacion sobre la LAIP para dependencias de la
Municipalidad de Panzés

ACTIVIDAD A RESPONSABLE

JEFE UIPM PANZOS Y

ENLACES
1
Actualizacion de
planificacion operativa
JEFE UIPM-PANZOS,
2 ENLACES

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES ‘

'En la primera quincena de enero de cada |

| afo, el encargado de la UIPM-PANZOS

' se reunira con los enlaces para actualizar
la planificacion operativa de Ilas

3 actividades de capacitacion a funcionarios

| y personal de la Municipalidad de Panzés

| en asuntos relacionados con el derecho

de acceso a la informacion publica.

El resultado de dicha reunion de

coordinacion serpa un plan operativo de

capacitacion sobre derecho a |la

informacion, actualizado. |

| Durante los meses de febrero a diciembre |

| de cada afo, la UIPM-PANZOS ejecutara

‘el programa de capacitacion |y

| actualizacion a funcionarios y empleados |

41

0 &0 | www. munipanzos.gob.gt —

Unidos por un nuevo Panzés
Saa qach’ool



IMUNICIPALIDAD DE PANZOS

Departamento de Alta Verapaz
Teléfonos: 7930-2001 / 7930-2002 / 79302003

M un I Unidad de Informacién Pablica

EE n_z os Municipalidad de Panzés
Capacitacion a | de la Municipalidad de Panzos, acerca del |
funcionarios y empleados l derecho de acceso a la informacion
de la Municipalidad de publica. El programa se ejecutara de
Panzos |acuerdo con el plan operativo de

| capacntac»on coordinado con los enlaces. |
1 En marzo de cada ano, el encargado de Ew'l
UIPM-PANZOS se reunira con los enlaces
para preparar, en forma coordinada, el
‘ plan operativo de capacitacion sobre el
| derecho de acceso a la informacion
| publica, para funcionarios y empleados de
| la Municipalidad de Panzés.
JEFE UIPM PANZOS Y J Para prepa.ra el plan se tendr_én fan cuenta
3 ENLACES | las necesidades de capacitacion y de
‘ actualizacion detectadas por los enlaces.
] También se tendran en cuenta cambios
1 normativos o cambios en los sistemas o ‘
| procesos, determinados por el encargado |
| de la UIPM-PANZOS. '
‘ El plan incluird las acciones de
| capacitacion y actualizacion durante el}
| ano siguiente y su presupuesto. ‘
| El plan operativo de capacitacion para |
‘ funcionarios y empleados de |la
f Municipalidad de Panzés, acerca del
i derecho de acceso a la informacion |

JEFE UIPM PANZOS l publica, sera entregado al Secretano
a | Municipal de Panzos para su autorizacion |
Entrega del Plan de e inclusion en la planificacion vy
Capacitacion presupuesto de la Municipalidad de
1 Panzos durante el siguiente ano.
J El plazo maximo para entregar el plan,
i finalizara en la Gltima semana de marzo de
cada ano. |
JEFE = UIPM PANZOS Y *l Cuando ocumah cambios de non'nasicié—‘
B ENLACES ! procesos o de sistemas para el
| cumplimiento de las obligaciones de la
_Actualizacion&s ' Mumclpalldad de Panzés en matena del |
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derecho de acceso a la informacion |
publica, el encargado de la UIPM-
PANZOS y los enlaces deberan coordinar
actividades extraordinarias de
actualizacion.
Las actividades extraordinarias de
actualizacion seran urgentes y estaran
dirigidas a los funcionarios o empleados
de la Municipalidad de Panzés que, por
sus actividades, deban estar enterados de
los cambios de normas, de procesos o de
| sistemas.

21. Procedimiento Recepcion de Solicitudes de Informacion Pablica por

Escrito
SUJETO ACTIVO
1 (USUARIO) Presenta solicitud escrita de informacion
publica.

| Presentacion de solicitud
Verifica que la solicitud contenga:

B |dentificar del funcionario o
. dependencia a quién se dirige;
> SEFEAENCEANZOS B |dentificacién del solicitante;
' Recepcion de solicitudes . !dentrﬁca_c_tén clara y PR de la
informacion que se solicita.
Recibe y sella de recibido la solicitud de |
informacion y la copia para el solicitante.

| JEFE UIPM PANZOS
3 Registra |a solicitud en base de datos.
Registro de solicitudes
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Procedimiento Recepcion de Solicitudes de Iinformacion Publica por Escrito

Solidtud de informacion publica en form a esarita

Regisra la solictud

Sujeto activo Jefeulrm Jefeulrm Enlace
Raobe y onenta N analeza solitud y Raoben sliotud y
INICIO | |2 eaborackin de remite a los enlaoss recaban mformaciin

la solicitud

' ¥
Presenca soliotud
de informacidn Se da por recbido
la solicrud

Vertfica informacidn
reabida
Verifica infomaciin - | 4 Erwia informaddn
¥ entrega al solickante Sulictada reeveiee =
Clabor resoluddn ¥ requerida
N Recibe documentos
firmadas de recbod Fima y sela
* resohcidn
Redbe mformacdn Archiva expediente Notifica por
y frma de rechide ] esorito, registra en
la base de datos
Y
‘ FIN ’
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0 00 | www. munipanzos.gob.gt L

Unidos por un nuevo Panzos
Saa gach’ool




IMUNICIPALIDAD DE PANZOS

Departamento de Alta Verapaz
Teléfonos: 7930-2001 / 7930-2002 / 79302003

| .
‘ M uni Unidad de Informacién Pablica
P_a [\_Z os Municipalidad de Panzés

22. Procedimiento Solicitud de iInformaciéon por Consulta Personal en la

SUJETO ACTIVO
(USUARIO)

Solicitud

JEFE UIPM PANZOS

x Registro de solicitudes
JEFE UIPM PANZOS
» Facilita informacion de
oficio
JEFE UIPM PANZOS
a4

Activa proceso de
diligencia

0 &0 | www. munipanzos.gob.gt

Solicita informacion publica por medio |
verbal o solicita informacién de oficio por
medio escrito.

Llena el formulario de solicitud de
informacion y registra la solicitud en una
base de datos.

Si se solicita informacion publica de oficio,
el Jefe suministra al wusuario Ila
documentacion en sitio, o permite acceder |
a los archivos correspondientes en el sitio |
electronico de la Municipalidad de Panzds; |
y requiere que el solicitante firme el
formulario de solicitud para que conste |
que ha obtenido la informaciéon de oficio |
solicitada.

| Si la informaciéon publica solicitada no es
| informacién de oficio, pasa a proceso C.
| Diligencia, o el formulario en el que
| registro la solicitud verbal.
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2.2 Procedimiento Solicitud de Informacién por consulta personal UIPM PANZOS

Solidgtud de informacion pubfica en form a personal
Sujeto activo Jefe UIPM JefeulPM Enlace
INICIO
Recibe y onenta Reoben soliorud
< Anaiza socitud
> 2 elaboracidn de 1> yremtea| sofer Py rECIOZN
y la sobcitud s snlaciis informacion
Presents solictud ¢
de informadidn
Se da de redbido
la solictud
Uena formulano
de solotud ‘ ; “""“."
informacion
Regigtra solidtada
le swlictud = *
Elaboradn
105
= Envia informacdn
Verificar informacion soliotoday [
y redzar la ealrege |4 requenda
al interesado
Fima
resoluckin
Recibe
documento
7|  firmado
L de reabdo
Recibe informacsan | |
y firma de rechod
Archivar
expediente
y
FIN
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Unidad de Informacién Pablica
Municipalidad de Panzés

3.1. Procedimiento de Analisis de la informacion solicitada

JEFE UIPM PANZOS

Andlisis de la solicitud

JEFE DE LA UIPM

PANZOS

Solicitud opinién del
Comité Consultivo

COMITE CONSULTIVO
DE LA MUNICIPALIDAD
DE PANZOS

JEFE UIMP-PANZOS

Recibe Dictamen del
Comité Consultivo

0 &0 | www. munipanzos.gob.gt

Analiza el formulario o la solicitud de
informacion presentada por escrito. Con
base en la LAIP y la clasificacion
institucional informacion, el JEFE de la
UIPM determina que la informacion
solicitada sea o no de oficio, de publica o
no, o que es o no confidencial, reservada
o personal.

Si no hay certeza sobre la legalidad de

suministrar la informacién solicitada, el
JEFE de la UIPM de Panzos, pedira, con
caracter urgente, la opinion del Comité

| Consultivo de la Municipalidad de Panzés.

Por solicitud del encargado de la UIMP-
PANZOS, el Comité Consultivo analizara
la solicitud de informacion respecto de la
cual no hay certeza sobre |a legalidad o no
legalidad de suministrarla.

El Comité Consultivo dictaminara sobre la

| legalidad o no legalidad de suministrar la
| informacion
| recomendar que el ciudadano solicitante
| plantee con mas precision su solicitud de
| informacion.

solicitada; o puede

| EI Comité Consultivo emitira su dictamen

por escrito y notificara al encargado de la
UIPM Panzos.

El encargado de la UIPM-PANZOS
continuara con el procedimiento de
diligencia conforme corresponda, cuando

conozca el dictamen del Comité
Consultivo.
47
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3.2. Procedimiento de Encauzamiento de Solicitud

| Si la informacion requerida es de oficio,
reservada, o confidencial, o es

JEFE UIPM-PANZOS informacion personal solicitada por un
1 ciudadano que no es la titular de la
Traslado a Resolucion informacion ni es su representante legal,

el JEFE de la UIPM-PANZOS continia
| con el procedimiento de resolucion ‘
Si el Jefe de Unidad considera que es

JEFE UIMP-PANZOS necesario que el solicitante especifique

2 Requerimiento de con mas precision su solicitud de
especificacion informacion, debera realizar la notificacion

— alabrevedad.

El jefe UIPM le requerira al solicitante, por

JEFE UIPM-PANZOS correo certificado, o por via electronica,

3 que especifique con mas precision la
Notifica Requerimiento de | informacién solicitada. En este caso, la
Especificacion especificacion sera equivalente a una

| nueva solicitud de informacion. _

) Si es informacion de acceso publico, pero

JEFE UIPM PANZOS no de oficio, traslada el requerimiento, con

a la solicitud del solicitante, al enlace
Requiere correspondiente, con la indicacién de la

| fecha maxima. & .
Dentro del plazo indicado, por via
electronica, los enlaces deberan
suministrar la informacion solicitada, o
ENLACE no_tiﬁcar que 'la informacion solicitgda no
existe, o indicar que es necesario mas
tiempo para tramitar la solicitud. Asimismo
deberan devolver, con anotacion marginal
de la accioén realizada, la solicitud escrita
o el formulario interno que origind el
| tramite. , 4
Si recibe la informacion solicitada, o la
notificacion de que la informacion no
existe, el JEFE de la UIMP contintia con el
procedimiento de resolucion.

Entrega de informacion

JEFE DE LA UIPM
PANZOS

Recibe informacion de

Si la decision del enlace es requerir mas
enlaces

tiempo para resolver la consulta, informa
| al encargado de la UIPM para que indique

0 &0 | www. munipanzos.gob.gt ﬂ

Unidos por un nuevo Panzés
Saa qach’ool



IMUNICIPALIDAD DE PANZOS
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JEFE DE LA UIPM-
PANZOS

Indica fecha limite para
recibir informacion

informacion.

la fecha limite de recepcion de la |

Si el enlace requiere mas tiempo para
preparar la informacién solicitada, debido
al “volumen y extension de la respuesta”,
el Jefe de la UIPM autorizara la ampliacion
del plazo de tramite y le indicara al enlace
la nueva fecha maxima, que sera ocho

dias despueés.

El jefe de la UIPM-PANZOS ampliara el

plazo de tramite.

4.1. Procedimiento para emitir la resolucion

JEFE UIPM-PANZOS

Acceso a informacion

JEFE UIPM-PANZOS

Denegatoria de acceso a
la informacion

| JEFE UIPM-PANZOS

Traslado a notificacion

| Si es legalmente procedente suministrar la i
| informacion solicitada, una vez haya sido
| entregada por los enlaces, el encargado
| de la UIPM emitira una resolucién en la
| que indicara que la informacion solicita
'\ puede ser suministrada, y que esta
| disponible, y puede ser enviada por via

(

electronica, o ser reproducida si el |
solicitante paga el costo de reproduccion. |

'Si no es legalmente suministrar la |
informacion solicitada, o si la informacién |

|
| no existe, el JEFE de la UIPM emitira una |
|

resolucién en la que comunicara que la
| informacion no puede ser suministrada, y
} expondra el motivo legal por el cual no

| puede ser suministrada.

| Emitida la re_solucic'm por el JEFE de la :‘
UIPM-PANZOS, comunicara la resolucion |

| al solicitante.

0 &0 | www. munipanzos.gob.gt
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Departamento de Alta Verapaz
Teléfonos: 7930-2001 / 7930-2002 / 79302003

Pe Muni Unidad de Informaci6n Pblica

P_a_ [E os Municipalidad de Panzés

4.2. Procedimiento de Notificacion de Resoluciones

Las resoluciones de la UIPM se notificaran

personalmente a los solicitantes, si

| cuando finalice el plazo maximo que

determina la ley, acuden a las oficinas de
la UIPM. Se entregara copia impresa de la

| resolucion, firmada y sellada por el JEFE

de la UIPM.

Las resoluciones correspondientes a |

solicitudes presentadas por medio escrito,

| se notificaran mediante correo certificado
| con aviso de recepcion, a la direccion
dada por el solicitante para recibir

: notificaciones.

4.3. Procedimiento de obtencion de la informaciéon

JEFE UIPM-PANZOS
1

Notificacion Personal

JEFE UIPM-PANZOS
: Notificacion por Correo

Certificado

| JEFE UIPM-PANZOS

1

| Acceso a la informacion

0 &0 | www. munipanzos.gob.gt

El JEFE de la UIPM permitira que los |
ciudadanos cuya solicitud de informacion
pablica ha sido autorizada mediante |
resolucion notificada a ellos, y que acuden |
a las oficinas de la UIPM, obtengan por via |
electronica la informacién  pablica |
solicitada. Si so6lo se dispone de |
documentos impresos, el JEFE de la UIPM
permitira el acceso a esos documentos, |
para que el ciudadano obtenga Ila
informacion solicitada.

El solicitante debera firmar el registro de |
notificaciones, para hacer constar que fue |
notificado. ‘

(%))
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Por requerimiento, verbal o por escrito, de |
quienes hayan sido notificados de la
aprobacion de sus solicitudes de |
JEFE UIPM-PANZOS informacion publica, el JEFE de la UIPM |
podra copiar la informaciéon en un medio |
Entrega de copias digital de almacenamiento. El solicitante |
electronicas suministrara el medio de almacenamiento. |
El solicitante firmara el registro de |
notificaciones, para hacer constar que fue

| notificado.

Por requerimiento verbal o escrito, del |
ciudadano que haya sido notificado de la
resolucion por el cual se aprueba su |
solicitud de informacion, el Jefe de la UIPM |

JEFE UIPM-PANZOS podra imprimir una copia de la|
informacion. El solicitante pagara el costo |

Reproduccion de de la impresion.

informacién El costo sera pagado en la tesoreria de la |
Municipalidad de Panzés. |
El solicitante firmara el registro de \
notificaciones, para hacer constar que fue |
notificado.

4.4. Procedimiento de notificaciéon de prérroga del iempo de respuesta

Si el JEFE de la UIPM autoriza ampliar el
plazo de tramite de una solicitud, debera
> notificar tal ampliacion al solicitante, por
JEFE UIPM-PANZOS medio de cofreo electronico,
telefénicamente o por medio fisico a la
1 Notificacion por correo  direccion dada por el solicitante.
certificado, telefénico o por
escrito La ampliacion del plazo sera notificada en
un plazo maximo de ocho dias a partir de
la fecha de presentacion de la solicitud.
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5.1. Procedimiento de Organizacion y Administracion de Archivos

Documentales
JEFE UIPM-PANZOS Coordinar, organizar y administrar los
1 archivos que contengan la informacion
Organizacion de archivos publica a su cargo, respetando la
| documentales | legislacion en la materia; |
: Clasificar, catalogar, ingresar
JEFE UIPM-PANZOS documentacion a los archivos fisicos;
2 ubicar, extraer de los archivos fisicos y
Gestion de archivos registrar a la persona a quien se le
documentales entregan fondos documentales de la
LUIPM. .
Periédipamente. el JEFE de la UIPM- |
PANZOS revisara las operaciones que se
JEFE UIPM-PANZOS realicen en los archivos documentales de
la unidad.

< Cuando sea procedente hara indicaciones |

3 Supervision de R s z
2 R para mejorar sus acciones de archivo.
operaciones con archivos SR . $ gy
Dejara constancia escrita de cualquier
documentales |

indicacion de este tipo y debera notificar |
de esa constancia al Comité Consultivo de
la UIPM-PANZOS.

6.1. Procedimiento de solicitud de informacion por via electrénica

| El ciudadano puede solicitar informacion

SUJETO ACTIVO iz g
publica por via electronica en esta
(USUARIO) e > :
. d"ewgn' solicitarl ta direccion d
= o puede icitarla a es ireccion de
Sollchud correo electronico:
b | uip@munipanzos.gob.gt |
Diariamente revisa las solicitudes
presentadas por correo electronico.
JEFE UIPM-PANZOS Verifica que las solicitudes satisfagan los
2 requisitos legales. Si no los satisfacen,
Recepcion de solicitud orienta a los solicitantes.
Registra la solicitud en el sistema de la
UIPM-PANZOS.
0 &0 | www. munipanzos.gob.gt 2

Unidos por un nuevo Panzés
Saa qach’ool



IMUNICIPALIDAD DE PANZOS

Departamento de Alta Verapaz
Teléfonos: 7930-2001 / 7930-2002 / 79302003

.
M uni Unidad de Informacién Pablica
Panzos Municipalidad de Panzés

| Transmite un mensaje al solicitante, para |
comunicarle que su solicitud ha sido
admitida.

El JEFE de la UIPM-PANZOS determina
si la informacion solicitada es de oficio,
publica, confidencial, reservada o
personal.
JEFE UIPM-PANZOS Sila infonnacién x.personal. veﬁﬁm que
el solicitante sea el titular de la misma o su
Anaiisis de solicitud representante legal.
Si no hay certeza sobre la clasificacion,
ejecuta la accion 2 del procedimiento de
analisis de la clase de informacion
solicitada.
Si es informaciéon puablica, pero no
JEFE de la UIPM- informacion de oficio, traslada la solicitud,
PANZOS por via electronica, al enlace
4 correspondiente con la indicacion de la
Requiere informacion a fecha maxima para recibir la informacion.
enlace Dicha fecha sera ocho dias después de
admitida la solicitud del sujeto activo.
En el plazo indicado, por via electronica,
ENLACE los enlaces deberan suministrar la
5 informacion solicitada, o notificar que no
Entrega de informacion existe, o indicar que se necesitara mas
| tiempo para tramitar la solicitud.

Si es legalmente procedente suministrar la
informacién solicitada, una vez que los
enlaces hayan entregado, el JEFE de la
UIPM emitira una resolucion en la que
indicara la informacion que, por via
electronica, se suministrara al solicitante.
La resolucion y la informaciéon publica
cuya obtencion ha sido autorizada se
enviaran por via electronica al sujeto
activo, en formatos de archivo que
impidan alterar la informacion
suministrada.

JEFE UIPM-PANZOS

Acceso a la informacion

0 &0 | www. munipanzos.gob.gt 2
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M uni Unidad de Informacién Publica
Panzos Municipalidad de Panzés

Si la informacion solicitada es confidencial
o reservada, o es informacion personal
JEFE de la UIPM- §olicitad9 por una personal que no e§ el
PANZOS _tltular ni su reprgsentante legal, o si la
informacion no existe, el JEFE del a UIPM
emitira una resolucion en la que le
comunique al solicitante que la
informacion no puede ser suministrada, y
explicara los fundamentos legales por los

| cuales no puede ser suministrada.
Notifica por via electrénica a los
solicitantes, por medio de mensaje con
aviso de recepcion y de lectura, sobre las
notificaciones que ha emitido el JEFE de

JEFE UIPM-PANZOS la UIPM-PANZOS.
8 El JEFE catalogara y almacenara, en los
Catalogacion y archivo archivos electronicos de la UIPM-
PANZOS, copias de las resoluciones,
notificaciones o informacién suministrada,
en respuesta a solicitudes presentadas
por via electronica.

Denegatoria del Acceso a
la Informacioén

I) Como lo dicta nuestro cuerpo legal, se instruye al Secretario Municipal para que remita
las copias respectivas a donde corresponda y sean agregadas al ordenamiento interno de
la Municipalidad; Ill) Certifiquese y notifiquese. (FIRMAS) Aparecen nueve firmas ilegibles. ----

Y para remitir a donde corresponda, se extiende, sella y firma la presente el veintidés de
marzo de dos mil diecinueve.
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