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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS MTPS-AIP-01

OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Version 01

UNIDAD PE COMUNICACION SOCIAL Junio 2015

1. Introduccién

La Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP) establece que:

“Toda persona individual o juridica, pdblica o privada, nacional o internacional de
cualquier naturaleza, institucion o entidad del Estado, organismo, drgano, entidad,
dependencia, institucién y cualquier otro que maneje, administre o ejecute recursos
publicos, bienes del Estado, o actos de la administracin publica en general, que

esta obligado a proporcionar la informacién publica”.

Por lo tanto, la Oficina de Acceso a la Informacion Publica, es la dependencia
responsable de dar trémite a todas las solicitudes de acceso a la informacién publica
que se presenten en el Ministerio de Trabajo y Prevision Social, llevando a cabo un

procedimiento para requerirla de las dependencias que la generen o posean la

informacion.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS MTPS-AIP-01

OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Versién 01

FELL LR

GUATEMALA

. T PREVISIOHN SOCIL

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Junio 2019

« Las personas enlaces designadas en cada una de las dependencias del

MTPS, son las encargadas de recopilar la informacion solicitada.

5. Descripcion de la dependencia

5.1 Objetivo general

Brindar informacién publica, conforme a lo establecido en la Ley de Acceso a la

informacién Publica (LAIP).
5.2 Base legal
e Decreto 57-2008 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP).

« Acuerdo Gubernativo 215-2012, Reglamento Orgénico Interno del

Ministerio de Trabajo y Previsién Social.

e Acuerdo Ministerial niimero 49-2009, creacion de la Oficina de Acceso

a la Informacién Publica del Ministerio de Trabajo y Prevision Social.

5.3 Funciones establecidas en Ley y Politica
5.3.1 Nombre Oficina de Acceso a la Informacidn Plblica
5.3.2 Mision

Recibir y dar tramite a las solicitudes de acceso a la informacion publica y

actualizar |a informacion publica de oficio, en el plazo establecido por la Ley.
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MIANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

MTPSAPOL |

OFICINA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Version 01

MINISTERIO DE TRABAIO
¥ PREVISION SDCIAL

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL

Junio 2019 L

6.1 Ingreso y tramite a solicitud de informacion

Recibe sol

1 Encargado(a) de AIP verbal {presencial, via telefénica) o carreo electronico.
Registra solicitud en base de datos Excel {Solicitudes ce
Informacién) e inicia el trdmite correspondiente.

2 NOTA: Presentada y admitida la solicitud, la Oficina de
Accesa a lg Infermacion Publica, deberd emitir resclucion
dentro de los 10 dias hdbiles siguientes (Articulo 42 del
Decreto 57-2008}.

Traslada al Director{a) de la dependencia respectiva, la

3 solicitud por medio de oficio con numero correlativo gue
corresponde a la solicitud.

4 Director{a) dela | Recibe, conocey traslada al enlace de la dependencia a su

Dependencia cargo, para recopilar ta informacién solicitada.
5 Enlace de _.m Recibe y revisa la solicitud de informacién por AIP.
Dependencia
6 SI EXISTE INFORMACION:
Recopila informacién solicitada.

7 Luego de recopilada, traslada al Director(a) para su revision
y firma para aprobacion.

8 Director(a) %.m la Recibe, revisa y firma de aprobacion.

Dependencia
Transcurridos los 05 dias habiles, sino existe ningln tipo de
respuesta de la dependencia, elabora una nota de

9 Encargado(a) de AlP recordatorio, dirigido al Director(a} o jefe(a) de Iz
dependencia.

PRORROGA:
Informa al Encargado{a} de la Oficina de Acceso a la

10 Enace de _m Informacién Publica por medio escrito, verbal (presencial,

Dependencia , . . .
viz telefénica) o correo electronico, solicitando una
prorroga.

11 Encargado(a) de AIP | Notifica solicitud de prérroga al solicitante.

1 Encargado(a) PROCESO DE RECOPILACION:

dela UiP / Enlace | Recopila informacién solicitada.

13 Enlace / Director(a) | Luego de recopilada, traslada al Director{a) para su revision

de la Dependencia |y firma de aprobacion.

14 Enlace dela Traslada la informacién solicitada por medio de un oficio

Dependencia firmado por el Director(a).
Recibe informacidn y ravisa gue sea la que s& requirio, de

15 Encargado{a) de AP | no ser asi se lo hace saber a la dependencia. {Via telefdnica

o correo electrdnico)

|
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« Validacion: Confirmacién mediante la aportacion de evidencia objetiva de
que se han cumplido los requisitos para una utilizacion o aplicacion especifica

prevista.

8. Simbologia

Simbologia Descripcion

La ELIPSE, puede ser utilizada indistintamente para sefialar ef inicio o fin de un flujo.
Basta colocar en su interior la palabra “inicio” o “fin”, segln corresponda.

El RECTANGULO, es el simbolo que se utiliza para representar |as actividades. Dentro
de &1, se describe en forma concreta y clara la especificacién de la actividad que
pertenece al procedimiento.

DOCUMENTO, se utiliza para representar un documentc que entre, salga o genere una
operacidn, siempre y cuando este sea relevante para el procedimiento a diagramar.

E] ROMBO, es la figura que se utiliza para mostrar las actividades de decisién que se
ejecutan como parte del procedimiento. De igual forma, se utiliza para mostrar mas de
una alternativa de accién. En su interior, se describe de forma concreta y clara la
decisién que debe desarrollarse, asimismo, en sus salidas, debe indicarse con un “Si" o
un “Ne¢” la accidn a seguir.

E} RECTANGULO CON BARRAS, es el simbolo que se utiliza para hacer referencia a otros
diagramas de flujo. Cuando el fiujo de actividades llega a esta figura, inicia la ejecucidn
de otro procedimiento.

La FLECHA, se utiliza para conectar actividades, sefiala la secuencia de las mismas, el
orden en que éstas se ejecutan, y la forma en que fluyen la informacidn y los
documentos.

CIRCULO, se utiliza para conectar actividades y operaciones dentro del mismo
procedimiento y evitar la saturacidn de lineas o flechas.

CONECTOR DE PAGINA, se utiliza para conectar actividades u operaciones dentro del
mismo procedimiento en diferentes piginas, es decir cuando no es suficiente una sola
pagina para la elaboracién de un procedimiento.
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