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SIMBOLOGIA ANSI

MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

SIMBOLO

REPRESENTA

Inicio o termino

Indica el principio o el fin del flujo, puede
ser accién o lugar, ademas se usa para
indicar una unidad administrativa o
persona que recibe o proporciona
informacion

Actividad

Describe las funciones que desempefian
las personas involucradas en el
procedimiento.

Documento

Representa cualquier tipo de documento
que entra, se utilice, se genere o salga del
procedimiento.

Decision o alternativa

Indica un punto dentro del flujo en donde
se debe tomar una decision entre dos o
mas alternativas.

Archivo
Representa un archivo comun y corriente
de oficina.

Conector de pagina
Indica donde se guarda un documento en
forma temporal o permanente.

Conector
Representa una conexién o enlace de una
parte del diagrama con otra parte lejana
del mismo.

Direccién de flujo o linea de union.
Conecta los simbolos sefialando el orden
en que se deben realizar las distintas
operaciones.
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

PROCESOS GENERALES MUNICIPALES

No. | Nombre | Proceso | Procedimiento | Cédigo
UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Y PROTOCOLO
1 | Programa de Capsulas Informativas. X MPCOM-01
2 Montaje de Eventos. X MPCOM-02
3 | Convocatoria a Medios de X MPCOM-03
Comunicacién
4 | Publicacidon en Redes Sociales X MPCOM-04
5 | Redaccion de Boletines X MPCOM-05
6 | Actualizacién de Pagina Web X MPCOM-06
7 | Creacion y Publicacion de Camparfias X MPCOM-07
Informativas y de Sensibilizacion
8 Disefio y Reproduccion de Materiales X MPCOM-08
9 Ruedas de Prensa X MPCOM-09
Unidad de Informacion Piblica
1 | Atender Solicitudes realizadas por X MPCOM-10
medio de la Unidad de Libre Acceso a
la Informacion.
2 | Solicitud de Informacién Publica X MPCOM-11
Recopilacion y Actualizacion de X MPCOM-12
3 | Documentos en Portal de Informacién
Publica de la Pagina Web
Informe Parcial e Informe Final para X MPCOM-13
4 | la Secretaria Ejecutiva del Control de
Acceso a la Informacién Publica -
SECAI-

TOTAL
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO

TEL: 7849-9486

UNIDAD DE COMUNICACION SOCIAL Y PROTOCOLO

NOMBRE DEL PROCESO

Programa de Capsulas Informativas

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Dependencia
Unidad de
Comunicacion
Social Y Protocolo
Cédigo Proceso Procedimiento | No. De Paginas
MPCOM-01 X 3

Descripcion General

se contintie con la ejecucién de los proyectos.

El procedimiento del Programa de Capsulas Informativas tiene por objeto dar a conocer
el trabajo que la Municipalidad realiza en beneficio de la poblacién en general, con la
intencion de generar confianza en el vecino y para que con el aporte de sus impuestos

Criterios Generales

Usuarios:

- Personal de la Municipalidad

Base Juridica:

- Ninguna

Requisitos:

- Actividades diarias

Definiciones:

- Ninguna




MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

w

Descripcion Secuencial

No. Actividad Puesto Responsable :
1 Planifica el trabajo durante la semana previa a Jefe de la Unidad de
or Comunicacién Social y
la transmision del Programa. Protocola

2 Verifica con las distintas dependencias de la | Asistente de la Unidad de
" . . Comunicacién Social y
Institucion los trabajos que realizardn con la Prototolo

intencion de grabar el proceso de estos.

3 Llega directamente al drea de trabajo a filmar
Camardgrafo y Asistente
de Comunicacién Social y
cada proyecto, asi como una entrevista a los Protocolo

con videocdmara el avance de ejecucién de

vecinos beneficiados.

4 Traslada video e imagenes de la cdmara a la
computadora para poder hacer la edicidon de Editor
video.

5 Elabora el texto del guion y se incorpora la | Asistente de la Unidad de .
Comunicacion Social y

locucidn al video.
¢ 0 Protocolo

6 Traslada al Jefe de Comunicacién Social para
Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social y
no tiene ninguin cambio se lleva a la estacidn Protocolo

su visto bueno el dia previsto a medio dia. Si

de cable para ser trasmitido ese mismo dia.

DOCUMENTOS DE SOPORTE
Imagenes de la cdmara
Video

Guion
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

Programa de Capsulas Informativas

camardgrafo y Asistente de la

Jefe de la Unidad

Asistente de Unidad de de Comuaniaci
Editor Comunicacion Comunicacion . o
g : Social y
Social y Social y Protocolo
Protocolo Protocolo
2

) |
A
4




MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

NOMBRE DEL PROCESO

Montaje de Eventos

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Dependencia
Unidad de
Comunicacién
Social Y Protocolo
Caddigo Proceso Procedimiento | No. De Paginas
MPCOM-02 X 4

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

Base Juridica:

- Ninguna

Requisitos:

- Eventos
Definiciones:

- Ninguna

W
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO

TEL: 7849-9486

Descripcion Secuencial

No. Actividad Puesto Responsable
1 Coordina conjuntamente con Comunicacién | Personal del Departamento
Social y Protocolo como minimo con cinco dias Ogg?gﬁggachgnlzgc?;ﬁd
de anticipacion el trabajo a realizar. Protocolo
Esto se realiza cuando cada dependencia de la
Municipalidad programa un evento.
2 Hace llegar a la Unidad de Comunicacion Social
y Protocolo el instructivo donde describe la
actividad, dia, hora y lugar del evento.
3 Elabora la Agenda con el siguiente contenido cjfgfu?,?ciigﬂigigi;ey
basico: Protocolo
» Palabras de bienvenida
e Historial del proyecto
e Palabras de agradecimiento
e Entrega de reconocimientos
» Palabras de Autoridades y corte de la
cinta simbdlica.
4 Lleva el dia del evento:

Sonido principal (Comunicacidn Social)
Sonido auxiliar (Dependencia
coordinadora del evento)

Maestro de Ceremonias

Podium

Banderas

Banners con Imagen Digital

Himnos

Cinta

Personal de la Unidad de
Comunicacion Social y
Protocolo




MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

e Tijeras

» Camara de video y camara fotografica

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Agenda

10
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO

TEL: 7849-9486

Montaje de Eventos

Personal del
0 Daeri:i:;t:::en(t’:: I Jefe de la Unidad de Personal de la unidad de
" Unidad Je Comunicacion Social y Comunicacién Social y
Comunicacién Social y Protacolo Protocolo
Protocolo
1 2
A
3 4

11




MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

NOMBRE DEL PROCESO

Convocatoria de Medios de Comunicacion

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Dependencia
Unidad de
Comunicacion
Social Y Protocolo
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
MPCOM-03 X 3

Descripcion General

El procedimiento de Convocatoria de Medios de Comunicacion tiene por objeto realizar
la convocatoria a los medios de comunicacion con la intencion de dar a conocer a todo

el Pueblo del Municipio, el trabajo que se ejecuta dentro de la Municipalidad.

Criterios Generales
Usuarios:

- Personal de la Municipalidad

Base Juridica:

Requisitos:

- Informacién que se requiera dar a conocer a medio de comunicacidn

Definiciones:

- Ninguna

12
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO

TEL: 7849-9486

Descripcién Secuencial

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

13




MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

Convocatoria de Medios de Comunicacién

Asistente de la unidad de Jefe de la Unidad de Comunicacion

Comunicacién Social y Protocolo Social y Protocolo

14
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

NOMBRE DEL PROCESO

Publicacion en Redes Sociales |

: INFORMACION GENERAL 1
Unidad Direccién Departamento Dependencia |
Unidad de |
Comunicacién ‘
Social Y Protocolo |
Caodigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
MPCOM-04 X 3

Descripciéon General

El procedimiento de Publicacién en Redes Sociales tiene por objeto detallar Ia
publicacion de contenidos o informacidn importante a través de las redes sociales.

Criterios Generales
Usuarios: ‘

- Personal de la Municipalidad
Base Juridica: '
Requisitos:

- Medios de Comunicacion
Definiciones: ‘

- Ninguna ‘

15




MUNICIPALIDAD DE PARRI:;&MOS

DEPARTAMENTO DE CHIMALT
TEL: 7849-9486

Descripcion Secuencial

Actividad

Puesto Responsable

Define contenido a publicar.

Encargado de redes
sociales y pagina web

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

Disefador grafico

Revisa y autoriza el texto, fotografias o disefio
a publicar.

Jefe de la Unidad de
Comunicacion Social y
Protocolo

Publica en las distintas redes sociales.

Encargado de redes
sociales y pagina web

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Contenido a Publicar

Arte

16
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO

TEL: 7849-9486

Publicacion en Redes Sociales

Encargado de redes
sociales y pagina WEB

Disefiador Grafico

Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social y
Protocolo

v
w

-
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO

TEL: 7849-9486

NOMBRE DEL PROCESO

Redaccion de Boletines

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Dependencia
Unidad de
Comunicacion
Social Y Protocolo
Cddigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
MPCOM-05 X 3

Descripciéon General

con la intencidn que sea publicada.

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 comunicacion

Criterios Generales

Usuarios:

- Personal de la Municipalidad

Base Juridica:

Requisitos:

- Medios de Comunicacion

Definiciones:

- Ninguna

18




MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

¢ Descripcion Secuencial
No. Actividad Puesto Responsable
1 Define contenido a informar. Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social y
Protocolo
2 Redacta el texto a incluir en el boletin. Asistente de la Unidad de
Comunicacién Social y
Protocolo

3 Revisa el texto el Jefe de la Unidad de Jefe de la Unidad de
Y L , . Comunicacidn Social y
Comunicacion Social; de ser necesario, realiza Protocols

las correcciones o adiciones adecuadas.

4 Envia el boletin via correo electrénico a la base | Asistente de la Unidad de
de datos de los periodistas que cubren a la Comunicacién Social y

Municipalidad. Protocolo
DOCUMENTOS DE SOPORTE
. 1 Contenido a informar
Boletin

19
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

Redaccion de Boletines

Asistente de la Unidad de Jefe de la Unidad de Comunicacion
Comunicacion Social y Protocolo Social y Protocolo

20




MUNICIPALIDAD D
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

NOMBRE DEL PROCESO

Actualizacion de Pagina Web

: INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Dependencia
Unidad de
Comunicacion
Social Y Protocolo
Cddigo Proceso Procedimiento | No. De Paginas
MPCOM-06 X 3

Descripcién General

El procedimiento de Actualizacion de Pédgina Web tiene por objeto detallar la
informacién que por la Ley de Acceso a la Informacidn Plblica Decreto 57-2008, se
debe publicar en la pagina web.

Criterios Generales
Usuarios:

- Personal de la Municipalidad

Base Juridica:

- Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Publica

Requisitos:

- Medios de Comunicacion

Definiciones:

- Ninguna

21




MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO

TEL: 7849-9486

Descripcion Secuencial

No. Actividad Puesto Responsable
1 Recaba la informacidn a publicar por parte de Encargado de Redes
las distintas Direcciones y Departamentos. Saciales yPagina e
Sube la informacidn a la pagina web.
3 Verifica la actualizacién de la informacién en Jefe de la Unidad de
ite Comunicacién Social y
cuanto a la posibilidad de descarga. Protacolo
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Informacion para publicar.

22




MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

Actualizacién de Pagina Web

Encargado de Redes Sociales y Jefe de la Unidad de Comunicacién
Pagina WEB Social y Protocolo

23




MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO

TEL: 7849-9486

NOMBRE DEL PROCESO

Sensibilizacion

Creacion y Publicacion de Campanas Informativas y de

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Dependencia
Unidad de
Comunicacion
Social Y Protocolo
Cédigo Proceso Procedimiento | No. De Paginas
MPCOM-07 X 3

Descripcion General

temas de diversa indole.

El procedimiento de Creacion y Publicacion de Campafias Informativas y de
Sensibilizacién tiene por objeto producir campafias informativas y de sensibilizacion de

Criterios Generales

Usuarios:

- Personal de la Municipalidad

Base Juridica:

Requisitos:

- Medios de Comunicacion

Definiciones:

- Ninguna

24




MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

Descripcion Secuencial

No. Actividad Puesto Responsable
: | Define tema y contenido del tema a tratar en Jefe de la Unidad de
la campafia Comunpiicajfci:gglgocial y
Trabaja en la linea grafica de disefio Disefiador gréfico
Trabaja en piezas comunicacionales para los | Disefiador grafico y Editor
distintos medios. de Video
4 Revisa las piezas comunicacionales para Jefe de la Unidad de
. Comunicacion Social y
putilicar Protocolo
DOCUMENTOS DE SOPORTE
Tema de Campafia.
Linea grafica de disefio.
3 Piezas comunicacionales para publicar.

25




MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

Creacién y Publicacién de Campaiias Informativas y de Sensibilizacién

Disefiador Grafico y Disefiador Grafico Jefe de la Unidad de
Editor de Video Comunicacidn Social y
Protocolo

26




MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

NOMBRE DEL PROCESO

Disefio y Reproduccion de Materiales Informativos Impresos
INFORMACION GENERAL

Unidad Direccién Departamento Dependencia

Unidad de
Comunicacién \
Social Y Protocolo

Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas |
MPCOM-08 X K '
Descripcion General |

El procedimiento de Disefio y Reproduccién de Materiales Informativos Impresos tiene ‘
por objeto producir y disefiar todo tipo de material impreso de carédcter informativo \
(prensa, trifoliares, volantes, etc.).

Criterios Generales ‘
Usuarios:

- Personal de la Municipalidad ‘
Base Juridica:

|

Requisitos: \

- Medios de Comunicacién

Definiciones: |

- Ninguna

27




MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO

TEL: 7849-9486

Descripcién Secuencial

No. Actividad Puesto Responsable
1 Define tema y contenido del material. Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social y
Protocolo
Trabaja en la linea grafica de disefio. Disefiador grafico
3 Revisa las piezas comunicacionales a publicar. Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social y
Protocolo
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Contenido de material.

Linea grafica de disefio.

Piezas comunicacionales para publicar.

28




MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIM

ALTENANGO
TEL: 7849-9486

Disefo y Reproduccién de Materiales Informativos Impresos

: Disefiador Grafico Jefe de la Unidad de Comunicacion
Social y Protocolo

29




MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO

TEL: 7849-9486

NOMBRE DEL PROCESO

Ruedas de Prensa y Entrevistas de las Autoridades Municipales

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Dependencia
Unidad de
Comunicacién
Social Y Protocolo
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
MPCOM-09 X 3

Descripcion General

El procedimiento de Ruedas de Prensa y Entrevistas de las Autoridades Municipales
tiene por objeto definir la coordinacién con los medios de comunicacién para realizar

ruedas de prensa con Autoridades Municipales o entrevistas de manera individual.

Criterios Generales

Usuarios:

- Personal de la Municipalidad

Base Juridica:

Requisitos:

- Medios de Comunicacion

Definiciones:

- Ninguna

30




MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO

TEL: 7849-9486

Descripcion Secuencial

No. Actividad Puesto Responsable
1 Define tema y contenido de la rueda de prensa Jefe de la Unidad de
. Comunicacién Social y
0 entrevista. Protocolo
2 Trabaja en la convocatoria del medio. Asistente de la Unidad de
Comunicacién Social y
Protocolo
3 Realiza la rueda de prensa o entrevista. Jefe de la Unidad de
Comunicacién Social y
Protocolo
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Contenido de material.

Entrevista.

31




MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

Ruedas de Prensa y Entrevistas de las Autoridades Municipales

Asistente de la Unidad de Jefe de la Unidad de Comunicacion
Comunicacién Social y Protocolo Social y Protocolo
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

NOMBRE DEL PROCESO

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

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Dependencia
Unidad de
Comunicacion
Social Y Protocolo
Cadigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
MPCOM-10 X 3

Descripcion General

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

Criterios Generales
Usuarios:

- Solicitantes de la informacién y personal de la Municipalidad
Base Juridica:

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

- Medios de Comunicacidn

Definiciones:

- Ninguna

33




MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO

TEL: 7849-9486

Descripcion Secuencial

No. Actividad Puesto Responsable
1 Ingresa la solicitud por medio escrito o Solicitante
electrdnico.
2 Envia el requerimiento a la Direccién o | Encargado de la Unidad de
. Comunicacién Social y
Departamento que maneja dicha informacion. PDeotacall
3 Verifica si es procedente el envio de la | Encargado de la Unidad de
: 2 Comunicacién Social y
informacion. ———
& Envia la informacidn al solicitante o se le

notifica de la negativa a entregarle lo
requerido, por el mismo medio en el cual
solicitd la informacidn.

Encargado de la Unidad de
Comunicacién Social y
Protocolo

DOCUMENTOS DE SOPORTE

Solicitud

Requerimiento
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MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS
DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-9486

Diseiio y Reproduccién de Materiales Informativos Impresos

Social y Protocolo

Disefiador Grafico Jefe de la Unidad de Comunicacién
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MUNICIPALIDAD

DEPARTAMENTO DE

E PARRAMOS

IMALTENANGO

TEL: 7849-9486

NOMBRE DEL PROCESO

Solicitud de Informacion Publica

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Dependencia
Unidad de
Comunicacion
Social Y Protocolo
Cadigo Proceso Procedimiento | No. De Paginas
MPCOM-11 X 7

Descripcion General

El proceso de Solicitud de Informacién Publica tiene por objeto describir los pasos a

seguir para dar gestion a las solicitudes de informacion publica que las personas y

entidades requieran en cumplimiento a lo establecido en la Ley de Acceso a la
Informacién Plblica 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

- Directores y Jefes de las Diferentes Areas de la Institucién
- Trabajadores Municipales

Base Juridica:

- Ley del Organismo Judicial

- Ley del Registro Nacional de las Personas
- Cddigo Civil
- Cddigo Municipal

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

» - Solicitud presentada o manifestada por persona o institucidn interesada *
(Formulario digital o impreso) que incluya como minimo el nombre completo de la
persona, Nimero de Documento Personal de Identificacién —DPI-, direccidn fisica
para recibir notificaciones y direccién de correo electrénico.

Definiciones:

- DPI: Documento Personal de Identificacion '

- Informacién Publica: Es aquella que crean o controlan los entes publicos, sean ‘
estatales o no estatales. Es la informacién que toda persona tiene derechos a solicitar ya
recibir por parte de los organismos publicos.

Descripcion Secuencial |

No. Actividad Puesto Responsable

1 Presenta fisicamente en las instalaciones
municipales requerimiento de informacion o lo

realiza a través del portal de la pagina web.
Vecino/Interesado

2 Completa la informacién requerida en el
formato Solicitud de Informacidn, firma y
entrega.

3 Recibe solicitud e ingresa al Sistema Indigo
para la asignacion de nimero de expediente. |

4 Remite a la Unidad de Informacién Publica la
. . . Oficial de Recepcion

Solicitud, la cual es analizada y revisada para L

determinar a qué Direccién, Departamento o

s Unidad corresponde la solicitud de informacion

requerida.
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5 Recibe la Solicitud.
6 Elabora y redacta Oficio requiriendo la
informacion al area que corresponda, que
administre la informacidn, asignando un plazo En:gcrg:g %g tianlfao;aggicr:gnde
de dos (2) a cinco (5) dias habiles, que Publica.
dependeran del tipo de informacién requerida.
7 Entrega oficio y solicita firma en copia de
recibido.
Recibe Oficlo.
9 Revisa, analiza y procesa la Iinformacion,
recolecta la informacion o documentacion
solicitada, siempre y cuando sea de caracter SRR SRS
publico, la remite con oficio a la Unidad de
Informacién Publica.
10 Recibe oficio con respuesta y documentacién | Encargado de la oficina de
(si corresponde) de la solicitud gestionada. Acceso ggbilrilzgrmacién
11 Revisa la informacién que ingresa a la Unidad '
de Informacién Plblica para validar que En:ggg:g%g?nafnqgggnde
cumpla con los requisitos y demdas aspectos del Plblica.
solicitante y que cumplan con lo que la ley
establezca.
12 Elabora resolucién en donde se hace constar

que la informaciéon solicitada no estd
clasificada como reservada y es informacion
publica y que se procede con la entrega de
esta, se adjunta Oficio dirigido al
Vecino/Interesado con la  informacion
requerida.

Encargado de la oficina de
Acceso de informacion
Pablica.
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13 Traslada resolucion a revisién, firma y sello de
la Unidad de Informacién Publica.

14 Revisa, firma y sella resolucion y remite a la
Asistente de la Unidad de Comunicacidn Social EncIa;f%a:ﬁ:)ag%;aP%F;)ﬁgzaa de
y Protocolo.

15 Contacta via telefénica, correo electrénico o
notificacion domiciliar al Vecino/Interesado Encargado de la oficina de
para informarle que la informacidn solicitada Acceso de informacidn
ya esta disponible para que pueda presentarse Plblica.
a recibirla fisicamente y firmar documento de
entrega.

16 Llega a recibir la informacidn solicitada,
firmando de recibida copia del documento que Vecino/Interesado
se le entregue.

17 Firma cédula de notificacion.

18 Elabora y entrega Providencia dirigida a
Secretaria Municipal o Alcaldia Municipal, Encargado de la oficina de
informando que se dio cumplimiento a la Acceso de informacion
Solicitud de Informacién Pdblica, siendo Plblica.
entregada al Vecino/Interesado dentro del
plazo establecido.

19 Recibe Providencia para dar de baja el Oficial de Recepcién
expediente.

20 Archiva expediente gestionado. Encargado de la oficina de

Acceso de informacion

Publica.

39




MUNICIPALIDAD D

DEPARTAMENTO DE CH

E

-

TEL: 7849-9486
DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Formato de Solicitud de Informacion

2 Oficio

3 Resolucidn

4 Providencia

5 Expediente
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I{‘I'II PARRAMOS

MALTENANGO

Creacidn y Publicacién de Campaias Informativas y de Sensibilizacion

Vecino / Oficial de Encgrg::co de Ofcina Unidades
4 e €S0 a la 3
Interesado Recepcion Informecitn Publica Ejecutoras
A
2 » 3
4

0

H) 0-O-C
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TEL: 7849-9486

NOMBRE DEL PROCESO

Recopilacién y Actualizacién de Documentos en el Portal de
Informacion Publica de la Pagina Web

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccién Departamento Dependencia
Unidad de
Comunicacién
Social Y Protocolo
Codigo Proceso Procedimiento No. De Paginas
MPCOM-12 X 3

Descripcion General

que por ley corresponde.

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 informacién publica

Criterios Generales

Usuarios:

- Personal de la Unidad de Comunicacién Social y Protocolo

- Personal de la Unidad de Acceso a la Informacién

- Directores y Jefes de las Diferentes Areas de la Institucién

- Trabajadores Municipales

Base Juridica:

- Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacidn Piblica

- Ley del Organismo Judicial
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Requisitos:

- Ninguno

Definiciones:

- DPI: Documento Personal de Identificacion

MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO

_ 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

No. Actividad Puesto Responsable
1 Traslada la informacién contenida en el
Articulo 10 de la Ley de Acceso a la Directores y Jefes de las
Informacion Publica, en los primeros cinco (5) diferentes Areas
dias calendario del mes vencido, por correo
electrdnico y un juego impreso. A la Unidad de
Acceso de informacion Publica.
2 Recibe la informacion y la carga en médulo de
informacién publica de la pagina web de la Disefiador Web y
Municipalidad. Encargado de Redes
3 Archiva la documentacién recibida. Sociales
4 Revisa que la informacién establecida esté

cargada en el portal de Informacion Publica en
la pagina web de la Municipalidad en los
tiempos establecidos, asi como la revisién de

documentos con firma y sello de cada Jefe

inmediato.

Encargado de la oficina de
Acceso de informacion
Publica.
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l\l/)IUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

EPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO

DOCUMENTOS DE SOPORTE

1 Documentacidn

Recopilacién y Actualizacién de Documentos en el Portal de Informacién

Publica de la Pagina Web

Directores y Jefes de las Disefiador Web y
diferentes Areas Encargado de Redes
Sociales

Encargado de la oficina
de Acceso de
informacién Publica.
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NOMBRE DEL PROCESO

Informe Parcial e Informe Final para la Secretaria Ejecutiva de
Control de Acceso a la Informacion Publica -SECAI-

INFORMACION GENERAL
Unidad Direccion Departamento Dependencia
Unidad de
Comunicacion
Social Y Protocolo
Cédigo Proceso Procedimiento | No. De Paginas
MPCOM-13 X 4

Descripcion General

El proceso de Informe Parcial e Informe Final para la Secretaria Ejecutiva de Control
de Acceso a la Informacién Plblica ~SECAI—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 Informacién Publica =SECAI—en cumplimiento al
Decreto 57-2008.

Criterios Generales
Usuarios:

- Personal de la Alcaldia Municipal
- Personal de la Unidad de Comunicacién Social y Protocolo
- Personal de la Unidad de Acceso a la Informacién

Base Juridica:

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

Requisitos:

- Ninguno
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Definiciones:

- Informacién Piblica: Es aquella que crean o controlan los entes publicos,

DPI: Documento Personal de Identificacion

MUNICIPALIDAD DE PARRAMOS

DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO

sean
estatales o no estatales. Es la informacidn que toda persona tiene derechos a solicitar ya
recibir por parte de los organismos publicos.

[ Descripcién Secuencial
No. Actividad Puesto Responsable
1 Recopila todas las solicitudes de informacion
- : ; Encargado de la oficina de
(positivas, negativas), llenando formulario de Acceso de informacion
la Procuraduria de los Derechos Humanos — Plblica.
PDH-.
Completa los médulos requeridos.
Imprime y firma Formulario de Informe de Alcalde Municipal y
- Encargado de la oficina de
Cumplimiento. Acceso de informacidén
Publica.
4 Entrega Informe de Cumplimiento en las
oficinas de la PDH entregando original vy
solicitando copia sellada de recibido. Notificador Municipal
5 Entrega copia de recibido a la Asistente de la
Unidad de Informacidén Plblica.
6 Recibe documento con sello de la Procuraduria
de los Derechos Humanos -PDH-, lo
archiva. Asistente de la Unidad de
. Acceso a la Informacién
7 Informe Parcial:

Debe ser enviado a mas tardar en el mes de
septiembre del afio vigente.

Publica
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8 Informe Final: Encargado de la oficina de
Debe ser enviado a mas tardar el 31 de enero /veceso d? |pformaC|on
Publica.
del afio siguiente.
9 Imprime constancia de recepcion del Informe
de Cumplimiento, la traslada a firma y sello.
10 Firma y sella constancia de recepcion. Alcalde Municipal y
: = Encargado de la oficina de
11 Entrega firmada constancia de recepcion del Acceso de informacién
informe de Cumplimiento Plblica.
12 Recibe constancia de Recepcion del Informe
de Cumplimiento, reproduce un juego de Encargado de la oficina de
coplas, entrega al Notificador Municipal para Acceso de informacion
que lo entregue fisicamente en la Procuraduria Pusiice:
de los Derechos Humanos -PDH-.
13 Entrega constancia de Recepcion del Informe
de Cumplimiento en las oficinas de la
Procuraduria de los Derechos Humanos - Notificador Municipal
PDH-, entregando original y solicitando copia
sellada de recibido.
14 Archiva documentos generados Encargado de la oficina de
Acceso de informacién
Publica.
DOCUMENTOS DE SOPORTE
1 Solicitudes de Informacion
2 Formulario de Informe de Cumplimiento
3 Informe Parcial
4 Informe Final
5 Constancia de Recepcidn
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DEPARTAMENTO DE CHIMALTENANGO
TEL: 7849-948¢

Informe Parcial e Informe Final para la Secretaria Ejecutiva de Control de
Acceso a la Informacién Publica -SECAI- i

Encargado de la Alcalde Notificador Asistente de la
oficina de Acceso Municipal y Municipal Unidad de |
de informacién | Encargadode la Acceso a la |
Publica. oficina de Acceso Informacién
de mf'ormac;on Plblica
Publica.
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