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I. INTRODUCCION

El Alcalde de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula, Ingeniero Sebastian
Siero Asturias, derivado de la creacion de varias dependencias y la
modificacion del organigrama institucional en la actual administracion,
aprobado por el Concejo Municipal, en sesion ordinaria celebrada el dia 16 de
enero de dos mil veinte, segin Acta Numero 7-2020, y en sesion
extraordinaria celebrada el 23 de octubre de dos mil veinte, segun Acta
Numero 84-2020, en el ejercicio de las facultades que le confiere el articulo
253 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; articulos 35,
literales a), i), j), y 90 del Codigo Municipal, Decreto 12-2002 del Congreso de
la Republica, considera oportuno elaborar y/o actualizar los “MANUALES DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LAS DEPENDENCIAS DE LA
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA”.

EL Manual de Procesos y Procedimientos es una herramienta que permite
facilitar la identificacion de lineamientos para el desarrollo de las actividades
de las diferentes areas de la Municipalidad y la responsabilidad de los

funcionarios y trabajadores municipales en el desempeno de sus labores.

El proposito del Manual es dar a conocer en forma ordenada y sistematica los
procesos o procedimientos por cada dependencia, a efecto de orientar al
personal responsable de cada actividad y definir los documentos que deben

utilizarse.
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Dicho Manual debe ser utilizado de forma obligatoria por todas las
dependencias y puestos de trabajo responsables dentro de la Institucion que

participan en los procesos o procedimientos generales y especificos.

SOLUCIONA



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NIVEL SUPERIOR, UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Y PROTOCOLO

II.

MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

OBJETIVOS DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Que la Municipalidad de Santa Catarina Pinula disponga de un Manual de

Procesos y Procedimientos actualizado, que facilite la gestion municipal; que

permita al personal realizar sus labores con base a una descripcion

secuencial institucionalizada y conocer su participacion y responsabilidad en

el cumplimiento de las funciones y desarrollo de las actividades de la

Municipalidad y de la dependencia en que la que esta asignado.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

Disponer de un manual en el que se describan los procesos y

procedimientos a cumplir por cada dependencia.

. Disponer de un documento de soporte aprobado que defina los pasos

para cada accion relevante a cargo de la dependencia.

. Que cada puesto de trabajo conozca su participacion especifica en los

procesos y procedimientos de la Municipalidad y la dependencia en la
que esta asignado.

Identificar los diferentes documentos que se requieren para el desarrollo
y cumplimiento de cada proceso.

Disponer de flujogramas que permitan identificar en forma grafica la
secuencia de los pasos a seguir en los procesos y procedimientos, asi

como los puestos de trabajo responsables.

SOLUCIONA



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

NIVEL SUPERIOR, UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Y PROTOCOLO

MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

III. FILOSOFiA INSTITUCIONAL

MISION

Proveemos con eficiencia continua y sostenible los servicios basicos e
impulsamos los proyectos de desarrollo y seguridad integral, para satisfacer
las necesidades de nuestros vecinos.

VISION

Promover el desarrollo y el bienestar de los habitantes de Santa Catarina
Pinula beneficiandolos de un proceso de Gestion Integral que les garantice la
eficacia y eficiencia de las obras publicas a través de la buena atencion y
prestacion de los servicios basicos, el transporte, la educacion y la seguridad
hacia una mejor calidad de vida.

VALORES

Honestidad: Contamos con atributos de calidad humana e integridad
moral que permite establecer relaciones internas y con los habitantes
del municipio, basadas en la confianza, sinceridad y respeto mutuo.
Lealtad: Somos un equipo comprometido con la administracion
municipal y nuestros vecinos, siempre mostrando fidelidad en nuestras
acciones y comportamiento.

Responsabilidad: Somos servidores municipales comprometidos con el
cumplimiento de nuestras obligaciones y actuamos cuidadosamente al
tomar decisiones inherentes a nuestros cargos.

Respeto: Somos servidores municipales que procuramos y mantenemos
una convivencia sana, armoniosa y de aprecio con todos los vecinos del
municipio, basada en la ética y la moral, y valorando sus intereses y

necesidades.
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IV. ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL
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V. CAMPO DE APLICACION

El Manual de Procesos y Procedimientos es de aplicacion obligatoria para
todos los funcionarios y trabajadores de la Municipalidad de Santa Catarina

Pinula.

SOLUCIONA



MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
NIVEL SUPERIOR, UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Y PROTOCOLO
MUNICIPALIDAD DE SANTA CATARINA PINULA

VI. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
No. Nombre ’ Proceso ‘ Procedimiento ‘ Codigo
6.1 Unidad de Comunicacion Social y Protocolo
6.1.1 | Programa de Cépsulas Informativas X UCS-001
6.1.2 | Montaje de Eventos X UCs-002
6.1.3 | Convocatoria de Medios de Comunicacién X UCs-003
6.1.4 | Publicacién en Redes Sociales X UCS-004
6.1.5 | Redaccion de Boletines X UCS-005
6.1.6 | Actualizacién de Pagina Web X UCS-006
Creacion Publicacibn de Campafas
6.1.7 Informativasyy de Sensibilizacion i X UCs-007
Disefio Reproduccion de Materiales
6.1.8 Informativ)c/)s ImpFr)esos X UCS-008
Ruedas de Prensa Entrevistas de las
6.1.9 Autoridades Municipale); X UCS-009
6.2 Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Atencién de solicitudes realizadas por medio
6.2.1 de la Unidad de Libre Acceso a la Ianrmacién X UIP-001
6.2.2 | Solicitud de Informacién Publica UIP-002
Recopilacion y Actualizacién de Documentos
6.2.3. | en Portal de Informacién Plblica de la Pagina UIP-03
Web
Informe Parcial e Informe Final para la
6.2.4 | Secretaria Ejecutiva del Control de Acceso a la UIP-004
Informacion Publica —SECAI-
TOTAL 10 13
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6.1. Unidad de Comunicacion Social y Protocolo

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.1.1. Programa de Capsulas Informativas

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccién Departamento
Unidad de
Comunicacion Social y
Protocolo
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
UCS-P001 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento del Programa de Céapsulas Informativas tiene por objeto dar a conocer el trabajo que la
Municipalidad de Santa Catarina Pinula realiza en beneficio de la poblacion en general, con la intencién de
generar confianza en el vecino y para que con el aporte de sus impuestos se continlie con la ejecucion de los
proyectos.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
Base Juridica:
Ninguna
Requisitos:
Actividades diarias
Definiciones:
Ninguna

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
o . . . Jefe de la Unidad de
Planifica el trabajo durante la semana previa a la transmisién del S .
1 Comunicacion Social y
Programa.
Protocolo
Verifica con las distintas dependencias de la Institucién los Asistente de la Unidad de
2 trabajos que realizardn con la intencién de grabar el proceso de Comunicacion Social y
los mismos. Protocolo
Llega directamente al area de trabajo a filmar con videocdmara Camarografo y Fotografo/
3 el avance de ejecucién de cada proyecto, asi como una Asistente de Comunicacion
entrevista a los vecinos beneficiados. Social y Protocolo
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Traslada video e imagenes de la cdmara a la computadora para

t poder hacer la edicion de video. Tecnico de Edicion y Video
Asistente de la Unidad de
5 Elabora el texto del guion y se incorpora la locucion al video. Comunicacion Social y
Protocolo
Traslada al Jefg de’ComunlcaFlon Scpa] para su visto bueno el Jefe de la Unidad de
martes a medio dia. Si no tiene ningin cambio se lleva a la L .
6 - o . . Comunicacion Social y
estacién de cable para ser trasmitido ese mismo dia a las 20:00
Protocolo
horas.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Imagenes de la camara
2 Video
3 Guion

Procedimiento Programa de Capsulas Informativas

Progmma de Capsulas Informalivas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.1.2. Montaje de Eventos

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccién Departamento
Unidad de
Comunicacion Social y
Protocolo
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
UCS-P002 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento de Montaje de Eventos tiene por objeto describir cada actividad publica que realiza la
Municipalidad, se hace necesario programar el montaje de los eventos, buscando con ello mantener una mejor
comunicacién con los vecinos.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Vecinos del Municipio de Santa Catarina Pinula
Base Juridica:
Ninguna
Requisitos:
Eventos
Definiciones:
Ninguna

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Personal del Departamento
Organizador y de la Unidad de
Comunicacion Social y

Coordinan conjuntamente, como minimo con cinco dias de
1 anticipacién el trabajo a realizar. Esto se realiza cuando cada
dependencia de la Municipalidad programa un evento.

Protocolo
Hace llegar a la Unidad de Comunicacién Social y Protocolo el
2 instructivo donde describe la actividad, dia, hora y lugar del
evento.
Elabora la Agenda con el siguiente contenido basico: Jefe de la Unidad de

Palabras de bienvenida Comunicacion Social y

3 L Protocolo
- Historial del proyecto

Palabras de agradecimiento
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Entrega de reconocimientos
Palabras de Autoridades y corte de la cinta simbélica.

Lleva el dia del evento:
Sonido principal (Comunicacion Social)
Sonido auxiliar (Dependencia coordinadora del evento)
Maestro de Ceremonias
Pédium
Banderas
Banners con imagen Municipal
Himnos
Cinta
Tijeras
Camara de video y camara fotografica.

Personal del Departamento
Organizador y de la Unidad de
Comunicacion Social y
Protocolo

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Agenda

Procedimiento Montaje de Eventos

Muontape de Eventos

[ F] mmmmﬂ:ui&nmr Piolodola
3 3
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[Eﬂmlmr [E']Hibuﬂ
instructive I.‘ Agenda

Jete de la Unidad de Comunicacion | Personal del Depatamento Oiganizadon ¥ de
Social § Profocolo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.1.3. Convocatoria de Medios de Comunicacion

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccién Departamento
Unidad de
Comunicacion Social y
Protocolo
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
UCS-P003 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento de Convocatoria de Medios de Comunicacion tiene por objeto realizar la convocatoria a los
medios de comunicacion con la intencién de dar a conocer a todo el Pueblo de Guatemala, el trabajo que se
ejecuta dentro de la Municipalidad.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
Base Juridica:
Ninguna
Requisitos:
Informacion que se requiera dar a conocer a medios de comunicacion
Definiciones:
Ninguna

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable
. . Jefe de la Unidad de
Elabora comunicado de prensa y lo hace llegar al jefe de L .
1 - . S Comunicacion Social y
redaccion de los medios de comunicacion.
Protocolo
e ; - . . Asistente de la Unidad de
Verifica via telefénica la recepcién del comunicado y recuerda S .
2 Comunicacion Social y
fecha, hora y lugar del evento.
Protocolo
Relne a los enviados de los medios de comunicacién antes de
3 llevar a cabo el evento y hace de su conocimiento el desarrollo Jefe de la Unidad de
de la actividad programada. Comunicacion Social y
Logra que los medios de comunicacién entrevisten a las Protocolo
4 . _ N
Autoridades presentes, principalmente al Sefior Alcalde.
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Comunicado de prensa

Procedimiento Convocatoria de Medios de Comunicacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.1.4. Publicacion en Redes Sociales

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccién Departamento
Unidad de
Comunicacion Social y
Protocolo
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
UCS-P004 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento de Publicacion en Redes Sociales tiene por objeto detallar la publicacién de contenidos o
informacion importante a través de las redes sociales Facebook, Twitter, Instagram y YouTube.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
Base Juridica:
Ninguna
Requisitos:
Medios de comunicacion
Definiciones:

Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Define contenido a publicar. Disefador Web y Redes
Sociales

Traslada al disefiador para que se haga el arte en caso de ser

2 . Disefiador Grafico
necesario.
Jefe de la Unidad de
3 Revisa y autoriza el texto, fotografias o disefio a publicar. Comunicacion Social y
Protocolo
. . . Diseflador Web y Redes
4 Publica en las distintas redes sociales. . y
Sociales
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Contenido a publicar
2 Arte

Procedimiento Publicacion en Redes Sociales
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.1.5. Redaccion de Boletines

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccion Departamento
Unidad de
Comunicacion Social y
Protocolo
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
UCS-P005 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento de Redaccién de Boletines tiene por objeto detallar la informacion relacionada a la gestion
municipal que se envia a los distintos medios de comunicacién con la intencién que sea publicada.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
Base Juridica:

Ninguna
Requisitos:
Medios de comunicacion
Definiciones:
Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Jefe de la Unidad de
1 Define contenido a informar. Comunicacion Social y
Protocolo
Asistente de la Unidad de
2 Redacta el texto a incluir en el boletin. Comunicacion Social y

Protocolo

Revisa el texto el Jefe de la Unidad de Comunicaciéon Social; de Jefe de la Unidad de

3 , . . - Comunicacion Social y
ser necesario, realiza las correcciones o adiciones adecuadas.
Protocolo
4 Envia el boletin via correo electrénico a la base de datos de los Asistente de la Unidad de

periodistas que cubren a la Municipalidad.

Comunicacion Social y
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Protocolo

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Contenido a informar
2 Boletin

Procedimiento Redaccion de Boletines
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.1.6. Actualizacion de Pagina Web

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccion Departamento
Unidad de
Comunicacion Social y
Protocolo
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
UCS-P006 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento de Actualizacién de Pagina Web tiene por objeto detallar la informacion que por la Ley de
Acceso a la Informacién Publica Decreto 57-2008, se debe publicar en la pagina web.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
Base Juridica:

Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacion Publica
Requisitos:

Medios de comunicacion
Definiciones:

Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Recaba la informacién a publicar por parte de las distintas
Direcciones y Departamentos. Disefiador Web y Redes
. . - Sociales
2 Sube la informacion a la pagina web.

- L, . ., Jefe de la Unidad de
Verifica la actualizacion de la informacion en cuanto a la ., .
3 o Comunicacion Social y
posibilidad de descarga.
Protocolo

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Informacion a publicar
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Procedimiento Actualizacion de Pagina Web
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.1.7. Creacion y Publicacién de Campaiias Informativas y de

Sensibilizacion
INFORMACION GENERAL
Dependencia Unidad Direccién Departamento
Unidad de
Comunicacion Social y
Protocolo
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
UCS-P007 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento de Creacion y Publicacion de Campaias Informativas y de Sensibilizacion tiene por objeto
producir campafas informativas y de sensibilizacion de temas de diversa indole.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
Base Juridica:
Ninguna
Requisitos:
Medios de comunicacion
Definiciones:

Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Jefe de la Unidad de
1 Define tema y contenido del tema a tratar en la campania. Comunicacion Social y
Protocolo
2 Trabaja linea grafica de disefio. Diseflador grafico
3 Trabaja piezas comunicacionales para los distintos medios. D|senador'g'r,af|co y Técnico de
Edicién y Video
. . o . Jefe de la Unidad de
4 Revisa las piezas comunicacionales a publicar. S )
Comunicacion Social y
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Protocolo

DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Tema de Campana Informativa y de Sensibilizacion
2 Linea gréafica de disefio
3 Piezas comunicacionales a publicar

Procedimiento Creacidon y Publicacion de Campafas Informativas y de Sensibilizacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.1.8. Diseiio y Reproduccion de Materiales Informativos Impresos

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccién Departamento
Unidad de
Comunicacion Social y
Protocolo
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
UCS-P008 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento de Disefio y Reproduccion de Materiales Informativos Impresos tiene por objeto producir y
disefar todo tipo de material impreso de caracter informativo (prensa, trifoliares, volantes, etc.).

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
Base Juridica:
No aplica
Requisitos:
Medios de comunicacién
Definiciones:

Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Jefe de la Unidad de
1 Define tema y contenido del material. Comunicacion Social y
Protocolo
2 Trabaja linea gréfica de disefio. Disefiador Grafico
Jefe de la Unidad de
3 Revisa las piezas comunicacionales a publicar. Comunicacion Social y
Protocolo
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DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Contenido del material
2 Linea gréfica de disefio
3 Piezas comunicacionales a publicar

Procedimiento Disefio y Reproduccién de Materiales Informativos Impresos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.1.9. Ruedas de Prensa y Entrevistas de las Autoridades Municipales

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccién Departamento
Unidad de
Comunicacion Social y
Protocolo
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
UCS-P009 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento de Ruedas de Prensa y Entrevistas de las Autoridades Municipales tiene por objeto definir la
coordinacion con los medios de comunicacion para realizar ruedas de prensa con Autoridades Municipales o
entrevistas de manera individual.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
Base Juridica:
No aplica
Requisitos:
Medios de comunicacion
Definiciones:

Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
Jefe de la Unidad de
1 Define tema y contenido de la rueda de prensa o entrevista. Comunicacion Social y
Protocolo
Asistente de la Unidad de
2 Trabaja en la convocatoria del medio (s). Comunicacion Social y
Protocolo
Jefe de la Unidad de
3 Realiza la rueda de prensa o entrevista. Comunicacién Social y
Protocolo
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DOCUMENTOS DE SOPORTE

Contenido del material

Entrevista

Procedimiento Ruedas de Prensa y Entrevistas de las Autoridades Municipales

Ruedas de Prensa y Entrevistas de las Autoridades Municipales
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6.2. Unidad de Acceso a la Informacion Publica

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO

6.2.1. Atencion de Solicitudes realizadas por medio de la Unidad de Libre
Acceso a la Informacion

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccion Departamento

Unidad de Acceso a la
Informacion Pablica

Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas

UAIP-POO01 X 2 paginas

Descripcion General:

El procedimiento de Atencidn de Solicitudes realizadas por medio de la Unidad de Libre Acceso a la Informacion
tiene por objeto definir la atencion y respuesta a las solicitudes de informacién amparadas en el Decreto 57-
2008 Ley de Acceso a la Informacidn Publica.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Solicitantes de la informacién y Personal de la Municipalidad de Santa Catarina Pinula
Base Juridica:
Ninguna
Requisitos:
Medios de comunicacion
Definiciones:

Ninguna
DESCRIPCION SECUENCIAL
No. Actividad Puesto Responsable
1 Ingresa la solicitud por medio escrito o electrénico. Solicitante

Técnico de Acceso a la
Envia el requerimiento a la Direccion o Departamento que | Informacion Publica / Asistente
maneja dicha informacién. de la Unidad de Comunicacion
Social y Protocolo
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Jefe de la Unidad de

3 Verifica si es procedente el envio de la informacién. Comunicacion Social y
Protocolo
o - - o . Técnico de Acceso a la
Envia la informacién al solicitante o se le notifica de la negativa a o .
. . . . Informacion Pablica / Asistente
4 entregarle lo requerido, por el mismo medio en el cual solicité la . S
. L de la Unidad de Comunicacion
informacion. .
Social y Protocolo
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Solicitud
2 Requerimiento

Solicitudes realizadas por medio de la Unidad de Libre Acceso a la Informacion

Soliciisdes realizadas por medio de la Unidad de Libre Aceeso a la Informacion
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NOMBRE DEL PROCESO

6.2.2. Solicitud de Informacion Publica

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccién Departamento

Unidad de Acceso a la
Informacion Publica

Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas

UAIP-P002 X 4 paginas

Descripcion General:

El proceso de Solicitud de Informacion Publica tiene por objeto describir los pasos a seguir para dar gestion a las
solicitudes de informacién publica que las personas y entidades requieran en cumplimiento a lo establecido en
la Ley de Acceso a la Informacion Publica Decreto 57-2008.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Personal de la Alcaldia Municipal
Personal de la Secretaria Municipal
Personal de la Unidad de Comunicacion Social y Protocolo
Personal de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Directores y Jefes de las Diferentes Areas de la Institucidn
- Trabajadores Municipales
Base Juridica:

Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion Publica
Ley del Organismo Judicial
Ley del Registro Nacional de las Personas
Cédigo Civil
Cédigo Municipal
Requisitos:
Solicitud presentada o manifestada por persona o institucion interesada (Formulario digital o impreso)
que incluya como minimo el nombre completo de la persona, Nimero de Documento Personal de
Identificacion —DPI- y una direccion para recibir notificaciones
Definiciones:

DPI: Documento Personal de Identificacion
Informacién Publica: Es aquella que crean o controlan los entes publicos, sean estatales o no estatales.
Es la informacion que toda persona tiene derechos a solicitar y a recibir por parte de los organismos
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publicos

DESCRIPCION SECUENCIAL

No.

Actividad

Puesto Responsable

Presenta fisicamente en las instalaciones municipales

1 requerimiento de informacion o lo realiza a través del portal de Vecino/Interesado
la pagina web.
Completa la informacion requerida en el formato Solicitud de .
2 pleta fa 1 g Vecino/Interesado
Informacion, firma y entrega.
3 Recibe solicitud e ingresa al Sistema indigo para la asignacion de
numero de expediente.
Remite a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica la - .
.. . . . A Oficial de Recepcién
4 solicitud, la cual es analizada y revisada para determinar a qué
Direccion, Departamento o Unidad corresponde la solicitud de
informacion requerida.
5 Recibe la Solicitud.
Elabora y redacta Oficio requiriendo la informacion al area que Técnico de Acceso a la
6 corresponda, gue adm|n1|stre ,Ia.lnformaaon, a5|gn§ndo un. Plazo | |nformacion PUblica/Asistente
de dos (2) a cinco (5) dias habiles, que dependeran del tipo de de la Unidad de Comunicacién
informacion requerida. Social y Protocolo
Entrega oficio y solicita firma en copia de recibido.
Recibe Oficio.
Revisa, analiza y procesa la informacion, recolecta la informacion ; .
g . . , Area Correspondiente
9 o documentacién solicitada, siempre y cuando sea de caracter
publico, la remite con oficio a la Unidad de Informacion Publica.
Técnico de Acceso a la
10 Recibe oficio con respuesta y documentacion (si corresponde) de | Informacion Publica/Asistente
la solicitud gestionada. de la Unidad de Comunicacién
Social y Protocolo
Revisa la informaciéon que ingresa a la Unidad de Informacién .
L . g 9 o , Jefe de la Unidad de
Publica para validar que cumpla con los requisitos y demas S .
1 o Comunicacion Social y
aspectos del solicitante y que cumplan con lo que la ley
Protocolo
establezca.
Elabora resolucién en donde se hace constar que la informacién
solicitada no esta clasificada como reservada y es informacién ..
. . . Técnico de Acceso a la
12 publica y que se procede con la entrega de la misma, se adjunta L .
. A . X ., Informacion Publica/Asistente
Oficio dirigido al Vecino/Interesado con la informacion . .
. de la Unidad de Comunicacion
requerida. Social y Protocolo
13 Traslada resolucidn a revision, firma y sello del Jefe de la Unidad y

de Comunicacién Social y Protocolo.
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Revisa, firma y sella resolucion y remite al Técnico de Acceso a la

Jefe de la Unidad de

14 Informacion o Asistente de la Unidad de Comunicacion Social y Comunicacion Social y
Protocolo. Protocolo
Técnico de Acceso a la
15 Recibe la resolucién firmada y sellada. Informa'aon Publlca/AS{ster?’Ee
de la Unidad de Comunicacion
Social y Protocolo
Contacta via telefénica, correo electrénico o notificacion o
. . . Técnico de Acceso a la
domiciliar al Vecino/Interesado para informarle que la o .
. L . L . Informacion Plblica/Asistente
16 informacion solicitada ya estd disponible para que pueda . L
. . . de la Unidad de Comunicacion
presentarse a recibirla fisicamente y firmar documento de .
Social y Protocolo
entrega.
17 Llega a recibir la informacion solicitada, firmando de recibida
copia del documento que se le entregue. Vecino/Interesado
18 Firma cédula de notificacién.
Elabora y entrega Providencia dirigida a Secretaria Municipal o Técnico de Acceso a la
19 Alcaldia Municipal, informando que se dio cumplimiento a la | Informacién Publica/Asistente
solicitud de Informacion Publica, siendo entregada al | dela Unidad de Comunicacién
Vecino/Interesado dentro del plazo establecido. Social y Protocolo
20 Recibe Providencia para dar de baja el expediente. Oficial de Recepcién
Técnico de Acceso a la
. . . Informacion Plblica/Asistente
Archiva expediente gestionado. . L
e P 9 de la Unidad de Comunicacion
Social y Protocolo
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Formato de Solicitud de Informacién
2 Oficio
4 Resolucion
5 Providencia
6 Expediente
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Proceso Solicitud de Informacion Publica
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NOMBRE DEL PROCESO

6.2.3. Recopilacion y Actualizacion de Documentos en el Portal de
Informacion Publica de la Pagina Web

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccién Departamento

Unidad de Acceso a la
Informacion Pablica

Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas

UAIP-P003 X 2 paginas

Descripcion General:

El proceso de Recopilacién y Actualizacién de Documentos en el Portal de Informacién Publica de la Pagina Web
tiene por objeto describir los pasos a seguir para realizar la actualizacion de documentos en la pagina web
correspondiente a la informacion publica que por ley corresponde.

CRITERIOS GENERALES

Usuarios:
Personal de la Unidad de Comunicacion Social y Protocolo
Personal de la Unidad de Acceso a la Informacién
Directores y Jefes de las Diferentes Areas de la Institucidn
Trabajadores Municipales
Base Juridica:
Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion Publica
Ley del Organismo Judicial
Requisitos:
Ninguno
Definiciones:
DPI: Documento Personal de Identificacion
Informacién Publica: Es aquella que crean o controlan los entes publicos, sean estatales o no estatales.
Es la informacion que toda persona tiene derechos a solicitar y a recibir por parte de los organismos
publicos

DESCRIPCION SECUENCIAL

SOLUCIONA
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No. Actividad Puesto Responsable
Traslada la informacién conforme el Articulo 10 de la Ley de
1 Acceso a la Informacién Publica, en los primeros cinco (5) dias Directores y Jefes de las
calendario del mes vencido, por correo electrénico y un juego diferentes Areas
impreso.
2 Recibe la informacion y la carga en mddulo de informacion
publica de la pagina web de la Municipalidad. Disefiador Web y Redes
Social
3 Archiva la documentacién recibida. oclates
Revisa que I.a, mfo,rm'aaon esta,blgada esté cargada'ejn e.I portal Jefe de |a Unidad de
de Informacion Publica en la pagina web de la Municipalidad en S .
4 . . , . Comunicacion Social y
los tiempos establecidos asi como la revision de documentos
. . . Protocolo
con firma y sello de cada Jefe inmediato.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Documentacion

FLUJOGRAMA

Proceso Recopilacion y Actualizacién de Documentos en el Portal de Informacion Publica de

la Pagina Web

SOLUCIONA
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NOMBRE DEL PROCESO

6.2.4. Informe Parcial e Informe Final para la Secretaria Ejecutiva de Control

de Acceso a la Informacion Publica —=SECAI-

INFORMACION GENERAL

Dependencia Unidad Direccion Departamento
Unidad de Acceso a la
Informacion Pablica
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
UAIP-004 X 3 paginas

Descripcion General:

El proceso de Informe Parcial e Informe Final para la Secretaria Ejecutiva de Control de Acceso a la Informacion
Publica —SECAl—tiene por objeto describir los pasos a seguir para cumplir con la entrega del Informe Parcial e
Informe Final para la Secretaria Ejecutiva de Control de Acceso a la Informacion Publica —-SECAI-- en
cumplimiento al Decreto 57-2008.
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CRITERIOS GENERALES

Usuarios:

Personal de la Alcaldia Municipal
Personal de la Unidad de Comunicacion Social y Protocolo
Personal de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
Base Juridica:
Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion Publica
Requisitos:
No aplica
Definiciones:
DPI: Documento Personal de Identificacién
Informacion Publica: Es aquella que crean o controlan los entes publicos, sean estatales o no estatales.

Es la informacion que toda persona tiene derechos a solicitar y a recibir por parte de los organismos
publicos

DESCRIPCION SECUENCIAL

No. Actividad Puesto Responsable

Recopila todas las solicitudes de informacion (positivas,
1 negativas), llenando formulario de la Procuraduria de los
Derechos Humanos — PDH-.

Técnico de Acceso a la
Informacién Publica/Asistente
de la Unidad de Comunicacién

2 Completa los moédulos requeridos. Social y Protocolo

Gerente o Alcalde Municipal y
Jefe de la Unidad de

3 Imprime y firma Formulario de Informe de Cumplimiento. . .
Comunicacion Social y
Protocolo
Técnico de Acceso a la
4 Entrega Informe de Cumplimiento en las oficinas de la PDH | Informacion Plblica/Asistente

entregando original y solicitando copia sellada de recibido. de la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica

Informe Parcial:

5 Debe ser enviado a més tardar en el mes de septiembre del afio .
. Técnico de Acceso a la
vigente.

Informe Final- Informaciéon Publica/Asistente
6 . de la Unidad de Acceso a la

Debe ser enviado a mas tardar el 31 de enero del afio siguiente. U
- X = . Informacion Publica
Imprime constancia de recepcion del Informe de Cumplimiento,

Y la traslada a firma y sello.

8 Firma y sella constancia de recepcion. Gerente o Alcalde Municipal y
Entrega firmada constancia de recepcion del informe de Jefe de Ia' ,Un'd,ad.de

9 Informacién Publica

Cumplimiento.
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Recibe constancia de Recepcion del Informe de Cumplimiento y

Técnico de Acceso a la
Informacion Publica/Asistente

e reproduce un juego de copias. de la Unidad de Comunicacion
social y Protocolo
Entrega constancia de Recepcion del Informe de Cumplimiento Técnico de Acceso a la
11 en las oficinas de la Procuraduria de los Derechos Humanos — | Informacién Publica/Asistente
PDH-, entregando original y solicitando copia sellada de | de la Unidad de Comunicacion
recibido. social y Protocolo
Técnico de Acceso a la
. Informacion Publica/Asistente
12 Archiva documentos generados. de la Unidad de Comunicacién
social y Protocolo
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Solicitudes de Informacion
2 Formulario de Informe de Cumplimiento
3 Informe Parcial
4 Informe Final
5 Constancia de recepcion

FLUJOGRAMA

Proceso Informe Parcial e Informe Final para la Secretaria Ejecutiva de Control de Acceso a la

Informacion Publica —SECAI-
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VII. REVISION Y VALIDACION
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REVISADO Y VALIDADO POR:

NOMBRE

PUESTO

FIRMA

Julio David Soto de

Jefe Unidad de
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