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El Infrascrito Secretario Municipal de la Municipalidad del Municipio de Escuintla,
Departamento de Escuintla, CERTIFICA: Que en el acta nimero ciento seis guion dos mil
veintitrés (106-2023) de la sesi6n publica ordinaria celebrada por el Concejo Municipal con
fecha martes veintidos (22) de agosto del afio dos mil veintitrés (2023), se encuentra el punto
SEPTIMO que dice:

« SEPTIMO: Se presenta ante el Concejo Municipal, la PROVIDENCIA No0.426/2023
Sria./Desp.Alc. de Dalila Leiva, Secretaria del Alcalde Municipal en la cual remite la solicitud
de Helder Ulises Gomez, Gerente Municipal, referente a la aprobacion de los formatos de
procesos y procedimientos para las gestiones de informacién publica que deben proporcionar
las dependencias de la Municipalidad de Escuintla de los tramites que se realizan en la Unidad
de Acceso a la Informacién. El que preside da lectura a la providencia que dice: ALCALDIA
MUNICIPAL DEL MUNICIPIO DE ESCUINTLA. DEPARTAMENTO DE ESCUINTLA, A
DIECISEIS DIAS DEL MES DE AGOSTO DEL DOS MIL VEINTITRES. INTERESADO: Helder
Ulises Gomez, Gerente Municipal. ASUNTO: solicita aprobacion de los formatos de procesos
y procedimientos para las gestiones de informacion publica que deben proporcionar las
dependencias de la Municipalidad de Escuintia de los tramites que se realizan en la Unidad de
Acceso a la Informacién. PROVIDENCIA N0.426/2023 Sria./Desp.Alc. Por instrucciones del
Seifior Alcalde Municipal, pase la presente al Lic. Henry Cruz, Secretario Municipal, para que
sea conocido y deliberado por.el Concejo Municipal. Adjunto solicitud recibida la cual consta
de 22 folios, Aparece firma ilegible de: Dalila Leiva Secretaria del Alcalde Municipal. Acto
seguid da lectura a la documentacién que dice: Of.34/2023 Gerencia/HUG Escuintla, 14 de
agosto del 2,023. Sefior Alcalde Municipal Municipalidad de Escuintia, departamento de
Escuintla. Su Despacho. Honorable Sefior Alcalde: En forma respetuosa, me dirijo a usted, con
relacién a las acciones que esta Gerencia ha realizado para mejorar lo referente a la
Informacién Publica que deben proporcionar las distintas unidades y/o dependencias de la
Municipalidad de Escuintla, departamento de Escuintia, al ser requerida dicha clase de
informacion. Hago de su conocimiento que la sefora Jefe de Acceso a Informacion de esta
Municipalidad, envié el oficio 071 -2023.AIP REF escrito, de fecha 9 de agosto del 2023, el cual
contiene los procesos para cada gestion que se realiza "en dicha dependencia, el cual se
formulé en conjunto entre la Gerencia y dicha Jefatura. El mismo contiene a) El procedimiento
para gestionar las solicitudes de informacién; b) Procedimiento de prérroga de plazo para emitir
la informacion; ¢) Procedimiento para emitir 1a Resolucion; y, e) Procedimiento para el Recurso
de Revisién. En cada procedimiento se establecen plazos desde el inicio hasta el final de cada
uno de los mismos, Siendo relevante el hecho de que ninguna de las unidades ylo
dependencias puede negarse a recibir la solicitud de informacién que le realice el citado
departamento. Estos procedimientos son necesarios para uniformar en plazos y formas Ia
debida atencién a las solicitudes de informacion y su resolucion. Por lo que solicito a usted, sl
considera a bien, elevar el presente oficio y los documentos adjuntos, para su resp_ectlva
aprobacion por parte del Honorable Concejo Municipal. Sin otro particular, me suscnb.o. de
usted respetuosamente, Aparece firma ilegible de: Helder Ulises Gomez Gerente Municipal
C.c. Archivo. EI Concejo Municipal al deliberar por unanimidad, ACUERDA: l) I-_\PROBAR los
formatos de procesos y procedimientos para las gestiones de infonnacién.pt'lbhca que deben
proporcionar las dependencias de la Municipalidad de Escuintia de los tramites que se realizan
en la Unidad de Acceso a la Informacion. 1) Que el Licenciado Helder Ulises Gomez, Gerente



;"F‘ L

[ e

y W_.l‘
%\ DS THI PN R TR TR /' 5
ESCUINTIA ~

Municipal realice las acciones correspondientes para el cumplimiento de lo acordado por el
Concejo Municipal. Ill) Certifiqguese y Notifiquese al Licenciado Helder Ulises Gémez, Gerente
Municipal y a Dallila Leiva, Secretaria del Alcalde Municipal...”

Y para remitir al interesado, extiendo la presente certificacion en el municipio de
Escuintla el dia lunes veintiocho de agosto del afio dos mil veintitrés. Conste.

SR | s ‘\»
Lic. Henry Roberto Cruz Colindres -

Secretario Munjcipal



OFICIO No. 071-2023.AIP
s REF. Escrito.
Escuintla, 9 de agosto de 2023.

Licenciado

Helder Ulises Gomez
Gerente Municipal
Escuintla.

En cumplimiento al Oficio 08-2023 y con el propésito de llevar un registro y control de los trémites que se
realizan en la Unidad de Acceso a Informacién y mejorar el tiempo de respuesta a cada requerimiento,
adjunto encontrara los formatos que describen los procesos y procedimientos para cada gestion, detallados
a continuacion:

Contenido
1. Formato para “Solicitud o requerimiento de iNfOrMacion” ... nesssssiresn 1

2. Trifoliar informativo_1 con los pasos a seguir y tiempo de respuesta por solicitud.....2

3. Trifoliar informativo_2 con requisitos y proceso de solicitud de informacion................3

4. Diagrama general de procesos de la Unidad de Acceso a Informacion ... 4

D, PrOCEAIMIBNTOS .oouuvevveeerisensisssssssessssssssssssssssssssssssssssasssssismssssssssassssssss s sesssssssss R LRSS SRS S 1R 20000 5
5.1.a) Procedimiento para recepcion de solicitud de informacion ............mmmesess 6
5.1 b) Flujograma de procesos para recepcion de solicitud de informacion................ 9
5.2 a) Procedimiento de procesos para “ampliacién de prérroga de plazos de los enlaces
(0[] o 1a e T=Ta L (o1 10
5.2 b) Flujograma de procesos para Procedimiento ampliacién de prérroga de plazos
de 105 enlaces (EPArtAMENTOS)........crrmmmsssssissssessmsss s sssass 12
5.3. Formato de proceso de "RESOIUCION .....o.owmrwssssmssssmsssssssssssssssssssssssssssmssssses 13
5.4 Diagrama para Normativo interno para los departamentos ... smmsmsmssssssssssssss 16
5.5 Formato de proceso para resolver RECURSO DE REVISION ..oooeeresenrssssnsesssssssesnn 17
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2. Trifoliar informativo_1 con los pasos a seguir y tiempo de respuesta por solicitud

UNIDAD DE ACCESO A

INFORMACION

GOBIERNO MUNICIPAL
ESCUINTLA
-

A

Municipalidad de Escuintla

Pasos a seguir y tiempo de respuesta de solicitud

se®

L]
L]
...
L]




3. Trifoliar informativo_2 con requisitos y proceso de solicitud de informacion

| RESPONSABILIDADES |

LEY DF ACCH

INFORMA

UNIDAD DE ACCESO
A LA INFORMACION PUBLICA

“(nete y se parte de la) 5
transparencia” i
Escuintla Cludad de Fe ~

UNIDAD DE ACCESO A INFORMACION
PUBLICA

GOBIERNO MUNICIPAL

ESCUINTLA

Trabajo y Servicio
2020-2024

Municipalidad De Escuintia
Horario de atenddn:
Lunes a Viemnes de 8:00 3 16:00 horas.
des visitar nuestra pagina web:

vey

1
https://muniescuintla.gob.gt/
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5. Procedimientos

AT 3 64T e )
Numero
PR TSR Ry oy €T e o
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‘51 a) Procedimiento
informacioén

TS

para recepcion de solicitud de

b) Flujograma de procesos para recepcion de solicitud de
informacion

5.2 a) Procedimiento para resolver incumplimiento de plazos
de los enlaces (departamentos)

| b) Flujograma de procesos para resolver incumplimiento
de plazos de los enlaces (departamentos)

5.3 Formato de proceso de resolucion

54 Procedimiento para resolver recurso de revisién




5.1.a) Procedimiento para recepcion de solicitud de informacion

ROCEDIMIENT

a) Procedimiento para recepcién de solicitud de informacion

S R S e T A L R G H AT
& _ INFORMACION GENERAL i
Unidad Direccién Departamento Seccion
Acceso a Informacién Publica
Informacién Publica
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
Administrativo Solicitud de informacién i |
Descripcién General:
Solicitud de informaciéon publica
CRITERIOS GENERALES -~ = . -
Usuarios: Toda persona
Base Juridica: Articulo 16; Articulo 41, Decreto 57-2008.
Requisito'sﬁ 1. Identificacion del sujeto obligado a quien se dirija; 2. Identificacion del solicitante; y,

3. Identificacién clara y precisa de la informacién que se solicita.

Definiciones:

ARTICULO 16. Procedimiento de acceso a la informacion.
Toda persona tiene derecho a tener acceso a la informacion publica en posesién de los sujetos obligados, cuando lo solicite
de conformidad con lo previsto en esta ley. '

ARTICULO 41. Solicitud de informacion.

Todo acceso a la informacién publica se realizara a peticion del interesado, en la que se consignaran los siguientes datos:
1. Identificacion del sujeto obligado a quien se dirija;

2. Identificacion del solicitante; y,

3. Identificacion clara y precisa de la informacion que se solicita.

_La solicitud de informacion no estara sujeta a ninguna otra formalidad, ni podra exigirse la manifestacion de una razon o
interés especifico como requisito de la misma.

Solicitud de informacién
Documento que se genera para atender los requerimientos del usuario.




DESCRIPCION SECUENCIAL

-

No.

Actividad

Puesto Responsable —\

Solicitud de informacién (el interesado ingresa su

requerimiento mediante solicitud verbal, escrita o
electrénica)

|

Vecino

Proporciona formulario (si el vecino no trae la solicitud
realizada se le proporciona formulario)

Asistente AIP y/o Jefe AIP

Se verifica si cumple con los requisitos establecidos por
la Ley

Jefe y/o Asistente
AIP

Se admite solicitud y asigna registro

AIP

Se traslada al enlace (departamento) correspondiente
(NINGUN DEPARTAMENTO PUEDE NEGARSE A
RECIBIR EL REQUERIMIENTO DE INFORMACION)

AIP

El enlace (departamento) al momento de recibir realiza
lo siguiente:

a) Recibe y analiza la solicitud si le corresponde

b) Sino le corresponde, devuelve inmediatamente
mediante oficio a la Oficina de Acceso a
informacion

c) Si le corresponde, verifica la existencia de la
informacion, la cual debe remitir a través de
providencia u oficio o la negativa de informacién,
en un plazo de CUATRO DIAS a partir de su
recepcion.

Traslada Informacién o negativa a la Unidad de Acceso
a Informacién

Enlace (departamento)

a) Recibe informacion y redacta resolucion

b) Entrega resolucion adjuntando informacion o la
negativa de la misma (DOS DIAS DESPUES de la
recepcion de informacion o negativa por parte del
Departamento)

c) Archiva expediente

Jefe AIP




= ~ DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Formulario de solicitud

2 Providencias, oficios, resoluciones.

. CUADRO DE CONTROL

Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha

Jefe y/o .
Asistente AIP Jefe AIP Jeje AIP Mayo , 2023

NOTA: Para efectos de solicitud via electrénica, el dia habil siguiente a su ingreso
se registra para darle tramite.




5.1 b) Flujograma de procesos para recepcién de solicitud de informacion
Interesado (vecino) Jefe AIP Enlace (departamento)

Fuente: AIP, Mayo 2023

NOTA:
a) Para efectos de solicitud via electrénica, el dia hébil siguiente a su ingreso se registra para darle
tramite.
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5.2 a) Procedimiento de procesos para “ampliacion de prérroga de plazos de los enlaces
(departamentos)”

DEL U'!{W,I‘H"'H?’!'Hx’fzh":

Procedimiento anipliacién de prérroga de _plaz§s de los enlaces (departamentos)

RS

Unidad Departamento

Acceso a Informacién Pablica
Informacién Publica

Seccién

Cédigo Proceso Procedimiento No. De Piginas

Administrativo Seguimiento de solicitud 1

Descripcién General:

Solicitud de informacién publica

~ CRITERIOS GENERALES

Usuarios: Toda persona
Base Juridica: Articulo 16; Articulo 41, Decreto 57-2008.
Requisitos: 1. Identificacion del sujeto obligado a quien se dirija; 2. Identificacion del solicitante; y,
3. ldentificacion clara y precisa de la informacion que se solicita.
Definiciones:
Providencia: Documento que se genera para dar seguimiento al procedimiento

“Solicitud de informacion”

ARTICULO 43. Prérroga del tiempo de respuesta. Cuando el volumen y extensién de la respuesta asi lo

justifique, el plazo de respuesta a que se refiere la presente ley se podra ampliar hasta por diez dias méas, debiendo poner en
conocimiento del interesado dentro de los dos dias anteriores a la conclusién del plazo sefialado en esta ley

10



DESCRIPCION SECUENCIAL

g

— ]

No. Actividad Puesto Responsable
1 AIP Recibe solicitud y traslada AIP
No envia informacién o negativa en el plazo de| Enlace (departamento)
2 CUATRO DIAS HABILES a partir de su recepcion
g Envia “Oficio” de requerimiento de informacién en Auxiliar y/o Jefe
CINCO DIAS calendario, requiriendo la informacién AIP
No remite respuesta.
g (AIP remitiré certificacion del expediente a Recursos Enlace (departamento)
Humanos para iniciar procedimiento disciplinario
correspondiente y sancionar la falta. )
A los SEIS DIAS CALENDARIO, si aun no se cuenta con
la informacién,
a) Remite “Oficio” de recordatorio indicando que el
plazo de entrega ya se vencié y debe enviarla
inmediatamente o en su defecto SOLICITAR
PRORROGA DE PLAZO si cumple con lo Jefe AIP
establecido en el articulo 43 del decreto 57-2008. S
s | El plazo pued umen_y
Agotadas las medidas de requerimiento y aun no se
cuenta con la informacion
a) Seremitecopiaala Gerencia Municipal para las medidas
disciplinarias correspondientes.
" A los OCHO DIAS CALENDARIO como méximo notifica Jefe AIP
PORROGA DE PLAZO y/o entrega de informacion
DOCUMENTOS DE SOPORTE
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha
Y
Jefe AP 10 Jefe AIP Jefe AIP Mayo 2023
Asistente

11




5.2 b) Flujograma de procesos para Procedimiento ampliacién de prorroga de plazos de los enlaces

(departamentos)

Interesado (vecino)

Jefe AIP

Enlace (departamentp)

1

-

—> | requiriendo
}
b

AP Recibe"
l_; - informacién,
e Promoge g

5 dias )
WK/-I.-rAIP Envia oficio

~informacién

AP recibe solicitud
~_informacién y traslada |

——l—

|

Pt ‘“ *‘ ' 4 dias ~
Si ya remitio s
|, ‘informacion

Departamento No
remite respuesta
(AIP traslada a rrhh)

~ AIP aun no recibe la
nfprmaciém solicita
JAR S N
ormacion o
g proroga
_inmediatamente .

Fuente: AIP, Mayo 2023

NOTA: La entrega de informacién, prorroga o negativa se realiza por parte de AIP dos dias

posteriores como maximo después de recibir respuesta del enlace y/o departamento.

12




5.3. Formato de proceso de “Resolucion”

Resoluciéon

2 TR s Y s e Y Y3 B e YRt 7 2SR 2 QY 2 ey VT T T AT
. INFORMACIONGENERAL |
Unidad Direccién Departamento Seccién
Acceso a Informacién Publica

Informacién Publica
Cédigo Proceso Procedimiento No. De Péginas
Administrativo Resolucion 1
Descripcién General:
Solicitud de informacién publica
CRITERIOS GENERALES

Usuarios: Toda persona

Base Juridica: Articulo 16; Articulo 41, Decreto 57-2008.

Requisitos: . 1. Identificacion del sujeto obligado a quien se dirija; 2. Identificacion del solicitante; y,

3. Identificacion clara y precisa de la informacién que se solicita.
Definiciones:

Articulo 45. Certeza de entrega de informacion. A toda solicitud de informacién publica debera recaer
una resolucién por escrito. En caso de ampliacién del término de respuesta establecido en la presente
ley, o de negativa de la informacion, ésta debera encontrarse debidamente fundada y motivada.

Resolucién: Documento que se genera para establecer la respuesta de un requerimiento de
informacion.

13



DESCRIPCION SECUENCIAL

Actividad

Puesto Responsable

Una vez resueltos los procedimientos  Ref.

procedimiento 5.1 a) y/o procedimiento 5.2 a)

AIP verifica informacion, genera resolucion Jefe AIP

PLAZO MAXIMO PARA NOTIFICAR: DOS DIAS

POSTERIORES A LA RECEPCION DE INFORMACION O

NEGATIVA.

Notificacién de certeza o negativa de informacién. Jefe AIP

PLAZO MAXIMO 10 DIAS

Archiva expediente AIP

DOCUMENTOS DE SOPORTE
CUADRO DE CONTROL
Elaborado por Revisado por Aprobado por Fecha

Jefe y/o -
Asistente Jefe AIP Jefe AIP Mayo 2023

14




Interesado Jefe Enlace (departamento)

id[e)

/regquiere

NTorma

Fuente: AIP, Mayo 2023
15
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5.5 Formato de proceso para resolver RECURSO DE REVISION

‘i’lr‘la"t!ﬂ":f "H‘ ‘|54'(".l"]fi:?*ﬂt")”-‘hf‘z"“

Formato de proceso para resolver RECURSO DE REVISION
i  INFORMACION GENERAL

. A
Direccién Departamento Seccién
Acceso a Informacién Publica
Informacién Publica
Cédigo . Proceso Procedimiento No. De Paginas
Administrativo ‘ Resolucion ]

Descripcién General:

Solicitud de informacién publica

- CRITERIOS GENERALES
Usuarios: Toda persona
Base Juridica: Articulo 16; Articulo 41, Decreto 57-2008.
Requisitos: 1. Identificacién del sujeto obligado a quien se dirija; 2. Identificacién del solicitante; y,
3. |dentificacion clara y precisa de la informacién que se solicita.
Definiciones:

Articulo 45. Certeza de entrega de informacion. A toda solicitud de informacién publica debera recaer
una resolucion por escrito. En caso de ampliacién del término de respuesta establecido en la presente
ley, o de negativa de la informacién, ésta debera encontrarse debidamente fundada y motivada.

Resolucién: Documento que se genera para establecer la respuesta de un requerimiento de
informacién.

Articulo 52. Recurso de revision.

El recurso de revision regulado en esta ley 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

Articulo 53. Autoridad competente.

La méaxima autoridad de cada sujeto obligado sera la competente para resolver los recursos de revisién interpuestos contra

actos o resoluciones de los sujetos obligados referidas en esta ley, en materia de acceso a la informacion publica y habeas
data.

17



ﬁ

DESCRIPCION SECUENCIAL

SRy

No.

Actividad

_ Responsable

Resolucién de informacion

Vecino (interesado)

Al Recibir la resolucién de informacién el solicitante a quién se le
hubiere negado la informacién o invocado la inexistencia de
documentos solicitados, podré interponer, por si mismo o a través
de su representante legal, el recurso de revisién ante la méxima
autoridad

PLAZO PARA INTERPONER RECURSO (15 DIAS ) SIGUIENTES A LA
FECHA DE NOTIFICACION

Vecino (interesado)

Presenta RECURSO DE REVISION

Vecino (interesado) y/o
representante legal

Secretario Municipal recibe recurso de Revisién y verifica si cumple
con lo establecido en el

ARTICULO 57. Requisitos del recurso de revision.

Secretario Municipal y/o
Secretario del Concejo
Municipal

Analiza e investiga los fundamentos de la resolucién emitida por

la Unidad de Informacion Publica.
Traslada al Concejo Municipal

Secretario Municipal

Recibe y revisa el proyecto de la resolucién, el cual debera
resolver en forma definitiva dentro de los CINCO dias que el
mismo fue presentado por el solicitante, puedo proceder

anicamente en dos formas:
1. Confirmar la decision de la Unidad de Informacion;
2. Revocar o modificar la decisién de la Unidad de Informacion; y
ordenar a la dependencia o entidad que permita al particular el
acceso a la informacion solicitada, la entrega de la misma o las
modificaciones, correcciones o supresiones a los datos
personales sensibles solicitados.
Las resoluciones deben constar por escrito.

EL'PLAZO PARA NOTIFICAR Y EJECUTAR LO ORDENADO
POR CA'MAXIMA AUTORIDAD UNA VEZ DECLARADA LA
PROCEDENCIA O IMPROCEDENCIA SON CINCO DIAS

Concejo Municipal

18
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ial

Da cumplimiento de la resolucion del Concejo Municipal.

EsaupubN SECUENCIAL |

Emitida la resolucién de la maxima autoridad, declarando la
procedencia o improcedencia de las pretensiones del recurrente,
conminard en su caso al obligado para que dé exacto
cumplimiento a lo resuelto dentro del plazo de CINCO DIAS.

(EL PLAZO PARA EXTENDER LA INFORMACION Y/O
DOCUMENTACION SI HUBIERE SIDO ACORDADO POR LA
MAXIMA AUTORIDAD SON CINCO DIAS HABILES )

NOTIFICA LO RESUELTO AL INTERESADO EN UN PLAZO DE
CINCO DIAS

Secretario Municipal

Recibe notificacion de la Resolucioén.
Si procede el recurso de revision se le notificara que se
le permite el acceso a la informacién solicitada, la
entrega de la misma o las modificaciones, correcciones
o supresiones a los datos personales sensibles
solicitados en donde se le fijara plazo a la unidad
correspondiente para el cumplimiento de la resolucion
caida.

Interesado (sujeto activo)

Se notifica lo resuelto al Concejo Municipal

Sujeto obligado

14




5.6 Flujograma de proceso para resolver RECURSO DE REVISION

Interesado (vecino)

Secretario Municipal

Concejo Municipal

Enlace
(departamento) y/o
sujeto obligado

GRS

’ Traslada pa

~ confirmaro
~ revocarlo
 resuelto por

AIP

- i i

¥

quienesasu
vez pueden

Fuente: AIP , Mayo 2023
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