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PRESENTACION

Mediante el Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala,
se crea la Ley de Acceso a la Informacién Publica como un compromiso por parte
del Estado de Guatemala con la transparencia y la auditoria social, como parte de

una decision politica y técnica contenida en la misma.

Para dar cumplimiento a dicha Ley, la Autoridad para el Manejo Sustentable de la
Cuenca y del Lago de Amatitlan, en adelante AMSA, por medio del acuerdo interno
31-2009 establece la oficina de informacion publica siendo esta la encargada de
cumplir con lo establecido dentro del Decreto 57-2008, en el afio 2022 segun
acuerdo interno 19-2022 se reforma el articulo 1 del acuerdo interno 31-2009
eliminando la palabra “Oficina” y en su lugar dejando la palabra “Unidad” pasando
a ser “Unidad de Informacion Publica” -UDIP-.

La Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan -
AMSA- por medio del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Informacién Publica, establece el marco legal, los objetivos, normas vy
procedimientos necesarios para atender las solicitudes relacionadas con la
facilitacion del acceso de la ciudadania a la informacién publica de AMSA.

En congruencia con lo anterior, el presente Manual es una herramienta de gestion
administrativa que facilita la orientaciéon de las actividades del area y de los
administradores de la informacién publica, para que ejecuten sus atribuciones de
manera agil, ordenada y eficiente en el manejo de la informacién publica que se
genera a partir de la ejecucion de las actividades administrativas, técnicas y juridicas
que se desarrollan en esta entidad.

Cabe mencionar que el responsable del contenido de este documento es la persona
responsable del mismo y no el Director o Subdirector Ejecutivo.

UNIDAD DE Version No. 1-
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MARCO INSTITUCIONAL

¢ Vision AMSA
Al 2032 la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago
de Amatitlan es reconocida por su liderazgo como autoridad al mas alto
nivel en la planificacion y coordinacion de las acciones conjuntas para el
manejo integrado de la cuenca y del lago de Amatitian con los distintos
actores y sectores.

e Mision AMSA
Somos la autoridad al mas alto nivel, facultada para planificar, coordinar y
ejecutar las acciones que permitan el manejo integrado y sustentable de la
cuenca y del lago de Amatitlan, en coordinacién con los sectores y actores
correspondientes.

MARCO LEGAL

e Decreto Numero 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion Pablica. Guatemala
08 de abril de 2008.

e Decreto 64-96 Ley de Creacion de la Autoridad para el Manejo Sustentable
de la Cuenca y del Lago de Amatitlan -AMSA-.

e Acuerdo Gubernativo 186-99 Reglamento de la Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan -AMSA-.

e Decreto Numero 101-97 Ley Organica del Presupuesto,

e Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, para el
ejercicio fiscal vigente.

e Acuerdo Interno No. 31-2009, autoriza la creacion de la Oficina de
' Informacion Publica. Guatemala 21 de abril 2009.

. e Acuerdo Interno No. 19-2022 Reformas al Acuerdo Interno No. 31-2009,
Guatemala, 09 de junio de 2022.

e Cualquier otra disposicion en materia de informacion publica que se
| considere aplicable.
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OBJETIVO GENERAL

Establecer un instrumento de apoyo procedimental que define la forma,
acciones y pasos a seguir en las gestiones administrativas de la Unidad de
Informacion Publica de AMSA con el fin de dar cumplimiento a la normativa
establecida en el Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacién Publica,
relativas a la recepcion, tramite y entrega de las solicitudes de informacion
publica requeridas por cualquier persona natural o juridica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1.

Definir los responsables de las actividades que requiere la ejecuciéon de los
procedimientos relacionados con el acceso a la informacién publica.

Determinar los procedimientos adecuados, ordenados y coherentes para
cumplir con lo establecido en el ordenamiento juridico relacionado al acceso a
la informacién publica.

Mejorar la linea de comunicacion entre la Unidad de Informacion Publica y las
diferentes unidades administrativas en materia de solicitud y entrega de
informacién publica.

Contar con un instrumento de apoyo administrativo que contenga procesos
uniformes de trabajo que, con base a la Ley de Acceso a la Informacion Publica
permita orientar al personal en la ejecucion correcta de las tareas asignadas y
a su vez ser una herramienta de apoyo para induccion del personal de nuevo
ingreso.
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ALCANCE

El presente Manual abarca los procesos de la Unidad de Informacion Publica de la
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, para
verificar el cumplimiento de las leyes relacionadas. Asimismo, a las dependencias
de la institucion que estan vinculadas para brindar informacién segun las solicitudes
que se presenten.

NORMAS GENERALES

1. La socializacion e implementacion del presente Manual de Normas vy
Procedimientos es responsabilidad del encargado(a) de la Unidad de
Informacién Publica, la cual es inmediata, permanente y de cumplimiento por
parte del personal que integra la unidad y la AMSA. Asimismo, es de
observancia de los sujetos activos que deseen obtener informacién publica
conforme lo establecido en la Ley.

2. El presente Manual de Normas y Procedimientos debe contar con el sello de
la UDIP en cada una de las hojas, con lo cual confirma su aval en el contenido
de éste.

3. Lacustodia y guarda del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Informacién Publica, sera responsabilidad de cada puesto y persona al que se
le asigne y estara bajo su cuidado y cumplimiento de forma eficiente y eficaz.

4. En el momento que las condiciones lo exijan, el presente Manual de Normas
y Procedimientos, sera actualizado dentro de lo establecido para el efecto, y
solo podra ser aprobada su modificacién por la Direccién Ejecutiva, por medio
de resolucion.

5. La Direccién Ejecutiva dentro del marco de su competencia podra designar a
la Divisién o Unidad que estime oportuno, la revision y/o actualizacién de este
Manual en su contenido, redaccion, secuencia légica de los pasos,
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diagramaciéon de los procedimientos y formato final, entre otros. Sin
considerarse limitativo lo anterior, también podra contratar servicios de
consultoria para tales efectos.

Toda persona tiene derecho a tener acceso a la informacién puablica en
posesion de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago
de Amatitlan, toda vez que lo solicite en los términos y forma estipulados en la
Ley de Acceso a la Informacion.

Los sujetos que requieran acceso a la informacién en propiedad de AMSA en
Consulta personal deben asegurarse de tomar todas las medidas de
seguridad, cuidado y conservacion de los documentos, elementos o
expedientes de cualquier naturaleza, que le fueren mostrados o puestos a
disposicion en consulta personal; la cual debe manejar sin menoscabo o uso
indebido. En caso contrario, AMSA tomara las acciones que correspondan de
conformidad con la ley aplicable.

Entre las opciones de entrega de la informacién se encuentra el formato
impreso (fotocopia) con un nimero no excesivo de hojas; y cuando sobrepase
el principio de gratuidad y sencillez, el Encargado(a) de la Unidad de
Informacién Publica podra solicitar que se proporcionen las hojas de papel
necesarias para su reproduccién. La informacion también puede ser
entregada por medios electronicos en formato PDF (Portable Document

Format, Formato de documento portatil) no editable para mantener su
veracidad.
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CAPITULO I
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION
PUBLICA
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Procedimiento de orientacion a los interesados en la informacion que requieren
de la institucion.

OBJETIVO:

Cumplir con las disposiciones contenidas en el articulo 20 numeral 2 de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica (LAIP), sobre la orientacion a los interesados en
requerir una solicitud de informacién publica, para asi proporcionar una mejor

atencién al usuario.
RESPONSABILIDAD:

Este procedimiento se lleva a cabo de acuerdo con las necesidades de los clientes
externos de la institucion, atendiendo objetivamente cada solicitud de acuerdo con
la Ley de Acceso a la Informacién Puablica (LAIP). La responsabilidad caera a la o
las personas involucradas en este procedimiento.

REGLAS DEL PROCEDIMIENTO
A continuacién, se describen los pasos e informacion para realizar la orientacion
a los interesados en requerir una solicitud de informacién publica.

PROCEDIMIENTO 1 VIA ELECTRONICA:

Pasos | Responsable Actividad Descripcion
1 Solicitante Envio de Envia su solicitud por via
solicitud electronica al correo institucional

de la unidad.

2 Encargado de la | Verificacion de | Verifica que todos los datos que
Unidad de datos se requieren se encuentren
Informacién completos
Publica

3 Encargado de la | Aceptacion y/o | Silos datos se encuentran
Unidad de denegacion. completos se sigue con la
Informacién solicitud.

Publica
Si los datos no estan completos
se contacta con el usuario
solicitando que complete la
informacion faltante.

4 Encargadode la | Inicio de Se procede a iniciar con el
Unidad de proceso de tramite de la solicitud indicandole
Informacién solicitud de el tiempo en el que la ley de
Publica informacioén. Acceso a la Informacién Puablica -

LAIP- dicta para su determinada
respuesta.
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GLOSARIO
LAIP Ley de Acceso a la Informacion
Publica
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PROCEDIMIENTO 1 VIA ELECTRONICA:

| Encargado de la UIP

Solicitante
C Inicio )
|

Envid de solicitud

Envia su solicitud por via
electrénica al correo
institucional de la unidad

Verificacion de datos

Verifica que todos los datos
que se requieren se
encuentren completos

erifica que todos los
datos que se requieren
se encuentren
completos

Si los datos no estan Si los datos se encuentran
completos se contacta con completos se sigue con la
solicitud.

el usuario solicitando que
complete la informacion
faltante.

Tnicio de proceso de
solicitud de informacién. Se
procede a iniciar con el
tramite de la solicitud

indicandole el tiempo en el
que laleyde Acceso ala
Informacion Publica -LAIP-
dicta para su determinada
respuesta.

Fin )

1"




AMSA-DE-
“"L dac para el Mane . MANUAL DE NORMAS Y | UIP-MNP-01-
. | Sustentable de la Cuencay PROCEDIMIENTOS 2024
“araars” |66l Lago de Amatitidn ‘ UNIDAD DE Version No. 1-
INFORMACION PUBLICA 2024
PROCEDIMIENTO 2 VIiA TELEFONICA:
Pasos | Responsable Actividad Descripcion
1 Solicitante Envi6 de Se pone en contacto con el
solicitud encargado de la Unidad de
Informacién Publica, haciendo su
solicitud.

2 Encargado de la | Verificacion de | Verifica que todos los datos que
Unidad de los datos se requieren se encuentren
Informacion completos
Puablica

3 Encargadode la | Aceptaciéon y/o | Silos datos se encuentran
Unidad de Denegacion. completos se sigue con la
Informacion solicitud.

Publica
Si los datos no estan completos
se contacta con el usuario
solicitando que complete la
informacién faltante.

4 Encargado de la | Inicio de proceso | Se procede a iniciar con el
Unidad de de solicitud de tramite de la solicitud indicandole
Informacioén informacién. el tiempo en el que la ley de
Publica Acceso a la Informacién Publica -

LAIP- dicta para su determinada
respuesta.
GLOSARIO
LAIP Ley de Acceso a la Informacién
Publica

12
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PROCEDIMIENTO 2 VIA TELEFONICA:

Solicitante

I Encargado de la UIP

C Iniclio D)

Envié de solicitud

Se pone en contacto con el
encargado de la Unidad de
Informacién Publica,
haciendo su solicitud.

I

]

Verificacion de datos

Verifica que todos los datos
que se requieren se
encuentren completos

Aceptacién y/o
Denegacion.

Si los datos se encuentran
completos se sigue con la
solicitud.

Si los datos no estén
completos se contacta con
el usuario solicitando que

complete la informacién
faltante.

Se procede a iniciar con el
tramite de la solicitud
indicandole el tiempo en el
que la ley de Acceso a la
Informacidn Pablica -LAIP-
dicta para su determinada
respuesta.

Fin )

13
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PROCEDIMIENTO 3 ViA PRESENCIAL:
Pasos | Responsable Actividad Descripcién
1 Solicitante Solicitud Se acerca a las instalaciones de la
Presencial institucion, dirigiéndose a la
oficina de UDIP.

2 Encargado de la | Creacién de Le proporciona el formulario
Unidad de solicitud correspondiente al solicitante para
Informacion que realice la solicitud.

Publica

3 Encargado de la | Verificacion de | Verifica que todos los datos que
Unidad de datos se requieren se encuentren
Informacion completos
Publica

4 Encargado de la | Aceptacion y/o | Silos datos se encuentran
Unidad de Denegacién completos se sigue con la
Informacién solicitud.

Publica
Si los datos no estan completos
se contacta con el usuario
solicitando que complete la
informacién faltante.

B Encargado de la | Inicio de Se procede a iniciar con el tramite
Unidad de proceso de de la solicitud indicandole el
Informacién solicitud de tiempo en el que la Ley de Acceso
Puablica informacioén. a la Informacién Publica -LAIP-

dicta para su determinada
respuesta.
Glosario
LAIP Ley de Acceso a la Informacion
Pudblica
UDIP Unidad de Informacién Publica

14
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PROCEDIMIENTO 3 VIA PRESENCIAL:

Solicitante

Encargado de la UIP

C nicio )

Envio de solicitud

Se acerca a las
instalaciones de la
institucion, dirigiéndose a
la oficina de UDIP.

I

Creacion de solicitud

Le proporciona el formulario
correspondiente al solicitante
para que realice la solicitud.

Verificacion de datos:

Verifica que todos los
datos que se requieren se
gncuentren completos

Si los datos no estan
completos se contacta con
el usuario solicitando que
complete la informacién
faltante.

Si los datos se encuentran
completos se sigue con la
solicitud.

Inicio de proceso de
solicitud de informacidn.

Se procede a iniciar con el
tramite de la solicitud
indicandole el tiempo en el
que la ley de Acceso ala
Informacién Publica -LAIP-
dicta para su determinada
respuesta.

Fin )

15
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION
PUBLICA

OBJETIVO:

Contar con una guia para atender las solicitudes de informacion publica dirigidas a
la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, de
forma oportuna, eficiente y eficaz, cumpliendo con las buenas practicas para el
gjercicio de la Ley de Acceso a la Informacién Publica -LAIP-.

RESPONSABILIDAD:

Este procedimiento se lleve a cabo de acuerdo con las necesidades de los clientes
internos y externos de la institucion, atendiendo objetivamente cada solicitud de
acuerdo con la informacion que se pueda compartir legalmente.

La responsabilidad caera a la o las personas involucradas en este procedimiento y
de la misma forma a jefes superiores.

REGLAS DEL PROCEDIMIENTO
A continuacion, se describen los pasos e informacién para realizar la solicitud de

informacion publica, por medio del requerimiento del solicitante o usuario de la
plataforma (IPL).

TAREAS Y RESPONSABILIDADES: El plazo maximo para emitir la respuesta a las
solicitudes de informacién publica es de 10 DIAS HABILES, que comienzan a partir
del primer dia (habil) siguiente, salvo que sea necesaria la prérroga. Dependiendo

la cantidad y el tipo de informacién solicitada dicha prorroga se puede ampliar hasta
por diez dias mas.

16
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION
PUBLICA
Ver anexo 1
Pasos | Responsable Actividad Descripcion
1 Encargado de la | Recepcién de la | Recibe el correo electrénico con la
Unidad de solicitud. solicitud de informacion publica.
Informacion
Publica
2 Encargado de la | Verificacion de | Verifica que todos los datos que
Unidad de datos se requieren estén completos y le
Informacion hace saber al usuario el tiempo en
Pablica el que I_a ley dicta para su
determinada respuesta.
3 Encargado de la | Asignacion de Procede a realizar un oficio con
Unidad de correlativo y numero de correlativo asignado al
Informacion creacion de respectivo enlace UDIP para
Puiblica oﬂgiq ala recopilar I‘a_ informacion la cual
solicitud. debe remitir en un plazo no mayor
de 5 dias habiles. Ver Anexo 2.
4 Enlace Analisis de la | Recibe, revisa y analiza la solicitud
Unidades y informacién luego recopila la informacion vy
Divisiones traslada la respuesta al Encargado
AMSA de la Unidad de Informacion
Publica. En caso de requerirse
prérroga interna para la

recopilacién de los datos, el enlace
UDIP procede a gestionarla al
menos dos dias antes de que
venza el plazo para su entrega. Si
la informacién solicitada no se
encuentra en los archivos publicos,
es clasificada como inexistente. Si
la informacién que se requiere esta

clasificada como -Informacién
Reservada-, sSU acceso se
encuentra temporalmente

17
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restringido ya sea por disposicion
expresa de una ley o haya sido
clasificada como tal.

5 El Encargado(a) | Analisis de la | De considerarse necesario se
de la Unidad de informacioén solicita que se complete la
Informacion informacién de acuerdo con lo
Publica requerido, por lo que devuelve el
expediente al paso 4
6 El Encargado(a) Creacion de Procede a integrar la respuesta
de la Unidad de resolucion mediante una resolucion

Informacién
Publica

administrativa | administrativa y traslada en copia
digital o fisica al solicitante, segun
sea requerida la entrega de la

informacion Ver Anexo 3.

7i El Encargado(a) Archivo de Los documentos originales que se
de la Unidad de documentos generan son ordenados Yy
Informacién originales. archivados utilizando un correlativo
Publica asignado por el encargado(a) de la
Unidad de Informacién Publica.
Glosario
IPL Informacién Publica en Linea
LAIP Ley de Acceso a la Informacién Publica
UDIP Unidad de Informacion Publica
Enlace UDIP Los jefes y encargados de las distintas Divisiones y/o
Unidades laborantes en la institucién bajo cualquier
concepto, que emiten la informacion a la Unidad de
Informacién Publica.
Inexistente Condicion o estado de no existir, no ser o no estar

presente en determinado momento o lugar; falta de
existencia o de realidad.

Informacion Reservada

Informacion puablica 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.

Solicitante

Persona individual, juridica, publica o privada, que
presenta solicitud de informacién ya sea por oficio,

18




-

. MANUAL DE NORMAS Y

P PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE
INFORMACION PUBLICA

AMSA-DE-
UIP-MNP-01-
2024

Version No. 1-
2024

correo electronico, via telefénica o a través de la

plataforma. (IPL)
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PROCEDIMIENTO DE ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA

Encargado de la Unidad de Informacién
Publica

Enlace (unidades y divisiones) AMSA

C  Inicioe D
1
Recepcion de la solicitud.

Recibe el correo electronico con la
solicitud de informacién publica.

Verificacton de aatos

Verifica que todos los datos que se requieren
estén completos y le hace saber al usuario el

tiempo en el que la ley dicta para su
determinada respuesta

Signacion de colrelatvo y creacion de oficio a
la solicitud.

Procede a realizar un oficio con numero de
correlativo asignado al respectivo enlace UDIP
para recopilar la informacion la cual debe remitir,

]
Analisis de la informacién

Recibe, revisa y analiza la solicitud luego
recopila la informacién y traslada la
respuesta al Encargado de la Unidad de
Informacién Publica. En caso de
requerirse prérroga interna para la
recopilacion de los datos, el enlace UDIP
procede a gestionarla al menos dos dias
antes de que venza el plazo para su
entrega. Sila informacion solicitada no
se encuentra en los archivos publicos, es
clasificada como inexistente. Sila
informacién que se requiere esta
clasificada como -Informacién
Reservada-, su acceso se encuentra
temporalmente restringido ya sea por
disposicién expresa de una ley o haya
sido clasificada como tal.

Pagina
21
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Analisis de la informacion

De considerarse necesario se solicita que se
complete la informacién de acuerdo con lo
requerido, por lo que devuelve el expediente al

paso 4

Creacion de resolucion administrativa

Procede a integrar la respuesta mediante una

resolucion administrativay traslada en copia
digital o fisica al solicitante, segun sea

requerida la entrega de la informacién Ver

Anexo 2. Formato

Archivo de documentos originales.

Los documentos originales que se generan son

ordenadosy archivados utilizando un correlativo
asignado por el encargado(a) de la Unidad de

Fi D

Informacion Publica.
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PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE
INFORMACION PUBLICA DE OFICIO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL

OBJETIVO:

Cumplir con las obligaciones de transparencia establecidas en los articulos 10 y 11
del Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacién Publica -LAIP-, para lo cual se
lleva a cabo la publicaciéon constante de la informacién publica de oficio en el Portal
Web Institucional.

RESPONSABILIDAD:

Este procedimiento se lleva a cabo de acuerdo con las necesidades de los clientes
externos de la institucién, la responsabilidad caera a la o las personas
involucradas en este procedimiento.

REGLAS DEL PROCEDIMIENTO
A continuacion, se describen los pasos e informacion para realizar la
actualizacion y publicacion de informacion publica en el portal web institucional.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES: Toda gestiéon de informacion y su publicacion
debe realizarse dentro de los tiempos establecidos por ley.

Pasos | Responsable Actividad Descripcion

1 Encargado de la | Emision de Con base a las fechas previstas en
Unidad de recordatorio la planificacién anual de entrega de
Informacién mensual productos establecido por la
Publica subdireccion  Ejecutiva;  emite

recordatorio mensual a los enlaces
UDIP de las Divisiones y/o Unidades
para el traslado de informacion de
datos de la pagina de Acceso a la
Informacién Publica de oficio (Art. 10
y Art. 11 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica-LAIP-).

2 Enlace UDIP, Traslado de Durante los primeros diez dias de
unidades y informacién cada mes los Enlaces UDIP
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divisiones de la
unidad de
informacién
publica.

publica de
oficio.

trasladan mediante oficio al
Encargado(a) de la Unidad de
Informacién Pdblica la informacién
de su competencia para su
publicacion dentro del plazo
establecido por la Ley en el portal
web institucional.

3 Encargado de la
Unidad de
Informacidén
Publica

Aceptacién
y/o
Denegacion

Recibe la informacién debidamente
revisada, verificada y actualizada
por cada enlace UDIP, ademas
deben ser proporcionados en
archivos PDF y editables ya sea
WORD y/o EXCEL para que la
informacion a publicar sea de facil
entendimiento para el ciudadano y
que esté organizada de manera
correcta.

De lo contrario devuelve y emite
observaciones a considerar para
mayor claridad de los datos.
Posteriormente, se agrega Ia
documentacion en la pagina web
para ir formando un historial, con lo
cual se va creando confianza con
respecto a la informacion que
genera, administra o estd en poder
de AMSA.

4 Encargado de la
Unidad de
Informacioén
Publica

Publicacion
dela
informacioén
publica de
oficio.

Al obtener la informacion se
procede a publicarse dentro del sitio
web institucional.

5 Encargado de la
Unidad de

Archivo y
resguardo de
la informacién

La documentacién o expediente que
se genere para la actualizacién y/o
publicacién, debe ser organizado y

23
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Informacion archivado en fisico y en archivos
Publica electronicos segun corresponda,
respetando la legislacion vigente en
la materia.

Glosario
LAIP Ley de Acceso a la Informacién Puablica
UDIP Unidad de Informacién Publica
Enlace UDIP Los jefes y encargados de las distintas
Divisiones y/o Unidades laborantes en la
institucion bajo cualquier concepto, que
emiten la informacion a la Unidad de
Informacion Publica.
Inexistente Condicioén o estado de no existir, no ser o no
estar presente en determinado momento o
lugar; falta de existencia o de realidad.

Informacién Reservada informacion 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.
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PROCEDIMIENTO DE ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA
DE OFICIO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL

’ documentacion en la pagina web
para ir formando un historial, con
ﬂ lo cual se va creando confianza
icon respecto a la informacién que

Encargado de la UIP | Enlace UDIP,

C Inicio
| Emision de reco recorla‘aTTor 0 mensual

Con base a las fechas previstas en la planificacion anual de
entrega de productos establecido por la subdireccién
Ejecutiva; emite recordatorio mensual a los enlaces UDIP de
las Divisiones y/o Unidades para el traslado de informacion de
datos de la pagina de Acceso a la Informacion Publica de
oficio (Art. 10y Art. 11 de la Ley de Acceso a la Informacion
Pﬂbtica.—LAlP-).

|
Traslado de informacion publica de oficio.

Durante los primeros diez dias de cada mes los
Enlaces UDIP trasladan mediante oficio al
Encargado(a) de la Unidad de Informacién Publica la
informacion de su competencia para su publicacion
dentro del plazo establecido por la Ley en el portal

web institucional.
== !

Aceptaciény/o
Denegacion

| 1
[ Recibe la informacion debidamente revisada,
- - verificada y actualizada por cada enlace UDIP,
De lo contrario devuelve y emite ademas deben ser proporcionados en archivos
observaciones a considerar para PDF y editables ya sea WORD y/o EXCEL para que
mayor claridad de los datos. la informacién a publicar sea de facil
Posteriormente, se agrega la entendimiento para el ciudadano y que esté
organizada de manera correcta.

genera, administra o esta en et A
poder de AMSA. publica de oficio.
Al obtener la informacién se procede a
publicarse dentro del sitio web
institucional

Archivo y resguardo de la informacién

La documentacién o expediente que se genere para
la actualizacién y/o publicacién, debe ser
organizado y archivado en fisico y en archivos
electrénicos segun corresponda, respetando la
legislacién vigente en la materia.

T —
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PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO A LAS DIVISIONES Y/O UNIDADES
QUE PRESENTAN ALGUN TIPO DE ATRASO EN ENTREGA DE

INFORMACION PUBLICA DE OFICIO.

OBJETIVO:

Cumplir con las obligaciones de transparencia establecidas en los articulos 10 y 11
del Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informacién Publica -LAIP-, para lo cual se
lleva a cabo la publicacion constante de la informacion publica de oficio en el Portal
Web Institucional.

RESPONSABILIDAD:

Este procedimiento se lleva a cabo de acuerdo con las necesidades de los clientes
externos de la institucién, la responsabilidad caera a la o las personas
involucradas en este procedimiento.

REGLAS DEL PROCEDIMIENTO
A continuacién, se describen los pasos e informacion para realizar la
actualizacién y publicacion de informacion publica en el portal web institucional.

TAREAS Y RESPONSABILIDADES: Toda gestion de informacién y su publicacion
debe realizarse dentro de los tiempos establecidos por ley.

Ver Anexo 4.
Pasos | Responsable Actividad Descripcién
1 Encargado de la Emision de Con base a las fechas previstas
Unidad de Informacién | recordatorio |en la planificacion anual de
Publica mensual entrega de productos

establecido por la subdireccion
Ejecutiva; emite recordatorio
mensual a los enlaces UDIP de
las Divisiones y/o Unidades
para el traslado de informacion
de datos de la pagina de
Acceso a la Informacion Publica
de oficio (Art. 10 y Art. 11 de la

26
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Ley de Acceso a la Informacion
Publica-LAIP-).

Enlace UDIP, Traslado de | Durante los primeros diez dias
unidades y divisiones | informacién de cada mes los Enlaces UDIP
de la unidad de publica de trasladan mediante oficio al
informacién publica. oficio. Encargado(a) de la Unidad de
Informacién Puablica la
informacion de su competencia
para su publicacion dentro del
plazo establecido por la Ley en
el portal web institucional.
Encargado de la Informaciéon | Diez dias después de la fecha
Unidad de Informacién | pendiente de | estipulada para la entrega de
Publica recabar. la informacion, se envia un
segundo recordatorio con visto
bueno de parte de
Subdireccién Ejecutiva, a las
dependencias pendientes del
envié de la informacién publica
de oficio.
Enlace UDIP, Trasladode |Antes de finalizar el mes, se
unidades y divisiones | informaciéon |debe hacer entrega de Ila
de la unidad de publica de informacion  correspondiente
informacién publica. oficio para que se puede cumplir con
pendiente. el plazo que estipula la ley.
Encargado de la Publicaciéon Al obtener la informacion se
Unidad de Informacién | de la procede a publicarse dentro
Publica informacién | del sitio web institucional.
publica de
oficio.

27




AMSA-DE-
MANUAL DE NORMAS Y | UIP-MNP-01-

L0 0F ag,

s,

A T s
% | Autoridad para el Man
%
5

. oy,

 Sustentable dela Cuencay PROCEDIMIENTOS 2024
e | L O Rt UNIDAD DE Version No. 1-
INFORMACION PUBLICA 2024

PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO A LAS DIVISIONES Y/O UNIDADES QUE
PRESENTAN ALGUN TIPO DE ATRASO EN ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA DE
OFICIO.

Encargado de la UIP | Enlace UDIP,

C Inicio )
I
Emisidon de recordatorio mensual

Con base a las fechas previstas en la planificacién anual
de entrega de productos establecido por la subdireccion
Ejecutiva; emite recordatorio mensual a los enlaces UDIP
de las Divisiones y/o Unidades para el traslado de
informacion de datos de la pagina de Acceso a la
Informacion Publica de oficio (Art. 10y Art. 11 de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica-LAIP-).

s

Traslado de informacioén piblica de oficio.

Durante los primeros diez dias de cada mes los Enlaces
UDIP trasladan mediante oficio al Encargado(a) de la
Unidad de Informacion Publica la informacion de su
competencia para su publicacion dentro del plazo
establecido por la Ley en el portal web institucional.

Informacién pendiente de recabar.

Diez dias después de la fecha estipulada para la entrega
de la informacidn, se envia un segundo recordatorio con
visto bueno de parte de Subdireccién Ejecutiva, a las
dependencias pendientes del envid de la informacion
publica de oficio.

Traslado de informacién publica de oficio pendiente.

Antes de finalizar el mes, se debe hacer entrega de la
informacion correspondiente para que se puede cumplir
con el plazo que estipula la ley.

Publicacién de la informacién publica de oficio.

Al obtener la informacion se procede a publicarse dentro
del sitio web institucional.

C Fin )
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PROCEDIMIENTO DE CREACION DE FORMULARIO INGRESO DE
SOLICITUDES PARA REPORTE PRELIMINAR Y ANUAL

OBJETIVO:

Cumplir con las disposiciones contenidas en el articulo 48 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica -LAIP- acerca de la presentacion del informe preliminar y anual
acerca de las solicitudes recibidas y recopiladas dentro de un formato creado por la
Unidad para luego ser rendidas ante la entidad reguladora Procuraduria de los
Derechos Humanos a través de la Secretaria de Acceso a la Informacién Publica -
SECAI-.

RESPONSABILIDAD:

Este procedimiento se lleva a cabo de acuerdo a los requisitos solicitados por la
entidad reguladora Procuraduria de los Derechos Humanos a través de la Secretaria
de Acceso a la Informacion Publica -SECAI-.

La responsabilidad caera a la o las personas involucradas en este procedimiento.

REGLAS DEL PROCEDIMIENTO
A continuacién, se describen los pasos para la creacion del formulario de
ingresos de solicitudes para realizar el reporte preliminar y anual.
Ver Anexo 5.

Pasos | Responsable Actividad Descripcion
1 Encargado de la Unidad | Recepcion de | Recibe a lo largo del afio
de Informacion Publica | solicitudes. las solicitudes de

informacién publica.

2 Encargado de la Unidad | Asignacién de | Todas las solicitudes

de Informacién Publica | correlativo deberan llevar un
correlativo que permitira
tener un facil manejo de
solicitudes de informacién
publica el cual debera ser
“LAIP-01-2024-jdsa”".

2 Encargado de la Unidad | Creacion de En una hoja de Word y/o
de Informacién Publica formulario Excel se creara el
formulario, el cual servira
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para lievar un mejor
control de las solicitudes
gue ingresan a lo largo del
afo a la Unidad.

4 Encargado de la Unidad | implementacion
de Informacion Publica | de apartados

apartados:

El formulario debera
contener los siguientes

e Numero de
correlativo LAIP.

e Nombre de la
persona solicitante

¢ Mes que llego la
solicitud

e Documentacién
para solicitar.

¢ Dias transcurridos
entre el ingreso y la
entrega de la
solicitud.

¢ Numero de
resolucion

e Si se solicitd virtual,
via telefénica o
presencial.

o Estatusdela
informacién si fue
entrega de manera
virtual o presencial.

30




-—

] SustentabledelaCuencay
-# + | del Lago de Amatitlan

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE
INFORMACION PUBLICA

AMSA-DE-
UIP-MNP-01-
2024

Version No. 1-
2024

REPORTE PRELIMINAR Y ANUAL

PROCEDIMIENTO DE CREACION DE FORMULARIO INGRESO DE SOLICITUDES PARA

Encargado de la Unidad de Informacion Publica

-

Inicio

>

Recepcion de solicitudes.
Recibe a lo largo del ano las solicitudes de informacion publica.

Asignacion de correlativo

Todas las solicitudes deberén llevar un correlativo que permitira tener un facil
manejo de solicitudes de informacién publica el cual debera ser “LAIP-01-2024-

jdsa”.

Creacion de formulario

En una hoja de Word y/o Excel se creara el formulario, el cuél servira para llevar
un mejor control de las solicitudes que ingresan a lo largo del ano a la Unidad.

implementacion de apartados
El formulario debera contener los siguientes apartados:

Numero de correlativo LAIP.
Nombre de la persona solicitante
Mes que llego la solicitud
Documentacion para solicitar.
Dias transcurridos entre el ingreso y la entrega de la solicitud.

Numero de resolucion

Si se solicito virtual, via telefénica o presencial.
Estatus de la informacidn si fue entrega de manera virtual o presencial

—

Fin )
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PROCEDIMIENTO ELABORACION Y ENVIO DE INFORME DE SOLICITUDES
DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA A LA PROCURADURIA DE
DERECHOS HUMANOS

OBJETIVO:

Cumplir con las disposiciones contenidas en el articulo 48 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica -LAIP-, sobre la presentacion del informe de las solicitudes
recibidas y la forma de resolverlas recopiladas en un informe preliminar y anual que
debe rendirse a la entidad reguladora Procuraduria de los Derechos Humanos a
través de la Secretaria de Acceso a la Informacion Publica -SECAI-.

El articulo 48 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, establece que el informe
de los sujetos obligados debe presentarse a mas tardar el Gltimo dia habil del mes
de enero del siguiente afo, por lo que AMSA cumple con esta obligacién sin
requerimiento por parte de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

RESPONSABILIDAD:

Este procedimiento se lleva a cabo de acuerdo a los requisitos solicitados por la
entidad reguladora Procuraduria de los Derechos Humanos a través de la Secretaria
de Acceso a la Informacion Publica -SECAI-. La responsabilidad caera a la o las
personas involucradas en este procedimiento.

REGLAS DEL PROCEDIMIENTO
A continuacion, se describen los pasos e informacion para la creaciéon y envié de
informe de solicitudes de Acceso a la Informacién Puablica a la Procuraduria de
Derechos Humanos -PDH-.

Pasos | Responsable Actividad | Descripcién

1 Envié de Envia un correo electrénico
correo donde especifica la programacion
electrénico | para proceder con él envié del
informe correspondiente. Ver

Procuraduria de los
Derechos Humanos

anexo 6.
2 Encargado de la Recepcion | Recibe la programacion, y
Unidad de Informacién | de procede a la carga de los datos
Publica solicitudes | del informe que corresponda en la

plataforma ubicada en
www.pdh.org.gt/secai accediendo
con el usuario y contrasefia
asignados.
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En el caso de que la Unidad de
Informacién Publica no haya
recibido ninguna solicitud de
informacién en los periodos
establecidos, igualmente debe
informar utilizando la misma
plataforma de recopilacion de
informes, por lo que el
Encargado(a) de la Unidad de
Informacién Publica debe llenar
solo el formulario de datos
generales, gestion de Ila
informaciéon y capacitaciones,
para generar una constancia a
cero. De igual forma, puede remitir
un oficio indicando tal extremo.

3 Encargado de la Solicitud En el caso de que no se posea o
Unidad de Informacion | de usuario |no se recuerde el usuario vy
Publica y contrasefia se debe solicitar al

contrasefa | correo: secai@pdh.org.gt
mediante oficio firmado por la
Direccién 0 Subdireccién
Ejecutivas, segtin corresponda.

4 Encargado de la Impresion | La constancia generada por el
Unidad de Informacién |y envié de | sistema debe ser impresa y luego
Puablica constancia | debe ser enviada a la PDH por

medio fisico y electrénico. Ver
anexo 7.

5 Encargado de la Resguardo | Debe conservar una copia digital
Unidad de Informacion | de de la constancia de registro;
Publica constancia | asimismo imprimir, firmar y sellar

una copia de la constancia
generada en la plataforma para
que conste en los controles y
registros institucionales y procede
a su archivo.
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PROCEDIMIENTO ELABORACION Y ENVIO DE INFORME DE SOLICITUDES DE
ACCESO A INFORMACION PUBLICA A LA PROCURADURIA DE DERECHOS HUMANOS

Encargado de la UIP

Procuraduria de los Derechos Humanos

C

Inicio

D

Envié de correo electrénico

Envia un correo electrénico donde especifica la programacion
para proceder con €l envié del informe correspondiente.

]

Recibe la programacion, y procede a la carga de los datos del
informe que corresponda en la plataforma ubicada en
www.pdh.org.gt/secai accediendo con el usuario y contrasena
asignados.

En el caso de que la Unidad de Informacidn Publica no haya
recibido ninguna solicitud de informacion en los periodos
establecidos, igualmente debe informar utilizando la misma
plataforma de recopilacion de informes, por lo que el
Encargado(a) de la Unidad de Informacion Pablica debe llenar
solo el formulario de datos generales, gestién de la informacion
y capacitaciones, para generar una constancia a cero. De igual
forma, puede remitir un oficio indicando tal extremo.

Solicitud de usuario y contrasefa

En el caso de gue no se posea o no se recuerde el usuarioy
contrasena se debe solicitar al correo: secai@pdh.org.gt
mediante oficio firmado por la Direccién o Subdireccién
Ejecutivas, segln corresponda.

—

Impresion y envié de constancia

La constancia generada por el sistema debe serimpresay luego
debe ser enviada a la PDH por medio fisico y electronico.

Resguardo de constancia

Debe conservar una copia digital de la constancia de registro;

asimismo imprimir, firmary sellar una copia de la constancia

generada en la plataforma para que conste en los controles y
registros institucionales y procede a su archivo.

—C Fin
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PROCEDIMIENTO DE CREACION DE EXPEDIENTE DE SOLICITUDES

DE INFORMACION PUBLICA.

OBJETIVO:

Cumplir con crear expedientes para tener un mejor control interno de las solicitudes
gue ingresan a la Unidad.

RESPONSABILIDAD:

Este procedimiento se lleve a cabo de acuerdo con las necesidades de los clientes
internos de la institucién. La responsabilidad caera a la o las personas involucradas
en este procedimiento.

REGLAS DEL PROCEDIMIENTO
A continuacién, se describen los pasos para la creacién de los expedientes de
solicitudes de informacién publica.

Publica

Pasos | Responsable Actividad Descripcion
1 Encargado de la Recepcion de la | Recibe la solicitud de
Unidad de Informacién | solicitud. informacién publica.
Publica
2 Encargado de la Creacion de Procede a realizar un oficio
Unidad de Informacién | oficio a la con numero de correlativo
Publica solicitud. asignado al respectivo enlace
UDIP.
3 Enlace UDIP Analisis envio de | Recibe, revisa y analiza la
la informacion solicitud luego recopila la
informacién y traslada la
respuesta al Encargado de la
Unidad de Informacién
Publica.
4 Encargado de la Envio de Procede a integrar la
Unidad de Informacion | respuesta de respuesta mediante una
Puablica solicitud de resolucién administrativa y
informacién. traslada en copia digital o
fisica al solicitante.
5 Encargado de la Creacion del Procede a adjuntar en un
Unidad de Informacion | expediente leitz, el oficio donde solicita la

informacion con la respuesta
obtenida por el Enlace UDIP
y la resoluciéon administrativa
correspondiente.
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INFORMACION PUBLICA.

PROCEDIMIENTO DE CREACION DE EXPEDIENTE DE SOLICITUDES DE

Encargado de la UIP
Publica

| Encargado de la Unidad de Informacién

Inicio

[
N

D

Recepcidn de la solicitud
Recibe la solicitud de informacién publica..

Creacion de oficio a la solicitud.

Procede a realizar un oficio con numero de correlativo asignado al
respectivo enlace UDIP.

Recibe, revisa y analiza la solicitud luego recopila la informacién y
traslada la respuesta al Encargado de la Unidad de Informacién

Analisis envio de la informacion

Publica.

Envio de respuesta de solicitud de informacion.

Procede a integrar la respuesta mediante una resolucién
administrativa y traslada en copia digital o fisica al solicitante.

Creacion del expediente

Procede a adjuntar en un leitz, el oficio donde solicita la
informacién con la respuesta obtenida por el Enlace UDIPy la
resolucién administrativa correspondiente.

Fin

—
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Responsables

Encargado de Unidad de Informacién Publica:

Tiene la finalidad de garantizar a toda persona sin discriminacion alguna la maxima
publicidad, transparencia, gratuidad y sencillez acerca de los datos que se
encuentre contenida en registros, archivos, fichas, bancos, o cualquier otra forma

de almacenamiento de informacién publica.

Siendo sus funciones las siguientes:

e Recibir, tramitar y registrar las solicitudes de informacion publica, dentro de
los plazos de ley y certificando su entrega correcta mediante resolucion

administrativa autorizada por el jefe inmediato.

e Orientar a los interesados en la formulacién de solicitudes de informacion

publica

e Cumplir con mantener actualizada y disponible la informaciéon de oficio
prevista en los Articulos 10 y 11 de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica

a través del portal electrénico institucional.

e Envio del informe preliminar y anual solicitado por la Secretaria de Acceso a
la Informacién Publica -SECAI- y la Procuraduria de los Derechos Humanos

-PDH- con visto bueno por parte del jefe inmediato.

Jefe Inmediato:

e Supervisar que se cumpla con los procedimientos aprobados garantizando

el Acceso a la Informacion Publica.

e Supervisar la toma de decisiones y respaldarlas por medio de firma que
garanticen el cumplimiento con el Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la

Informacion Publica.
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GLOSARIO
TERMINO SIGNIFICADO

Informacién Publica Es la informaciéon en poder de los sujetos obligados
contenida en los expedientes, reportes estudios
correspondencia acuerdos directivas o directrices
circulares contratos convenios instructivos memorandos
estadisticas.

Informacién publica | Es aquella informacién que estando en poder o custodia
clasificada de un sujeto obligado en su calidad de tal pertenece al
ambito propio particular y privado o semiprivado de una
persona natural o juridica por lo que su acceso podra ser
negado o exceptuado.

Informacién publica de | Es el derecho que toda persona sin discriminacion
oficio alguna tiene para solicitar y a tener acceso a la
informacion publica.

Sujeto activo Es toda persona individual o juridica, publica o privada,
que tiene derecho a solicitar, tener acceso y obtener la
informacion publica que hubiere solicitado conforme lo
establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Sujetos obligados Es toda persona individual o juridica, publica o privada,
nacional o internacional de cualquier naturaleza,
institucién o entidad del Estado, organismo, érgano,
entidad, dependencia, institucion y cualquier otro que
maneje, administre o ejecute recursos publicos, bienes
del Estado, o actos de la administracion publica en
general, que esta obligado a proporcionar la informacién
publica que se le solicite.
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Informacion reservada

Es la informacién 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 ley aplicable.

Inexistente Adj. 1. Que no existe en el momento de que se trata. 2.
Que, aunque existe se considera totalmente nulo.
AMSA Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del
Lago de Amatitlan
DE Direccién Ejecutiva
UDIP Unidad de Informacién Publica
LAIP Libre Acceso a la Informacion Publica
MNP Manual de Normas y Procedimientos
PDH Procuraduria de los Derechos Humanos
SECAI Secretaria de Acceso a la Informacion Pablica -SECAI-
IPL Informacién Publica en Linea
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INFORMACION PUBLICA.
FORMULARIO UDIP
=2628
{‘ \'\‘ 5 | | *hv: Ty v INICIO ~ SERVICIQS ~ INFORMACION PUBLICA ~ NOTICIAS
%8 | del Lago de Amatitlin
Nombres “

Caorreo Electrénico *

Apellidos *

11 Telefono

Género

Etnia
Masculinc Mestizo v
DPI * Direccion

| Solicitud *
|

1

Enviar Solicitud
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Anexo 2. OFICIO DE TRASLADO DE SOLICITUD A ENLACES UDIP

¢} Sustentable de la Cuencay
t" # . del Lagode Amatitlan

Villa Nueva, 15 de febrero 2024
LAIP-04-2024-jdsa

Ingeniero

José Diego Morales Ortega

Division de Control Ambiental y Manejo de Lagos
Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca
y del Lago de Amatitian -AMSA..

Ingeniero Moraies

Le saludo cordialmente, deseando éxilos en sus labores diaras

El molivo del presente es para rasladar la solicitud que hicieron por via electrbnica, por lo
que wé pusdan Ia . B mas tardar el médrcoles 21 de febrero

nuadomcmn para cumpiir con &l plazo que establece ia ley de Acceso a Informacién
Piibica Decralo 57-2006 ant 42

Adpanto Commeo

Sin mas que agregar me suscribo deferentements

Técnico de Unidad de informacion Publica
-AMSA.

{ ? Sustertable de la Cuenca y
“' ¥+ del Lago de Amatitlan

sgf!;;igl

i

l!!
5
5

Mo puatena e ernaran  btann

dded B s Se age. Qe mehadon Las s rewote.
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Anexo 3. RESOLUCION ADMINISTRATIVA

£ "’ Sustertable de 'a Cuenca y
e #+ del Lago de Amatitian

Unidad de Informacion Publica de jo Autoridod poro el Manejo
Sustentable de lo Cuenco y del Lago de Amatitian, Municipio de Villa
Nueva, del departamento de Cuatemala veintidos de febrero de dos mil
veinucuatro (2024)

Dasahiciin Adming iva de Solicitud de info

ién Pablica
No. 04-2024
Solicitud

Me gustaria me enviaran un documento con el histdnco de ko medicion de calided del
agua del Iago, que realizan mensuaimente, incluidos las mas recientes
Muchas graclas

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA DE AMSA

CONSIDERANDO: Que con fecha quince de febrero de dos mil veinticuatre,
(15/02/2024) el ciudadano [Manuel Antonic Relde Vdsquez) presentd una
solficitud ol correo de la Unidad de Informacion Publica, de AMSA para realizar
su soficitud se e asigno el numerc de oficio (LAIP-04-2024-jdsa)

CONSIDERANDO: Que la Constitucion Politica de |a Republica de Guatemala,
@n su articulo 30 establece, que todos los actos de la administracion son
publicos, y que los interesados tienen derecho a obtener, en cualquier tiempo,
informes, copias. reproducciones y certificaciones que soliciten y la exhibicién
de los expedientes que deseen consultar, salvo que se trate de asuntos
militares o suministrados por particulares bajo garantia de confidencia

CONSIDERANDO: Que el articulo 16 de la Ley de Acceso a 'a Informacion
Publica, establece que toda persona uene derecho a tener acceso a la
informacion piblica en posesion de los sujetos obligados, cuando lo solicite
de conformidad con lo previsto en esa ley

CONSIDERANDO: Que e articulo 42 de la Ley de Acceso a ia Informacion
Publica, establece que presertada y admit:da la solicitud. la Urudad de

jh Informacion donde se presentd, debera emitir resoiucion dentro de los dez

dias siguentes en algunos de los sentidos siguientes 1 Entregando la
informacion solictada, 2 Notificando la negativa de la informacion cuando el
interesado, dentro del plazo concedido no haya hecho las aclaraciones
solicitadas o subsanado las omisiones a que se refiere el articulo anterior; 3
Notificando la negativa de la informacién total o parciaimente, cuando se
tratare de ias consideradas como reservadas o confidenciales, y 4. Expresando
la inexistencia

inla alabsbinnr An brediramalh P diedemas g Arda e Lo -~

‘.’ hl!' Sustentable da |a Cusnca y

. ":’ v del Lago de Amaritian
CONSIDERANDO: Que el articulo 15 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, establece que los interesados tendran responsabilidad, penal y civil
por el uso, manejo o difusién de la informacion publica a la que tengan
acceso, de conformidad con esta ley y demas leyes aplicables

POR LO TANTO: Esta Unidad de Informacion Publica de la Autoridad para el
Manejo Sustentable de lo Cuenco y del Lago de Amatitidn, con base en lo
considerado en los articulos 42 y 45 de la Ley de Acceso a la informacion
Publica, Decreto. 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala,
notifica al cudadano, (Monuel Antonso Roldo Vasquez), por medio del correo
electronico: mralda@®amatiorg gt

RESUELVE:
PRIMERO: Se da respuesta a lo anteriormente expuesto, mediante la
consulta correspondiente a la Divsion de Control, Calidad Ambiental y
Manejo de Lagos de |a Autoridad para el Manejo Sustentable de |a Cuenca y
del Lago de Amatitian -AMSA-

SECUNDO: Se notifica lo correspondiente, en el Municipio de Villa Nueva el
veintidos de febrero de dos mil veinticuatro (2024)

Encargado de Unidad de Informacién Pablica
AMSA
Firma y sello

TN et b b
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Anexo 4: PROCEDIMIENTO DE SEGUIMIENTO A LAS DIVISIONES Y/O UNIDADES QUE
PRESENTAN ALGUN TIPO DE ATRASO EN ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO.

OFICIO

f : ,f " Sustentable de la Cuencay
2 ¥ . del Lago de Amatitlan

TAppmb

Villa Nueva, 22 de abril de 2024
OF-UDIP-AMSA-15-2024/jdsa

Sefior

Administracion Financiera

Autoridad para el Manejo Sustentable de ila Cuenca
y del Lago de Amatitlan -AMSA-

Seiores Administracion Financiera:
Le saludo cordiaimente deseando éxitos en sus labores diarias.

Por medio del presente me permito hacer un atento recordatorio referente a la
entrega de la informacién pubiica de oficio estipulada en el Decreto 57-2008.

En ese sentido, y por ser usted el enlace encargado de trasiadar dicha informacion
a la Unidad de Informacion Publica, se le solicita su valiosa colaboracion, para que
haga liegar la informacién que le compete a la divisibn Administrativa Financiera
correspondiente a los meses de ENERO Y FEBREROQ, estrictamente identificada
por articulo y/o numeral, en formato digital (PDF y editables Excel y/o Word), a
través del correo: laip@amsa.gob.gt, a mas tardar el miércoles, 04/26/2024 para
poder cumplir con el plazo estipulado dentro del articulo 7 del Decreto 57-2008.

Agradeciendo la atencion al presente, me suscribo deferentemente.

Encargadol de Unidad de Informacion Pubiica
-AMSA-
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Anexo 5: PROCEDIMIENTO DE CREACION DE FORMULARIO INGRESO DE SOLICITUDES
PARA REPORTE PRELIMINAR Y ANUAL.

LAIP-01-2024-jdsa

Organigrama de la Institucion

FORMULARIO

Cargos y funciones
Principales fmci

LAIP-02-2024-idsa

La ultima crecida de agua en los wltimos 10 0 |9
20 afios

02--2024

Virtual

{LAIP-03-2024-jdsa

Javier Garcia

Febrero

Solicito copia de los informes de los resultados|
de los analisis realizados en julio 2023,

jembre 2023, bre 2023 y febrero
2024,
[Estos analisis los realizo la division de control
calidad ambiental y manejo de lagos el
Ingeniero José Diego Morales Ortegaa la
idad Italpiel, S.A.

2 032024

Virtual 'Virtual

LAIP-04-2024-jdsa

Febrero

Me gustana me enviaran un documento con el
historico de la medicion de calidad del agua
las mas recientes.

F
g

Guillervin Macario

Virtual 'Virtaal

Copia digital completo como hoja de calculo
de Excel (Formato XLS o similar), del informe
estadistico completo (Reporte estadistico de
los afios 2016, 2017, 2018, 2019, 2020, 2021,
2022, 2023), generado por los procesos de
Ivisita e mspeccion que efectia el personal de
la Division de Remgenieria Industrial y
Agromdustrial, de la Autoridad para el M.
Sustentable de la Cuenca del Lago de
Amatitidn. Dichos informes se envian
periodicamente al Mmisterio de Ambiente y
Recursos Naturales. Se solicita que dicha

6 05--2024

copia digital cuente con todas las columnas

Virtual

N e
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Anexo 6. CORREO RECORDATORIO DE ENVIO INFORMA PRELIMINAR Y
ANUAL A LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

4 Responder ¢ Responder o todos * Resnvisr
SECRETARIA ACCESO INFORMACION PUBLICA <secai@pdh.org.gt>
Para lunes 18122023 082
1 Aviso Informe Anual 2023 Sujetos obligedos.pdf
KB

.o prdice. publcs © prvade raciensl © do cuslouer 6n © antcad del Estado. Grganc. entided, S ¥ cusioussr DIFO QU MBNeNE SOMINTSiNe o eyecule Mecursos pibliccs. bienes del Estade o ecios de i adminsirsodn

mmwmlmmumtwdmmmumuwm‘
— Fecha de entrega a la

Periodo a informar. SECALPDM:
h‘-;:_ Des 01 da enero sl 31 de diciembre ce 2023 uamm:m

Nota: En ningin caso se tomarin en cuenta fuera de s fechas

Ps nforme Sebe utilizar s ubicade en el Bguants eniece: 5 [ /el pdh org gl nfurire s G0 nl (e acondkndo con o Lueno Y e . in o qua $i al dar olic muestra un mensaje de enor, por favor copie o
T ace y pégueio en una ventana nueve.

L] o ususrio yia
escribe & comes: secaifpdh. o gt

Formas de entrega:
—Baso 1: L Fen s qua pusde chbers & resuren 08l Jontendo :anCo este S8 Qenereds Gabe SeRCOONS I8 0pCiin “Enviar”. de ests forma detos oli

450 T Le corstancia generade por ¢ MSIBMS Gebe ENMar IMprEss DAME GUS OONSIE &N 108 controles da regisire B4 raquare que @ Sea rervbda vi 6 i dwecoon secaifiipdh org gt fars Jue ke Secretan's de Acoenc # b Informecds

sohice (SECAI) ragiste la entrega del inonma.

OBSERVACIONES:

En caso & unded de nformacién publics de su INsttucdn no haya recibedo ninguna solicitud de & & ol panodo X" debe wformar ulilizando le MmEme Gn. Benando de dalos gerersies. pesiidn de la nfornacdn

re— dei wowio, ¥ nformes, de i Articulo 40 a I Ley da Acceso s s Informacidn Pibiica. Toda n, oonisiin o e del senic de s shurdo matvo
nunuaﬂ'm—‘—-s 0 mammmvummum

. Nuevamende. se solicits remitr nicements ls constancia de emvio que geners la pletaforma. por fvor no edntsr les sol da 6 ni Gn adicional

-wm:;mm
meo secaifipdh.org. g
rhiforos direcios. 2503 0043 y 2503 W73

T~
Accién obligatoria de rendicién de cuentas
Ley de Acceso a la informacién Publica

DOCIto bmere 452008 PROCURADOR

Por este madio la institucion del Procurador de los Derechos Humanos, como autoridad reguladora del
derecho de acceso a la informacién pablica, en cumplimiento con la obligacién establecida en el
__ Articuio 48 de la Ley de Acceso a fa Informacion Pablica, da a conocer a toda persona individual o
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Anexo 7: CONSTANCIA DE ENTREGA INFORME A PDH

GOBIERNO (/| autorioao para eL maneso
SUSTENT.

CONSTANCIA DE ENVIO ELECTRONKO
DE INFORME ANUAL 2023
A TRAVES DE LA PLATAFORMA DE RECOPILACION DE DATOS

De conformudad con los Articulos 274 y 275 de la Consttucion Politica de la Repubhica de Guatemala. 45 de la Loy de Accaso a la
Informacion Publica, la presente o 1a que la mstitucion-

Institucion gue remte cf informe clectromcamente: Autorided para el Vianeje Sustentable de la Cuenca y del Lago de
Amatithin - AMSA-
Usuano: José David Samayoa Albizures Fecha de envio eloctronico: 2024-0184

Persona que llend ¢l mforme.

Numero de solicitudes reportadas:

1 Escritan 0 Verbales 40 Electronicas @ Otres
Solicitudes por penero:

I8 Hombres 14 Maujeres 0 Persona Juridica
Fl resultado de cada una de las solicitudes de informacion (resoluciones):

41 Entregadas @ Inexistencia @ Negativa Total

0 Negativa Parcial @ Pendiente I Desechada

Tiempo promedso de respucsta de las solicntudes reportadas: 6 dias  La cannidad de solicitudes con amphacion de plazos:
Cantdad de solicitudes no satisfechas por scr mformacion
@ Informacién revervada 0 Informacién confidencial 0 Negativa por falta de aclaracién

El mumero de impugnaciones (sclicitudes con recunso de revisaon). 8
Consignd ¥ remitic la informacion armba descrita. relativa al nforme anual de solicitudes correspondiente al ado 2023 ncluyendo

las solicitudes recibidas del 01 de encro al 31 de diciembre de 2023, y con fecha (4-01-2024 impnim la prescnte constancia de
msnbhmmmmmlawkh\mdd»r&“denﬁwmm&-um&d.&mcdn”d:ulqdc

Acceso a la Informacion Publica que regula: "R 2 on de 1on electrd Los suy obligados adoptaran
bm&xm&dwpﬂmlﬂdﬂ-acﬂmaknubrmm-mmmudedlm En cusiquicr caso
conscrvaran constancia de las resoluciones onginales™

Articulo 48: ~._El Procurador de los Derechos Humanos podra solicitar, en los casos de los numerales 4, 5. 6y 7, los monvos ¥ ¢l
fundamentc que originaron esa resolucion. Lo anterior con fundamento en lo previsto por of articulo 14, l!mlh)dehl.qdch

comision de los Derechos Humanos del Congreso de 1a Repiblica y del Procurador de los Derechos H Decreto N i
$4-86 del Congreso de la Repiblica * ‘

Acepta y ratifica ¢l contemdo del pres
N Py presente Visto Bueno
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Encargado de

Unidad de Informacién Publica a / 4 } % M

Subdirector
Ejecutivo

@, O. Enma Leticic Dlaz
_m_ E]OCUﬁV&

Qirectora Ejecutive Directora 60! 4 / 9094 , ot s )

Vigente a partir de:
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Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuencay
del Lago de Amatitlan

u‘)"“

OF-SDE-AMSA-64-2024/1ASS
12 de agosto 2024
Ph. D. Enma Leticia Diaz Lara
Directora Ejecutiva
Autoridad para el Manejo Sustentable
de la Cuenca y del Lago de Amatitlan

Reciba un cordial y muy atento saludo deseando que todas sus actividades de Alta Direccién
se desarrollen con el mayor de los éxitos.

Por este medio me dirijo a usted atentamente, haciendo referencia al oficio OF-DE-AMSA-371-
2024-DLDL-ejma girado por direccidn Ejecutiva en el cual se instruye que se revise y actualice
una serie de normativas o manuales de procesos y procedimientos técnico administrativos y
con base al oficio de referencia OF-SDE-AMSA-45-2024/IASS girado por Subdireccion
Ejecutiva, en el cual se solicita diagnostico sobre manuales de procesos y procedimientos
técnico administrativos de cada division, asi mismo que se presente la propuesta de los
manuales de normas y procedimientos para operativizar y la le de Creacion decreto 64-96 y
su reglamento acuerdo gubernativo 186- 99

En tal sentido y como parte de los procesos de revision de los distintos manuales de normasy
procedimientos y dentro de las atribuciones de la Subdireccion Ejecutiva articulo 6 de la ley
de creacion de AMSA esta Subdireccion traslada a la Direccion Ejecutiva el borrador de
propuesta del Manual de normas procedimientos de la Unidad de Informacion Publica para
que después de haber sido revisado y salvo mejor opinion de Direccion Ejecutiva, dicha
propuesta se aprobada para su aplicacion.

Sin otro particular respetuosamente

CC. Subdireccién Ejecutiva, Unidad de Vigilancia

12 AGO 207%

Mse. Ing.Agr.
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Villa Nueva, 19 de junio 2024
OF-UDIP-AMSA-24-2024desa

Ingeniero
Ivan Antonio Salazar Sosa
Subdirector Ejecutivo

Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca
y del Lago de Amatitlan -AMSA.-.

Respetable Ingeniero Salazar:
Le saludo cordialmente, deseando éxitos en sus labores diarias.

El motivo del presente es para hacer entrega del Dictamen y analisis técnico legal
UE 1 UGy ue wurerme.or, Ttinn ~nlinitadn nar Ia Subdireccién Eiecutiva que
servira para la aprobacuén del Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de

Informacién Publica.

* - -deaiamda la atancidn a la presente me suscribo
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Unidad de Informacion Publica
-ANIDA-

RITL, 2. 1vus == -

Tel: 6624 1700

b Siguenos en m Autoridad del Lago de Amatitlin
www.amsa.gob.gt 1
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Dictamen Analisis Técnico Legal
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informacién en poder de la administracién publica y a todos los actos, entes e
instituciones que manejan recursos del Estado bajo cualquier concepto, se hace
necesario emitir las normas que desarrollen esos principios constitucionales a efecto
dae contar con Un Marco Juriaico reguiatoro que garanuce €1 gjeiciciv ue esus
derechos.

Mediante el Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala,
se crea la Ley de Acceso a la Informacién Publica como un compromiso por parte
del Estado de Guatemala con la transparencia y la auditoria social, como parte de
una decisién politica y técnica contenida en la misma.

Decreto 64-96 Ley de Creacion de la Autoridad para el Manejo Sustentable de

1a LUBIIGA Y U1 Layv ue Allauail.

De acuerdo con el Decreto 64-96 Ley de Creacion de la Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan -AMSA- tiene la potestad para la
creacion de Unidades y/o Divisiones que puedan contribuir a alcanzar los objetivos

HIDUUVIVI IaITD.

Articulo 5. ATRIBUCIONES. La Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca
del Lago de Amatitlan, queda facultada para planificar, coordinar y ejecutar en
coordinacion con las instituciones que corresponda, todos los trabajos que permitan
renaoiiar el ecosisieina ue 1a vuenca y ael Lago ae Amauuar, generanao 10s
mecanismos necesarios para lograr sus objetivos.

Dentro del plazo de seis meses elaborara el reglamento que normara, sus funciones
y atribuciones el que debera ser aprobado por medio de Acuerdo Gubernativo, y
que aepera reguiar 1000 10 reiatuvo a su Tuncionamiento y regimen financiero.

. Awm e

Tel: 6624 1700
wwwamsagobgt  Siguenosen (CUEPEUDME) Avtoridad del Lago de Amatitian
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Acuerdo Interno 31-2009.

Canfarma a alln al 21 da ahril dal afn 2009 sealin Actierdo Interno 31-2009 se
emitieron las disposiciones para la implementacién la oficina de informacién publica
siendo esta la encargada de cumplir con lo establecido dentro del Decreto 57-2008,
en el afio 2022 segﬂn acuerdo interno 19-2022 se reforma el articulo 1 del acuerdo

- e -—- o~ " ] b st Aa e e alale en

NGV v ITavuY Glullluunuv [1=] yuluwlu R I B e e T e

“Unidad” pasando a ser “Unidad de Informacion Publica” -UDIP-. La unidad tiene la
finalidad de garantizar a toda persona sin discriminacion alguna la maxima
publicidad, transparencia, gratuidad y sencillez acerca de los datos que se
encuentre contenida en registros, archivos, fichas, bancos, 0 cuaiquier otra rorma
de almacenamiento de informacién publica.

Funciones de la Unidad de Informaciéon Puablica

Recibir, tramitar y registrar las solicitudes de informacién publica, dentro de los plazos de ley,
poniendo en conocimiento las mismas y certificando su entrega correcta.

‘Orientar a los interesados en la formulacién de solicitudes de informacién publica

Resolver las controversias que surjan por la interpretacion y aplicacion de la ley, conforme a
los principios establecidos en el articulo 3 de la ley de la materia, con previa opinion del
Comité Consultivo.

Establecer los formatos, formularios y procedimientos adecuados para el ejercicio del
derecho @e acceso a la Informacion ael interesado, segun Ia forma en que 10 solicite y con
previa opinion del Comité Consultivo.

Proponer y ejecutar los planes, programas, capacitaciones, actividades, metodologias y
procedimientos de coordinacioén y vigilancia aplicables en materia de acceso a la mformacnén
de datos personales y archivos, en cumplimiento de la ley.

Establecer los medios, dentro del ambito de funciones, y atribuciones de AMSA, para hacerle
saber al interesado la informacién solicitada, la forma de entrega de la informacion o la

nr/\rrr\na dal nlovn nara nrnnnrmnnorla AAN Aravia nn-nuf\n Aal M amitA Cancoltiva

Ve an Phates o) Daaf@an

Tel: 6624 1700
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Cumplir con proporcionar, mantener actualizada y disponible la informacién de oficio prevista
en los Articulos 10 y 11 de la Ley de Acceso a la Informaciéon Publica, ya sea para ser

L . s e raed diee sk bk Alal wabnl slastrhiann instininiannl AR nrmna AniniAn
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del Comité Consultivo

Expedir copia simple o certificada de la informacién publica que se encuentre en los archivos
de AMSA, pedida conforme a ley.

e

Claporal y apiucdal ws  nialnuaica, IISTHIGIH WIS, 1 www 11w s sy s raes oo y v

instrumentos, con el propésito de implementar los mecanismos necesarios para el
cumplimiento de la ley y este acuerdo.

Emitir normativas, politicas, procesos y procedimientos, que aseguren la clasificacion de la
informacion, previa opinion del Lomiteé Lonsumvo.

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacién publica a su cargo, respetando en todo momento lo que al respecto establezca
la Ley de la materia;

' Y LN T ST S ll._l...-r- Mada v lan Damniraas Ao
TICITIIGT Y WUWjldl Wil WUl W I Wwr e s wr (s e wiesm e e - — - &

Revision.

Ser el canal de comunicacion que requiera la informacion solicitada, en forma directa o a
través de los enlaces, Divisiones, Unidades y otras personas que conforman AMSA.

Elaborar informes y emitir recomendaciones para promover el cumplimiento de la ley, el
manejo de datos, archivos e informacion estadistica; especialmente el informe anual al

Procurador de los Derechos Humanos, segun lo establece el articulo 48 de la ley de la
materia.

I
M crcmmrmdacs atimarie -

imadeiiie Am maatariea da Annaca A la infAarmaciAn a lae narennac
............... R

consideradas Enlaces, de acuerdo con la estructura interna definida en el Reglamento dew la
Institucién o en otra disposicion de caracter general.

Proponer el disefio y los requerimientos tecnolégicos, humanos y presupuestarios para el

VULV Ui I IS W S a vinuau.
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c‘ "r del Lago de Amatitlan

Procesos que dispone el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad

Aa InfarmariAn Biihlicra

1.

Procedimiento de orientacion a los interesados en la informacién que
requieren de la institucion.

Procedimiento de atencion de solicituges ae INTormacion puoiica.

Procedimiento de actualizacién y publicacion de informacion publica de oficio
en el portal web institucional.

Proredimiento de seauimiento a las divisiones v/o unidades que presentan
algun tipo de atraso en entrega de informacion publica de oficio.

Procedimiento de creacion de formulario ingreso de solicitudes para reporte
preliminar y anual.

O

e e Aleslawmba alabhavaaife; v anscfla da
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informacién publica a la procuraduria de derechos humanos.

Procedimiento de creacion de expediente de solicitudes de informacion
publica.

LY Sy -
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ACUERDO INTERNO No. 10- 2024
Villa Nueva, Guatemala, 30 de agosto de 2024

LA DIRECTORA EJECUTIVA DE LA AUTORIDAD PARA EL MANEJO SUSTENTABLE DE LA
| CUENCA Y DEL LAGO DE AMATITLAN

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 5 del Decreto nimero 64-96 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Creacion de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del
Lago de Amatitian, establece que la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del
Lago de Amatitlan queda facultada para planificar, coordinar y ejecutar en coordinacion con las
Instituciones que correspondan, todos los trabajos que permitan rehabilitar el ecosistema de la
Cuenca y del Lago de Amatitian, generando los mecanismos necesarios para lograr sus objetivos.

CONSIDERANDO:

De conformidad con el Acuerdo numero A-39-2023 Contralor General de Cuentas segun lo
establece en la Norma numero 3: NORMAS APLICABLES A LAS ACTIVIDADES DE CONTROL
en el sub numeral 3.1 Selecciéon y Desarrollo de Actividades de Control, literal b) Establecer
Procedimientos: La maxima autoridad, a través de la unidad competente en materia de desarrollo
de procedimientos de la entidad, debe elaborar e implementar manuales de procedimientos, para
cada puesto o cargo y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad sujetas a
control gubernamental y fiscalizacion. Los manuales de procedimientos deben revisarse en
funcion de las necesidades de la entidad para su actualizacion de acuerdo con cambios en los
procesos y funciones de los puestos o cargos, seleccionando los diterentes tipos ae control
ajustandolos a la naturaleza, tamario y complejidad de los procesos y areas de la entidad.

~AOANMCINEDANNN:
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POR TANTO:

m La Directora Ejecutiva de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca y del Lago de

Amatitlan, con base a las atribuciones que le confiere el articulo 5 del Decreto numero 64-96 del
Congreso de la Republica Ley de Creacion Qe 1a Aululiuau paia i imwiivje owoeciion!s do e
Cuenca y del Lago de Amatitian, y el articulo 5 literales ¢ y h del Acuerdo Gubernativo numero
186-99, Reglamento de Funcionamiento de la Autoridad para el Manejo Sustentable de la Cuenca

y del Lago de Amatitian.
ALULCRUA.

PRIMERO: APROBAR LA ACTUALIZACION DEL MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA VERSION 1-2024, de |a Autoridad para el Manejo
Sustentable de la Cuenca y del Lago de Amatitlan, el cual consta de cincuenta (50) folios impresos
Unicamente en su lado anverso, Que Ui an paiic uu: pestine SCUITIT

SEGUNDO: El presente acuerdo interno surte efectos a partir de la presente fecha.

TERCERO: Ordenar a Asesoria Juridica para que, por medio de la Unidad de Informacién Publica,
Se encuentre a dISPOSICION Ue 1US il coauus o prosontc Manua! de Narmas y Procedimientos
de la UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA.

CUARTO: Notifiquese.
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Ph. ©. Enma Leticia Raz Lara

Oirectora Ejecutrve

AMSA-



