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Presentacion

El dia veintitrés de julio del afio dos mil veintidds el Concejo Municipal de Chimaltenango
procedid a la aprobacién del manual de funciones de la Unidad de Informacién Publica,
patentizando su compromiso con la transparencia, la rendicidn de cuentas y las garantias al
derecho de acceso a la informacién publica, en el entendido que:

El manual de procedimientos permite realizar todas las acciones necesarias para dar
cumplimiento a la normativa establecida en el Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion
Publica, por medio de la Unidad de Informacidn Publica, relativas a la recepcién, tramite y
entrega de las solicitudes de informacion requeridas por los sujetos activos.

Permite la solvencia en el cumplimiento de los 2 acuerdos esenciales para el cumplimiento de
la Ley de Acceso a la Informacién Publica:

a) Acuerdo sobre la Creacion de la Unidad de Informacion Publica, derivado del mandato
contenido en el articulo 19 de la LAIP

b) Acuerdo para la creacién del Manual de Procedimientos Internos para el Cumplimiento
de la LAIP.

El Codigo Municipal establece, en el articulo 34, que el Concejo Municipal emitira su propio
reglamento interno de organizacion y funcionamiento, los reglamentos y ordenanzas para la
organizacion y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal y demas
disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracién municipal.

Cualquier disposicion municipal debera viabilizar el contenido de la LAIP y dirigirse hacia lo
interno de la municipalidad. Es decir, que habra de disponer la forma en que se relacionaran las
diferentes dependencias municipales con la unidad de informacién publica, el tiempo maximo
en que cada expediente debe llegar a las dependencias municipales y retornar a la unidad de
informacidn, la resolucion final, la implementacidn del archivo municipal, etc. Debe recordarse
gue cualquier reglamento, manual o guia de procedimientos aprobado por el Concejo Municipal
también se constituye en informacion publica de oficio, conforme lo estipula la LAIP en el
articulo 10, numeral 6.”

Constituye una herramienta administrativa que confirma el compromiso de la municipalidad
como sujeto obligado de la ley en mencién, con la plena observancia del ordenamiento juridico
para garantizar la transparencia, la rendicion de cuentas y el derecho de acceso a la informacién
publica.



l. Vision

Ser una dependencia municipal eficiente, con responsabilidad, esmero y dedicion en el
cumplimiento del marco legal sobre la rendicidn de cuentas y la ralentizacion del derecho
de acceso a lainformacién publica (Ley de Acceso a la Informacion Publica Decreto 57-2008)
para contribuir al desarrollo integral en un contexto multiétnico, donde las autoridades,
trabajadores y habitantes contribuyan con la gestién de servicio publicos de calidad para
lograr el desarrollo social, econémico, y cultural del Municipio, utilizando responsable y
transparentemente los recursos.

1. Mision
Garantizar la transparencia de la administracion municipal como sujeto obligado de la Ley
de Acceso a la Informacién Publica, promoviendo la observancia y el cumplimiento de los
principios de maxima publicidad, transparencia, gratuidad, sencillez y celeridad respecto al
derecho de acceso a la informacién publica, para potenciar los mecanismos de la rendicidn
de cuentas de manera que la poblacion pueda auditar el desempefio de la gestidon
municipal.

M. Objetivo General
Regular lo concerniente al cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica
Decreto 57-2008 en el dmbito municipal.

IV.  Objetivos Especificos
Optimizar el desempefio de la Unidad de Informaciéon Publico en lo concerniente a
las funciones que determina la ley.

Institucionalizar los mecanismos internos necesarios para garantizar el adecuado
flujo de informacién publica, desde la corresponsabilidad de los empleados
municipales y respecto a sus obligaciones constitucionales.

Garantizar un estandar de cumplimiento “Alto” en la ponderacién sobre la
observancia de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.



V. Sobre la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Obligaciones de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
e Dar seguimiento con los sujetos obligados de la informacién de oficio para que la
misma sea actualizada conforme a la Ley (articulo 7 y 10 de la LAIP).

e Orientar a todo aquel interesado en formular solicitudes de informacién publica.

e Proporcionar la informacidn publica solicitada por los interesados o notificar la
negativa de acceso a la misma, razonando debidamente (articulo 21, 22 y 23 de la
LAIP).

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

e Dar seguimiento oportuno a las solicitudes de acceso a la informacion publica por
parte de la poblacién.

e Publicacién y actualizacion de la informacidn en el portal web de la municipalidad.

e Velar por la capacitacidon en materia de acceso a la informacién publica a personal
de la municipalidad (articulo 51 de la LAIP).

e Seleccidon y publicacién de datos abiertos.

e Desarrollar los informes requeridos por la Procuraduria de los Derechos Humanos
como ente rector.

e Gestionar la publicacién en el Diario Oficial del funcionamiento del archivo
municipal digital segun articulo 10) numeral 26) de la LAIP.

e Verificar y dar cumplimiento a otras disposiciones relacionadas con Acceso a la
Informacién Publica (Ej. LOP y otras).

e Elaborar el reglamento para la aplicacidn del articulo dieciocho de la LAIP, y
someterlo a consideracion del Concejo Municipal para su aprobacién y publicacién.
(articulo 18 de la LAIP).



Organigrama de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
El Concejo Municipal, como titular del sujeto obligado debe designar al servidor/servidora
municipal, empleado/a u 6rgano interno que fungira como Unidad de Informacion.

Sede de la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica

La Unidad de Acceso a la Informacion Publica se encontrard en el Palacio Municipal debidamente
rotulada y visible para que los sujetos interesados puedan realizar el trdmite de consulta respectivo
en el horario de 8:00 am a 17:00 horas, por medio de la pagina web, www.munidechimaltenango
.gob.gt o el correo electrénico infomunichimal@gmail.com. Asimismo, en el portal electrénico de la
municipalidad deberd existir un acceso que permita la solicitud de informacién publica por esta via.

Tramite de solicitud de informacién publica
Todo acceso a la informacién publica se realizard a peticidn de la persona interesada, por medio de
solicitud verbal, escrita o electrdnica a través de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

En la solicitud de informacidn se consignara: La identificacion del sujeto obligado a quien se dirige
la solicitud, identificacién del solicitante con informacion telefénica y/o correo electrénico para
contactarle, identificacién clara y precisa de la informacién que se solicita.


http://www.munidechimaltenango/

VI.

Gestion interna del tramite de solicitud de informacion publica

Esquema general del proceso de acceso a la informacion publica
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PASO 1 Becepuo.n dela sphutud de accgso ala SUJETO ACTIVO
informacioén publica verbal, escrita o
RECEPCION electrénica ante la UAIP. ENCARGADO/A UAIP

Revisién de la solicitud constatando que
cumpla con los requisitos de ley. Caso

contrario, proceder a auxiliar al

solicitante hasta certificar la recepcion,
entregando constancia, con fechay
hora en que se recibio la solicitud.

Registrar en el sistema el cédigo de la
solicitud, fecha hora, persona
solicitante, unidad a quien solicita e
informacién requerida.













PASO 8

SEGUIMIENTO Y

CONTROL PARA EL

CUMPLIMIENTO

UAIP identifica en el archivo de
solicitudes las que estan a 3 dias de
vencer el plazo.

Alertar por escrito al enlace con copia al
Secretario Municipal, quien firma de
recibida la notificacion.

En caso de que falte un dia para el
vencimiento del plazo y el enlace haya
omitido la alerta anterior, UAIP enviara
por ultima vez un oficio al Alcalde
Municipal con copia al enlace.

Alcalde aplicar sancién administrativa de

conformidad con la LAIP y demas leyes
aplicables.

ENCARGADO/A UAIP
SECRETARIO
MUNICIPAL

ENLACE

CORRESPONDIENTE

hora de recepcidn y la firma de la persona que la recibid.

iRecuerde! El tramite que debe hacer la persona encargada de la UAIP debe ser inmediato,
a fin de trasladar las solicitudes de informacién al funcionario encargado del area o
dependencia respectiva. Si no se hace de esa manera, la persona encargada tendra
problemas administrativos y penales, en su caso, por el mismo delito y los que se le puedan
agregar por sus actos. Por eso es importante registrar por escrito el traslado de solicitud de
informacién que debe hacer la unidad hacia las otras dependencias, unidades o areas de
trabajo de la municipalidad, para individualizar a la persona responsable en cada solicitud,
serd necesario registrar mediante un sello: El nimero correlativo de la solicitud, la fecha y

Nexos Locales (2019)







Procedimiento de Recurso de Revision

El recurso de Revisidn de acuerdo con lo que establece el articulo 55 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, procederd cuando:

e Elsujeto obligado no entregue al solicitante los datos solicitados, o lo haga en un formato
incomprensible;

e Elsujeto obligado se niegue a efectuar modificaciones, correcciones o supresiones a los
datos personales;

e El solicitante considere que la informacidn entregada es incompleta o no corresponda a la
informacidn requerida en la solicitud;

e En caso de falta de respuesta en los términos de la presente ley;

e Por vencimiento del plazo establecido para la entrega de la informacidn solicitada;

e Enlos casos especificamente estipulados en esta ley.



VIll.  Cumplimiento articulo 10 LAIP “Informacién Publica de Oficio”

UAIP elabora lista de temas de
Informacion Publica de oficio
pendientes de actualizar.

UAIP solicitar por escrito la

UAIP Identificar el area que
genera o administra la

informacion para actualizar.

informacion a cada enlace el
primer dia habil de cada mes.

Enlace entrega informacién

digital ala UAIP, los primeros 10

dias habiles de cada mes.

UAIP firmar nota de recibido
al Enlace.

UAIP actualiza la informacion
publica de oficio en el portal de
la Municipalidad, durante los 5

dias habiles, después
de recibida informacion.

Enlace NO entrega informacion
digital a la UAIP, los primeros
10 dias habiles de cada mes.

UAIP envia oficio al enlace con
copia al Secretario Municipal,
informando incumplimiento.

Secretario Municipal firmar de
recibido oficio de la UAIP.

Expide drdenes necesarias para
el cumplimiento de la LAIP y/o
aplica sancién administrativa de
conformidad con la LAIP y
demas leyes aplicables




IX. Enlaces responsables de cada numeral de la informacién publica de oficio

Informacion Departamento Encargado
Numeral 1, 2,3y 4 | Recursos Humanos
Numeral 5 Direccion Municipal de Planificacién
Numeral 6 Recursos Humanos

Numeral 7,8y 9

Direccion de Administracion Financiera Integral Municipal

Numeral 10y 11

Compras

Numeral 12y 13

Direccion de Administracion Financiera Integral Municipal

Numeral 14 Secretario Municipal

Numeral 15 Direccion de Administracion Financiera Municipal

Numeral 16 Secretario Municipal

Numeral 17,18 Direccion Municipal de Planificaciéon

Numeral 19 Secretario Municipal

Numeral 20 Direccion Municipal de Planificacién

Numeral 21 Direccion de Administracion Financiera Municipal

Numeral 22 Compras

Numeral 23 Direccion de Administracion Financiera Municipal

Numeral 26 UAIP,Compras, Secretario Municipal y Direccion de Administracién
Financiera Municipal -DAFIM-

Numeral 27 UIP, Secretario Municipal

Numeral 28

Atencién al Ciudadano




X. Custodia y salvaguarda de la informacidn
Las penalidades contenidas en la LAIP se aplican segun la responsabilidad del servidor
publico, que se individualiza como corresponde y de acuerdo con la comision u omisién de
delito o infraccion administrativa. Sin embargo, hay que hacer las siguientes aclaraciones:

El concejo municipal: en su calidad de “autoridad maxima de la municipalidad”, al crear la
unidad de informacién publica, ha tenido que designar a la persona o personas que se
encargaran de ella. Esa designacion debe ser mediante una ordenanza (articulo 253 de la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y articulos 34 y 35 del Cédigo Municipal),
gue puede ser un acuerdo municipal. La persona o personas designadas para la unidad de
informacion publica municipal deben cumplir con las responsabilidades establecidas en el
articulo 20 de la LAIP y las demas tareas que se requieran, para que la municipalidad cumpla
con todos los articulos de la ley.

La LAIP no especifica a quién debe aplicarse las penalidades al referirse al funcionario,
servidor publico o cualquier persona responsable de cumplirla, pues sélo se refiere a las
personas que tienen responsabilidades especificas. Eso quiere decir que, si es el encargado
de la unidad de informacion publica municipal quien incurre en los actos definidos en el
Titulo Quinto -que también se refiere a textos constitucionales-, esa persona sera la
responsable de la falta; pero si esa persona actua por orden del alcalde o del Concejo, estos
seran los responsables por las ilegalidades en que incurran. Hay que tomar en cuenta que el
articulo 48 del Cdédigo Municipal establece que los alcaldes no podran ser detenidos ni
perseguidos penalmente, sin que preceda declaracion de autoridad judicial competente que
dé lugar a formacién de causa, excepto en el caso de flagrante delito.

Los articulos 5y 156 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala establecen que
nadie estd obligado a acatar érdenes manifiestamente ilegales. La persona o personas
encargadas de la unidad de informacion publica municipal deben tener clara esta norma
constitucional si se les solicita u obliga, por cualquier autoridad, a destruir, obstruir u ocultar
informacion o, en su caso, revelar alguna informacion que no estd permitida (o sea, la
confidencial o reservada).

Si el encargado de la unidad de informacion publica municipal recibe una orden y nota cuya
intencion es obstruir el acceso a la informacién, revelar aquella que no esta permitida u
ocultarla, debe sefialar esa arbitrariedad a quién lo ordena, para que se abstenga.

Sila persona comete la falta, el encargado tendra que denunciarla ante el Ministerio Publico,
para que este inicie la investigacion. Si no lo denuncia, podria ser procesado por el delito de
omision de denuncia. E. Hay que tener en cuenta que segun el articulo 20, numerales 1y 3,
de la LAIP, las unidades de informacion publica municipal son las encargadas de dar
respuesta a las solicitudes. Hecho esto, si el ciudadano no queda satisfecho con la respuesta



dada, podrd acudir al concejo municipal para pedir su revision. Dicha unidad no requiere de
la autorizacion del alcalde o cualquier otra autoridad municipal para entregar o negar
informacion. De lo contrario, tendria responsabilidad penal y/o civil.



XI. Actos administrativos tipificados como ilegales por la LAIP
Articulo 64. Comercializacién de datos personales

Quien comercialice o distribuya por cualquier medio, archivos de informacion de datos
personales, datos sensibles o personales sensibles, protegidos por la presente ley sin contar
con la autorizacion expresa por escrito del titular de los mismos y que no provengan de
registros publicos, sera sancionado con prisidon de cinco a ocho afios y multa de cincuenta
mil a cien mil Quetzales y el comiso de los objetos instrumentos del delito.

La sancidn penal se aplicara sin perjuicio de las responsabilidades civiles correspondientes y
los dafios y perjuicios que se pudieran generar por la comercializacion o distribucion de datos
personales, datos sensibles o personales sensibles.

Articulo 65. Alteracién o destrucciéon de la informacién en archivos

Quien, sin autorizacion, altere o destruya informacion de datos personales, datos sensibles
o personales sensibles de una persona, que se encuentren en archivos, ficheros, soportes
informaticos o electrénicos de instituciones publicas, serd sancionado con prisién de cinco a
ocho afios y multa de cincuenta mil a cien mil Quetzales.

La sancidn penal se aplicara sin perjuicio de las responsabilidades civiles correspondientes y
los dafios y perjuicios que se pudieran generar por la alteracién o destruccién de informacién
en archivos.

Articulo 36. Salvaguarda de documentos.

La informacion publica localizada y localizable en los archivos administrativos no podra
destruirse, alterarse, modificarse, mutilarse u ocultarse por determinacion de los servidores
publicos que la produzcan, procesen, administren, archiven y resguarden, salvo que los actos
en ese sentido formaren parte del ejercicio de la funcién publica y estuvieren juridicamente
justificados.

El incumplimiento de esta norma sera sancionado de conformidad con esta ley y demas leyes
aplicables.

Articulo 37. Archivos Administrativos

Con relacién a la informacién, documentos y expedientes que formen parte de los archivos
administrativos no podran en ningln caso ser destruidos, alterados o modificados sin
justificacion. Los servidores publicos que incumplan el presente y el anterior articulo de esta
ley podran ser destituidos de su cargo y sujetos a lo previsto por los articulos 418 Abuso de
Autoridad y 419 Incumplimiento de Deberes del Codigo Penal vigente. Si se trata de



particulares quienes coadyuven, provoquen o inciten, directa o indirectamente a la
destruccion, alteracion o modificacion de archivos histéricos, aplicard el delito de
depredacion del patrimonio nacional, regulado en el Codigo Penal.

Articulo 66. Retencién de informacién

Incurre en el delito de retencién de informacion el funcionario, servidor publico o cualquier
persona responsable de cumplir la presente ley, que en forma arbitraria o injustificada
obstruya el acceso del solicitante a la informacién requerida. Serd sancionado con prisién de
uno a tres afios, con inhabilitacién especial por el doble de la pena impuesta, y multa de diez
mil a cincuenta mil Quetzales.

La sancidn penal se aplicara sin perjuicio de las responsabilidades civiles correspondientes y
los dafios y perjuicios que se pudieran generar por la retencion de la informacion.

Articulo 67. Revelacién de informacién confidencial o reservada

El servidor, funcionario o empleado publico que revelare o facilitare la revelacion de
informacion de la que tenga conocimiento por razén del cargo y que por disposicion de ley
o de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala sea confidencial o reservada, sera
sancionado con prisidon de cinco a ocho afios e inhabilitacién especial por el doble de la pena
impuesta y multa de cincuenta mil a cien mil Quetzales.

La persona nacional o extranjera que teniendo la obligacién de mantener en reserva o
confidencialidad datos que por disposicién de ley o de la Constitucidn Politica de la Republica
de Guatemala incurra en los hechos del parrafo anterior serd sancionado de la misma forma.

La sancidn penal se aplicara sin perjuicio de las responsabilidades civiles correspondientes y
los dafios y perjuicios que se pudieran generar por la revelacion de la informacién
confidencial o reservada.



