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MUNICIDALIDAD DE SAN LUCAS
TOLIMAN, SOLOLA

MUNICIPALIDAR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE ACCEFSO A LA
INFORMACION DUEBLICA

San Lucas Toliman, Solol3, 25 de agosto de 2022
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E-mail: munitoliman.secretaria@gmail.com Teléfono:%.z 4
\\}"Iﬂluso\c:\if‘N

EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE
SAN LUCAS TOLIMAN, DEL DEPARTAMENTO DE SOLOLA.
CERTIFICA:

Que para el efecto ha tenido a la vista el Libro de Actas de hojas movibles que documentan las Sesiones
ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS del Concejo Municipal de San Lucas Toliman, departamento de
Solola, autorizado por la Delegacion Departamental de Solola, de la Contraloria General de Cuentas, en
el que aparece el Acta Nimero CERO SETENTA Y DOS GUION DOS MIL VEINTIDOS, de la sesion
EXTRAORDINARIA, de fecha veinticinco de agosto del afio dos mil veintidés, la que copiada literalmente

en su punto CUARTO Se 1e€: == - == - - mmmmm e e e e
CUARTO: El Honorable Concejo Municipal entra a conocer la solicitud de la trabajadora Heidy Jemima
Coché Rocché encargada de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica -UAIP- de la Municipalidad de
San Lucas Toliman, Solola, respecto a la necesidad de Aprobar el Manual de Funciones y Procedimientos
de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica -UAIP- de la Municipalidad de San Lucas Toliman, Solola.
Enterado el Honorable Concejo Municipal, luego de un amplio andlisis realizado al documento cursado,
CONSIDERANDO: De conformidad con el articulo 35 literal a) del Cédigo Municipal, Decreto Numero 12-
2002 del Congreso de la Republica de Guatemala el cual preceptia que, es atribucion del Concejo
Municipal, la iniciativa, deliberacion y decisioén de los asuntos municipales. por unanimidad ACUERDA:
1) Aprobar el MANUAL DE FUNCIONES Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA -UAIP- DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN LUCAS TOLIMAN, SOLOLA,
presentado por la trabajadora Heidy Jemima Coché Rocché encargada de la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica -UAIP- de la Municipalidad de San Lucas Toliman, Solola. Il) Se instruye una
constante y sistematica revision del documento para mantener actualizado a la necesidad de la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica -UAIP- y la Municipalidad de San Lucas Tolimén, Solola. lll) Certifiquese
a donde CormespPONda. = = = = == = == = == = s m e e e e oo o o
Y, para remitir la presente Certificacion a donde corresponde, la extiendo, sello y firmo, contenida
en cuatro hojas de papel bond, tamafio carta, en sus lados anversos, con el membrete de la
Municipalidad local. Dado en el municipio de San Lucas Toliman, del Departamento de Solola, el
veintiséis del afio dos milveintidos. - - - - - === - cmiei i s

N_______— Poreldesarrollo integral de San Lucas Toliman. Piginalde1
Administracion Municipal 2020 -2024.
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Vision Institucional

Ser un municipio con servicios publicos de calidad para que los vecinos eleven su
nivel y calidad de vida, en un entorno agradable, saludable y seguro, para vivir en
armonia con un desarrollo integral sostenible con igualdad y equidad cultural.

Mision Institucional

Somos un gobierno municipal que trabaja con responsabilidad, honestidad,
transparencia y eficacia para proporcionarles a los vecinos la atencion pertinente a
su condicion sociocultural y los servicios basicos necesarios para que tengan una
vida de calidad.

Obijetivo General

Elevar la calidad de vida de los vecinos de San Lucas Toliman, Solold para un
desarrollo integral sostenible con armonia, igualdad y equidad social, cultural,
econOmica y cientifica.

Obietivos Especificos

=

Dotar a los vecinos de los servicios basicos con alta calidad.

2. Desarrollar con eficiencia los servicios de recoleccion, tratamiento y
disposicion final de desechos y residuos solidos.

3. Desarrollar en todo el municipio programas de salud, en apoyo al Centro de
Salud como ente rector de la materia.

4. Organizar actividades para mantener el ornato y limpieza en todo el
municipio.

5. Crear el sistema de semaforizacion y sefializacion en las avenidas y calles
del municipio.

6. Generar en el municipio, proyectos de desarrollo en coordinacion con los

COCODE.

Generar empleos en el municipio a través de los proyectos de desarrollo.

Desarrollar programas y proyectos para el desarrollo integral de las mujeres.

Colaborar y coordinar con el Centro de Salud, comision departamental y

municipal para el desarrollo de programas de nutricion y soberania

alimentaria y salud de la nifiez, adolescencia y juventud.

10.Colaborar y coordinar con la supervision educativa del municipio, el
desarrollo de una educacion con pertinencia cultural y linglistica para
mejorar la calidad educativa del municipio.

11.Gestionar con entidades nacionales e internacionales, programas de

vivienda comunitaria.
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12. Desarrollar programas y proyectos para actividades recreativas, deportivas y
culturales.

13. Generar proyectos para lograr ambiente saludable en el municipio.

14.Organizar el mercado municipal para lograr calidad del servicio

15. Generar la construccion de un nuevo cementerio con principios ecologicos y
sostenible.

16. Desarrollar proyectos para mejora la playa publica.

17. Generar actividades para fomentar el turismo en armonia con la naturaleza

18.Coordinar con el Ministerio de Gobernacion, actividades y jornadas que
garanticen la seguridad ciudadana en el municipio

19. Desarrollar programas y proyectos de cursos de belleza, reposteria, corte y
confeccion, albafileria, manualidades y otros.

20.Crear espacios de participacién para el desarrollo del arte en todas sus
manifestaciones.

21.Realizar coordinaciones con CONRED, CODRED, COMRED Y COLRED,
con el fin de fortalecer los procesos de prevencion y reduccion de desastres

22.Iniciar o fortalecer el Plan de Desarrollo Municipal -PDM- y el Plan de
Ordenamiento Territorial -POT-

23.Crear y fortalecer las oficinas municipales de la Proteccion de la nifiez,
adolescencia y juventud, y de la reactivacion econdémica del municipio.
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Manual de Procedimientos

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Nombre del procedimiento

Solicitud de Informacién de

Tiempo

10 dias habiles

manera Verbal

Fecha

15/06/2021

Descripcidon General: Atencion a ciudadano que se acerca a la oficina solicitando
informacion publica sin solicitud escrita.

USUARIO: Ciudadano

REQUISITO: presentarse a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Municipal.
No. Descripcion de la Secuencia Responsable
1 | Presentarse a la UAIP de manera presencial Ciudadano
2 | Orientar al (:_lqdaQano sob_r,e el proceso que Encargado de UAIP
conlleva solicitar informacion publica
3 | Llenar (.aliformul_arlo de la UAIP con la informacion Encargado de UAIP
gue solicite el ciudadano
4 | Redactar oficio dirigido a la dependencia
correspondiente para solicitar la informacion Encargado de UAIP
5 | Entregar oficio a la dependencia, recordando el Encargado de UAIP
plazo de 5 dias hébiles para la entrega de Dependencias
informacion a la UAIP. Municipales
6 | Recibir la informacion por parte de la dependencia Dependencia
correspondiente. Municipal
UAIP
7 | Redactar la resoluc_lo_r,l de casoy prfzsentarla al Encargado de UAIP
alcalde para su revision y aprobacion
8 | Localizar al cu_Jdadano para mformarl_e_que ya se Encargado de UAIP
cuenta con la informacion que ha solicitado
9 Entregar la mfc_)r_rnac:|on al ciudadano, con copia Encargado de UAIP
firmada de recibido.
10 | Registrar la entrega con fines estadisticos Encargado de UAIP
11 | Archivar la informacion de forma digital y fisica Encargado de UAIP
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SOLICITUD DE INFORMACION DE MANERA

Presentarse a la
UAIP

Art. 38, LAIP

Orientar al interesado
Art. 20, LAIP

Llenar el formulario
de la UAIP

Art. 38, LAIP

Redactar el oficio a la
dependencia
correspondiente

Art. 20, LAIP

VERBAL

Localizar al
interesado

Redaccioén de la
resoluciéon del caso

Art. 45, LAIP

La dependencia
entrega la
informacion a la UAIP

Entregar el oficio a la
dependencia

Art. 20, LAIP

A

Entregar la
informacion

Art. 45, LAIP

Registrar la solicitud
en archivos

Art. 37, LAIP

Archivar la
informacién en forma
digirtal y fisica.

Art. 37, LAIP
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Manual de Procedimientos
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Nombre del procedimiento Tiempo Fecha
Solicitud de Informacién de 10 dias habiles 15/06/2021

manera Escrita

Descripcién General: Recepcion de solicitud de informacién de parte del
ciudadano, iniciar con el proceso correspondiente en respuesta a la misma.

Usuario: Ciudadano
Requisitos:

Presentarse a la Unidad de Acceso a la Informacion PuUblica
Presentar solicitud escrita dirigida a la UAIP

No. Descripcién de la Secuencia Responsable

1 | Presentarse a la UAIP de manera presencial Ciudadano

2 | Orientar al qlqdaqlano sob_r(,a el proceso que Encargado de UAIP
conlleva solicitar informacion publica

3 | Recibir la solicitud del interesado, verificando que

. Encargado de UAIP
cuente con todos los datos necesarios.

4 | Redactar oficio dirigido a la dependencia

. - . o Encargado de UAIP
correspondiente para solicitar la informacion

5 | Entregar oficio a la dependencia, recordando el Encargado de UAIP
plazo de 5 dias habiles para la entrega de Dependencias
informacion a la UAIP. Municipales

6 | Recibir la informacion por parte de la dependencia Dependencia
correspondiente. Municipal

UAIP

7 | Redactar la resolucién de caso y presentarla al

" . Encargado de UAIP
alcalde para su revision y aprobacién

8 | Localizar al ciudadano para informarle que ya se

: > gy Encargado de UAIP
cuenta con la informacion que ha solicitado

9 | Entregar la informacion al ciudadano, con copia

firmada de recibido. Encargado de UAIP

10 | Registrar la entrega con fines estadisticos Encargado de UAIP

11 | Archivar la informacién de forma digital y fisica Encargado de UAIP
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SOLICITUD DE INFORMACION DE MANERA

Presentarse a la
UAIP

Art. 38, LAIP

Orientar al
interesado

Art. 20, LAIP

Recibir la solicitud
escrita

Art. 38, LAIP

Redactar el oficio a la
dependencia
correspondiente

Art. 20, LAIP

ESCRITA

Localizar al
interesado

Redaccion de la
resolucion del caso

Art. 45, LAIP

La dependencia
entrega la
informacién a la
UAIP

Entregar el oficio a
la dependencia

Art. 20, LAIP

o]

Entregar la
informacion

Art. 45, LAIP

Registrar la solicitud
en archivos

Art. 37, LAIP

Archivar la
informacion en forma
digirtal y fisica.
Art. 37, LAIP
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Manual de Procedimientos

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Nombre del procedimiento
Solicitud de Informacién de

Tiempo
10 dias héabiles

manera Electronica

Fecha
15/06/2021

Descripcion General: Recepcion de solicitud de informacion de parte del
ciudadano a través del correo electrénico o solicitud en linea desde la pagina Web
de la Municipalidad, para iniciar con el proceso correspondiente en respuesta a la
misma.

Usuario: Ciudadano

Requisito: Solicitud por correo electrénico o pagina Web Municipal.

No. Descripcion de la Secuencia Responsable
1 | Enviar correo electrénico 6 solicitud en linea Ciudadano
2 | Revisar la solicitud del interesado Encargado de UAIP
3 Enwa,r fprmularlo Google para solicitar datos Encargado de UAIP
estadisticos
4 | Redactar OfICIO dirigido a.Iq depe.ndenma 3 Encargado de UAIP
correspondiente para solicitar la informacion
5 | Entregar oficio a la dependencia, recordando el Encargado de UAIP
plazo de 5 dias hébiles para la entrega de Dependencias
informacion a la UAIP. Municipales
6 | Recibir la informacion por parte de la dependencia Dependencia
correspondiente. Municipal
UAIP
7 | Redactar la resoluc_lqr'] de casoy p_r'esentarla al Encargado de UAIP
alcalde para su revision y aprobacion
8 | Localizar al cu_Jdadano_Qara mformarl_e_que ya se Encargado de UAIP
cuenta con la informacion que ha solicitado
9 Enylar el correo ellectronlco con la informacion Encargado de UAIP
solicitada por el ciudadano.
10 | Registrar la entrega con fines estadisticos Encargado de UAIP
11 | Archivar la informacion de forma digital y fisica Encargado de UAIP
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SOLICITUD DE INFORMACION DE MANERA
ELECTRONICA

Presentarse a la
UAIP

Art. 38, LAIP

Revisar la solicitud
Art. 20, LAIP

Enviar fomularios
con fines
estadisticos

Art. 10, numeral 28, LAIP

Redactar el oficio a la
dependencia
correspondiente

Art. 20, LAIP

Localizar al
interesado

Redaccion de la
resolucion del caso

Art. 45, LAIP

La dependencia
entrega la
informacién a la
UAIP

Entregar el oficio a
la dependencia

Art. 20, LAIP

[e¢]

Enviar correo
electrénico con la
informacion
solicitada

Art. 45, LAIP

Registrar la solicitud
en archivos

Art. 37, LAIP

Archivar la
informacion en forma
digirtal y fisica.
Art. 37, LAIP
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Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica

Nombre del procedimiento

Procedimiento de Prorroga

Tiempo

20 dias

Fecha

15/06/2021

Descripcion General: Cuando el volumen y extension de la respuesta asi lo
justifique, el plazo de respuesta a que se refiere la ley, se podra ampliar hasta por
diez dias mas, debiendo poner en conocimiento del interesado dentro de los dos
dias anteriores a la conclusion del plazo sefialado en esta ley.

Usuario: Ciudadano

Requisito: Solicitud de prorroga

No. Descripcién de la Secuencia Responsable
1 | La dependencia municipal da a conocer a la Dependencia Municipal
UAIP gue necesita mas tiempo.
2 | Calendarizar 10 dias habiles mas Encargado de UAIP
3 | Redactar oficio al solicitante para dar a conocer Encargado de UAIP
la necesidad de prorroga
4 | Enviar oficio por correo electrénico o
comunicarse con el interesado para dar a Encargado de UAIP
conocer la prérroga.
5 | Recibir la informacion de la dependencia Dependencia Municipal
Encargado de UAIP
6 | Redaccién de la resolucion del caso Encargado de UIAP
7 | Localizar al interesado para dar a ,conocerle Encargado de UAIP
gue ya se cuenta con la informacién
8 | Enviar por correo electrénico o entregar en Encargado de UAIP
forma fisica la informacién al solicitante.
9 | Registrar la solicitud en archivo Encargado de UAIP
10 | Archivar la informacién en formato digital y

fisico

Encargado de la UAIP
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La dependencia Entregar la . -
P . . gar Registrar la solicitud
municipal solicita informacién al .
L . en archivo
mas tiempo interesado
Calendarizar 10 dias ) Archivar la
Localizar al . i
mas interesado informacién en
Art. 43, LAIP fomato digital y fisico
Redactar oficio para g
. Redactar resolucidn
informar sobre
de caso
prorroga
Informar al Recibir la
solicitante sobre informacion de la
prorroga dependencia
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Manual de Procedimientos

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Nombre del procedimiento

Recurso de Revision

Tiempo Fecha

15 dias 15/06/2021

Descripcién General: El recurso de revision es un medio de defensa juridica que
tiene por objeto garantizar que en los actos y resoluciones de los sujetos
obligados se respeten las garantias de legalidad y seguridad juridica. Art. 52,

LAIP.

Usuario: Ciudadanos

Requisito: Solicitud por escrita o via correo electrénico

No. Descripcion de la Secuencia Responsable
1 Presentar solicitud de inconformidad Ciudadano
2 Recibir la solicitud Encargado de UAIP
3 Analizar la resolucién y solicitud Encargado de UAIP
4 Confirmar, revogzrlg Lr;wpc?lcé)lflcar la decision Encargado de UAIP
Mediante oficio ordenar a la dependencia
5 gue permita la entrega, modifique o corrija Encargado de UAIP

la informacion.

6 Recibir la informacion de la dependencia

Dependencia Municipal
Encargado de UAIP

7 Redaccion de la resolucion del caso Encargado de UIAP

Localizar al interesado para dar a conocerle

8 . . Encargado de UAIP
gue ya se cuenta con la informacion
9 Enviar por correo electrénico o entregar en Encargado de UAIP
forma fisica la informacion al solicitante.
10 Registrar la solicitud en archivo Encargado de UAIP
11 Archivar la informacion en formato digital y Encargado de la UAIP
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ACTUALIZACION DE INFORMACION PUBLICA DE
OFICIO
Presentar solicitud
Entregar la Registrar la solicitud
informacién en archivo
Recibir la solicitud
. Archivar la
Localizar al . L .
: informacién en digital
interesado y fisico
Analizar la resolucion
y solicitud
e \ Redactar la

resolucion

Ordenar a la

dependencia que
entregue, modifique
0 corrija I,a
informacion Recibir la informacién
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Nombre del procedimiento
Tiempo Fecha
Actualizacién de informacion

Publica de Oficio 15 dias

15/06/2021

Descripcién General: Los sujetos obligados deben actualizar su informacion en
un plazo no mayor de treinta dias, después de producirse un cambio. Art. 7, LAIP.

Usuario: Dependencias Municipales

Requisito: Oficios para solicitar informacion

No. Descripcién de la Secuencia Responsable
1 | Revisar listados de numerales del Articulo 10, Encargado de UAIP
LAIP, para actualizar anual o mensualmente
2 | Identificar el &rea que genere o administre la Encargado de UAIP
informacion por actualizar
3 | Redactar oficios dirigidos a las dependencias Encargado de UAIP
municipales
4 | Definir plazos_ para que las d_ependenmas Encargado de UAIP
entreguen la informacion solicitada.
5 | Entregar los oficios a las dependencias Encargado de UAIP
6 | Recopilary preparar la informacion Dependencias
Municipales
7 | Entregar la informacion por escrito a la UAIP Dependencias
Municipales
8 | Verificar la informacion recibida Encargado de UAIP
9 | Escanear los documentos y convertirlos a PDF Encargado de UAIP
10 | Ordenar los documentos del numeral 1 al 28 Encargado de UAIP
11 | Ingresar la informacion a la plataforma Web Encargado de UAIP
12 | Archivar copia de la informacion Encargado de UAIP
13 | Archivar copia de solicitud de informacion emitida Encargado de UAIP
por la UAIP.
14 'Elaborar.llnforme para gl sefior Alcalde sobre I_a Encargado de UAIP
informacion que se recibio por las dependencias
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ACTUALIZACION DE INFORMACION PUBLICA DE
Revisar N Escanear los
Verificar la d
numerales informacidn ocumentos en
Articulo 10, LAIP formato PDF
Identifificacion Entregar la Ordenar los
de areas que informaciénala documentos en
actualizar UAIP orden numérico
Ingresar la
Redaccién de Recopilar y preparar informacion a la Elaborar informe
oficios la informacion plataforma WEB
Art. 39, LAIP
Definir plazos Entregar oficios Archivar copia Archivar copia de
para solicitar la alas dela solicitudes de info. a
informacion dependencias informacion dependencias.
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