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l. NATURALEZA DE LA FUNDACION

Con fecha 6 de noviembre de 2015, por medio del Acuerdo Ministerial numero 556-
2015, mediante el cual el Ministerio de Gobernacién acuerda reconocer la
personalidad Juridica de la Fundacién de Especialidades Materno Infantil
(FUNDAEMI).

Il. PRESENTACION DEL MANUAL
El presente Manual describe de forma clara las normas y procedimientos que
permiten a la Fundacion de Especialidades Materno Infanti-FUNDAEMI| a través de
la Unidad de Informacion Publica, cumplir con lo establecido en el Decreto Ntimero
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

Ill. CONSIDERACIONES GENERALES
Las autoridades de la fundacion son responsables de custodiar, divulgar e
implementar de forma inmediata el presente manual, capacitando a su personal
sobre su contenido para el correcto desarrollo.
Este manual estd sujeto a cambios derivados de mejoras por revisiones, por
actualizacion de leyes u otros procesos internos aplicables.

IV. BASE LEGAL
e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
o Decreto Numero 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Publica.

V. OBJETIVOS

GENERALES
o Sistematizar las normas y los procedimientos a seguir para el debido
cumplimiento de las funciones encomendadas a la Unidad de Informacién
Publica.
» Describir el proceso para gestionar y registrar las solicitudes de informacion
publica que realizan las personas individuales y juridicas a esta institucion.

ESPECIFICOS

» Describir los procedimientos establecidos para brindar la asistencia técnica
en el tema de informacién publica.
Actualizar de forma constante la informacién publica en la Pagina Web.

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

» Describir el procedimiento de respuesta a las distintas solicitudes que
ingresan.
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VI. POLITICAS

* Los primeros diez dias de cada mes se debe de actualizar la informacion en
la pagina web de la institucion.

» Las organizaciones no gubernamentales, fundaciones, asociaciones y otras
entidades de caracter privado que administren o ejecuten recursos publicos,
0 que realicen colectas publicas, ademas de la informacién publica de oficio
contenida en la presente ley, debe hacer publica la siguiente:

o Datos generales de la organizacion;

Acuerdo o resolucion de la autoridad que las autoriza;

Integrantes de la junta directiva:

Estatutos;

Objetivos; y

o Mision y vision;
e Unicamente se proporcionara informacion mediante solicitud escrita la cual
debe contener los siguientes aspectos:
o Nombre del solicitante
o DPI del solicitante
o Descripcion de la informacién que desean conocer
o Correo electrénico a donde se puede enviar la informacién de
respuesta.

e EI acceso a la informacion publica sera limitado de acuerdo con lo
establecido en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, la que
por disposicién expresa de una ley sea considerada confidencial, la
informacion clasificada como reservada de conformidad con la presente ley
y las que de acuerdo con tratados o convenios internacionales ratificados
por el Estado de Guatemala tengan clausula de reserva.

* Se considera informacion confidencial la siguiente:

o Laexpresamente definida en el articulo veinticuatro de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala;

o La expresamente definida como confidencial en la Ley de Bancos y
Grupos Financieros;

o Lainformacién calificada como secreto profesional;

o La que por disposicion expresa de una ley sea considerada como
confidencial;

o Los datos o personales sensibles, que solo podran ser conocidos por
el titular del derecho;

o La informacién de particulares recibida por el sujeto obligado bajo
garantia de confidencia.

o La informacién relacionada a la ejecucion de fondos propios de la
fundacion.

o 0 0 O
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VIl. OBLIGACIONES
La Unidad de Informacién Publica ejerce las siguientes Obligaciones:

1. Recibir y tramitar de conformidad con la ley, las solicitudes de acceso a la
informacion publica, brindando la orientacién necesaria para el requerimiento
respectivo;

2. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que
contengan la informacion publica a su cargo;

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

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

5. Proporcionar copia simple o certificada de la informacion publica solicitada,
siempre que se encuentre en los archivos del sujeto obligado;

6. Cualquier otra que le sea asignada por la Fundacién de Especialidades
Materno Infantil.

VIIl. RESPONSABILIDADES

El Encargado de proporcionar Informacion Publica de la Fundacion, tendra a su
cargo las siguientes responsabilidades:

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

2. Recibir de forma escrita las solicitudes de acceso a la informacién publica

requeridas por persona individuales o juridicas.

Llevar un registro y control de todas las solicitudes que ingresan.

Orientar a los interesados en la informacioén que requieren de la institucion.

Mantener actualizada la informacién de oficio de conformidad con la Ley de

Acceso a la Informacién Publica.

6. Elaborar resolucion administrativa razonando la entrega o no de la
informacién solicitada.

7. Rendir los informes requeridos por la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

8. Atender dentro del plazo establecido en la ley, las solicitudes de informacion
ingresadas.

9. Elaborar y remitir al despacho superior informes sobre el estado de las
solicitudes de acceso a la informacion publica.

10.Las demas que le sean asignadas.

B e 59
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IX. PROCEDIMIENTOS

A. PROCECIMIENTO DE SOLICITUD, GESTION INTERNA Y ENTREGA DE
INFORMACION PUBLICA

B. PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA EN LA
PAGINA WEB

C. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ENVIO DE INFORME
PRELIMINAR Y ANUAL DE SOLICITUDES DE ACCESO A INFORMACION
PUBLICA A LA PDH
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A. PROCECIMIENTO DE SOLICITUD, GESTION INTERNA Y ENTREGA

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIEMTO

Realizar el procedimiento de solicitud, gestiones internas y entrega de la informacién
publica solicitada.

2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Todas las areas involucradas en la gestion de solicitud de informacion publica se

regiran por este procedimiento

3. FLUJOGRAMA

DE INFORMACION PUBLICA

A. PROCECIMIENTO ) )
DE SOLICITUD, GESTION INTERNA Y ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

Recepcion

Jefe o Encargado de

responder solicitud

Enlace de
informacién publica

Recibe solicitud
escnta o
glectronica de los

Recibe y Solicita la
informacion requerida

y

requerimientos de
informacion y
Traslada

al area donde

o|Recibe ia solicitud de

pertenece la
informacion

Recibe la respuesta
de informacion

"linformacion y analiza

A 4

fisica

Elabora resolucion
por medio de la cual
e entrega en forma
ltotal o parcial, 0 no se
entrega. debidamente
razonada la
informacion
solicitada

Notifica la resolucion
al solicitante
mediante via
electronica

4

Archiva el expediente

de la solicitud de

informacion

solicitada de forma |

Responde en un
plazo nomayora s
dias habiles

FIN
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B. PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA EN LA

PAGINA WEB

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIEMTO
Realizar el procedimiento de publicacion de informacion publica en la pagina web.

2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Todas las areas involucradas en la gestion de carga de informacién publica en la
pagina web de la institucion.

3. FLUJOGRAMA

B. PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA EN

LA PAGINA WEB

Jefe o Encargado de
Responder Solicitud

Enlace de Informacion Publica

oo )

y

El 5 de cada mes o el dia habil
anterior solicita al Enlace
de informacion publica, la

informacion respectiva
de su area de trabajo para su
publicacion en el portal web
institucional.

En un plazo de dos dias habiles
entrega al Jefe o Encargado
de la de Informacion Publica,

la informacion correspondiente

de su area de trabajo,
para su respectiva publicacion
en el portal
web institucional

4

Recibe la informacion remitida
por el Enlace Titular
de Informacion Publica
y proceda a su
publicacion

A

=N
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C. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ENVIO DE INFORME PRELIMINAR Y
ANUAL DE SOLICITUDES DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA A LA PDH

1. OBJETIVO DEL PROCEDIMIEMTO

Realizar el procedimiento de Elaboracion y envio del informe preliminar y anual de
solicitudes de acceso a informacién publica a la PDH.

2. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO
Todas las areas involucradas en el envio de informacién publica a la PDH.

3. FLUJOGRAMA

C. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ENVIO DE INFORME
PRELIMINAR Y ANUAL DE SOLICITUDES
DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA A LA PDH

Jefe o Encargado de
Responder Solicitud

l INICIO ’

A

Recibe de la PDH las
fechas para envid
preliminar o anual de
informacién

A

Envia a Ia Procuraduria de
los Derechos Humanos
el informe solicitado

A 4

Envia a Secretaria General
oficio para informar
sobre el cumplimiento de lo
requerido por la
Procuraduria de los
Derechos Humanos

h J

Archiva copia de
recepcion de oficios
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X. GLOSARIO

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

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

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

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

5. Informacién reservada: Es aquella 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.

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

7. Recurso de Revisién: Es el medio de impugnacion regulado en la Ley de
Acceso a la Informacién Publica, mediante el cual, el solicitante de informacion
manifiesta su inconformidad con la respuesta emitida por el sujeto obligado.
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8. Prérroga: Es la ampliacion de plazo por diez dias establecida en la Ley de
Acceso a la Informacion Publica, para dar respuesta al interesado.

9. Resolucién Administrativa: Es el documento escrito y firmado por el Jefe de
la Unidad de Informacién Publica, mediante el cual se resuelve la solicitud de
acceso a la informacion publica.
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