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MUNICIPALIDAD DE RETALHULEU, RETALHULEU
ACUERDA: APROBAR EL SIGUIENTE:

MANUAL PARA LA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS DE LA

MUNICIPALIDAD DE RETALHULEU.

| EL INFRASCRITO SECRETARIO MUNICIPAL DE LA MUNICIPALIDAD DE RETALHULEU,
DEL DEPARTAMENTO DE RETALHULEU, EN USO DE LAS ATRIBCIONES QUE
CONFIERE EL ARTICULO OCHENTA Y CUATRO LITERAL “B” DEL DECRETO NUMERO
DOCE-DOS MIL DOS DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA: -----------------

CERTIFICA

QUE PARA EL EFECTO TUVO A LA VISTA EL LIBRO DE ACTAS DE SESIONES DEL
CONCEJO MUNICIPAL, EL CUAL SE LLEVA EN ESTA SECRETARIA DONDE SE
ENCUENTRA DOCUMENTADA EL ACTA NUMERO CUARENTA Y DOS - DOS MIL
VEINTIDOS DE FECHA DIECISEIS DE MAYO DEL ANO DOS MIL VEINTIDOS, Y QUE
COPIADO SU PUNTO CONDUCENTE DICE LO SIGUIENTE:

DECIMO SEGUNDO: El Licenciado Pablo José Villatoro Flores, Alcalde Municipal, presenta
al Honorable Concejo Municipal el proyecto MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA MUNICIPALIDAD DE
RETALHULEU, para su analisis, modificacion y aprobacion, haciendo de conocimiento que
es importante contar con el mismo para que los jefes y encargados de las diferentes
dependencias municipales, puedan ordenar, estructurar, presentar y hacer mas eficiente,
transparente y ético, el trabajo que se desarrolla en sus respectivas areas.
CONSIDERANDO: Que la Constitucion Politica de la Republica reconoce y establece el
nivel de Gobierno Municipal, con autoridades electas directa y popularmente, lo que
implica el régimen autonomo de su administracion, como expresion fundamental del poder
local y que la administracién publica serd descentralizada, lo que hace necesario dar una
mejor definicion y organizacion al régimen municipal respaldando laautonomia que la Carta
Magna consagra, para que en el marco de ésta se promueva su desarrollo integral y el
cumplimiento de sus fines. CONSIDERANDO: Que en el ejercicio de la autonomia que la
Constitucion Politica de la Republica garantiza al municipio, éste elige a sus autoridades y
ejerce por medio de ellas, el gobierno y la administracién de sus intereses, obtiene y dispone
| de sus recursos patrimoniales, atiende los servicios publicos locales, el ordenamiento
‘ territorial de su jurisdiccion, su fortalecimiento econémico y la emision de sus ordenanzas y
reglamentos. Para el cumplimiento de los fines que le son inherentes coordinarasus politicas
con las politicas generales del Estado y en su caso, con la politica especial del ramo al que
corresponda. Ninguna ley o disposiciéon legal podra contrariar, disminuir o tergiversar la
autonomia municipal establecida en la Constitucion Politica de la Republica.
CONSIDERANDO: Que corresponde con exclusividad al Concejo Municipal, el ejercicio del
gobierno del municipio, velar por la integridad del patrimonio, garantizar sus intereses en base
a sus demandas y necesidades de la poblacion, de igual manera asegurar que el vecino
contribuya con sus deberes y obligaciones, para que la municipalidad a través del cobro del
relacionado impuesto, pueda fomentar su economia para la prestacion de los servicios publicos

Aprobado en punto Décimo Segundo, del Acta
42-2022,

de fecha 16, de mayo de 2022.
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municipales. CONSIDERANDO: Que se tiene a la vista el Proyecto MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DE LA
MUNICIPALIDAD DE RETALHULEU; el cual después de haber sido leido, analizado y
discutido en su totalidad, el Pleno del Honorable Concejo Municipal, considera procedente
aprobar el mismo. Por tanto, el Concejo Municipal luego de las deliberaciones
correspondiente3s, en base a lo ya considerado y el uso delas facultades que le
otorgan los articulos 253 y 254 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala y 1, 3, 9, 33, 34, 35, 38, 42, 67, 101 y 105 del Codigo Municipal, por
unanimidad de votos acuerda: 1) Aprobar el Manual Para La Elaboracion De
Procedimientos De La Municipalidad De Retalhuleu; quedando de la siguiente manera: ..........
II) Se ordena al Gerente Administrativo y a la Jefa de Recursos Humanos notificar el presente
acuerdo a todos los jefes y encargados de las diferentes dependencias municipales y velar por
el cumplimiento del mismo. III) Notifiquese.
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PRESENTACION

El manual de procedimiento tiene por objeto integrar de forma ordenada los procedimientos
administrativos mediante una metodologia determinada en sus propios lineamientos, politicas
y poder de conocer los procedimientos dentro de esta unidad.

INTRODUCCION

Los procedimientos se conforman de varias etapas como son objetivo

, finalidad de lograr sus alcances como el ambito de aplicacién sus responsabilidades de las
personas que lo conforman y las definiciones que es la parte de la connotacion especifica
para el buen funcionamiento del proceso y como final su presentacion grafica en forma de
flujogramas para su mayor comprension y aplicacion.

La finalidad de este manual es establecer, las normas con las que esta area se rige y las
actividades que se realizan, todo es en base a la atencion del publico. Todo esto con la
intencion de dar una atencion eficiente y precisa a la poblacion

La parte del proceso que se detalla en forma escrita es la mas esencial del documento ya que
en ella se describe en forma comprensible y con el grado de detalle suficiente de tal forma que
sea entendible a las personas que intervienen en el proceso y poder asi aplicarlo
adecuadamente al ambito de su competencia en tiempo y forma.
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OBJETIVOS

Crear el instrumento de apoyo procedimental que define la integracion y pasos a seguir en las
gestiones administrativas de la Unidad de Informacién Publica de la Municipalidad, dando asi
cumplimiento a la normativa institucional.

a. Determinar los procedimientos adecuados para cumplir con lo establecido en el ordenamiento
juridico relacionado al acceso a la informacion puablica.

b. Mejorar la linea de comunicacién entre la Unidad de Informacién Puablica y las diferentes unidades
administrativas en materia de acceso a informacion publica.

c. Definir las responsabilidades de las actividades que requiere la ejecucion de los diferentes

procedimientos relacionados con el acceso a la informacién puablica.

Q

Brindar a la poblacion el compromiso de ser una administracion transparente.
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NORMAS

Quien solicite informacion tendra la opcién de hacerlo mediante la Unidad de Informacion Publica de
manera personal en las instalaciones de la Secretaria Municipal, en la Unidad de Informacion
Puablica ubicada en la 62. Avenida 4-58, Zona 1 Ciudad de Retalhuleu, o bien electrénico en la
pagina Web de la Municipalidad de Retalhuleu https://munireu.gob.gt/de Lo que permitira facilitar el
acceso a la informacién publica.

La informacién se proporcionara en el estado en que se encuentre en posesion de los sujetos
obligados. La obligacion no comprendera el procesamiento de la misma, ni el presentarla conforme
al interés del solicitante.

Todas las resoluciones emitidas por la Unidad de Informacion Puablica deberan incluir el nimero de
resolucion, el cual se conformara de la siguiente manera: las siglas de la Unidad guion Munireu
guion el numero correlativo guion y el afio en curso (UAIP-munireu-000-2021) o como en el futuro se
establezca, debiendo hacerse la modificacién del presente Manual que corresponda.

Todas las dependencias de la Municipalidad de Retalhuleu, deben contar con un enlace
debidamente nombrado a través de nombramiento en acta, quien sera el responsable de trasladar a
la Unidad de Informacién Publica a) Respuestas a las solicitudes de informacidn; b) Informacion
Publica de Oficio; c) Listado de informacion confidencial o reservada, segun sea el caso y sellar
como responsable de haber generado la informacién que seré trasladada a la unidad.

Todas las dependencias de la Municipalidad de Retalhuleu a través de sus enlaces, estan obligadas
a enviar la informacién de oficio y mantenerla actualizada los primeros 05 dias de cada mes y esta
debera ser enviada o trasladada a la Unidad en formato PDF (esta debera ir sellada, firmada y
escaneada por la persona encargada de generar la informacién) y formato editable de conformidad a
la Politica Nacional de Datos Abiertos, Principio No. 3 Accesibles y Utilizables: los archivos deberan
de publicarse también en formatos abiertos, para que estén disponibles para el mas amplio rango de
usuarios y puedan encontrar, acceder y utilizarlos.

Las Autoridades Superiores de cada una de las Dependencias de la Municipalidad y demas personal
involucrado, estan obligados a remitir la informacion que les sea solicitada por la Unidad de
Informacion Puablica y que corresponda a su area, dentro de los cinco dias maximo de haberse
hecho la solicitud, bajo la responsabilidad que contempla la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
La Unidad de Informacién Puablica debera incluir dentro de sus funciones un programa de

capacitaciones relacionados al tema segun el Capitulo Segundo que se refiere a la cultura de

transparencia de la Ley en materia.
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a. Las funciones de la Unidad de Informacion Publica son las que se describen a continuacion:

b. Planificar, organizar, dirigir y controlar las acciones que promuevan la excelencia, el cumplimiento de
los principios establecidos en la Ley y calidad en el servicio de acceso a la informacién publica en la
Municipalidad.

c. Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacién publica en el plazo establecido por
la Ley.

d. Promover y coordinar con las dependencias administrativas, la actualizacién permanente de la
informacioén, en el ambito de su competencia.

e. Auxiliar al publico en general en la elaboracién de solicitudes de acceso a la informacion publica de
la Institucion.

-

Realizar las gestiones internas administrativas para obtener y entregar la informacion publica,
notificandosela a los solicitantes.
g. Emitir, firmar y sellar las resoluciones que correspondan conforme los requerimientos de acceso a la

informacioén publica.

h. Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacién publica y sus resultados.

i. Velar porque se respeten los plazos legales en materia de acceso a la informacion publica.

j. Elaborar los informes que por mandato legal deba realizar y remitir los mismos a donde
corresponda.

k. Dar tramite a los recursos de revision que establece la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

I. Las demas funciones que sean necesarias para garantizar o agilizar el acceso a la informacién

publica.
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PONER EN ANEXOS
SIMBOLOGIA A UTILIZAR

flujo (diagramacion Administrativa).

Simbolo Significado Para que se utiliza

Inicio/Fin Indica el inicio y el final del diagrama de flujo.

|
Simbolos de la norma ANSI (American Nacional Standard Instituto) para elaborar diagramas de

Simbolo de proceso, representa la realizacion de
una operacion o actividad relativas a un
procedimiento.

Operacion - Actividad

Representa cualquier tipo de documento que
entra, se utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Documento

Indica el depdsito permanente de un documento o

Almacenamiento - Archivo . o )
informacion dentro de un archivo.

Conector de pagina Indica entrada o salida desde 0 a una pagina.
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

De conformidad con las actividades de la Unidad, se desarrollan los procedimientos, mismos que se
describen de manera légica, técnica y sistematica.

PO DESCRIPCION

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Encargado de la

1. Recibir solicitud Unidad

Se recibe solicitud de informacién puablica por
parte del interesado.

Encargada (0) de

2. Acusar de Recibido Se acusa de recibida la solicitud.

la Unidad
3 Asignar Niomero de | Encargada (0) de | Conforma expediente asignando niamero de
' caso la Unidad caso.
4 Analizar Solicitud Encargad_a (o) de Angl!za cumpllmlento de reqwsno_s legales de la
la Unidad solicitud, articulo 41 Ley en materia.
Emite Providencia de Admision de Tramite si
cumple con lo establecido en la Ley de Acceso
a la Informacién Publica.
Si No procede por la naturaleza del
requerimiento y no esta establecido en la Ley,
se realiza un correo electrénico indicando la via
correctal/u oficial para dicha diligencia.
Si se tratare de Informacién de Oficio de
conformidad con el articulo 10 de la Ley en
Proceder a dar Encargada (0) de materia, emite Resolucién y Notificacion al
5. : . solicitante.
Tramite la Unidad

Si faltan requisitos del articulo 41 de la Ley en
materia se notifica al solicitante:

Si subsana el interesado, se emite Providencia
para su tramite y continGia el procedimiento.

Si el interesado dentro del plazo legal articulo
28 Constitucion Politica de la Republica, no
hace las aclaraciones solicitadas o subsanado
las omisiones a que se refiere el articulo 41 de
la Ley de Acceso a informacion publica, se debe
emitir Resolucién.
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Encargada (0) de

6. Notifica . Escanea, notifica y remite correo.
la Unidad
Traslada Encargada (0) de | Traslada expediente a la dependencia
expediente la Unidad administrativa obligada.
Verificacion existencia de la informacion
solicitada, aqui existen los siguientes
supuestos:
Verifica Prorroga
8. - Enlaces : :
Informacion Inexistencia
Entrega parcial Incompleta
Volumen
Extension

la Unidad

Elabora . Dependencia Administrativa elabora Providencia
9. . . Subsecretaria L . o
Providencia de Tramite para el traslado de la informacion.
Previo a la elaboracién de la resolucion y
Verifica Encargada (o) de notificacién debe verificarse que la informacién
10. Informacion gad corresponde a lo solicitado, ya que en caso que
la Unidad X L
no esté completa o esté incorrecta se debe
devolver a la dependencia para la rectificacion.
11. Elabora Resolucién Encargad_a (0) de Elabora Resolucién y Notificacion.
la Unidad
- Escanea Resolucion, y Notificacion de la
Notifica i L
> Encargada (0) de | Informacion garantizandole su derecho de ser
12. Informacion . ) : .
la Unidad proporcionada por escrito o a recibirla a su
eleccién cualquier otro medio de reproduccién.
13 Envio de Encargada (0) de | Envia correo electronico que ha proporcionado
' Informacion la Unidad el solicitante.
. Encargada (0) de : . .
14. Imprime Correo la Unidad Imprime correo y adjunta al expediente.
15. Archiva Encargada (o) de Archivo y resguardo de expediente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO




NOMBRE DEL
PROCEDIMIENTO

FORMATO DEL FLUJOGRAMA

=

‘ INICIO ’

FIN

FIN

DEPENDENCIA
MUNICIPAL

FIN

N
/

No. DEL
PROCEDIMIENTO




IS
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SIMBOLOGIA DEL FLUJOGRAMA

NOMBRE SIMBOLO FUNCION

TERMINAL Indica el inicio o la terminacion del flujo del proceso.

Representa la actividad llevada a cabo en el
proceso.

ACTIVIDAD

Sefiala un punto en el flujo del proceso, en donde

DECISION L
se toma una decision.

Hace referencia a que, en un punto del proceso, se

DEMORA ) produce un atraso o espera, que se debe dar antes

de proseguir con las demas etapas.

Indica que el expediente, materiales o parte de
ellos, son trasladados a otra area de la misma
dependencia, o0 a otra dependencia relacionada con
el proceso.

TRASLADO

Aplicado a aquellas acciones que requieren revision

INSPECCION/FIRMA :
y firma de documentos.

Se utiliza para reflejar la accién de archivo de un

ARCHIVO documento o expediente, pudiendo ser fisica o
digitalmente.
LINEA DE FLUJO — Indica el sentido del flujo del proceso.
CONECTOR DE Representa una conexion con ofra hoja dlferepte, en
? la que continda el diagrama de flujo, cuando éste no
PAGINA : .
puede realizarse en una sola hoja.

Aprobado en punto Décimo Segundo, del Acta

42-2022,
de fecha 16, de mayo de 2022.




