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1 Introducciéon

La Presidencia de la Corte de Constitucionalidad, en el marco de lo establecido en el Plan
Estratégico Quinquenal de la Corte de Constitucionalidad -PLAECC- para la
modernizacion y fortalecimiento Institucional, especificamente en el Eje No. 5
Modernizacion de la Gestion y los Sistemas de Administracion de la Corte, ha dado los
lineamientos a efecto de contar con procedimientos que aseguren el eficaz y eficiente
desarrollo de las actividades institucionales, y asi, dar cumplimiento de lo indicado en el
punto 1.10 de las Normas Generales de Control Interno Gubernamental, emitidas por la
Contraloria General de Cuentas -CGC~-.

En ese sentido, con base en los fundamentos legales precitados y en el Acuerdo 65-2009
de fecha once (11) de marzo de dos mil diecinueve (2019), emitido por la Presidencia de
la Corte de Constitucionalidad, mediante el cual, se crea la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica de la Corte de Constitucionalidad, la cual dependera directamente de
la Presidencia de la Institucién, se elabora y presenta el Manual de Organizacion y
Funciones de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica, el cual tiene como objetivo
principal ser un instrumento orientador, de una manera clara y objetiva, de la estructura
organica, competencias, alcance y funciones de la misma, para el logro de los planes y
programas de trabajo que contribuyan al cumplimiento de lo establecido en el Plan
Estratégico Quinquenal -PLAECC-, permitiendo asi mismo, establecer las
responsabilidades, lineas de comunicacion y mando respectivas.

Por ser un documento de consulta y un instrumento orientador, debera ser actualizado
cuando se realicen modificaciones a la estructura organica o las funciones de la Unidad
de Acceso a la Informacién Publica.

I

UNIDAD DE
INFORMACION

T, 3
&

r)
%
1y pe oY




Cddigo:
AIP-MOF
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES Y ©

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

Version: 1.0.1

Pagina 5 de 16

El presente Manual de Organizacion y Funciones de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica, es de observancia para todas las dependencias de la Corte de Constitucionalidad,
con relacién directa e indirecta con dicha unidad.

2 Objetivo del Manual

El presente Manual de Organizacion y Funciones — MOF —, tiene como objetivo principal
ser un instrumento orientador, de una manera clara y objetiva, de la estructura organica,
competencias, alcance y funciones de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica para
que el personal que la conforma lleve a cabo sus funciones de manera eficiente.

3 Antecedentes Histéricos

Segun el Acuerdo Numero 65-2009 de la Presidencia de la Corte de Constitucionalidad
del 11 de marzo de 2009, en su articulo 1ro. “Se crea la Unidad de Informacion Publica,
la que contaréa con la estructura necesaria para su desempenio. El titular de la Unidad, asi
como el personal de apoyo, seran designados por la Presidencia.”.

4 Marco Juridico

1. Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala.

2. Convencién Americana sobre Derechos Humanos, Decreto 6-78 del Congreso de
la Republica.

3. Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos, Decreto 9-92 del Congreso de
la Republica.
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4. Decreto de la Asamblea Nacional Constituyente No. 1-86: Ley de Amparo,
Exhibicién Personal y de Constitucionalidad.

5. Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de la
Republica.

6. Normas de Control Interno Gubernamental y el Sistema Nacional de Control
Interno Gubernamental -SINACIG-de la Contraloria General de Cuentas CGC.

7. Acuerdo de la Corte de Constitucionalidad 06-2017: Plan Estratégico Quinquenal
de la Corte de Constitucionalidad -PLAECC-.

8. Acuerdo No. 2-2021 del Pleno de Magistrados de la Corte de Constitucionalidad,
de fecha 17 de febrero del 2021.

9. Acuerdo de la Presidencia de la Corte de Constitucionalidad No. 65-2009:
Creacion de la Unidad de Informacion Publica.

10.Acuerdo Numero 19-89 de la Corte de Constitucionalidad. DRH-O-03 E|l Régimen
de Servicio Civil y de Clases Pasivas de la Corte de Constitucionalidad.

5 Misiony Vision

5.1 Mision:

Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacién publica de la institucién, velando porque se cumplan las disposiciones de la
Ley de Acceso a la Informacion Publica.

5.2 Vision:

Atender y responder adecuadamente y con prontitud toda solicitud de informacién publica
realizada ante la Corte de Constitucionalidad, asi como publicar la informacion actualizada
en cumplimiento con la Ley de Acceso a la Informacién Publica.
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6 Estructura Organica: Organigrama

La Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Corte de Constitucionalidad, se
encuentra conformada y estructurada de la siguiente manera:

Organigrama Estructural

PRESIDENTE CORTE DE
CONSTITUCIONALIDAD

JEFE DE LA UNIDAD DE
ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

OFICIALY

(*) Las funciones de cada puesto, estan contenidas en el Manual de Descripciones y Perfiles de Puestos

de la Corte de Constitucionalidad
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7 Objetivos y Funciones

7.1 Objetivos

Contar con una unidad responsable de cumplir las disposiciones de |a ley de Acceso a la

Informacion Publica. Con el fin de dar cumplimiento a lo que establece la Politica de

Transparencia y Probidad Institucional de la Corte de Constitucionalidad.

7.2 Funciones

1. Cumplir y velar porque se cumplan las disposiciones de la Ley de Acceso a la

Informacion Publica.

2. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que

contengan la informacion publica a su cargo, respetando la normativa legal

correspondiente.

3. Orientar a los interesados en la formulacién de solicitudes de informacién publica.

4. Recibir y tramitar las solicitudes de informacion publica presentadas por los

interesados .

5. Requerir a las unidades enlace la informacion solicitada por los interesados.

6. Proporcionar para su consulta la informacion publicada, solicitada por la parte

interesada o notificar la negativa, razonando dicha negativa, tomando en cuenta la

clasificacion de la informacién solicitada.
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7. Asesorar a las unidades enlace en el alcance del Decreto 57-2008 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion Publica, para el
cumplimiento de la elaboracién y entrega de la informacion solicitada por los
sujetos activos.

8. Cargar a la pagina electronica de la Corte de Constitucionalidad la informacién
publica de oficio establecida en el articulo 10 del Decreto 57-2008 del Congreso
de la Republica, Ley de Acceso a la Informacion Publica.

9. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que
contengan informacién publica a su cargo, respetando en todo momento la
legislacion en la materia, de conformidad con lo establecido en los articulos 36 y
37 del Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
Acceso a la Informacién Publica.

10.Realizar cursos, talleres, seminarios y toda estrategia pedagogica a fin de
capacitar a los servidores publicos de la Corte de Constitucionalidad con relacién
al derecho de acceso a la informacién publica y sobre el derecho a la proteccion
de los datos personales de los particulares, de conformidad con lo establecido en
el articulo 51 del Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Acceso a la Informacién Publica.

11. Gestionar lo concerniente a tramites administrativos acorde a las funciones de la
Unidad.

12. Desarrollar otras funciones que sean asignadas por Presidencia, inherentes a la

materia de su competencia.
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8 Anexos

8.1 Anexo |: Acuerdo de Presidencia No. 65-2009

CORIE
mm?x%mumn No 004546
Guatemala, C. A. .
ACUERDO NUMERO 65-2009
ACUERDOS DE LA LA PRESIDENTA DE LA CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD
PRESIDENCIA CONSIDERANDO ’

Que a la Presidenta de la Corte de Constitucionalidad, le corresponde adoptar las
medidas necesarias para su funcionamiento, ejerciendo las potestades administrativas
correspondientes.

CONSIDERANDO

Que el Decreto Nimero 57-2008 del Congreso de la Replblica, Ley de Acceso a la
Informacidn Piblica, sefiala como sujeto obligado a la Corte de Constitucionalidad y a
su titular como el obligada de crear |2 Unidad de Informacién Pdblica, con mecanismos
internos adecuados para cumplir con los principios, objetivos y procedimientos
definidos por la Ley, para dar certeza juridica a quien ejerza, el derecho a solicitar y
\ obtener la informacion pablica. '

CONSIDERANDO

(.J Que de conformidad con lo dispuesto en el Articulo 19 de la Ley de Acceso a la
informacion Publica, Decreto Nimerc 57-2008 del Congreso de la Repiblica, “El titular
AUTORIZACION: de cada sujeto obligado debe designar al servidor piblico, empleado u érgano internc
que fungird como Unidad de Informacion, debiendo tener un enlace en todas la
oficinas o dependencias..”,

N POR TANTO:
En el ejercicio de las facultades que le confieren articulos citados y los Articulos 166,

188, de la Ley de Amparo, Exhibicion Personazl y de Constitucionalidad, 8, 9, del
Acuerdo 19-89, Régimen de Servicio Civil y Clases Pasivas de la Corte.

{3
ACUERDA
IMPLEMENTAR LAS DISPOSICIONES CONTENIDAS EN LA
C S LEY DE ACCESO A LA INFORMACIGN PUBLICA EN LA CORTE DE =
| CONSTITUCIONALIDAD.

1°.- Creacién de la Unidad de Informacién Pdblica. Conforme lo dispuesto en la Ley de
Acceso a la Informacién Publica, se crea la Unidad de Informacién Publica de la Corte
de Constitucionalidad la que contaré con la estructura necesaria para su desempefo. E!
titular de la Unidad, asf como el personal de apoyo, serdn designados por la

Presidencia.
2°.- Obligaciones de la Unidad de Informacién Publica, de la Corte de
Constitucionalidad.
Son obligaciones de la Unidad de Informacién Pablica, de la Corte de
Constituch lidad, las siguient
a. Cumplir y velar porque se cumplan las disposiciones de la Ley de Acceso a la
Informacion;

b. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica;
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Anexo I: Acuerdo de Presidencia No. 65-2009 (pagina 2)

CORTE
DE N? 004547
CONSTITUCIONALIDAD
Guatemaha, C. A.
ACUERDOS DE LA c. Orientar cuando sea necesario a los interesados en la formulacién de
PRESIDENCIA solicitudes de informacién publica; .
d. Requerir directamente a las unidades enlace la informacion solicitada.
e. Proporcionar para su consulta la informacidn piblica solicitada por los
Interesados;.o notificar la negativa de acceso a la misma, razonando dicha
negativa, tomando en cuenta la clasificacién de la Informacién solicitada.
f. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que
contengan la informacion plblica & su cargo, respetando la normativa legal
. correspondiente. -
A i g Las demds obligaciones que sefiale Ia Ley.

3"- Enlaces. Los funcionarios titulares de las Unidades Jurisdiccionales y
Administrativas, que conforman la Corte de Constitucionalidad, son designados como
enlaces, de la Unidad de Informacién Pablica y son responsables de proveer toda la
informacion.

4".- Vigencia. El presente Acuerdo entra en vigencla inmediatamente.

AUTORIZACION: Dado en la ciudad de Guatemals, a los once (11) dias del mes de marzo de dos mil
nueve.

/ 7

: i( CHACON CORADQ
s b

IStD
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8.2 Anexo ll: Acuerdo del Pleno No. 02-2021

1 !
| 2] 001485 |
| consTTuC IDAD |

Guatemala, G. A.
‘ ACUERDO NUMERO 2.2021
ACUERDOS DE LA
CORTE CORTE DE CONSTITUCIONALIDAD
® CONSIDERANDO

' Los articulos 268 de la Constitucion Politca de i3 Republica de Guatemnala, en su

primer parrato, y 149 de @ Ley de Amparo, Exhibicion Personal y de Constiuconalidad,

i establecen, en conjunto que ka Corte de Consttucionalidad es un tribunal permanente de |
|
irisdiccion privativa, cuya funcion esencial es la defensa del orden constitucional, aciua ‘
|

como tnbunal colegiado con indopendencia de los demias organismos del Estado y sjerce

funciones especificas que l@ asigna la Constitucion y la ley e la matena.

El articulo 165 del 4ltimo de los cuerpos normativos Indicados regula que “La Corte
de Constitucionalded dictard fos reglamenios solre su propis organizecon y

funcsonamiento .

Por aparte, el articulo 191 del msmo cuerpo normativo precopta que Pars @s

sitvaciones no pravisfas on (a presente ley, 58 sphiceran las deposciones reglameniarias

que le Corte de Constifucionahdad promuigard y publicard en & Diario Oficial *

CONSIDERANDO

Esta institucion implementd ol Plan Estratdégico Quinquenal —PLAECC—, cuyo

objetivo se concentra, apare de olros aspectos, en e disefo de polilicas que oplimicen

lanlo en lo inteno comc en lo exlerno, la prestacdn del servicc esencial de
adminisiracién de justicia en el ambito constitucional, con efectos 3 dwversos mbidos para .
ol control de los aclos que emite el Poder Publico, u otros partcularzacos, proferidos por

personas del ambito privado, asi como para el control de la constitucionalidad de Ia

normatva que posee |a caracteristica de ser general

En el desarrolio de los proyecios gue deben cumglirse, con base en la planificacion
establecida en el Plan relacionado. esta Corte disand cuatro politcas que se aprueban

maediante este Acverdo Estas son
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Anexo ll: Acuerdo del Pleno No. 02-2021 (pagina 2)

oy 001466
CONSTTUO IOAD

Guotemala A !
I |
» Politica de seguridad fisica !
]
&G.I:DOSDLM Su objetvo se centra en implementar una politica integral de seguridad, que |
ORTE !
.l i resguarde la institucionalidad de esta Corte. Para ello se desarrollarén capacdades para |
{ l

| proteger a la 1olalidad del personal que aca presta sus senicios de irabajo, la sede de &
institucion, asi como su informacion fisica. alectronica y las comunicaciones Inlemiticas
& informaticas. estas ultimas en sus componentes fisicos

» Politica de seguridad de la informacién
La implemantacion de esta politica fortalecera el desempeno y cutura instaucional |

an &l ambilo de la nlormacidn y proporconard mayor cobertura al aseguramiento, en
forma sistemdtica de los actvos que mtegran ese elemento. efo. para garantizar su
Integridad confidencialidad y dsponbiidad, de maners que se sostenga el ciclo de
maejora continua. conforme &l avance lecnoibgico que le es propio

AUTORZACION,

= Politica de medicion y evaluacion del desempeafo

La mplementacién de esta pollica atende la necesidad de contar con un modelo
de medicén y evaluacion de s capacdades y fotalezas del recurso humano
nstituconal, con crteros profesionaimente establecidos, conforme so previo en el
documento que contiene la politica Se instiluye por la mision atrbuida a la Cone de

Constitucionalidad de brindar a la Nacion servicios de caldad y ceneza juridica en matera

de justicia, asi como la defensa del orden constitucional.

# Politica de transparencia y probidad
Se crea esta politica en consderacdn a la importancia del desarollo y
fortalecmiento integral de la nstitucion y con &l fin de orientar los componentes éticos

i que se refiejan on Ia gestion ransparente. el adecuado usc, aplicacdn y ejecucion de

recursos fisicos financieros. humanaos y otros

Inslitucionakza i3 cultura de transparencia y probidad en todos los nwveles, que
promueva gestiones apegadas a la ofica Asl también, garantiza e acceso a B
informacin y forfaloce la transparencia nherente a los actos propios de la Corle de

T e
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Anexo Il: Acuerdo del Pleno No. 02-2021 (pagina 3)

- il 001467

CONSTITUCIONALUDAD
Guatemale, d. A

Constituconaidad De igual manera oplimiza los procedimientos de rendicion de cuentas,

ACUERDOS DE LA aspects que robustece la ransparencia en las operaciones y p demientos que fund
q Ia seguridad y la cerlnza juridicas de aquellos actos.

LEYES APLICABLES

Articulos crados y 272, literal (), de la Constitucidn Politica de la Republica de
Guatermala: 1%, 2%, 6, 163, eral |), 175 y 185 de la Ley de Amparo, Exhibicion Personal

y de Constitucionalidad 2 y 7 Bis del Acuerdo 3-89 de Ia Corte de Constitucionalidad

Con base en lo considerado, esta Corte
ACUERDA

! [ 1°  Porrazén de la vacanca del cargo de @ Vocalia |V, dspuesta en el Acuerdo 5-

| T
AUTOUZACKIN 2020 oe esta Corte, se integra el Tribunal con la Magistrada Maria Cristina

! Fernandez Garcia.

2°  Aprueba las poliicas A) Politica de seguridad fisica, B) Politica de seguridad
de [a informacion, C) Politica de medicion y evaluacion del desempedio, y D)

| Politica de transparencia y probidad. Estas se desamolan, cada una, en
documentos plmwm. |08 cuales conslituyen anexos. coma parte integral,
de este Acusrdo

r Traskidese copia e esle Acuerdo a la Direccion Financiera, a la Dweccion
Adminstrativa y a la Dweccidn de Recursos Humanos de esta Cone, para los
efectos que correspondan

4*  Este Acuerdo adquwere vigenca de inmediato.

| En la ciudad de Guatemala. el deciséis de febrero de dos mil ventiuno
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Anexo lI: Acuerdo del Pleno No. 02-2021 (pagina 4)

.

CORTE
DE
CONSTITUCKONALIDAD
Guotemaln, G. A
|

ACUERDOS LA
CORTE

AUTCRZACIGN,

[ ey |
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9 Control de Cambios:

Documento | Fechade Seccion T 3
de Respaldo | Aprobacién | Modificada Descripcion del Cambio
Acuerdo No.

N/A Aprobacion de la primera version de este manual






