MANUAL DE FUNCIONES DE LA UNIDAD DE ACCESO

A LA INFORMACION PUBLICA



LA INFRASCRITA SECRETARIA MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE CASILLAS, DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA.-
CERTIFICA:

TENER A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS NUMERO CINCUENTA Y SEIS DE SESIONES ORDINARIAS DEL CONCEIO
MUNICIPAL EN LA QUE CONSTA EL ACTA NUMERO CUARENTA Y NUEVE GUION DOS MIL VEINTICUATRO (49-
2024) DE FECHA CINCO DE NOVIEMBRE DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO EN LA QUE SE ENCUENTRA EL
PUNTO OCTAVO EL QUE COPIADO LITERALMENTE ESTABLECE: —

OCTAVO: EL HONORABLE CONCEJO MUNICIPAL SESIONANTE, tiene a la vista: a) Solicitud de actualizacion del
Manual de Funciones de la Unidad de Acceso a la Informacion Puablica de la Municipalidad de Casillas, Santa
Rosa, presentada por la Encargada de dicha Unidad; b) Manual de Funciones de la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica de la Municipalidad de Casillas. CONSIDERANDQ: Que segln la norma numero dos:
NORMAS APLICABLES A LA ADMINISTRACION DE PERSONAL del ACUERDO NUMERO A-039-2023 CONTRALOR
GENERAL DE CUENTAS establece que las personas sujetas a fiscalizacién deben contar con una estructura
organizacional que fomente la eficiencia y efectividad operacional de lineas jerarquicas, autoridad en los
procesos y 13 responsabilidades, de conformidad con su normativa especifica, en funcién de los objetivos
institucionales; CONSIDERANDO: Que el articulo treinta y cuatro (34) del Cédigo Municipal establece: “El
Concejo Municipal emitira su propio reglamento interno de organizacién y funcionamiento, los reglamentos y
ordenanzas para la organizacién y funcionamiento de sus oficinas, asi como el reglamento de personal,
reglamento de vidticos y demas disposiciones que garanticen la buena marcha de la administracion municipal”
POR TANTO: Al realizar [a revisién de rigor del contenido del Manual de Funciones de la Unidad de Acceso a la
informacién Publica de la Municipalidad de Casillas, Santa Rosa, y haciendo uso de las facultades que confiere
la ley en los articulos 253 y 254 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y los articulos 34y 35
literal i), del Decreto 12-2002 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, por unanimidad de votos ACUERDA:
a) Dar por conocidas las modificaciones al Manual de Funciones de la Unidad de Acceso a la Informacién Pablica
de la Municipalidad de Casillas, Santa Rosa; b) Aprobar las modificaciones al Manual de Funciones de la Unidad
de Acceso a la Informacion Publica de la Municipalidad de Casillas, Santa Rosa, quedando vigente el presente
Manual con sus modificaciones, haciendo énfasis que en algunos cambios del contenido del mismo se apliquen
en los contratos de trabajo y sean efectivos a partir de enero del afio dos mil veinticinco; ¢) El presente acuerde
surte efectos a partir de la presente fecha, dejando sin efecto cualquier otro documento o al Manual de
Funciones de la Unidad de Acceso a la Informacién Pablica que haya sido redactado con anterioridad; d)
Certifiguese a donde corresponde para los efectos de ley; (fs) llegibles de los miembros del Concejo Municipal
y sellos respectivos.- ————————

Y, PARA LOS USOS LEGALES CORRESPONDIENTES EXTIENDO SELLO Y FIRMO LA PRESENTE EN EL
MUNICIPIO DE CASILLAS DEPARTAMENTO DE SANTA ROSA A LOS SEIS DIAS DEL MES DE,NQWBRE
DEL ANO DOS MIL VEINTICUATRO. Q\;\) 0f CA""?@; _\.@\/ - N
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INTRODUCCION

En cumplimiento del Articulo 30 y 31 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala mediante el Decreto niumero 57-2008 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica se ha desarrollado en forma detallada el presente Manual de
Procedimientos y Normas de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la
Municipalidad y del Consejo Municipal de Desarrollo de Casillas, Santa Rosa.

La unidad de informacién publica es el enlace entre el vecino o interesados y los
resultados de los procesos administrativos municipales en cumplimiento de la Ley
de Acceso a la Informacion Publica. Puntualizando principalmente el Articulo 10 de
la LAIP y sus 29 numerales.

En base del ejercicio de dicha ley, se establece las diferentes funciones para
nuestra unidad, con el objetivo no solo de su cumplimiento sino también para que
la informacion sea accesible a todo interesado sin discriminacion alguna.



Objetivo General

Cumplir con el Articulo 30 y 31 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala mediante el Decreto niumero 57-2008 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica y mantener el nivel de transparencia establecido.

Objetivos Especificos:
» Adoptar lo que especifica la LAIP en los procesos administrativos

» Mantener la informacién de oficio actualizada para que los interesados
puedan consultar por medio del portal de la Municipalidad de manera
inmediata

» Realizar las gestiones internas con prontitud para que las solicitudes de
informacion tengan una resolucion un tiempo breve

< Mision

La Municipalidad de Casillas, Santa Rosa, como organo del gobierno local,
representa a toda la poblacién que con su participacién promueve la adecuada
prestacion de los servicios publicos, el desarrollo integral sostenible y econdémico
de su jurisdiccion a través de una gestion de transparencia. Garantizar los
derechos de las personas y dar direccion clara a los procesos de desarrollo
integral del Municipio.

% Visioén

Ser una Municipalidad innovadora en el arte de servir a nuestros ciudadanos,
mediante el uso optimo del poder publico, utilizando los recursos financieros con
honestidad y transparencia favoreciendo a todos, de manera especial a los
Vecinos que se encuentran en situacion de pobreza extrema. Fortalecer el trabajo
en equipo hasta lograr la prestacion de servicios publicos de forma eficaz y
eficiente, convirtiendo la labor municipal en un quehacer noble y ético por medio dl
cual se trabaje en un clima de confianza y estabilidad, facilitando el proceso
democratico para la gobernabilidad y fomento de la gestion participativa de los
ciudadanos, siendo un ejemplo a seguir para los gobiernos municipales y otras
instituciones publicas del departamento.
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ENCARGADO (A) DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

l. IDENTIFICACION DEL PUESTO.

Titulo del Puesto: Encargado de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Ubicacion Administrativa: Unidad de Acceso a la Informacion Pablica

Superior Inmediato: Alcalde Municipal

Subalternos: Ninguno

Categoria: Puesto de Confianza.

Il. DESCRIPCION DEL PUESTO.
OBJETIVO:

La Unidad de Informacion Publica de la Municipalidad de Casillas, Santa Rosa fue
creada en cumplimiento a lo establecido en el articulo 68 del Decreto nimero 57-
2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién
Publica, con el objetivo de garantizar a toda persona interesada, sin discriminacion
alguna, el derecho a solicitar y a tener acceso a la informacién publica en posesion
de la Superintendencia de Administracion Tributaria, como sujeto obligado.

Se crea la Unidad de Informacion de la Municipalidad de Casillas, Santa Rosa,
conforme lo dispuesto en la Ley de Acceso a la Informacion Publica. Dicha Unidad
se integrara a la Coordinacion de Gestion del Conocimiento.

RELACION CON OTRAS OFICINAS:

En cada una de las oficinas en general que forman parte de la estructura de la
Municipalidad de Casillas, correspondera a sus titulares asumir las funciones de
enlace con la Unidad de Informacién Publica, que se crea de conformidad con lo
dispuesto en la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Obligaciones de la Unidad de Informacién Publica:

a. Cumplir y velar porque en la Municipalidad y COMUDE se cumplan las
disposiciones de la Ley de Acceso a la Informaciéon Publica

b. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica
C. Orientar a los interesados en la formulacion de solicitudes de informacion
publica



d. Proporcionar para su consulta la informacion publica solicitada por los
interesados o0 notificar la negativa de acceso a la misma, razonando dicha
negativa

e. Expedir copia simple o certificada de la informacion publica solicitada,
siempre que se encuentre en los archivos de la Municipalidad de Casillas

f. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que
contengan la informacion publica a su cargo, respetando en todo momento el
ordenamiento legal correspondiente

g. Cualquiera otra disposicion que establezca las autoridades, en
concordancia con la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

h. Todas aquellas que le sean asignadas por el Jefe Inmediato, Alcalde
Municipal o Concejo Municipal

AUTORIDAD:

Ninguna.

RESPONSABILIDAD:

Presentar los informes indicados en sus funciones

La conservacion y uso del equipo, informacién y documentos a cargo de la Oficina
[I. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO.

EDUCACION:

Titulo de educacion a nivel medio, o con cursos universitarios aprobados
HABILIDADES Y DESTREZAS:

Establecer y mantener Relaciones interpersonales, para recibir y ejecutar
instrucciones inherentes al cargo.

Comunicacion:

Manejo de programas informaticos de oficina. (Word, Excel, Power Point,). Uso de
equipo de oficina, maquina de escribir, computadora, calculadora.
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