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Introduccion

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacién Publica desarrolla de forma concreta los
procedimientos a seguir para el cumplimiento de lo establecido en el Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica. La Unidad de Informacién Publica ejerce las
siguientes funciones:

1.

4.

Recibir y tramitar de conformidad con la ley, las solicitudes de acceso a la informacién publica, brindando la
orientacion necesaria para el requerimiento respectivo;

Coordinar, organizar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la informacién publica su cargo;

Dar seguimiento con las dependencias correspondientes, de las solicitudes de informacién publica
pendientes de respuesta;

Cualquier otra que le sea asignada por la Secretaria Técnica del Consejo Econémico y Social de Guatemala.

Asimismo, el articulo 20 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, regula las obligaciones de las Unidades de
Informacién Publica, siendo éstas las siguientes:

1.

2.

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica;
Orientar a los interesados en la formulacidn de solicitudes de informacién publica;

Proporcionar para su consulta la informacién publica solicitada por los interesados o notificar la
negativa de acceso a la misma, razonando la negativa;

Expedir copia simple o certificada de la informacién publica solicitada, siempre que se encuentre
en los archivos del sujeto obligado;

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la informacién
publica a su cargo, respetando en todo momento la legislacién en la materia; y

Las demas obligaciones que sefiale esta ley.
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Definiciones y Conceptos

Para la aplicacién del presente Manual se tendran los siguientes conceptos o definiciones:

Derecho de acceso a la informacidon publica: Es el derecho que le asiste a toda persona para tener acceso a la
informaciéon generada, administrada o en poder de los sujetos obligados descritos en la Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

Habeas data: Consiste en la garantia que tiene toda persona de conocer lo que de ella conste en archivos, fichas,
registros o cualquier otra forma de registros publicos, y la finalidad a que se dedica esta informacidn, asi como a su
proteccion, correccion, rectificaciéon o actualizacion. Los datos impersonales no identificables, como aquellos de
caracter demografico recolectados para mantener estadisticas, no se sujetan al régimen de hibeas data o protecciéon
de datos personales de la presente ley.

Informacion confidencial: Es aquella informacion en poder de los sujetos obligados que por mandato
constitucional, o disposicién expresa de una ley tenga acceso restringido, o haya sido entregada por personas
individuales o juridicas bajo garantia de confidencialidad.

Informacidn publica: Constituye la informacién en poder de los sujetos obligados contenida en los expedientes,
reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares,
contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro que documente
el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o
fecha de elaboracion. Los documentos podran estar en cualquier medio sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electronico, informatico u holografico y que no sea confidencial ni estar clasificado como temporalmente reservado.

Informacidén reservada: Es aquella informacidon publica cuyo acceso se encuentra temporalmente restringido por
disposicion expresa de una ley, o haya sido clasificada como tal, siguiendo el procedimiento establecido en la presente
ley.

Maxima publicidad: Es el principio de que toda informacién en posesion de cualquier sujeto obligado es ptblica. No
podra ser reservada ni limitada sino por disposicion constitucional o legal.

Recurso de Revision: Es el medio de impugnacion regulado en la Ley de Acceso a la Informaciéon Publica, mediante
el cual, el solicitante de informacién manifiesta su inconformidad con larespuesta emitida por el sujeto obligado.

Prorroga: Es la ampliacion de plazo por diez dias establecida en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, para dar
respuesta al interesado.

Resolucién Administrativa: Es el documento escrito y firmado por el Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica, mediante el cual se resuelve la solicitud de acceso a la informacién publica.
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Base Legal

Documento

Constitucion de la Republica de Guatemala

Decreto Numero 57-2008 “Ley de Acceso a la Informacion Publica”

Decreto Numero 2-2012 “Ley Organica del Consejo Econdémico y Social de
Guatemala”
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Objetivos

Objetivo General

Sistematizar las normas y los procedimientos a seguir para el debido cumplimiento de las funciones
encomendadas a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica. A través de la descripcion de procesos para
gestionar y registrar las solicitudes de informacién publica que realizan las personas individuales y juridicas a esta
Institucion.

Objetivos Especificos

1. Describir los procedimientos establecidos para brindar la asistencia técnica en el tema de informacion
publica.

2. Actualizar de forma constante la informacién publica de oficio en la pagina web del Consejo Econémico y
Social de Guatemala (www.ces.gob.gt).

3. Establecer comunicacion con los enlaces de las unidades para el cumplimiento en las respuestas a
las solicitudes ingresadas.

4. Describir el procedimiento de respuesta a las distintas solicitudes que ingresan a través de la Unidad
de Acceso ala Informacion Publica.
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Responsabilidades

El Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica del Consejo Econémico y Social de Guatemala, tendra a su
cargo las siguientes responsabilidades:

1.

Dirigir y coordinar para que los enlaces designados de cada unidad o dependencia atiendan en forma correcta
y oportuna las solicitudes de informacién.

Recibir de forma verbal, escrita, telefonica o digital las solicitudes de acceso a la informacién publica
requeridas por persona individuales o juridicas.

Llevar un registro y control de todas las solicitudes queingresan.

Orientar a los interesados en la informacién que requieren de la Institucion.

Mantener actualizada la informacién de oficio de conformidad con la Ley de Acceso a la Informacién Publica.
Elaborar resoluciéon administrativa razonando la entrega o no de la informacion solicitada.

Rendir los informes (preliminares y finales) requeridos por la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Atender dentro del plazo establecido en la ley, las solicitudes de informacién ingresadas.

Informar a la Secretaria Técnica respecto al estado de las solicitudes de acceso a la informacién publica de
manera periddica.

10. Las demas que le asigne la Secretaria o Subsecretaria Técnica.
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Procedimientos

Procedimiento de Elaboracion y Envio de Informe Preliminar y Anual de
Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica a la Procuraduria de los Derechos
Humanos

Z
&

Actividad

Responsable

Inicio del Procedimiento

Recibe de la Procuraduria de los Derechos
Humanos las fechas para envio de informe
preliminar o anual segun corresponda.

Llena todos los campos solicitados en
Sistema Web de SECALI

Envia a la Procuraduria de los Derechos
Humanos el informe a través del Sistema
Web de SECAI

Imprime constancia de envio, firma y
traslada a la Subsecretaria Técnica para su
Visto Bueno (Vo.Bo.)

Visto Bueno de la Subsecretaria Técnica

Envia a SECALI el informe solicitado (de
manera fisica o digital segun los
procedimientos que Procuraduria de
Derechos Humanos haya establecido).

Archiva copias de recepcion del informe.

Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica

Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica

Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica

Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica

Subsecretario Técnico

Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica

Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica

Fin del Procedimiento
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Procedimiento de Publicacion de Informacion Piiblica de Oficio en el Portal Web
Institucional

Actividad Responsable

Inicio del Procedimiento

En los primero cinco (5) dias habiles de cada mes, solicita
por medio de correo electronico a los encargados de las
1 Unidades (Presupuesto, Tesoreria, Contabilidad y Recursos
Humanos), la informacion respectiva de su area de trabajo
para su publicacion en el portal web institucional

Jefe de la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica

En un plazo de cinco dias (5) los encargados de unidad
envian al Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica la informacion correspondiente de su area de

Encargado de Unidades de
Presupuesto, Tesoreria,
Contabilidad y Recursos Humanos

trabajo.
Revision de la Informacion y adaptacion a los formatos Jefe de la Unidad de Acceso a la
institucionales preestablecidos. Informacion Publica
Envio de Informacion al encargado del manejo de la Jefe de la Unidad de Acceso a la
pagina web (www.ces.gob.gt) Informacion Pablica

Recepcion y carga de informacion recibida a la pagina web

( ) Encargado de Pagina Web
Revision de la informacion publicada en la pagina web Jefe de la Unidad de Acceso a la
(www.ces.gob.gt) Informacion Publica

Fin del Procedimiento
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Procedimiento de Solicitud, Gestion Interna y Entrega de Informacion Publica

Realiza una solicitud, esta puede ser verbal, escrita o electronica Sujeto Activo

Recibe una solicitud de informacion por parte del sujeto activo lezie e Umd?(,i ce A c.ceso 2
Informacion Publica

Se identifica que la solicitud recibida sea clara y entendible (Ver Jefe de la Unidad de Acceso a la
actividad nimero 6). De no ser clara seguir a la actividad 4. Informacion Publica

Se contacta al sujeto activo para realizar las aclaraciones Jefe de la Unidad de Acceso a la
necesarias de la solicitud recibida. Informacion Publica

Se aclaran las interrogantes de la solicitud presentada. Sujeto Activo

Se solicita informacion a las unidades generadoras de informacion Jefe de la Unidad de Acceso a la
correspondientes de acuerdo con la solicitud recibida. Informacion Publica

Recibe la solicitud de informacién de parte de la UAIP (contando
con un plaz'or de 4'd1'as habiles para generar la mformacmp). Sila Unidad Generadora de Informacién
informacion solicitada es considerada voluminosa seguir a la
actividad 8 y 9.
Notifica a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica si dado . .y
. ., . , Unidad Generadora de Informacion
el volumen de la informacion se requiere una prorroga.

Recibe la notificacion de prérroga y hace el requerimiento del

. \ . . . . Jefe de la Unidad de Acceso a la
tiempo de prorroga y notifica al sujeto activo (plazo maximo 8 Informacion Pablica
dias habiles de haber realizado la solicitud). ormacion FUBLe

Genera la informacion solicitada, si esta fuera voluminosa cuenta . .y
, oy Unidad Generadora de Informacion
con un plazo de 10 dias habiles.
Envia la informacion a la Ur?ldgd de Acceso a la Informacion Unidad Generadora de Informacién
Publica.
Recibe y revisa la informacion generada por las unidades Jefe de la Unidad de Acceso a la
correspondientes

Informacion Publica
Resuelve (a través de una resolucion de la unidad) expresando la

entrega de la informacion, notificando la negativa de la
informacion (cuando el sujeto activo no aclar6 la solicitud),

Jefe de la Unidad de Acceso a la
notificando la negativa de la informacidn total o parcial (cuando Informacion Publica
trate de informacion reservada o confidencial) o expresando la
inexistencia.
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Anexo 1: Flujograma de Procedimiento de Elaboracion y Envio de Informe
Preliminar y Anual de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica a la

Procuraduria de los Derechos Humanos

Unidad de Acceso a la Informacidn Pablica

Secretaria Técnica

Inicio

l

Recibe de la Procuraduria de los
Derechos Humanos las fechas
para envio de informe
preliminar o anual segin
corresponda

Y

Llena todos los campos
solicitados en Sistema Web de
SECAI

Y
Envia a la Procuraduria de los
Derechos Humanos el informe a
través del Sistema Web de
SECAI

Imprime constancia de envio,
firmaytraslada ala
Subsecretaria Técnica para su

. | Revisa el contenido del

Visto Bueno (Vo.Bo.)

—__— X

Envia a SECAI ela constancia de
envio (de manera fisica o digital

informe.

Da el visto bueno
colocando su firma en

segun los procedimientos que
PDH haya establecido).

y

Archiva copias
de recepcion del
informe.

i

Fin

la constancia de envio
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Unidad Generadora de Informacion

Unidad de Acceso a la Informacion Publica

Administrador de pagina web

Inicio

Gernerar la
Informacién

!

Colocar la
informacidn en la
plantilla establecida

L 2

Eviar por correo la
informacidn a la
UAIPen los

Recibir la
informacién de

A 4

primeros 5 dias
habiles de cada mes

Aplicar las
ohservaciones
realizadas por la

Hacer observaciones
puntuales o

correcciones a la
unidad generadora

<No

todas dreas

Revisar que [a
informacién
recibida este
correcta

Si
h 4

Revisar que las
P obsercaioneshayan

UAIP
A 4
Enviar la
informacion con los
cambios aplicados a

la UAIP por correo

sido aplicadas

Enviar la
informacidn al

administrador de la
pagina web

nformacién en

Recibe la
informacidn de UAIP

A

A

la pagina web
ste completa
sejsualice

No

X

Hacer observaciones
puntuales al
administrador de la
paginaweb sobrala

Publicar la
informacidn al
portal
www.ces.gob.gt

manera en la que se
sube o visualiza la
informacidn en la
pagina

Aplicar
lasobservaciones

realizadas por UAIP

Anexo 2: Flujograma de Procedimiento de Publicacion de Informacion Publica de
Oficio en el Portal Web Institucional
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Sujeto Activo

Unidad de Acceso a la Informacién Publica

Unidades Generadoras de Informacién

Realiza una solicitud

verbal, escrita o
electrénica

Establecio
contacto con la

Poca claridad en la solicitud

Contacta al sujeto
activo para realizar

A

las aclaraciones
necesarias

Recibe solicitUd
del sujeto activo
interesado

Informacién solicitada clara

Solicita informacién
alasunidades

informacidn
correspondientes

+

Hubo contacto

Se aclaran las

interrogantes que
presenta la UAIP

generados de  |—

No hubo contacto

A 4

No se obtiene
respuesta del sujeto
activo

Recibe notificacion
de prérroga

activo

Notifica al sujeto

Hace el
requerimiento del ||

Informacién voluminosa

Recibe solicitud de
informacién de parte
de la UIAP (plazo de 4

generar la informaciéhn)

Notificar a la UAIP si
elvolumen de la

— informacidn

requiere una

tiempo de prérroga
(8vo dia habil)

Recibe y revisa
informacion

generada por las
unidades

correspondientes

|

Entrega informacion

Resuelve (10
dias habiles o
hasta 20 si se
prorrogd)

prérroga

L 2

Informacién
columinosa o
extensa generada
{méximo 10 dias
habiles)

disa hébiles para

Informacién
generado segiin

Informacién normal

Envia informacién a

Negativc1

No entrega la
informacién

solicitada

solicitada

Raones

2. Inexistenciade
informacion

1. No == aclars b solicitud

3. Negativa o Parcial
(confidencial o reservada)

la UAIP
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Anexo 4: Formulario de Solicitud de Informacién Publica del Consejo Econémico y
Social de Guatemala

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA
SOL-UAIP-01-2022

MOMBRE:

|j j|
APELLID:

|j j|
FECHA:

[ ]
ERAAIL:

[ |
TELEFOMO:

|j j|
DE_E_CF!IF'CIﬁN OE LA INFDRMACIﬁH QUE SOLICITA:

& Ty

Firmna y fecha de recibido:
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Anexo 5: Formato de Resolucion de Entrega de Informacion Publica del Consejo
Econdmico y Social de Guatemala

CONSEJO ECONOMICO Y SOCIAL DE GUATEMALA
RESOLUCION NUMERO UAIP-0X-2021
fecha

LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA DEL CONSEJO ECONOMICO Y SOCIAL DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:
Que el Decreto nimero cincuenta y siete guion dos mil ocho (57-2008) del Congreso de la Republica “Ley de Acceso a la
Informacion Publica”, fue creado con el objeto de garantizar el derecho de solicitar y a tener acceso a la informacion publica
y que toda persona tenga acceso a los actos de la administracidn publica.
CONSIDERANDO:
Que el Consejo Econdmico y Social de Guatemala, como una entidad autonoma del gobierno es sujeto obligado y estd
obligado a proporcionar la informacidn publica que se solicite, segln lo establece el articulo seis (6) del Decreto nimero
cincuentay siete guion dos mil ocho (57-2008) del Congreso de la Republica “Ley de Acceso a la Informacién Publica”.
CONSIDERANDO:
Que en los articulos cuarenta (40) y cuarenta y cinco (45) del Decreto nimero cincuenta y siete guion dos mil ocho (57-
2008) del Congreso de la Republica “Ley de Acceso a la Informacidn Pablica” establece que a toda solicitud debera recaer
una resolucion por escrito y que la respuesta puede ser brindada por medios de informacidn electrénicos.
CONSIDERANDO:
Que se recibié una solicitud el dia lunes veintidds (22) de febrero del afio en curso a través de la pagina web del Consejo
Econdmico y Social de Guatemala (www.ces.gob.gt) en la que se solicitd el reporte del mes de Enero 2021, del articulo
numero 10 de la Ley de Acceso a la informacién Publica, numeral 11, la informacidn sobre contrataciones de todos los
bienes y servicios que son utilizados por los sujetos obligados, identificando los montos, precios unitarios, costos, los
renglones presupuestarios correspondientes, las caracteristicas de los proveedores, los detalles de los procesos de
adjudicacién y el contenido de los contratos.

POR TANTO:
Con base en lo considerado la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del Consejo Econdmico y Social de Guatemala,
RESUELVE:

L. Entregar por via electronica la informacion siguiente:
a. Reporte Enero 2021: Articulo 10, numeral 11, Decreto Numero 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

Jefe de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
Consejo Econémico y Social de Guatemala
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