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EL INFRASCRITO SECRETARIO DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN
ANDRES SAJCABAJA, DEL DEPARTAMENTO DE QUICHE.

CERTIFICA:

TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES PUBLICAS ORDINARIAS
DE LA CORPORACION MUNICIPAL EN DONDE SE ENCUENTRA EL ACTA
NUMERO VEINTISEIS GUION DOS MIL DIECINUEVE (26-2019), DE FECHA
VEINTISEIS DE JUNIO DE DOS MIL DIECINUEVE (26-06-2019), LA QUE EN SU
PUNTO CUARTO COPIADO TEXTUALMENTE DICE:

CUARTO: El seior Alcalde Municipal manifiesta que se convocé a esta sesion para el conocimiento
y en su caso, aprobacion del MANUAL DE PUESTOS, FUNCIONES Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
~UAIP-DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN ANDRES SAJCABAJA, QUICHE, y esti
presente el Sr. (encargado de la UAIP), quien manifiesta que solicita esta aprobacion, para cumplir con
las normas de los entes rectores y mejorar el funcionamiento de la unidad, y realiza la presentacion
respectiva. El sefior Alcalde Municipal pregunta si estin de acuerdo en aprobar el punto como esti
propuesto, levantando la mano derecha en senal de aprobacién, todos los miembros del Concejo
Municipal. La Corporacién Municipal.

CONSIDERANDO

Que corresponde con exclusividad al Concejo Municipal el ejercicio del gobierno del municipio y la
iniciativa, deliberacion y decision de los asuntos municipales.

CONSIDERANDO

Que le compete al Concejo Municipal la emisidn y aprobacién de acuerdos y ordenanzas municipales,
asi como de los reglamentos y ordenanzas para la organizacién y funcionamiento de sus oficinas, la
creacién, supresion o modificacién de sus dependencias, empresas y unidades de servicios
administrativos, para lo cual impulsara el proceso de modernizacion.

CONSIDERANDO

Que la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica de la Municipalidad de San Andrés Sajcabaja,
Quiché, considera que es imperativo y de suma importancia la elaboracion del Manual de Puestos,
Funciones y Procedimientos de la UAIP, no solo para cumplir con la recomendacién del ente rector,
sino porque es imperativo que la Municipalidad cuente con los instrumentos que le permitan
funcionar adecuadamente, ademas, porque es menester que el personal que representa el recurso
mas valioso de la Municipalidad, conozca a fondo las atribuciones que le compete realizar con
respecto al puesto de trabajo que desempena en la unidad, lo cual permitira una administracién
municipal transparente, ordenada, con una atencién pronta y eficiente a las necesidades de los
vecinos del Municipio, y siendo que el mismo ha sido elaborado por personal profesional en la
materia y de conformidad a la organizacién administrativa actual y se ajusta a las necesidades de esta
Municipalidad, es procedente su aprobacién, debiendo para el efecto emitir la resolucién que en
derecho corresponde.

POR TANTO

Con base en lo considerado y lo que para el efecto preceptian los articulos 253, 254 y 255 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, 3, 9, 33, 34, 35, del Cédigo Municipal, Decreto
12-2002 del Congreso de la Republica de Guatemala, por unanimidad

ACUERDA

1) Se aprueba el siguiente Manual de Puestos, Funciones y Procedimientos de la Unidad de
Acceso a la Informacién Puiblica de la Municipalidad de San Andrés Sajcabajd,
Departamento de Quiché.

Se adopte de manera inmediata a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.




1) Que se publique en la pagina web de la municipalidad en el apartado del articulo 10 de
la LAIP inciso seis (6) Manuales de Procedimientos.

Y PARA REMITIR A DONDE CORRESPONDE EXTIENDO, FIRMO Y SELLO LA
PRESENTE CERTIFICACION EN UNA HOJA DE PAPEL BOND CON EL MEMBRETE DE
LA MUNICIPALIDAD; EN EL MUNICIPIO DE SAN ANDRES SAJCABAJA,
DEPARTAMENTO DE QUICHE, GUATEMALA, A DIEZ DIAS DEL MES DE JULIO DEL
ANO DOS MiL DIECINUEVE.

Vo. Bo.

RES MANUEL MEJIA TUM LIC. NERY RAUY
SECRETARIO MUNICIPAL AL
s MUNICIPALIDAD

SAN ANDRES SAJCABAJ/
,1 "J £l Quiché, Guatemala, Cis
>~ SECRETARIO MUNICIRL.
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2. PRESENTACION

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

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

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

Este manual apoya los preceptos de las normas legales y el establecimiento de reglas claras que
permitan transparentar la gestion municipal y el derecho de acceder a la informacion publica.

' CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA.
2 LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.



3. Objetivo del Manual de Puestos, Funciones y procedimientos de la
Unidad de Informacion Puablica (UIP)

Objetivo general

Contribuir en el cumplimiento de las funciones y procedimientos de la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica permitiendo atender las demandas de informacién de la ciudadania a efecto de
cumplir con las disposiciones establecidas en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No.
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala y otras leyes afines.

Objetivos Especificos

e Identificar la Estructura organizativa y las funciones de los integrantes de la Unidad de
Acceso a la Informacion Puablica.

e Definir los mecanismos internos y externos para la captacion de la informacién publica
solicitada por los usuarios y elaborar los flujos de los procedimientos necesarios para el
funcionamiento de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica incluyendo la solicitud y

entrega de informacion.

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

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

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

Articulo 29. Libre acceso a tribunales y dependencias del Estado. Toda persona tiene libre
acceso a los tribunales, dependencias y oficinas del Estado, para ejercer sus acciones y hacer valer
sus derechos de conformidad con la ley.

Articulo 30. Publicidad de los actos administrativos. Todos los actos de la administracion
son publicos. Los interesados tienen derecho a obtener, en cualquier tiempo, informes, copias,
reproducciones y certificaciones que soliciten y la exhibicién de los expedientes que deseen
consultar, salvo que se trate de asuntos militares o diplomaticos de seguridad nacional, o de datos
suministrados por particulares bajo garantia de confidencia.



Articulo 31. Acceso a archivos y registros estatales. Toda persona tiene el derecho de
conocer lo que de ella conste en archivos, fichas o cualquier otra forma de registros estatales, y la
finalidad a que se dedica esta informacioén, asi como a correcciodn, rectificacion y actualizacion.
Quedan prohibidos los registros y archivos de filiacion politica, excepto los propios de las
autoridades electorales y de los partidos politicos.

4.2 Cédigo Municipal de Guatemala. Decreto 12-2002 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas.
Articulo 34. Reglamentos internos. El Concejo Municipal emitira su propio reglamento interno
de organizaciéon y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la 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 administracion municipal.

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

4.3 Organigrama Municipal
La municipalidad de San Andrés Sajcabaja, Quiché se encuentra organizada de la siguiente manera
con sus dependencias.

ORGANIGRAMA DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN ANDRES SAJCABAJA, QUICHE

‘ CONSEJO MUNICIPAL I

AUDITOR INTERNO ALCALDE MUNICIPAL ASESOR JURIDICO
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ADMISTRATIVA DIRECCION MUNICIPAL DE LA UNIDAD DE ACCESO A SERVICIOS
FINANCEERA MUNICIPAL DE MUJER (DMM) POLICA BOMBEROS || MAQUINARIAY LA INFORMACION PUBLICOS
SECRETARIO INTEGRADA MUNICIPAL TRANSPORTE PUBLICA =

MUNICIPAL MUNICIPAL (DAFIM) PLANIFICACION (DMP)
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4.4 Cédigo Penal de Guatemala. Decreto 17-73 del Congreso de la Republica de
Guatemala.
Articulo 274 “A” Destruccion de registros informaticos. Quien destruya, borre o de
cualquier modo inutilice, altere o dane registros informaticos. Prision de 6 meses a 4 anos

Articulo 274 “E” Manipulacion de informacion. Al que utilizare registros informaticos o
programas de computacién para ocultar, alterar o distorsionar informacion requerida para una
actividad comercial, para el cumplimiento de una obligacion respecto al Estado o para ocultar, falsear
o alterar los estados contables o la situacion patrimonial de una persona fisica o juridica. Prision de
| a 5 anos y multa de 500 a 3,000 quetzales.

Articulo 274 “F” Uso de informacion. Al que, sin autorizacion, utilice u obtenga para si o para
otro, datos contenidos en registros informaticos, bancos de datos o archivos electroénicos. Prision
de 6 meses a 2 anos y multa de 2,000 a 10,000 quetzales.

Articulo 321. Falsedad material. Quien, hiciere en todo o en parte, un documento publico falso,
o alterare uno verdadero, de modo que pueda resultar perjuicio. Prision de 2 a 6 anos.

Articulo 322. Falsedad ideolégica. Quien, con motivo del otorgamiento, autorizacion o
formalizacion de un documento publico, insertare o hiciere insertar declaraciones falsas
concernientes a un hecho que el documento debe probar, de modo que pueda resultar perjuicio.
Prision de 2 a 6 anhos.

Articulo 418. Abuso de autoridad. Comete delito de abuso de autoridad, el funcionario o
empleado publico que, abusando de su cargo o de su funcion, ordenare, realizare o permitiere
cualquier acto arbitrario o ilegal en perjuicio de la administracion publica o de terceras personas,
sean particulares, funcionarios o empleados publicos, que no se hallare especialmente previsto en
las disposiciones de este codigo. Prision de 3 a 6 anos e inhabilitacion especial.

Articulo 419. Incumplimiento de deberes. Comete delito de incumplimiento de deberes, el
funcionario o empleado publico que omitiere, rehusare o retardare realizar algun acto propio de su
funcion o cargo. Prisién de 3 a 6 anos e inhabilitacion especial.

Articulo 439. Cohecho pasivo. Comete delito de cohecho pasivo, el funcionario publico,
empleado publico o quien ejerza funciones publicas, que solicite o acepte, directa o indirectamente,
cualquier objeto de valor pecuniario u otro beneficio, a titulo de favor, dadiva, presente, promesa,
ventaja o por cualquier otro concepto, para si mismo o para otra persona, para realizar, ordenar,
retardar u omitir un acto propio de su cargo. Prision de 5 a 10 anos, multa de 50,000 a 500,000 e
inhabilitacién especial.

Articulo 457. Omision de denuncia. El funcionario o empleado publico que, por razén de su
cargo, tuviere conocimiento de la comision de un hecho calificado como delito de accién publica vy,
a sabiendas, omitiere o retardare hacer la correspondiente denuncia a la autoridad judicial
competente. Sera sancionado con multa de 500 a 5,000 quetzales.



4.5 Ley Organica del Presupuesto. Decreto 101-97 del Congreso de la Repiiblica
de Guatemala y sus reformas.

Articulo ¥04 Rendiciéon de Cuentas. Todos los entes contemplados en el articulo 2 de la
presente Ley, que manejen, administren o ejecuten recursos, valores publicos o bienes del Estado,
asi como los que realicen funciones de direccion superior, deberan elaborar anualmente un
informe de rendicion de cuentas del ejercicio fiscal anterior, que como minimo contenga:

I) Presupuesto solicitado, asignado, modificado y ejecutado con detalle por renglon de gasto, asi
como la totalidad de los recursos en cada proyecto o politica comprometidos en el ejercicio fiscal
sujeto del informe y en futuros ejercicios fiscales;

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

3) Numero de beneficiarios, ubicacion y mecanismos de cumplimiento de metas;

4) Medidas de transparencia y calidad del gasto implementadas.

El informe sera publicado en el primer trimestre de cada ano, por cada entidad en su sitio web de
acceso libre, abierto y gratuito de datos y en el que el Ministerio de Finanzas Publicas establezca.
En el reglamento respectivo debera desarrollarse la metodologia del mismo para asegurar que la
informacion se encuentre organizada y de facil acceso y busqueda para que pueda ser consultada,
utilizada y evaluada por cualquier ciudadano. Dicha informacion se considerara informacién publica
de oficio de acuerdo a la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

*Reformado por el Articulo 4, del Decreto Numero 13-2013 el 20-11-2013

Articulo *17 Ter Informes en sitios Web y Comisiones de Trabajo del Congreso de la
Republica. Los sujetos obligados a las disposiciones de la presente Ley, con el proposito de
brindar a la ciudadania guatemalteca transparencia en la gestion publica, ademas de cumplir con la
entrega de informacion y documentacién con la periodicidad que establece esta Ley, deberan
mostrar y actualizar por lo menos cada treinta (30) dias, a través de sus sitios web de acceso libre,
abierto y gratuito de datos, y por escrito a las Comisiones de Probidad, de Finanzas Publicas y
Moneda y a la Extraordinaria Nacional por la Transparencia, del Congreso de la Republica de
Guatemala, la informacién y documentacion siguiente, sin perjuicio de lo que al respecto establece
la Ley de Acceso a la Informacion Publica:

a) Programacion y reprogramaciones de asesorias contratadas, detallando nombres, montos y el
origen de los recursos para el pago, incluyendo los que provienen de la cooperacién reembolsable
y no reembolsable;

b) Programacion y reprogramaciones de jornales;

c) Documentos que respalden bonos o beneficios salariales, derivados o no de pactos colectivos
de trabajo u otros similares;

d) Programaciones de arrendamiento de edificios;

e) Todo tipo de convenios suscritos con Organizaciones No Gubernamentales, Asociaciones
legalmente constituidas, Organismos Regionales o Internacionales, asi como informes
correspondientes de avances fisicos y financieros que se deriven de tales convenios;

f) Programacion y reprogramacion de aportes al sector privado y al sector externo, asi como los
respectivos informes de avance fisico y financiero;

g) Informes de avance fisico y financiero de programas y proyectos financiados con recursos
provenientes de la cooperacion externa reembolsable y no reembolsable; y

h) Informes de liquidacion presupuestaria del ejercicio fiscal anterior.

Son responsables del cumplimiento del presente articulo, cada entidad a través de su Unidad de
Administracion Financiera, de Planificacion y de su Unidad de Informacion Publica.

Toda la informacion que se publique en sitios web de acceso libre, abierto y gratuito de datos
debera ser publicada en un formato que asegure que se encuentre organizada, de facil acceso y
busqueda para que pueda ser consultada, utilizada y evaluada por cualquier ciudadano. Dicha



informacion se considerara informacion publica de oficio de acuerdo a la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.
*Adicionado por el Articulo 9, del Decreto Nimero 13-2013 el 20-11-2013

4.6 Ley de Acceso a la Informacion Publica. Decreto 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala.
Articulos relevantes comentados, no copiados literalmente.

Articulo 6. Sujetos obligados. Las municipalidades, los Consejos de Desarrollo y las ONG que
manejen fondos publicos estan obligadas a cumplir la ley de acceso y, por ende, a rendir la
informacién que les sea solicitada.

Articulo 10. Informacién publica de oficio. Las municipalidades deben presentar de oficio, a
través de portales de internet o murales en la municipalidad, la siguiente informacién basica:
estructura administrativa, personal, presupuesto, directorio, sueldos de los empleados, entre otros;
son 29 puntos en total.

Articulo 19. Unidades de informacién publica. Las municipalidades estan obligadas a crear su
unidad de informacion publica (UIP), la que sera responsable de atender a la poblacién y garantizar
que recibe la informacion que le solicitan.

Articulo 22 y 23. Informacion confidencial e Informacion reservada. En el ambito
municipal no puede existir informacion confidencial o reservada, salvo los adeudos de los
contribuyentes o el monto de sus pagos, lo que se evita cuando la informacion se entrega con el
codigo o numero de usuario y no con el nombre.

Articulo 38. Procedimiento de acceso a la informacién publica. Se crea un procedimiento
de solicitud de informacion por medio verbal, escrito o electrénico y no podra negarse, bajo ninguna
circunstancia, la entrega de la informacion.

Articulo 42. Tiempo de respuesta. La informacion debe entregarse en forma inmediata y en
ninglin caso en un periodo mayor de diez dias.

Articulo 46. Autoridad reguladora. Se designa al Procurador de los Derechos Humanos como
la institucion encargada de velar por el cumplimiento de la Ley.

Articulo 48. Informe de los sujetos obligados. Las municipalidades estan obligadas a enviar un
informe anual al procedimiento al Procurador de los Derechos Humanos sobre las consultas
realizadas el afo anterior, las respuestas dadas, el tiempo que tardaron en darlas, las solicitudes
pendientes, entre otros.

Articulo 66. Delito de retencion de informacion. Aplicable al funcionario, servidor publico o
cualquier persona obligada a cumplir la ley, que, en forma arbitraria o injustificada, obstruya el acceso
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del solicitante a la informacion requerida. Contempla una sancién de prision de | a 3 anos, con

inhabilitacion especial por el doble de la pena impuesta y multa de diez mil a cincuenta mil quetzales.

l.
2.

Normas nacionales vinculadas y consultadas

Ley de Consejos de Desarrollo Urbano y Rural. Decreto |1-2002 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

Ley de Contrataciones del Estado. Decreto 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala.
Ley de la Comision de los Derechos Humanos del Congreso de la Republica de Guatemala y del
Procurador de los Derechos Humanos. Decreto 54-86 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Ley de Idiomas Nacionales. Decreto 19-2003 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Ley del Registro Nacional de las Personas (RENAP). Decreto 90-2005 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

Ley del Organismo Judicial de Guatemala. Decreto 2-89 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

Ley Organica del Presupuesto. Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala.
Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electronicas. Decreto 472008 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

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

Normas internacionales vinculadas y consultadas

Declaracion universal de los derechos humanos, adoptada por la Asamblea General de
las Naciones Unidas en su Resolucion 217 A (lll), del 10 de diciembre de 1948 en Paris.

Convencién americana sobre derechos humanos, suscrita en San José, Costa Rica, el 22
de noviembre de 1969.

Pacto internacional de derechos civiles y politicos, adoptado por la Asamblea General
de las Naciones Unidas mediante la Resolucion 2200A (XXI). Entré en vigor el 23 de marzo de
1976.

Convenio 169 sobre pueblos indigenas y tribales en paises independientes, adoptado
el 27 de junio de 1989, en Ginebra, por la Conferencia General de la Organizacion Internacional
del Trabajo en su septuagésima sexta reunion.

Declaracion sobre el derecho y el deber de los individuos, los grupos y las
instituciones de promover y proteger los derechos humanos y las libertades
fundamentales universalmente reconocidos, adoptada por la Asamblea General de las
Naciones Unidas mediante la resolucion 53/144. Entré en vigor el 9 de diciembre de 1998.

La declaracion de los derechos humanos; Articulo 19: El derecho a la informacion de
acuerdo al articulo 19 de la Declaracién Universal de los Derechos Humanos, es la garantia
fundamental que toda persona posee a: atraerse informacién, a informar y ser informada. El
articulo 19 establece: “Todo individuo tiene derecho a la libertad de opinion y de expresion;
este derecho incluye el no ser molestado a cauda de sus opiniones, el investigar y recibir
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informaciones y opiniones, y el difundirlas sin limitacion de fronteras por cualquier medio de
expresion”.

7. La Corte interamericana de derechos humanos3: ha sostenido que el control
democratico por parte de la sociedad a través de la opinion publica, fomenta la transparencia de
las actividades estatales y promueve la responsabilidad de los funcionarios sobre su gestion
publica. Asi lo explicito que: “El acceso a la informacion publica es un requisito indispensable
para el funcionamiento mismo de la democracia, una mayor transparencia y una buena gestion
publica, y que en un sistema democratico representativo y participativo, la ciudadania ejerce sus
derechos constitucionales, a través de una amplia libertad de expresion y de un libre acceso a la
informacion. El acceso a la informacion publica responde, a una logica de reforma del Estado y
modernizacion de la gestion puablica. Asi se han ido introduciendo a los ordenamientos juridicos
nacionales normativas que tienden a fortalecer el derecho de acceso a la informacion publica en
el contexto de las reformas estructurales del Estado. Por consiguiente, el acceso a la informacién
se traduce en el ejercicio de un derecho ciudadano por medio del cual los gobernados pueden
conocer, solicitar y supervisar las acciones de los gobernantes, por lo que la informacién deber
ser de dominio publico a menos que existan razones para reservarla.

5. Funciones y Competencias de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica Oficina de la Unidad de Acceso a la Informacién.

El derecho a la informacion publica se basa en tres principios basicos:

a) La transparencia, que con el paso del tiempo ha pasado a ser una exigencia que debe
observar el Estado frente a todos los ciudadanos;

b) La publicidad, entendida como la accesibilidad general de las actuaciones administrativas,
es un elemento de orden juridico, que persigue lograr el conocimiento y control de tales
actuaciones; y

c¢) La rendicion de cuentas, que es la obligacién de que los organismos del Estado se
controlen entre ellos para mantener el equilibrio en sus actuaciones.

Filosofia de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Mision

Proporcionar a los actores sociales informacion detallada de la gestién publica municipal, en torno
a los derechos que benefician a la poblacion y las obligaciones que rigen a la municipalidad,
construyendo las bases de la participacion social y la gestion transparente.

3 Revista 62 Colegio de Abogados y Notarios de Guatemala, Enero-Diciembre 2012.
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Vision

En un corto plazo ser una gestiéon municipal eficiente propiciando el desarrollo y la divulgacion de
acciones municipales inclusivamente y participativamente en torno a los actores sociales
involucrados.

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

5.2 Objetivos especificos
a. Establecer las funciones de la Unidad de Informacion Publica.
b. Establecer los mecanismos para el intercambio de informacion publica solicitada por
los usuarios.
c. Contribuir a fortalecer los principios de transparencia y participacion ciudadana.

6. FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

6.1 Objetivos de la Unidad de acceso a la informacion segun el articulo | de la ley.

I. Garantizar a toda persona interesada, el acceso a la informacién publica en posesion de las
autoridades y sujetos obligados por la presente ley;

2. Garantizar la transparencia de la administracién publica y de los sujetos obligados presentar
informacion para que toda persona pueda tener acceso libre a la informacion publica;

3. Favorecer por el Estado la rendicion de cuentas a los gobernados, de manera que puedan
auditar el desempeno de la administracion publica;

6.2 Funciones de la unidad de acceso a la informacién

I. Dar seguimiento oportuno a las solicitudes de acceso a la informacién publica, por parte de
la poblacién;

2. Orientar a todo aquel interesado en formular solicitudes de informacion publica;

3. Proporcionar para su consulta la informacién publica solicitada por los interesados o
notificar la negativa de acceso a la misma, razonando dicha negativa (articulo 21, 22 y 23 de
la LAIP);

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

5. Dar seguimiento con los sujetos obligados de la informacion de oficio para que la misma sea

actualizada conforme a la Ley (articulo 7 y 10 de la LAIP);

Publicacion y actualizacion de la informacion en el portal web de la municipalidad;

7. Velar por la capacitacion en materia de acceso a la informacién publica a personal de la
municipalidad (articulo 51 de la LAIP);

8. Seleccion y publicacion de datos abiertos;

o
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Desarrollar los informes requeridos por la Procuraduria de los Derechos Humanos como
ente rector;

. Gestionar la publicacion en el Diario Oficial del funcionamiento del archivo municipal digital

segun articulo 10) numeral 26) de la LAIP;

. Verificar y dar cumplimiento a otras disposiciones relacionadas con Acceso a la Informacién

Publica (Ej. LOP y otras)

. Elaborar el reglamento para la aplicacion del articulo dieciocho de la LAIP, y someterlo a

consideracion del Concejo Municipal para su aprobacion y publicacion. (articulo 18 de la
LAIP)
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6.3 Informacion publica de oficio que debe proporcionarse por la Unidad de acceso a la informacion segtn el articulo 10 de

la ley

Item Definicion de la informacion

No.

contenida

Estructura organica, funciones y
marco normativo

Direcciones y teléfonos

Autoridades y empleados
municipales

Directorio de cargos y puestos,
salarios, honorarios, dietas,
bonos, viaticos y gastos de
representacion

Mision, objetivos, plan operativo
y resultados

Decreto 57-2008. Ley de acceso a la informacion publica

Articulo 10. Informacién publica de oficio

Contenido de la
informacion

Organigrama, descripcion del
trabajo que se realiza y normas
que regulan cada una de las
dependencias municipales
Direcciones y niumeros
telefonicos de todas las
dependencias municipales
Nombre, cargo o puesto,
numeros telefonicos y
direcciones de correo
electrénico

Listado de los puestos
existentes y la remuneracién
para cada uno de ellos

Mision, vision, objetivos, plan
operativo y memoria de labores

15

Tiempo de entrega

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

10 dia después de la
solicitud por parte de
la UIP

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

Responsable
de
proporcionar
la
informacioén
Secretaria
Municipal

Recepcion y/o
RRHH

Recepcién y/o
RRHH

DAFIM y/o
RRHH

Secretaria
Municipal y
DMP

Nombre sugerido
en la pagina web

Estructura organica,
funciones y marco
legal

Directorio de
dependencias
municipales
Directorio de
autoridades y
empleados
municipales

Cargos y puestos,
salarios, honorarios y
otro tipo de
remuneraciones
Mision, vision,
objetivos, plan
operativo y memoria
de labores



Manuales de procedimientos

Presupuesto

Ejecucion presupuestaria

Depositos con fondos publicos

Procesos de cotizacién y
licitacion

Contratacion de bienes y
servicios

Viajes dentro y fuera de
Guatemala

Inventario de Bienes Muebles e
Inmuebles

Contratos de mantenimiento de
equipos, vehiculos e inmuebles

Subsidios, becas y transferencias

Manuales de procedimientos

Presupuesto de ingresos y
egresos por ano

Informes de ejecucion
presupuestaria

Depositos con fondos publicos,
prestamos, donaciones y fondos
privativos

Procesos de adquisicion de
bienes

Procesos de compra de bienes y
servicios

Viajes nacionales e
internacionales, destino,
objetivo y gastos efectuados
Ultimo inventario de bienes
muebles e inmuebles propiedad
de la municipalidad

Contratos de mantenimiento de
equipos, vehiculos, inmuebles y
magquinaria

Montos asignados, criterios de
acceso, padron de beneficiarios
de subsidios, becas o
transferencias
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10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

Secretaria y/o
RRHH
DAFIM

DAFIM

DAFIM

DMP

DAFIM

DAFIM

DAFIM

DAFIM

DAFIM

Manuales de
procedimientos

Presupuesto municipal
por aho

Presupuesto ejecutado

Depositos con fondos
publicos, préstamos y
donaciones (reporte
DIR)

Cotizaciones y
licitaciones

Procesos de compra
de bienes y servicios

Viajes, costos y
viaticos

Bienes muebles e
inmuebles de la
municipalidad
Contratos de
mantenimiento de
equipos, vehiculos,
maquinaria e
inmuebles
Subsidios, becas y
transferencias



20

21

Licencias, contratos y
concesiones para explotar
recursos naturales o prestar
servicios municipales

Empresas precalificadas por la
municipalidad

Obras en ejecucion o ejecutadas

Los contratos de arrendamiento
de inmuebles, equipo,
maquinaria o cualquier otro
bien o servicio, especificando las
caracteristicas de los mismos,
motivos del arrendamiento,
datos generales del
arrendatario, monto y plazo de
los contratos

Contrataciones por cotizacién y
licitacion

Presupuesto ejecutado a través
de la figura de Fideicomisos

Licencias, contratos y
concesiones para explotar
recursos naturales o prestar
servicios municipales

Empresas precalificadas por la
municipalidad para ejecutar
obras, venta de bienes y de
prestacion de servicios para la
municipalidad

Obras en ejecucion o
ejecutadas total o parcialmente
con fondos publicos

Contratos de arrendamiento de
inmuebles, equipo, maquinaria y
servicios

Procesos de compras y
contrataciéon de bienes,
suministros, obras y servicios
mediante los mecanismos de
cotizacion y licitacion
Descripcion del gasto operativo,
administrativo y de inversion
ejecutado bajo la figura de
fideicomiso
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10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

Juzgado de
Asuntos
Municipales /
Alcalde
Municipal /
Secretario
Municipal
DMP

DMP

DAFIM

DMP

DAFIM

Licencias, contratos y
concesiones

Empresas
precalificadas por la
municipalidad

Obras en ejecucién o
ejecutadas

Arrendamiento de
inmuebles, maquinaria

y equipo

Contrataciones por
cotizacion vy licitacion

Fideicomisos



22

23

24

25

26

27

28

29

29.1

29.2

Compras directas

Informes de auditorias
gubernamentales o privadas

Entidades internacionales

Entidades no gubernamentales o
privadas

Publicacion del informe en el
Diario de Centro América
indice de la informacion
clasificada

Pertenencia sociolingliistica

Informacién varia

Concejo Municipal y Consejos
Comunitarios de Desarrollo

Articulo 4 de la LOP
Rendicion de Cuentas
*anual

Procesos de adquisicion de
bienes, suministros, obras y
servicios menores a noventa mil
quetzales

Informes finales de auditorias
gubernamentales o privadas

No aplica

No aplica

Publicacién anual en el Diario
de Centro América del informe
indice de la informacion
clasificada

Pertenencia sociolingtistica de
los usuarios de los servicios
municipales

Informacién adicional a la
considera de oficio

Listados

I) Presupuesto solicitado, asignado,
modificado y ejecutado con detalle
por renglon de gasto, asi como la
totalidad de los recursos en cada
proyecto o politica comprometidos
en el ejercicio fiscal sujeto del

18

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

Anual

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

DAFIM

DAFIM

uUIP

Secretaria
Municipal

DMP

Todas las
unidades
administrativas
Secretaria
Municipal

DAFIM y DMP

Compras directas
(entre Q25,000 hasta
Q90,000.00)

Informes de auditorias

Entidades
Internacionales
Entidades no
gubernamentales o
privadas

indice de la
informacioén publica de
oficio

Pertenencia
sociolingtiistica de los
usuarios de los
servicios municipales
Otra informacion

COMUDE y
COCODEs

Art. 04 de la LOP
“Redicion de Cuentas”



29.3  Articulo 17 Ter de la LOP
Informes en Sitios Web y
Comisiones de Trabajo del
Congreso de la Republica.

informe y en futuros ejercicios
fiscales;
2) Metas, indicadores, productos y

resultados que miden el impacto de

las politicas publicas;

3) NUmero de beneficiarios,
ubicacion y mecanismos de
cumplimiento de metas;

4) Medidas de transparencia y
calidad del gasto implementadas.
a) Programacion y
reprogramaciones de asesorias
contratadas, detallando nombres,
montos y el origen de los recursos
para el pago, incluyendo los que
provienen de la cooperacion
reembolsable y no reembolsable;

b) Programacion y
reprogramaciones de jornales;

c) Documentos que respalden
bonos o beneficios salariales,
derivados o no de pactos
colectivos de trabajo u otros
similares;

d) Programaciones de
arrendamiento de edificios;

e) Todo tipo de convenios
suscritos con Organizaciones No
Gubernamentales, Asociaciones
legalmente constituidas,
Organismos Regionales o
Internacionales, asi como informes
correspondientes de avances

19

10 dias desde la
solicitud por parte de
la UIP

DAFIM

DAFIM

Secretaria
Municipal y/o
RRHH

DAFIM

Secretaria
Municipal,
DAFIM y DMP

Art. |7 Ter de la LOP



fisicos y financieros que se deriven
de tales convenios;

f) Programacion y reprogramacion DAFIM y DMP
de aportes al sector privado y al

sector externo, asi como los

respectivos informes de avance

fisico y financiero;

g) Informes de avance fisico y

financiero de programas y DAFIM y DMP
proyectos financiados con recursos

provenientes de la cooperacién

externa reembolsable y no

reembolsable; y

h) Informes de liquidacion
presupuestaria del ejercicio fiscal
anterior.

DAFIM
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7. USO Y DIFUSION DE LA INFORMACION

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

En cuanto a la difusion de la informacion se podran llevar a cabo campanas de difusion por medio
de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion a través de las redes sociales, espacios de dialogo
en el COMUDE, medios tradicionales de comunicacién (afiches y trifoliares), memorias de labores
y cabildos abiertos.

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

Para dar cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica, debe ser consolidada la Unidad
de acceso a la Informacion Pablica y establecer los pasos para obtener la informacion tanto a nivel
de informacion de oficio como aquella que es considerada confidencial. El sujeto interesado debera
emitir una solicitud ante la unidad de acceso a la informacion esta dara tramite segin el tipo de
informacién si es informacion de oficio se llevara a cabo como se establece en la siguiente figura.
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Informacion considerada de oficio

Autorizacién para
proporcionar la informacion

Tiempo para tramite de
acceso a la informacion
menor o igual a 24
horas

Fuente: elaboracion Propia
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Por otra parte, si la informacion es considerada confidencial o reservada se llevara a cabo el siguiente
procedimiento:

Informacion considerada confidencial o reservada

Autorizacion para \|

Tiempo para
tramite de acceso
a la informacién
10 dias

Fuente: elaboracion Propia
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Consulta Web

Para las municipalidades que cuenten con pagina web o redes sociales deberan considerar que la
Unica fuente fidedigna de descarga de informacion es la pagina web, por ende, deberan comunicarlo
a la poblacién en general, el procedimiento sera el siguiente:

Fuente: Adaptado del manual de acceso a la informacion del Organismo Judicial

8.1 Tramite de Solicitud de Informacién4
Definicién del procedimiento:

Normar, sistematizar, ordenar e integrar las operaciones que se realizan para las solicitudes que
ingresen en cuanto al Acceso a la Informacion Publica para todos los usuarios y el publico que
requiera informacion de las municipalidades

Normas del procedimiento:

e Se podra realizar la solicitud de informacion tanto via electrénica, como de forma personal
en las Instalaciones de la municipalidad.

e La persona interesada en solicitar informacién, debera identificarse a través de documento
personal

e Para cada uno de estos procedimientos se presenta un diagrama de flujo donde se ilustra
las actividades, secuencias, requerimientos y controles; asi como descripcion literal de los

4 Adaptado del “Manual de funciones y procedimientos Unidad de Acceso a la Informacion Publica Consejo Nacional de la
Juventud de la Presidencia de la Republica —-CONJUVE-*
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mismos en la que se precisan, indicando el numero correlativo y secuencial de la actividad

o decision.

Procedimiento:

Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Solicitud de Informacion Publica

Inicias Unidad de Acceso a la

Informacion Publica

Departamento

Sujeto Activo

Unidad de
Acceso ala
Informacion

Publica

Unidad de
Acceso ala
Informacion

Publica

Unidad de
Acceso ala
Informacion

Publica

Unidad de
Acceso ala
Informacion

Publica
Dependencias
Administrativas
Dependencias
Administrativas

Dependencias

Administrativas

Dependencias
Administrativas

Responsable

Solicitante

Encargada (o) de la
Unidad

Encargada (o) de la
Unidad

Encargada (o) de la
Unidad

Encargada (o) de la
Unidad

Enlaces

Enlaces

Enlaces

Enlaces

Finaliza: Entrega de la informacion solicitada

Paso

25

Procedimiento

Presenta Solicitud de Informacién la
que puede ser verbal escrita,
telefonicamente, y electronicamente.

Recibe la Solicitud, por el medio que
haya sido presentada

Analiza la solicitud Si la informacion
esta disponible, continua con el
procedimiento

Verifica tipo de informacion, si la
informacion es confidencial continua
con paso 6. Si la informacion no es
confidencial ni reservada, continua
en paso No. 5

Solicita informacién a la dependencia
administrativa.

Recibe solicitud de la Unidad de
Informacion Publica.

Analizan Solicitud. Si existe la
informacién solicitada continta el
procedimiento.

Comunica a la Unidad de
Informacion Publica la inexistencia de
la informacién solicitada. Todo por
escrito y continua paso No. |16
Identifica si necesita prorroga. Si
necesita prorroga para responder a
solicitud, continta en paso 13. Si no
necesita prorroga para responder
solicitud, continta en paso No. 10.



Dependencias
Administrativas

Unidad de
Informacion
Puablica
Unidad de
Informacion
Publica

Dependencias
Administrativas
Unidad de
Informacion
Publica

Solicitante

Unidad de
Informacion
Publica
Solicitante
Solicitante

Solicitante

Unidad de
Informacion
Publica
Solicitante

Solicitante

Encargados

Encargada (o) de la
Unidad

Encargada (o) de la
Unidad

Enlaces

Encargada (o) de la
Unidad

Solicitante

Encargada de la
Unidad

Solicitante
Solicitante

Solicitante

Encargada (o) de la
Unidad

Solicitante

Solicitante
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17
18

20

21

22

Procesa informacion Puablica y la
remite a la Unidad de Informacion
dentro de los siguientes seis dias.
Recibe informacion proporcionada
por las Dependencias
Administrativas.

Analiza informacién proporcionada.
Si la informacién proporcionada
satisface la solicitud, continta en paso
No. 16. Si la informacion
proporcionada no satisface la
solicitud, continua en paso No. 5
Solicita prorroga a la Unidad de
Informacién Publica.

Emite resolucion de prorroga con
copia a la dependencia interesada u
la notifica al solicitante dentro de los
plazos establecidos.

Recibe notificacion de la resolucion
de prorroga, continua en paso No. 5.
Emite resolucion y la notifica al
solicitante

Recibe notificacion de la resolucion
Si la resolucion es negativa, continua
en paso No. 21, Si la resolucion no
es positiva, continua en paso No. 19.
Si requiere reproduccién de la
informacion, continta en
procedimiento de “Tramite de pago
por Reproduccion” si se realiza esta.
Reproduce y entrega la informacion
al solicitante (Ver anexo)

Recibe respuesta de solicitud de
informacién y firma de conformidad
en el formulario de solicitud.
Consulta documento, razona
formulario y firma de conformidad
en formulario de solicitud.



Diagrama de flujo para el traspaso de informacion

Solicitante

Presenta solicitud de
informacion 1

Resolucion
negativa 18

Requiere
reproduccon 19

37

Reciberespuesia de solicitud
de informadanyfirmade
conformidad en solicitud 21

Recibenotificaciondela
resoluc deprorroga 15

S

Unidad de Infermacién Pablica
Encargada (o)

Recibe y Analiza 2

Esta disponible’
la informacidn en
la UAIP

-

Es informacian
confidencial o
reservada

Dependencias Administrativas

correspondiente s

Informacion REE'bE_
=atisface solicitud informadon g
12 11

Reproducey
entrega
informs:

B

cibe
solidtud

Existe Ia
informacion

informadon MNecesita promoga
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Solicita
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13
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9. TIEMPO DE RESPUESTA

En el siguiente cuadro se presentan el tiempo de respuesta segun el tipo de informacion solicitada.

Tipo de informacion Tiempo de respuesta o Plazo

Informacion de oficio Menor o igual a 24 horas

Informacion considerada confidencial o 10 dias justificados
reservada

Prorroga de tiempo de respuesta 10 dias

En cualquiera de los plazos presentados el sujeto obligado debera dar aviso al interesado dos dias
antes que termine el plazo la resolucion de su consulta.
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10.PUESTO Y FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION

Organizacién
Oficina
Cargo

Naturaleza del
puesto

Unidades bajo su
responsabilidad

Jefe Inmediato

Relaciones de
trabajo

Ano

Descripcion
Unidad de Acceso a la Informacién Publica (UIP)
Encargado (a) UIP

Administrativa y técnica

Ninguna

Alcalde Municipal, Comision de Transparencia y Comision de Probidad

Internas: Concejo Municipal, Alcalde Municipal, Secretaria Municipal,
Director de DAFIM, Direccion Municipal de Planificacion, Direccion
Municipal de la Mujer, Juzgado de Asuntos Municipales, Oficina Municipal de
Agua y Saneamiento.

Externas: Poblacion en general, instituciones publicas y privadas, miembros
del Consejo Municipal de Desarrollo, Consejo Comunitario de Desarrollo
Urbano y Rural, Alcaldes Auxiliares, Procuraduria de Derechos Humanos.

2,019

Obligaciones de la Unidad de Informacién Publica.
Arto. 20 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica

I. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica;

2. Orientar a los interesados en la formulacion de solicitudes de informacién publica;

3. Proporcionar para su consulta la informacién publica solicitada por los interesados o
notificar la negativa de acceso a la misma, razonando dicha negativa;

4. Expedir copia simple o certificada dela informacién publica solicitada, siempre que se
encuentre en los archivos del sujeto obligado;

5. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacién publica a su cargo, respetando en todo momento la legislacion en la

materia;

6. Las demas obligaciones que senale la ley de acceso a la informacion publica y otros...

Funciones

I. Dirigir el funcionamiento de la UIP.
2. Elaborar y desarrollar Plan de Trabajo Estratégico y el Plan Operativo Anual de la UIP.
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Formular presupuesto anual de la UIP conjuntamente con el Director Financiero
Municipal y programar la ejecuciéon presupuestaria.

Velar por el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica y avaladas por el
Concejo municipal.

Elaborar y presentar planes e informes de la UIP ante la Municipalidad y COMUDE.
Autorizar y firmar toda aquella papeleria y correspondencia inherente a su cargo.
Mantener un proceso continuo de reuniones con los diferentes directores y técnicos
municipales, miembros de la comision de transparencia y probidad.

Mantener actualizada la informacion de pagina web de la institucion.

Llevar un archivo claro y ordenado, con todas las acciones realizadas anualmente.

. Cumplimiento de las politicas y normas presupuestarias avaladas por el Concejo

municipal.

Mantener un proceso continuo de capacitacion a los enlaces de la UIP.

Coordinar la elaboracion de afiches, material didactico, alusivos a las actividades de la UIP.
Monitorear, evaluar y darles seguimiento a las acciones de la UIP.

Velar por el cumplimiento del Reglamento de funciones y procedimientos de la Unidad
de Acceso a la Informacion publica.

Nivel Requerido

Nivel diversificado (idealmente que este esté cursando alguna carrera universitaria afin)
Manejo de paquetes Microsoft Office (Word, Excel, Power Point).

Manejo de internet y paginas web

Manejo de redaccion de informes técnicos.

Conocimiento del area de trabajo

Conocimiento de Leyes y Normas Municipales: Cédigo Municipal, Ley de Servicio
Municipal, Ley de Consejos de Desarrollo, Ley de Descentralizacion, Ley Organica del
Presupuesto y Ley de Acceso a la Informacion Publica, Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala.

Habilidades

Habilidad para trabajar bajo presion.

Capacidad de trabajar en equipo.

Comunicacion escrita y oral (preferentemente idioma maya del lugar)
Buenas relaciones interpersonales.

Etica y moral integra.

Creativo y responsable.
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11.ACCIONES QUE DEBE DESEMPENAR LA UNIDAD

Dentro de las acciones que debe desempenar la unidad de acceso a la informacion publica se
encuentra: Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones que promuevan la calidad en el
servicio de acceso a la informacion ademas de recabar la informacién publica en la municipalidad que
le sea requerida, de conformidad con la Ley y los procedimientos internos establecidos. Promover
y coordinar con las dependencias administrativas y organos jurisdiccionales la actualizacion
permanente de la informacion, en el ambito de su competencia. Por otra parte es de suma
importancia auxiliar al publico en general en la elaboracion de solicitudes y orientarlos en los
tramites respectivos para obtener la informacion de su interés.

b
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12. ACCIONES QUE SE DEBEN REALIZAR LA MUNICIPALIDAD
PARA MEJORAR EL ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Dar a conocer a la poblacion como se realiza la administracién del municipio.

Ubicar estratégicamente la oficina de informacién publica para su facil y libre acceso dentro
de la Municipalidad.

Dotar del recurso humano, material y fisico para el buen funcionamiento de la UIP.

Tener mas espacios para informar a la ciudadania como, por ejemplo: espacios radiales y
televisivos.

Realizar convenios con diferentes medios de comunicacion en el municipio para que la UIP
pueda dar de oficio la informacion.

Cartel informativo de la UIP y por dependencia, y general

Banner informativo que contengan los diferentes procedimientos de acceso a la informacion
Cartel informativo municipal

Disponer de una television en recepcién municipal para informar generalmente de las
acciones que realiza la municipalidad.

. Realizar charlas en el COMUDE sobre valores éticos y morales como: responsabilidad,

honestidad, para hacer reflexionar a la poblacion.

. Promover las auditorias sociales para fortalecer la transparencia y rendicion de cuentas en

la gestion municipal.

. Planificar reuniones periodicas dentro de las direcciones municipales para intercambio de

informacion.

. Asignar presupuestariamente los recursos necesarios para el buen funcionamiento y

cumplimiento de acciones de la UIP.
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