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Municipalidad de San Juan Er—mifa

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

MUNICIPALIDAD SAN JUAN ERMITA, CHIQUIMULA. |
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL

Identificacién UIP-001
Procedimiento: RECEPCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION
Objetivo: ' El presente procedimiento define los pasos a seguir para que el
vecino pueda solicitar informacion de acceso publico.
~Alcance: —— - Mantener informada ala poblacién-sobre las acciones realizadas por — -
empleados y funcionarios de la Municipalidad de San Juan Ermita.
Tiempo Estimado: 1 hora Frecuencia: Cuando sea requerido.
Niimero Actividad Responsable
1 Presentar solicitud por cua!ql'ugr medio {verbal, escrito, Vecino Interesado
correo electrénico, etc.).
Completar formulario de solicitud de informacion Encargado de I gpcing
2 ablica Municipal de Acceso ala
P informacion Publica.
tdentifica la solicitud con némero correlativo y la Encgrgado de la oficina
3 . _ . Municipal de Accesoa la
registra en su control auxiliar Bsiceach 2
Informacion Piblica
Emite Providencia dirigida al empleado o funcionario Encargado defa Ofidna
4 Municipal de Acceso a la

responsable de la informacidén e
Informacién Piblica

Encargado de la Oficina

5 Traslada copia de |a solicitud y providencia Municipal de Acceso ala
Informacidn Pablica

Recibe la solicitud y la providencia; da respuesta
<) dentro del plazo establecido por la Ley y el Reglamento
i interno

Empleado o Funcionario que
cuenta con la informacién

Recibe la respuesta de lo solicitado y emite Resolucidn Encargado de fa Oficina

7 ; f Municipal de Acceso ala
para entrar al interesado e i
Informacién Publica
Encargado de la Oficina
8 Emite notificacién para el interesado Municipal de Acceso ala
Informacion Piblica
g | Recibe la informacion solicitada Vecino Interesado
DOCUMENTOS ANEXOS:

1. Formulario de Solicitud de Informacion
2. Modelo de Resolucién
4. Modelo de Notificacion.

e 1 "Uanfﬁg J{a?emar...
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMAIA CA

UIP-001 RECEPCION DE SOLICITUD DE INFORMACION

Vv

Vecino Encargado(a) de Ia Unidad de Encargado(a)
Acceso a la Informacién Municipal
Publica

Inicio

Presenta la
solicitud verbal o escrita

Se completa el formulario

SNZ B

Identificacion de la solicitud con nimero
correlativo y registra para su control
()]
2 \v /
1)
Y=
Emite providencia dirigida al sujeto
obligado
\"/
Traslada copia de solicitud vy Recibe copia de la solicitud
providencia y establece tiempo maximo y providencia
de respuesta \/

Recibe notificacion y
informacién requerida

N

Recibe [a informacién y emita
resolucion para entregar al solicitante

< Proporciona informacion

[ Fin
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Municipalidad de San Juan---Er-mi’fq.f: _

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA =

MUNICIPALIDAD SAN JUAN ERMITA, CHIQUIMULA.
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDHVIIENTOS
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA MUNICIPAL

|dentificacion UIP-002

Procedimiento: REGISTRO Y CONTROL DE SOLICITUDES

Objetivo: El mismo procedimiento define los pasos a seguir para el registro de las
solicitudes presentadas ante la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica.

Alcance: Mantener informada a la ;Sobiééiaﬁ sobre las acciones realizadas pbrm
empleados y funcionarios de la Municipalidad de San Juan Ermita.

~ Tiempo Estimado: ~ 1hora ~ Frecuencia: Cuando sea requerido.

N
Nimero Actividadad Responsible
Encargado de la Unidad de Acceso a la
1 Recibe la solicitud por cualquier medio Informacién Publica.
(escrita, verbal oh correo electrénico)
Completar formulario de solicitud de Encargadode la Unidad de Accesoala
2 informacion publica Informacién Publica.
) - A . Encargado de fa Unidad de Acceso a la
3 Identlfica la solicitud con m._fmero correlativo y Informadidn Piblica:
la registra en su control auxiliar
; e . 2. Encargado de la Unidad de Acceso a la
a Anq};a en el I!bl_-'c_) auxiliar (manual o electrénico) Informacion Prblica.
seglin correlativo
3 "B - a Encargado de la Unidad de Acceso a la
e 5 Fotocopia los do&iumentos para Sl."l 'arch;vo; Informacién Publica.
elaborando expediente por cada solicitud
DOCUMENTOS ANEXOS:

1. Copiadelos documentos.
2. Formatode las columnas a completar en el registro.

: i Hatemos..
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

UIP-002 REGISTRO Y CONTRO DE SOLICITUDE

Encargado(a) Unidad de Acceso Delegacidon de
a la Informacién Publica Procuraduria de los
derechos humanos

Inicio

Recibe la solicitud por la via verbal

0 escrita

Se completa el formulario y \
la identifica

NV

fase

Registra para su control base de

datos electronica

Agrega fotocopia del documento para Recibe informe vy
5 archivo, expediente por cada solicitud emite resolucién
| | < 7 \/
| Vv
Emite informe Envia la resolucién

preliminar y anual.

. N

ad

; b~ |
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Municipalidad de San Juan Ermita .

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN ERMHTA, CHIQUIMULA.
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Identificacidn - uUip-003 7
Procedimiento: PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO
Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para obtener y

publicar la informacién de oficio, por los medios electrénicos y envid a las
comisiones del Congreso de la Republica.

- Alcance: ~ Mantener informada a la poblacién sobre las acciones realizadas por
empleados y funcionarios de esta Municipalidad,
Tiempo Estimado: .+ 1hora Frecuencia: Mensualmente.

Actividadad Responsible

Emite mensualmente oficio o circular requiriendo el Encargado de la Unidad de Acceso
1 cumplimiento del Reglamentointerno de la Unidadde ala
Accesoa la Informacidn Puablica. Informacién Pblica.

Gestionan con los empleados responsables que

2 proporcionen la informacién de forma electrénica e Directores Municipales
impresa para ser publicada en la pagina web de
informacion publica.

Emiten oficio de respuesta y trasladan la infermacién  _. ' o
Directores Municipales

3 a la Unidad de Acceso a la informacion Publica
- ) . . Encargado de la Unidad de
4 Recibe la mft.n'rmat_:lél? y la publica en Ia pagina web A 5l Informacibn Piblica,
de informacion publica.
del i
; Si no recibe la informacién obligatoria, notifica al Encargado e. s Ur}|dz.=\d de Acceso
5 a la Informacién Publica.

Alcalde y Concejo Municipal del incumplimiento

Edita informacion y traslada al Técnico de Em':arg-ado de la Unidad de Acceso
6 Informatica volantes o boletines para promocionary  alaInformacién Plblica.
divulgar la informacion

DOCUMENTOS ANEXOS:

1. Circular u oficios de requerimiento de la informacion.
2. Volantesinformativos.
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

UIP-003 PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA

DE OFICIO
Encargado(a) Unidad Director o
de Acceso a la Encargado
Informacién Publica Municipal

Inicio

%

Envia mensualmente oficio de
cumplimiento sobre la informacién de
la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

Da instrucciones al
p empleado asignado de la
informacion

N/

Emite oficio de respuesta y
adjunta informacién
solicitada correspondiente.

Recibe informacién y verifica que la
informacién sea
veridica,

N

Publica la informacién en el portal web de
Informacion Publica

~

fase

Agrega fotocopia del documento
para archivo, expediente por cada

Elabora informe de cumplimientoy da
conocer a la autoridad
maxima.

N/

— )

' Wit Ddetenss.
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Municipalidad de San Juan 'Ermitq'

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, C.A.

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN ERMITA, CHIQUIMULA.
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ldentificacion UIP-004

Procedimiento: ACTUALIZACION DE INFORMACION EN MEDIOS INFORMATICOS

Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir sobre la
actualizacion de |a informacién en los portales electrénicos.
Alcance: Mantener informada a la poblacién sobre las acciones realizadas a

través de los empleados municipales,

Tiempo Estimado: 1 hora Frecuencia: Mensualmente.

Actividad Respensabile

Recibe la informacién de oficio de cada una de las
Direcciones involucradas; y las convierte a formato
1 electrénico (PDF, JPG,)

Encargado de la Unidad de
Acceso a la Informacion
Publica.

Actializa ta informacién ingresando con su clave de - Encargado de la Unidad de

2 acceso Acceso a la Informacion
Plblica.
Encargado de la Unidad de
3 Revisa gue la publicacién quede correctamente Acceso a la Informacion
Publica.

De ser posible hacer enlace de la informacién a otros
4 sitios electrénicos tales como: pagina web, blog,
Facebook, twitter, entre otros.

Encargado de informatica.

S i . -

Wuibs Haiemos.
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

UIP-004 ACTUALIZACION
DE
INFORMACION EN

Encargado(a) Unidad de Acceso a
la

Inicio

A%

Recibe la informacién de
oficio de cada una de las
dependencias responsables.

Recibe, revisa y actualiza la informacidn en
la pagina web oficial de esta Municipalidad

N _

Verifica que la publicacién en
el portal sea exitosa.

\

Coordina con el técnico de Informatica para el
enlace a otros portales electrénicos

disponibles.
\

[ Fin

fase
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 Identificacién

Procedimiento:

Objetivo:

: Ali:al-'l-t:-e:' -

Municipalidad de San Juan Ermita I =

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

 MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN ERMITA, CHIQUIMULA.
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDHMIENTOS

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

~ UIP-005

INFORMACION PUBLICA.

PROMOCION, DIVULGACION Y CAPACITACION PARA ACCEDER A LA

El presente procedimiento define los pasos a seguir para organizar
actividades de promocion, divulgacion, informacion vy capacitacion para que
los vecinos puedan accedera la informacion pablica.

Mantener informada a la poblacién sobre las acciones realizadas por
-~ empleados y funcionarios de la Municipalidad.

~ Tiempo Estimado:

~lhora

 Actividad

_Frecuencia: Mensualmente.

Responsable

Organiza talleres, reuniones de capacitacion,

2 charlas en comude, charlas en centros educativos,
etc.
2 Invita a los talleres, capacitaciones, charlas
informativas, etc.
~ Desarrolla la actividad en base a la Ley de Acceso a
3 la Informacién Plblica e indica en donde se
encuentra la informacién.
4 Presentan dudas o sugerencias
5 Entrega constancia de Participacion
N g Toma fotografias y publica por los diferentes medios
~  sobrelas actividades
DOCUMENTOS ANEXOS:

B (-

Ley de Acceso a la Informacion Publica.
Volantes

Boletines informativos

Diplomas de participacion.

Encargado de la Unidad de
Accesoala
Informacion Puablica.

Encargado de la Unidad de
Acceso a la Informacion
Publica.

Encargado de la Unidad de
Accesoala
Informacién Ptblica.

Asistentes

Encargado de la Unidad de
Accesoa la Informacién Publica.
y/o Alcalde Municipal

Técnico de Informatica.

Nowits SHfatemos.
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIOJ_JIMULA, GUATEMALA, CA.

UIP-005 PROMOSION, DIVULGACION Y CAPACITACION PARA ACCEDER A LA
INFORMACION PUBLICA DE OFICIO.

Encargado(a) de la Unidad de Asistentes Técnico

Acceso a la Informacién Publica de
Informatica.

Inicio

N %

Organiza talleres, charlas vy
capacitacién en COMUDES vy
Centros Educativos entre

otros
Invitacién a talleres, charias
y capacitaciones. Participacion en las
actividades organizadas
V porla UIP |
|
) N/ |
m b
1 ]
b :
| Desarrolla las actividades Dudas y sugerencias.
tomando como base la Ley de f
Informacién v
A~ Control de asistencia.

Toma de fotografias
Constancia de r_—ﬁ para publicaciénen
participacién firmada por las redes sociales
encargado UIP/ Alcalde v_—
Municipal.

1

70640?5? Hfelemos.
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN ERMITA, CHIQUIMULA.
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Identificacion UIP-006

Procedimiento: CAPACITACION PARA EMPLEADOS Y FUNCIONARIOS MUNICIPALES.

Objetivo: El presente procedimiento define los pasos a seguir para organizar
actividades de capacitacion para empleado y funcionarios municipales para
facilitar el acceso a la informacién publica.

~ Alcance: Mantener informada a la poblacién sobre las acciones realizadas por
empleados y funcionarios de la Municipalidad de San Juan Ermita,
— Chiguimula.
B Tiempo Estimado: 1 hora ' Frecuencia: Semestralmente. s |

Actividad ' ' Responsable

Coordina con la Direccién de Recursos Humanos y Jefede  Encargado de la Unidad de Acceso
1 Persenal, incluir dentro del Plan Anual de Capacitaciones 3|z

el temade Informacion Pablica Informacion Piiblica.
7 Gestiona ante instituciones gubernamentales o de Director (a) de Recursos Humanosy

apoyo a municipalidades realizar la capacitacion Jefe de Recursos Humanos

3 Organiza la actividad, velando por que las condiciones Director {a) de Recursos Humanos y

sean las adecuadas para los asistentes Jefe de Recursos Humanos

~ Selecciona los Empleados y funcionarios directamente  Encargado de la Unidad de Acceso

responsables de proporcionarinformacién a la Informacion Puablica. Director
{a) de Recursos Humanos y lefe de

Recursos Humanos

Conferencista; Encargado de la

5 Realiza la actividad en [a fecha v lugar establecido Unidad de Accesoa la
Informacién Publica.

Director (a) de Recursos Humanos
y lefe de Recursos Humanos /

6 Entrega constancia de participacidna los asistentes Encargado de la Unidad de Acceso
a la Informacién Publica. / Alcalde
Municipal

Toma fotografias para promover vy divulgar Técnicode Informatica.
. posteriormente.

DOCUMENTOS ANEXOS:

1. Diplomas de Participacion.
2. Leyde eso a la Informacion Pablica

e s "Uanlb*; c?-{n?emoﬁ..
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIOLJ IMULA, GUATEMALA, C.A.

UIP-006 CAPACITACION A EMPLEADOS Y/O FUNCIONARIOS

MUNICIPALES.
Encargado(a) de Director de Empleados y/o Técnico
la Recursos funcionarios de
Unidad de Acceso Humanos y Jefe Municipales Informatic
a de Personal a.

Inici Incluye el tema de
i informacidn publica

V en el plan anual de

capacitacién.
Coordina con Gestiona ante las
e el Director(a) instituciones
de Recursos gubernamentales o
Humanos de de apoyo, llevaa
incluir en el acabo la
plan anual de capacitacién.
capacitacidn ﬁ r-
f
. Selecciona  a fos
, empleados
; directamente
. responsables de § peitadion |
v proporcionar la
‘E informacién segiin lo v
establecido en el art. 10
de la LAIP.
=5 Participacidnenla
actividad en el
lugary fecha
establecida.
Constancia de —
participacién firmada Completan
por encargado firmada pla_milla ‘_ie
UIP/ Alcalde Municipal. asispancla:

Fotografias
dela
actividad
para
promocion
en las redes
sociales.

v

| |
@ Email: munisanjuanermita@hotmail.com - \Teléfono: 7963 0000




Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA.

INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE SAN JUAN ERMITA, DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA,
CERTIFICA: HABER TENIDO A LA VISTA EL LEGAJO DE HOJAS MOVILES DEL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES DEL HONORABLE
CONCEJO MUNICIPAL, DONDE SE ENCUENTRA EL ACTA DE SESION PUBLICA ORDINARIA NUMERO: 41-2021, QUE COPIADA
LITERALMENTE EN SU PUNTO CONDUCENTE CONTIENE LO SIGUIENTE:

Sesién Publica ordinaria, celebrada por el Honorable Concejo Municipal de la Municipalidad de San Juan
Ermita, departamento de Chiquimula, ol dia miércoles cuatro de agosto del afio dos mil veintiuno, cuando
son las diecisiete horas en punto, reunidos en €l alon de Sesiones, ubicado en el interior del edificio edil,
las siguientes personas: Alcalde Municipal: Miguel Angel Lopez Gutiérrez, quien preside la sesion, Sindico
Primero: Walter René Pazos Zacarias, Sindico Segundo: Petronila Méndez Lemus, Concejal Primera: Blanca
Rosa Morales Martinez de Gutiérrez; Concejal Segundo: Ramiro Edmundo Martinez Lemus, Concejal
Tercero: Marvin Anibal Martinez Zacarias, Concejal Cuarto: Benjamin Méndez Roque. Actiia como
Secretario Municipal, Rigoberto Lopez Folgar, con el objeto de dejar constancia de lo siguiente. PRIMERO:
El ciudadano Miguel Angel Lopez Gutiérrez, en su calidad de Alcalde Municipal de esta comuna y quien
dirige la presente sesion, da la bienvenida a los miembros del Concejo Municipal, agradeciéndoles su buena
voluntad y puntualidad, seguidamente solicita a la ciudadana Petronila Méndez Lemus que dirija una
oracion...DECIMOSEPTIMO: CONSIDERANDO Que de conformidad con la Constitucion Politica de Ia
Republica de Guatemala las Municipalidades son entes auténomos, correspondiéndoles dentro de ofras
funciones la de atender los servicios locales, el ordenamiento territorial de su jurisdiccion y el cumplimienio
de sus fines propios, pudiendo para dichos efecios emitir las ordenanzas y reglamentos respectivos; asi
coma gue el gobierno municipal debe ser gjercido por un concejo. CONSIDERANDO Que, de conformidad
con lo establecido en el Codigo Municipal, corresponde con exclusividad al Concejo Municipal, el ejercicio
del gobierno del municipio y dentro de sus atribuciones le compete la decision de los asuntos municipales,
la emision y aprobacion de acuerdos, reglamentos y ordenanzas municipales, la creacion, supresion o
modificacion de sus dependencias. CONSIDERANDO: Que el Concejo Municipal dentro de su competencia,
tiene la iniciativa, deliberacién y decision de los asuntos municipales, asi como el control y la fiscalizacion de
los diversos asuntos del gobierno municipal y de su administracion. POR TANTO: En uso de las facultades
legales que le confieren los articulos 253 y 254 de la Constitucion Politica de fa Repiblica de Guatemala;
359, 33, 35 literales a) e i), y 42 del Codigo Municipal, Decreto numero 12-2007 del Congreso de la
Repliblica de Guatemala y sus Reformas ACUERDA: 1) por unanimidad de votos aprobar los siguientes
manuales: Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion Municipal de Planificacion, Manual de

Wit Hatemos..
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Municipalidad de San Juan Ermita

DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA, GUATEMALA, CA

GUATEMALA

Normas y Procedimientos de la Direccion Municipal de la Mujer, Manual de Normas y Procedimierﬁds dela
Unidad de Gestion Ambiental Municipal, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Servicios
Plblicos y Servicios Generales, Manual de Normas'y Procedimientos de la Oficina Municipal de Arte, Cultura
y Deportes, Manual de Normas y Procedimientos de Secretaria Municipal, Manual de Normas y
Procedimientos de Biblioteca Municipal, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Auditoria
Intema, Manual de Normas y Procedimientos de Oficina Municipal de Agua Saneamiento, Manual de
Normas y Procedimientos del Juzgado de Asuntos Municipales , Manual de Normas y Procedimientos de La
Direccion de Recursos Humanos, Manual de Normas y Procedimientos de la Direccion de Administracion
Financiera Integrada Municipal, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Compras,
Adquisiciones y Contrataciones, Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién Municipal de Seguridad
Alimentaria y Nutricional, Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion
Plblica, Manual de Normas y Procedimientos de fa Unidad de Desarrollo Econémico ) Certifiquese y
climplase.

Y, PARA LOS USOS LEGALES QUE AL INTERESADO CONVENGA, SE EXTIENDE, FIRMA Y SELLA LA PRESENTE EN DOS HOJAS
MEMBRETADAS, EN EL MUNICIPIO DE SAN JUAN ERMITA, DEPARTAMENTO DE CHIQUIMULA A SEIS DIiAS DEL MES DE AGOSTO
DEL ANO DOS MIL VEINTIUNO.

1L --'-_ i G, At S AT P A Bede T Ao
MUNICIPALIDAD
ﬁ-“ij DESANJUAN ERMITA
ALCALDE MUNICIPAL
GESTION 2020- 2()74
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