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Por medio de la presente, hacemos constar que el(a) estudiante(a) epesista
“Otilia Yasmira Salazar Girén” con nimero de carné: “201022503” de la Escuela de
Ciencias de la Comunicacién, de la Universidad de San Carlos de Guatemala; como
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cual ejecuto el proyecto comunicacional: “ESTRATEGIAS DE COMUNICACION
PARA EL FORTALECIMIENTO DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL DE LA
GOBERNACION DEPARTAMENTAL DE CHIMALTENANGO” entregando el
material respectivo y debidamente recibido por: “GOBERNACION DEPARTAMENTAL
DE CHIMALTENANGO”

En tal virtud manifestamos entera satisfaccion respecto al trabajo del (la)
epesista y para los usos y procesos siguientes en el EPS de Licenciatura, extendemos la
presente CONSTANCIA DE FINALIZACION DE SU PROYECTO DE EJERCICIO PROFESIONAL
SUPERVISADO DE LICENCIATURA en nuestra institucion.

Atentamente,

Firma y sello

St/ Axel Fiiguefoa
/

Gobernador Dep(arjtafﬁentai de Chimaltenango
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RESUMEN

* Nombre de la Institucion:
Gobernacion Departamental de Chimaltenango.
* Nombre del Proyecto:

“Estrategias de comunicacion para el fortalecimiento de la imagen institucional de la

Gobernacion Departamental de Chimaltenango™
* Objetivos del Proyecto:
General:

Implementar un manual de correcto uso y manejo de redes sociales para fortalecer la

imagen institucional de la Gobernacion de Chimaltenango.
Especificos:

* Elaborar material impreso
* Realizar charlas informativas sobre ley de acceso a la informacion publica y ley electoral
y de partidos politicos

* Elaboracion de manual de uso y enlaces de redes sociales y pagina web.

Sinopsis:

La implementacion del “manual de uso y buenas practicas de Facebook y pagina web de
la Gobernacién de Chimaltenango” presenta estrategias de comunicaciéon que fortalecen la
imagen institucional. Para la obtencion de mejores resultados, las estrategias se ejecutaron en el
area interna con los colaboradores de la institucion encargados de redes sociales; a través de

acciones y materiales que los capacitaron para la utilizacion de dicho manual.



INTRODUCCION

La constante demanda de la nueva sociedad de la informacion exigen al Estado el proceso
de modernizacion de la gestion publica, con la actualizacion y la utilizacion de herramientas
digitales que hacen efectivo el proceso de comunicacion, hacen necesario que la Gobernacion
Departamental de Chimaltenango utilicen de manera correcta las Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones (TICs) con el objeto de mejorar los servicios de informacion ofrecidos a los
ciudadanos de una manera eficiente y eficaz de la gestion publica, incrementar la transparencia
del sector publico y aumentar la participacion ciudadana, considerando como base los principios,

sencillez y celeridad como lo establece la Ley de Acceso de Informacion Publica.

El presente informe se inicia con la presentacion de los objetivos de comunicacion de
dicha investigacion, ademas de exponer la problematica comunicacional que existe en dicha

institucion y las acciones que se tomaron para eliminar dichas barreras.
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JUSTIFICACION

El creciente y significativo uso de las tecnologias de la informacion en el mundo actual
implica que la Gobernacion Departamental de Chimaltenango debe actualizarse con las nuevas
herramientas digitales en linea, ya que la utilizacion de éstos facilita y agiliza el acceso a la

informacion publica para asi lograr la obtencion de resultados mas eficaces.

Como resultado del facil acceso a la informacion publica, se creo la Pagina Web y Pagina de
Facebook de la institucion, con el objetivo de facilitar el proceso de solicitar y tener acceso a la
informacion publica de la institucion, tal como lo demanda la Ley de Acceso a la Informacion

Publica en su articulo 39.

El proposito del presente informe es que los colaboradores de la Gobernacion
Departamental de Chimaltenango conozcan y utilicen la Pagina Web y redes sociales de la
institucion, como una herramienta digital que les permita estar informados e informar a los
ciudadanos de la informacion publica de oficio establecida en el articulo 10 de la Ley de Acceso
a la Informacion Publica, Decreto 57-2008. Asimismo con la utilizacion de estas herramientas
informaticas incrementaran la participacion ciudadana utilizando la World Wide Web (WWW)
o red informatica mundial es un sistema de distribucion de documentos de hipertexto o
hipermedia interconectados y accesibles via internet. Cabe mencionar que es imperativo para la
Institucion de Gobernacidn, en consideracion a lo establecido en el articulo 6 del Decreto 57-

2008.

Asimismo, la utilizacion y correcto manejo de estas herramientas digitales podria ayudar a
mejorar los servicios e informacion ofrecidos a los ciudadanos, aumentando la eficiencia y
eficacia de la gestion publica moderna, asi como el incrementar el principio de la méaxima

transparencia de la institucion y motivando la participacion ciudadana.
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CAPITULO 1

1. DIAGNOSTICO

1.1 OBJETIVOS DEL DIAGNOSTICO

1.1.1 Objetivo General

Elaborar un diagnodstico de comunicacion interna de la Gobernacion Departamental de

Chimaltenago.

1.1.2 Objetivos Especificos

« Verificar si se comprenden los procesos de ejecucion del manejo de informaciéon de las
redes sociales.

* Determinar que medio es el mas adecuado para trasladar la informacion institucional de la
Gobernacion Departamental de Chimaltenango.

+ Verificar si los medios digitales son adecuados.

+ Comprobar el nivel de aceptacion del recurso digital.

« Verificar el nivel de aceptacion del medio digital de parte de los colaboradores.

+ Comprobar el conocimiento sobre la utilizacion de las redes sociales de la Gobernacion de

Chimaltenango.



1.2. LA INSTITUCION

Gobernacion Departamental de Chimaltenango

1.2.1. Ubicacion geografica

La Gobernacion Departamental de Chimaltenango se encuentra ubicada en la 1* avenida

2-15 zona 3 de Chimaltenango

1.2.2. Integracion y alianzas estratégicas

La Gobernacion Departamental de Chimaltenango con un area de oficina de asistencia de
seguridad, a través de esta hacen diferentes convocatorias a reuniones de seguridad ciudadana,
dichas reuniones se llevan a cabo con representantes de la Municipalidad de Chimaltenango, con
la Comisaria 73, el Ministerio Publico “MP”, la Procuraduria General de la Nacién “PGN” y la
red de la nifiez, adolescencia y la juventud; estas reuniones se dan con el fin de realizar alianzas
estratégicas para coordinar conjuntamente acciones en beneficio de la seguridad ciudadana en

especial de la seguridad ciudadana del departamento de Chimaltenango.

1.2.3. Antecedentes o historia

A pesar de que la Gobernacién Departamental de Chimaltenago no tiene una historia
propia, comparte  los  mismos  antecedentes  historicos con las demas
Gobernaciones departamentales del pais, por tanto segun la Coordinacién de Organizacion y

M¢étodos Direccion de Planificacion Gobernaciones Departamentales (2013):

Las Gobernaciones Departamentales tienen su origen desde la época Colonial,
cuya organizacion politica administrativa la conformé la Capitania General del Reino de
Guatemala, cuando el territorio estaba administrado por el Capitan General, los Didores o
Jueces de la Real Audiencia, lo Corregidores, los Alcaldes Mayores, los Intendentes y los

Ayuntamientos, quienes gobernaban en nombre del Rey de Espaiia.



Su origen se remonta desde la época colonial, fecha de la fundacion de la Ciudad
de Santiago de los Caballeros de Guatemala en 1,524, hasta la independencia en 1821,

denominandoles corregidores a los hoy Gobernadores Departamentales.

Durante el gobierno del General Justo Rufino Barrios, en 1,879, se emite la “ Ley
Organica del Gobierno Politico de los Departamentos ““ decreto 244, cuyo proposito era
contribuir y obtener un buen régimen politico, econémico y administrativo del pais, por lo
que se le encomendo a cada gobierno departamental un Jefe, con lo cual aparece la figura

de Jefes Politicos.

En el Gobierno del General Jorge Ubico, en 1934, se emite el decreto 1987 “ Ley
del Gobierno y Administracién de los Departamentos”, con lo cual se deroga el Decreto

244, pero permanece vigente la figura del Jefe Politico.

Con la Promulgacion del Decreto 227, en el gobierno del Doctor Juan José
Arévalo se emite la “ Ley de Gobernacion y Administracion de los Departamentos de la
Republica”, en el afio de 1946, donde se crea la figura de Gobernador Departamental y la
institucion  “Gobernacion Departamental”, creada para la administracion de los
departamentos de la Republica de Guatemala. Dicha ley fue derogada posteriormente y
actualmente se encuentra vigente el Decreto del Congreso de la Republica 114-97, ““ Ley

del Organismo Ejecutivo”, emitido en el afio de 1987.

En la actualidad se le ha adicionado un nuevo rol con el cargo de “Presidentes de
los Consejos Departamentales de Desarrollo Urbano y Rural”. Esta denominacion se da a
partir de 1987 con la Creacion de los Consejos de Desarrollo Urbano y Rural. Lo anterior

sigue vigente dentro del marco de la “ Ley del Organismo Ejecutivo”, Decreto 114-97.

1.2.4. Departamentos o dependencias:

De conformidad con la ley de acceso a la informacion publica amparada en el articulo 10
numeral uno de la misma, se proporciona la estructura organica de la Gobernacion Departamental
de Chimaltenango con base al Manual de Organizacion Funciones y Puestos Gobernaciones

Departamentales Primera Edicion.



Gobernador Departamental:

Es la Autoridad Méaxima del Departamento por delegacion expresa del Presidente de la
Republica, vela por el buen desenvolvimiento de la gestion publica a nivel departamental ya que
propicia e impulsa el pronto y eficaz cumplimiento de las politicas y acciones generales y
sectoriales del Gobierno Central; administrativamente esta ubicado en el Despacho de
Gobernacion Departamental (Coordinacion de Organizacion y Meétodos Direccion de

Planificacion Gobernaciones Departamentales , 2013)

Profesional Juridico:

Es el encargado de asesorar y apoyar en materia juridica administrativa y judicial
derivado de las funciones de la Gobernacién Departamental, redactando documentos con base
legal en los cuales el Gobernador Departamental forma parte, atiende todo tipo de consultas sobre
aspectos legales, ademads apoya a la recopilacion de documentacion requerida para cumplir con lo
establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica; administrativamente esta ubicado en el
Despacho de Gobernacion Departamental. (Coordinacion de Organizacion y Métodos Direccion

de Planificacion Gobernaciones Departamentales , 2013)

Jefe Administrativo Financiero:

Es el encargado de planificar, coordinar, dirigir, organizar, supervisar y evaluar las
actividades administrativas financieras que se desarrollan en la Gobernacion Departamental de
Chimaltenango, orientadas a la obtencién de una efectiva prestacion de servicios. Revisa,
margina, clasifica y distribuye la documentacion que ingresa a la institucion, también revisa la
correspondencia elaborada por el personal administrativo previo a la firma del Gobernador
departamental y sirve como enlace y canal comunicacional entre el Despacho de Gobernacion
Departamental y las distintas unidades administrativas; administrativamente esta ubicado en la
Jefatura Administrativa Financiera y/o Despacho de Gobernacion Departamental y cuenta con los

siguientes subalternos: Subjefe Administrativo y de Servicios, Subjefe Financiero y Asistente
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Administrativo. (Coordinacion de Organizacion y Métodos Direccion de Planificacion

Gobernaciones Departamentales , 2013)

Asistente Administrativo:

Su Jefe inmediato es el Jefe Administrativo Financiero, administrativamente esta ubicado
en la Jefatura Administrativa Financiera y se encarga de ejecutar actividades pertinentes al area
secretarial, asistiendo a su jefe inmediato, con el fin de lograr un eficaz desempefio; asimismo,
recopila informacion oficial para la divulgacion de las actividades de la Gobernacion
Departamental, entre sus funciones cabe mencionar que se encarga de trasladar informacion para
actualizar la pagina web de la institucion. (Coordinacién de Organizacion y Métodos Direccion

de Planificacion Gobernaciones Departamentales , 2013)

Subjefe Administrativo y de Servicios:

Su jefe inmediato es el Jefe Administrativo Financiero, cuenta con los siguientes
subalternos: asistente de seguridad ciudadana, asistente administrativo y de servicios, receptor de
documentos, encargado de acceso a la informacion publica y gestor de documentos, asistente de
inventarios, asistente de compras, asistente de archivos, asistente de recursos humanos, asistente
de informatica, encargado de Banda civil de musica, asistente de almacén y encargado de

servicios; administrativamente esta ubicado en la Subjefatura Administrativa y de Servicios.

Es el encargado de apoyar al Jefe Administrativo Financiero en el desarrollo de las
labores de las areas a su cargo, velando por el buen desempefio de estas, da seguimiento a las
solicitudes de la poblacion para que la gestion se realizada de manera eficiente. (Coordinacion de

Organizacion y Métodos Direccion de Planificacion Gobernaciones Departamentales , 2013)



Asistente de Seguridad Ciudadana:

Se encarga del monitoreo permanente de los diversos conflictos del Departamento de
Chimaltenago e ingresa a CECOIN la informacion relacionada con los mismos. Ademas es el
enlace en materia de seguridad en la Gobernacién Departamental de Chimaltenango, coordinando

el analisis de informacion criminal e identificando las alertas tempranas.

Su jefe superior es el Jefe Administrativo Financiero y su jefe inmediato es el Subjefe
Administrativo y de Servicios, administrativamente esta ubicado en la Subjefatura Administrativa
y de Servicios. (Coordinacion de Organizacion y Métodos Direccion de Planificacion

Gobernaciones Departamentales , 2013)

Asistente Administrativo y de Servicios:

Es el encargado de organizar y coordinar las funciones y actividades de la institucion para
que el personal brinde con responsabilidad un servicio oportuno y de calidad, elabora
correspondencia oficial y cualquier otro medio de comunicacion escrita, también es el encargado
de evaluar y garantizar que los métodos y sistemas administrativos se ajusten a las disposiciones

legales, reglamentarias, de procedimiento, politicas y de normas.

Administrativamente ubicado en la Subjefatura Administrativa y de Servicios, su jefe
inmediato es el Subjefe Administrativo y de Servicios y no cuenta con subalternos.
(Coordinacion de Organizacion y Métodos Direccion de Planificacion Gobernaciones

Departamentales , 2013)

Receptor de Documentos:

Encargado de identificar, recibir y registrar la documentacion que ingresa a la
Gobernacion Departamental de Chimaltenago, lleva el control, registro y estadistica de las
personas que visitan la institucion; su jefe inmediato es el Subjefe Administrativo y de Servicios,

y administrativamente esta ubicado en la Subjefatura Administrativa y de Servicios.



(Coordinacion de Organizacion y Métodos Direccion de Planificacion Gobernaciones

Departamentales , 2013)

Encargado de Acceso a la Informacion Publica y Gestor de Documentos:

En cumplimiento a lo establecido en los articulo 19 y 20 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, es el encargado entre otros, de atender las solicitudes siguiendo los
procedimientos técnicos, legales y administrativos para la emision y legalizacion de documentos,
bajo la competencia de la Gobernacion Departamental de Chimaltenango, con el objetivo de
brindar un servicio eficiente a la poblacion. Asimismo en observancia a la ley, el encargado de la
Unidad de Acceso a la Informacién Publica tiene como elemento coercitivo el cumplimiento de
los articulos 7 y 10 establecidos en la ley antes citada, Su jefe inmediato es el Subjefe
Administrativo y de Servicios y administrativamente se encuentra ubicado en la Subjefatura
Administrativa y de Servicios. (Coordinacion de Organizacion y Métodos Direccion de

Planificacion Gobernaciones Departamentales , 2013)

Asistente de Inventarios:

Es el encargado de coordinar los procesos de actualizacion de tarjetas de responsabilidad
e inventarios fisicos de bienes inmuebles de la Gobernacion Departamental de Chimaltenango,
asi como realizar el tramite de solicitud de baja de bienes inservibles ante el Ministerio de
Finanzas Publicas y gestionar entrega de bienes a las diferentes unidades administrativas, asi
como archivar las tarjetas de responsabilidades, recopilar informacion de activos fijos y fungibles
a cargo del personal y colocar cddigos respectivos a los bienes que correspondan. Su jefe
inmediato es el Subjefe Administrativo y de Servicios y administrativamente esta ubicado en la
Subjefatura Administrativa y de Servicios. (Coordinacién de Organizacion y Métodos Direccion

de Planificacion Gobernaciones Departamentales , 2013)



Asistente de Compras:

Se encarga de efectuar las adquisiciones de materiales, bienes, muebles y suministros
basados en la regulaciones legales correspondientes, ademas de que publica, revisa y da respuesta
a inconformidades de las publicaciones respectivas en el sistema Guatecompras.
Administrativamente esta ubicado en la Subjefatura Administrativa y de Servicios y su jefe
inmediato es el Subjefe Administrativo y de Servicios. (Coordinacion de Organizacion y

Métodos Direccion de Planificacion Gobernaciones Departamentales , 2013)

Asistente de Archivo:

Se encarga de recibir, clasificar, ordenar y archivar toda la documentacién
correspondiente al archivo general de la gobernacién departamental de Chimaltenango,
manteniendo actualizados los registros necesarios que permitan su rapida localizacion esto lo
logra manteniendo un control manual y digital especifico para el archivo de la documentacion
remitida y recibida, expedientes y otros. Su jefe inmediato es el Subjefe Administrativo y de
Servicios y administrativamente esta ubicado en la Subjefatura Administrativa y de Servicios.
(Coordinacion de Organizacion y Métodos Direccion de Planificacion Gobernaciones

Departamentales , 2013)

Asistente de Recursos Humanos:

Esta encargado de recopilar y mantener actualizado un registro cuantitativo y cualitativo
del personal de la Gobernacion Departamental de Chimaltenango, que permita conocer de manera
oportuna y agil la situacion laboral de todo el personal y la gestion de las acciones del mismo,
expide constancias de trabajo, certificados, identificaciones y otros documentos de interés
institucional y personal; ademas apoya a la recopilacion de la documentacion requerida para
cumplir con lo establecido en la ley de acceso al informacion publica. Su jefe inmediato es el
Subjefe Administrativo y de Servicios y administrativamente esta ubicado en la Subjefatura
Administrativa y de Servicios. (Coordinacion de Organizacion y Métodos Direccion de

Planificacion Gobernaciones Departamentales , 2013)



Asistente de Informatica:

Es el encargado de velar por el eficiente funcionamiento del equipo de computo que esta
al servicio del personal que labora en la institucion, asi como crear los mecanismos que permitan
mantener actualizado el equipo y resguardada toda la informacion que se almacena en el mismo
controla los software, redes sociales y sistema operativo instalado en los equipos de computo,
ademas propone alternativas de solucion a los problemas que encuentren el equipo de computo de
la Gobernacion Departamental de Chimaltenango que permita su 6ptimo funcionamiento. Su jefe
inmediato es el Subjefe Administrativo y de Servicios y administrativamente esta ubicado en la
Subjefatura Administrativa y de Servicios. (Coordinacién de Organizacion y Métodos Direccion

de Planificacion Gobernaciones Departamentales , 2013)

Encargado de Banda Civil de Musica:

Se encarga de dirigir el servicio de ambientacion musical antes y durante los eventos
oficiales, sociales y culturales donde participe la banda civil de musica. Su jefe inmediato es el
Subjefe Administrativo y de Servicios y administrativamente este ubicado en la Subjefatura
administrativa y de servicios. (Coordinacion de Organizacion y Métodos Direccion de

Planificacion Gobernaciones Departamentales , 2013)

Musico:

Forma parte de la banda civil de musica ejecutando el instrumento de acuerdo a sus
estudios y especialidad. Participa en las actividades de caracter civico, social, cultural y artistico
que sean requeridas en la gobernacion departamental de Chimaltenango participa de los ensayos
programados por el Director de Banda Civil de Musica. Su jefe inmediato es el Encargado de
Banda Civil de Musica y administrativamente esta ubicado en la Subjefatura Administrativo y de
Servicios. (Coordinacion de Organizacion y Métodos Direccion de Planificacion Gobernaciones

Departamentales , 2013)



Asistente de Almacén:

Encargado de la recepcion de bienes y suministros de acuerdo a los formatos establecidos
y estructura e implementar el proceso de entrega de suministros generando un control y registro
llenar la forma autorizada por la controlaria general de cuentas de ingreso de almacén hay
inventario H1 elabora documentos de respaldo de los envios, ademdas de laburar el inventario
fisico de los suministros de almacén. Su jefe inmediato es el Subjefe Administrativo y de
Servicios y administrativamente es tu ubicado en la Subjefatura Administrativa y de Servicios.
(Coordinacion de Organizacion y Métodos Direccion de Planificacion Gobernaciones

Departamentales , 2013)

Encargado de Servicios Generales:

Es el encargado de coordinar los servicios relacionados al buen funcionamiento, aseo,
higiene Y consejeria de la gobernacién departamental de Chimaltenango supervisa la utilizacion
adecuada de los utensilios, herramientas, equipos y enseres de trabajo ademas de que supervisar
el control de existencias de materiales y equipo de mantenimiento. Su jefe inmediato es el
Subjefe Administrativo y de Servicios, su ubicacion administrativa es la Subjefatura
Administrativa y de Servicios; cuenta con los siguientes subalternos: piloto, mensajero y
conserje. (Coordinacion de Organizacion y Métodos Direccion de Planificacion Gobernaciones

Departamentales , 2013)

Piloto:

Es el encargado de conducir, cuidar y mantener en 6ptimas condiciones los vehiculos de
propiedad de la institucion, reportando cualquier dafio o desperfecto que sufran los mismos, su
jefe inmediato es el Encargado de Servicios Generales y administrativamente es tu ubicado en la
Subjefatura Administrativo y de Servicio. (Coordinacién de Organizacion y Métodos Direccion

de Planificacion Gobernaciones Departamentales , 2013)
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Mensajero:

Se encarga de trasladar la documentacion oficial interna y externa emitida por la
Gobernacion Departamental de Chimaltenango, su jefe inmediato es el Encargado de Servicios
Generales. (Coordinacion de Organizacion y Métodos Direccion de Planificacion Gobernaciones

Departamentales , 2013).

Conserje:

Es el encargado de proporcionar eficientemente los servicios de limpieza y mantenimiento
que requiera la Gobernacion Departamental de Chimaltenango, ademés de supervisar las
instalaciones de la institucion para detectar necesidades de mantenimiento preventivo y
correctivo. Su jefe inmediato es el Encargado de Servicios Generales. (Coordinacion de

Organizacion y Métodos Direccion de Planificacion Gobernaciones Departamentales , 2013)

Subjefe Financiero:

Es el encargado de desarrollar funciones que se realizan a la administracion eficiente el
manejo de fondos asignados a la gobernacion departamental de Chimaltenango conforme a las
normas legales vigentes, firmar los pedidos y remesas si existe disponibilidad presupuestaria.
Ubicado administrativamente en la Subjefatura Financiera y su jefe inmediato es el Jefe
Administrativo Financiero, cuenta con los siguientes subalternos: asistente de contabilidad y
asistente de Tesoreria. (Coordinacién de Organizacion y Métodos Direccion de Planificacion

Gobernaciones Departamentales , 2013)

Asistente de Contabilidad:

Se encarga de gestionar y supervisar las actividades de las operaciones de registro
contable de los ingresos y egresos financieros del ejecucion presupuestaria de la Subjefatura
Financiera y codifica la informacion financiera suministrada por los diferentes unidades

administrativas de la institucion, ademas de que solicita autorizacion para la compra de
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materiales o pago de servicios. Administrativamente ubicada en la Subjefatura Financiera su jefe
inmediato es el Subjefe Financiero. (Coordinacion de Organizacion y Métodos Direccion de

Planificacion Gobernaciones Departamentales , 2013)

Asistente de Tesoreria:

Se encarga de llevar el control de los cheques emitidos con las facturas y demas
documentacion para hacer traslado para su liquidacion y llevar el control del archivo
correspondiente atiende a proveedores, referente a pagos por medio de cheques de fondo rotativo
interno ademas de que emite cheques para realizar el pago de los bienes o suministros a comprar.
Su jefe inmediato es el Subjefe financiero y se encuentra ubicada administrativamente en la
Subjefatura Financiera. (Coordinacion de Organizacion y Métodos Direccion de Planificacion

Gobernaciones Departamentales , 2013)

1.2.5. Mision

Institucion rectora de las politicas relativas al mantenimiento de la paz, el orden publico y
la seguridad interior, que ejecuta las ordenes y resoluciones judiciales, administra los regimenes
migratorio y penitenciario, conduce y regula los cuerpos de seguridad y cumple las funciones de

gobernabilidad asignadas por la ley. (Ministerio de Gobernacion de la Republica de Guatemala).

Mision de la Gobernacion Departamental de Chimaltenango

La Gobernacion Departamental de Chimaltenango, es la Institucion de la Presidencia de la
Republica y del Ministerio de Gobernacion responsable de coordinar la accion de las
instituciones del Sector Publico que operan dentro de su jurisdiccion del mismo, velando porque
los servicios publicos sean entregados a la poblacion con calidad y oportunidad; promotora del

desarrollo del departamento; asi como, armonizadora de la relacion entre el gobierno central
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(Organismo Ejecutivo) y el municipal, sin perjuicio de la autonomia de este ultimo. (Gobernacion

Departamental de Chimaltenango)

1.2.6. Vision

Ser la institucion eficiente y profesional, sujeta a la Constitucion y las leyes y respetuosa
de los derechos humanos que dentro del marco del Sistema Nacional de Seguridad, logre la
gobernabilidad, seguridad interior y el apoyo a la justicia, con la participacion de la sociedad y la
coordinacion sectorial, gozando de la confianza y credibilidad de la poblacion. (Ministerio de

Gobernacion de la Republica de Guatemala).

Vision de la Gobernacion Departamental de Chimaltenango

Ser el ente lider del sector Publico, capaz de organizar la administracién publica en su
jurisdiccion, racionalizando los sistemas y procedimientos de trabajo y otorgando las prioridades
a los proyectos que viabilicen el desarrollo econdmico y social, para el efecto contara con una
estructura organizacional técnicamente eficiente y eficaz, con liderazgo para promover el
desarrollo del Departamento a través de la coordinacion efectiva de las diferentes instituciones
gubernamentales desconcentradas o descentralizadas en dicho espacio territorial; con un sistemas
de planificacion y de desarrollo institucional que le permitira formular politicas y estrategias que
permitan agilizar los procesos y orientar la asignacion de los recursos de la manera mas adecuada
en funcion de las demandas estructuradas y no estructuradas de la poblacion. (Gobernacion

Departamental de Chimaltenango).

1.2.7. Objetivos Institucionales

* Promover y velar por el desarrollo economico y Social del Departamento y su organizacioén

administrativa.

» Prestar servicios técnicos y administrativos con eficiencia, eficacia y transparencia,

atendiendo los valores institucionales.
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Cumplir con las directrices y politicas del Organismo Ejecutivo y los demas Organismos del

Estado, encaminados al bienestar de la poblacion del departamento.

Coadyuvar al buen funcionamiento del Aparato Estatal, coordinado la accion de las

Instituciones Publicas presentes dentro de la jurisdiccion del departamento.

Desarrollar diferentes estrategias y actividades que contribuyan a una relacion armoniosa
entre las diferentes instituciones gubernamentales y no gubernamentales en proyeccion a la

poblacién del departamento.

Procurar en la jurisdiccion del departamento, por la seguridad, tranquilidad y el orden publico

de la poblacion, fomentando la participacion de la sociedad civil.

Impulsar, apoyar y dar acompafiamiento a las acciones de prevencion, regulacion y control de

proteccion del medio ambiente.

Participar en la mediacion y concertacion de intereses, como primera instancia, en conflictos
de tenencia de tierras, propiciando la busqueda de soluciones justas y equitativas, que eviten

la confrontacién social.
Propiciar e impulsar en el departamento, la operatividad de las politicas de descentralizacion.

Vigilar el desempefio (deberes y acciones) de los funcionarios y empleados publicos a fin de

mantener la prestacion oportuna de los servicios.
Fortalecimiento del equipo de trabajo de la Gobernacion Departamental.

Planificar, organizar y ejecutar mecanismos que permitan brindar asesoraria en las areas

administrativa y legal, tanto al personal que

labora en la institucidon como a los usuarios.

Tramitar y resolver con eficiencia y eficacia, las solicitudes de caracter

administrativo que el usuario presenta ante Gobernacion Departamental.

Fomentar los valores civicos y las tradiciones en eventos oficiales, promoviendo el espiritu

nacionalista por medio de la administracion de

la Banda de Musica Civil.

Velar por el estricto cumplimiento y transparencia, de las disposiciones
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legales, en todos aquellos tramites administrativos relacionados con la
extension de licencias.
* Programar y coordinar visitas hacia los municipios y a sus

comunidades, a efecto de mantener informacion fidedigna y actualizada sobre su estado

situacional. (Gobernacion Departamental de Chimaltenango, 2018)

1.2.8. Publico Objetivo

El publico objetivo de la Gobernacion Departamental de Chimaltenango se encuentra

conformado por la poblacion en general de Chimaltenango.
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1.2.9. Organigrama

MINISTERIO DE GOBERNACION
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(Recuperado de:

http://mingob.gob.gt/wpcontent/uploads/2016/01/organigrama_octubre.png, febrero de 2019)
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(Recuperado de: Coordinacion de Organizacion y Métodos Direccion de Planificacion

Gobernaciones Departamentales , 2013)
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1.3 METODOLOGIA

1.3.1 Descripcion del Método

Los métodos de investigacion utilizados para la realizacion del presente diagnostico
fueron los siguientes: Los métodos mixtos es decir la integracion del método cuantitativo y el

método inductivo.

Los métodos mixtos representan un conjunto de procesos sistematicos, empiricos y
criticos de investigacion e implican la recoleccion y el andlisis de datos cuantitativos y
cualitativos, asi como su integracion y discusidon conjunta para la realizar inferencias producto de
toda la informacion recabada (metainferencias) y lograr un mayor entendimiento del fenomeno
bajo estudio (Sampieri Hernandez, 214). El utilizar esta metodologia especifica permitié obtener
informacion a través del contacto directo con los actuales colaboradores de la Gobernacion

Departamental de Chimaltenango.

1.3.2 Técnicas e instrumentos de recoleccion
Las técnicas e instrumentos de recoleccion utilizados fueron la encuesta y la entrevista,

Sampieri menciona que el investigador debe decidir los tipos especificos de datos cuantitativos y
cualitativos que habran de ser recolectados, esto se prefigura y plasma en la propuesta, aunque
sabemos que tratandose de los datos CUAL no puede precisarse de antemano cuantos casos y
datos se recabaran (recordemos los criterios de saturacion y entendimiento del problema); y desde
luego, en el reporte se debe especificar la clase de datos que fueron recopilados y a través de qué

instrumentos. (Andrade de la Cruz, 2017)
Encuesta:

Esta técnica cuantitativa se realizo para determinar la accesibilidad de los colaboradores

con las redes sociales y pagina web de la Gobernacién Departamental de Chimaltenango, asi
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como el conocimiento de las mismas y del organigrama de la institucion; estas fueron realizadas

por medio impreso.
Entrevistas:

Técnica utilizada para adquirir informacion acerca de la importancia y utilizacion de las
redes sociales de parte de la institucion como cumplimiento del articulo 10 de la ley de acceso a

la informacion publica y el correcto manejo de estas como medio de comunicacion.

1.3.3 Cronograma del Diagnostico

CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES

ACTIVIDAD ENERO | FEBRERO

Semana 3 4 1 2

Observacion de problema comunicacional

Recopilacion de informacion de la institucion

Redaccién de objetivos de diagnostico

Realizacion de encuestas

Tabulacion de datos

Redaccion de FODA comunicacional

Elaboracion y entrega del diagnostico
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1.4 RECOPILACION DE DATOS

1.4.1 Graficas, cuadros e interpretaciones del resultado de las encuestas

A continuacion se describen los resultados obtenidos de las encuestas realizadas a

los colaboradores de la Gobernacion Departamental de Chimaltenango.

Grafica 1

,Cuenta con un smartphone, tablet o

computadora?
7% 13%
7% Wl Smart Phone
W Tablet
Computadora
w ninguno
73%

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Giron, Febrero 2019.
Interpretacion:

El 73% de los encuestados, respondieron que si cuentan con una computadora, el 13% de los
colaboradores de la Gobernacion Departamental de Chimaltenango respondieron que poseen un
Smartphone, el 7% cuenta con una Tablet y el 7% restante no cuenta con ninguno de estos

aparatos tecnologicos.
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Grafica 2

.La institucion le proporciona el servicio de
internet para realizar su trabajo?

WsI
WNO

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Giron, Febrero 2019.

Interpretacion:

Al 92% de los colaboradores la institucion le proporciona el servicio de internet para realizar su

trabajo, mientras que el 8% no cuenta con este servicio.
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Grafica 3

3. ;Como acceso usted a internet?

W Movil
M Computadora
W Tablet

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Giron, Febrero 2019.

Interpretacion:

El 80% de los colaboradores indicaron que acezan a internet a través de una computadora, el 13%

ingresa a través de su movil y solo el 7% ingresa a través de una Tablet.
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Grafica 4

:Qué red social usa frecuentemente?

] I Facebook
‘ I Twitter

| | Instagram
3 li Ninguna

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Girdon, Febrero 2019.
Interpretacion:

El 67% de los encuestados indico que utilizan Facebook con frecuencia, el 8% utiliza Instagram,

sin embargo ninguno utiliza Twitter y el 25% de los colaboradores no utiliza ninguna red social.
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Grafica 5

;Conoce usted las redes
sociales de la institucién?

Si

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Giron, Febrero 2019.

Interpretacion:

El 83% de los colaboradores de la Gobernacion Departamental de Chimaltenango, si conoce las

redes sociales de la institucion, mientras el 17% no las conoce.
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Grafica 6

.Mencione con cual de estas redes sociales o
medio cuenta la institucion ?

W Facebook M Twitter [ Instagram MP&aginaWeb Mninguna

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Giron, Febrero 2019.

Interpretacion:

El 47% de los entrevistados indico que conoce que la institucion cuenta con pagina web, el 42%
indico que la institucion cuenta con Facebook, sin embargo el 11% indico que la institucion no

cuenta con ningun tipo de presencia en internet.
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Grafica 7

(En qué red social o medio usted se
mantiene al tanto de las informacion
institucional de la Gobernacion
Departamental de Chimaltenango?

W Facebook W Twitter Instagram ki Pagina Web ninguna

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Giron, Febrero 2019.

Interpretacion:

El 50% de los colaboradores de la institucion indicaron que se mantienen al tanto de la
informacion de la institucidon a través de Facebook, mientras que el 36% utiliza para esto la
Pagina Web de la institucidon, sin embargo el 14% no utiliza ninguno de estos medios para

mantenerse al tanto de la informacion.
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Grafica 8

;Cual es el objetivo por el que usted
ingresa a las redes sociales de la
institucion?

M parainformarse M paraentretenerse [7 para auxiliarse de sutrabajo M ninguna

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Girdon, Febrero 2019.

Interpretacion:

El 60% de los colaboradores de la institucion indicaron que utilizan las redes sociales de esta para
informarse, mientras que el 20% lo utiliza para auxiliarse de su trabajo y el 7% lo utiliza para

entretenerse, sin embargo el 13% no utiliza este medio.
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Grafica 9

NO
7]
=
N ¢La institucién le ha
'g brindado alguna
capacitacién sobre el manejo
de las redes sociales?
SI
0 2 4 6 8 10 12
Axis Title
Fuente: Otilia Yasmira Salazar Giron, Febrero 2019.
Interpretacion:

El 92% de los colaboradores de la institucion indico que no se les ha brindado capacitaciones

sobre el manejo de las redes sociales, mientras que el 8% indico que si se le ha brindado

capacitacion sobre el manejo de las mismas.
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Grafica 10

9
8
7-_
2 ;Qué red social cree usted
= que es la que la mayoria de
A personas visita para
5 W enterarse de la informacion
de la Gobernacion
Departamental de
Chimaltenango?
Facebook Twitter Instagram  Pagina Web
Axis Title
Fuente: Otilia Yasmira Salazar Giron, Febrero 2019.
Interpretacion:

El 62% de los entrevistados indico que cree que Facebook es el sitio que la mayoria de personas

visita para enterarse de la informacion de la institucion, mientras que el 38% indico que creen que

la Pagina Web es la mas visitada.
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Grafica 11

;Conoce la base organizacional de la
Gobernacion Departamental de
Chimaltenango?

W sI
WNO

100%

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Giron, Febrero 2019.

Interpretacion:

El 100% de los entrevistados indico que conoce la base organizacional de la Gobernacion

Departamental de Chimaltenango.
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Grafica 12

(Cree que el correcto manejo de las redes
sociales institucionales ayudaria a
posicionar la Gobernacion
Departamental de Chimaltenango?

11

(Cree que el correcto

manejo de las redes

sociales institucionales
M ayudaria a posicionar la

Gobernacion
Departamental de
1 Chimaltenango?
I
No

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Giron, Febrero 2019.

Interpretacion:

El 65% de los encuestados indico que si creen que el correcto manejo de redes sociales ayudaria a
posicionar a la Gobernacion Departamental de Chimaltenago, mientras que el 35% considera que

no ayudaria a posicionarla.
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1.5 RADIOGRAFIA DE LA INSTITUCION
1.5.1 Fortalezas

» Cuenta con pagina de Facebook.

* Posee Pagina Web.

» Facil acceso a la informacion via internet.

» Cuenta con el equipo necesario para el fortalecimiento de las redes sociales y pagina web.

« El personal puede acceder a las paginas de internet para obtener informacion de la
institucion.

» Libre acceso a la informacion publica.

1.5.2 Oportunidades

» Tecnologia para la facilitacion de informacion de acceso publico.

* Buena disponibilidad por parte de las autoridades en la implementacion de gobierno
electrénico.

» Mayor participacion ciudadana.

+ Apoyo directo al libre acceso a la informacion publica por parte del Gobernador
Departamental de Chimaltenango.

» Capacitacion constante del correcto manejo de redes sociales institucionales.

1.5.3 Debilidades

» Se debe contar con el conocimiento necesario del correcto manejo de redes.

« Falta de respuestas a las consultas que hacen los ciudadanos a través de las redes sociales.

* Se debe conocer y dominar la ley de Acceso a la Informacion Publica para el manejo de
las redes sociales.

+ Falta de participacion ciudadana.

* No se le da seguimiento a los requerimientos de la poblacién en redes sociales.

» Deficiencia en el manejo de la informacion.
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1.5.4 Amenazas

» Mala comunicacion dentro de la poblacion relacionada con la informacion institucional de
la Gobernacion de Chimaltenango.

* Quejas de la poblacion en cuanto no recibir respuestas via Facebook por parte de la
Institucion.

» Duplicidad de funciones de los colaboradores.

» Mala comunicacion entre los colaboradores.

33



CAPITULO I

2. PLAN DE COMUNICACION

2.1 ANTECEDENTES COMUNICACIONALES

La Gobernacion de Chimaltenango nuca antes ha tenido un plan comunicacional.

2.2 OBJETIVOS DE COMUNICACION

2.2.1 Objetivo General

Crear un plan de comunicacion para el fortalecimiento de la imagen institucional de la

Gobernacion Departamental de Chimaltenango.

2.2.2 Objetivos especificos

« crear procesos de informacion

» Impartir charlas informativas sobre la utilizacion de las redes sociales respetando
la Ley de Libre Acceso a la Informacion.

« Elaborar material impreso (Afiches) para posicionar la imagen de la pagina de
Facebook de la Gobernacion Departamental de Chimaltenango.

» Implementar y crear linea grafica para las imagenes de Facebook.

2.3 PUBLICO OBJETIVO
El publico objetivo a quienes esta dirigido este proyecto, son los trabajadores de la

Gobernacion Departamental de Chimaltenango, con relacion laboral vigente en el 2019, ya que

las redes sociales y paginas web gubernamentales de Guatemala se rigen por ciertas normativas;
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demanda la actualizacion de los empleados de dicha institucion para el maximo aprovechamiento
de estas herramientas de comunicacion, con el fin de cumplir con la Ley de Libre Acceso a la
Informacion y evitar que se pierda la informacion por barreras comunicacionales entre los

empleados responsables de cada departamento.

2.4 MENSAJE

El mensaje que se dara a conocer en la campana es el siguiente: “Estamos Trabajando”
busca que el grupo objetivo se interese y conozca la informacion actualizada de las obras en las
que estan trabajando como institucion, puedan cumplir con la Ley de Libre Acceso a la
Informacién Publica y se sientan parte del cambio positivo por el que estan trabajando y lo dejen

saber a los pobladores de Chimaltenango.

2.5 ESTRATEGIAS

El fin que se busca es la actualizacién de los empleados de dicha institucion para el
maximo aprovechamiento de Facebook y la pagina web como herramientas de comunicacion,
para asi cumplir con la Ley de Libre Acceso a la Informacion y evitar que se pierda la
informacion por barreras comunicacionales entre los empleados responsables de cada

departamento y asi posicionar la pagina oficial de Facebook de dicha institucion.
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2.6 ACCIONES DE COMUNICACION

A qué estrategia | Campaifia Informativa.

responde la accion

Problema Barreras comunicacionales que impiden el correcto manejo de la
informacion para la actualizacion de la pagina de Facebook y pagina web
ademas del desconocimiento de las mismas y falta de posicionamiento.

Producto Material Impreso (Infografia)

Objetivo Dar a conocer el proceso para formar parte de la pagina web y de

Comunicacional facebook

Tipo de Mensaje Informativo

Publico Objetivo Interno, empleados de la institucion

Medio de difusion Distintos  departamentos de la  Gobernacion  Departamental
de Chimaltenango.

Fuente: Otilia Salazar, 2019.

Estamos
frabajando

Tu trabajo es importante y nuestra pagina
es una herramienta para mostrar su valor

finimafe a ser parfe del equipo

de Chimaltenango 'i

Gobernacion Departamental

Tu trabajo es imporfante

L

©
-
J
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A qué estrategia | Campaiia Informativa.

responde la accion

Problema Barreras comunicacionales que impiden el correcto manejo de la
informacion para la actualizacion de la pagina de Facebook y pagina web
ademas del desconocimiento de las mismas y falta de posicionamiento.

Producto Inducciones o charlas informativa sobre la Ley de libre acceso a la
informacion.

Objetivo Capacitar y hacer del conocimiento de los colaboradores dicha ley para

Comunicacional que sepan que contenido pueden y no subir a las paginas digitales de la
institucion.

Tipo de Mensaje Informativo.

Publico Objetivo Interno, empleados de la institucion

Medio de difusion Charlas impartidas a los colaboradores de la institucion.

Fuente: Otilia Salazar, 2019

A qué estrategia | Campaifia Informativa.

responde la accion

Problema Barreras comunicacionales que impiden el correcto manejo de la
informacion para la actualizacion de la pagina de Facebook y pagina web
ademas del desconocimiento de las mismas y falta de posicionamiento.

Producto Inducciones o charlas informativa sobre la Ley Electoral y de Partidos
Politicos.

Objetivo Capacitar y hacer del conocimiento de los colaboradores dicha ley para

Comunicacional que sepan que contenido pueden y no subir a las paginas digitales de la
institucidn para no ser sancionados.

Tipo de Mensaje Informativo.

Publico Objetivo Interno, empleados de la institucion

Medio de difusion Charlas impartidas a los colaboradores de la institucion.

Fuente: Otilia Salazar, 2019
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A qué estrategia | Campaiia Informativa.

responde la accion

Problema Barreras comunicacionales que impiden el correcto manejo de la
informacion para la actualizacion de la pagina de Facebook y pagina web

ademas del desconocimiento de las mismas y falta de posicionamiento.

Producto Inducciones o charlas informativa con el titulo Induccién a la fotografia.

Objetivo Capacitar a los colaboradores sobre fotografia con el objetivo que las

Comunicacional fotos que tomen se vean mas profesionales y asi poderlas subir a la
pagina de Facebook.

Tipo de Mensaje Informativo.

Publico Objetivo Interno, empleados de la institucion

Medio de difusion Charlas impartidas a los colaboradores de la institucion.

Fuente: Otilia Salazar, 2019

A qué estrategia | Campana Informativa.

responde la accion

Problema Barreras comunicacionales que impiden el correcto manejo de la
informacion para la actualizacion de la pagina de Facebook y pagina web

ademas del desconocimiento de las mismas y falta de posicionamiento.

Producto Manual de enlaces informativos.

Objetivo Eliminar las barreras comunicacionales que impiden que llegue toda la
Comunicacional informacion a su destino.

Tipo de Mensaje Informativo

Publico Objetivo Interno, empleados de la institucion

Medio de difusion Manual de Enlaces y charla impartida de el uso y manejo de este.

Fuente: Otilia Salazar, 2019.
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A qué estrategia | Campaiia Informativa.

responde la accion

Problema Barreras comunicacionales que impiden el correcto manejo de la
informacion para la actualizacion de la pagina de Facebook y pagina web

ademas del desconocimiento de las mismas y falta de posicionamiento.

Producto Linea grafica para usar en Facebook y pagina web, tanto en fotografias

como en artes.

Objetivo Que el material subido a los medios digitales se vea mas profesional.
Comunicacional

Tipo de Mensaje Informativo.

Publico Objetivo Interno, empleados de la institucion

Medio de difusion Facebook, pagina web y linea grafica en digital.

Fuente: Otilia Salazar, 2019.
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CAPITULO III

3. INFORME DE EJECUCION

3.1 Proyecto desarrollado
“Estrategias de comunicacion para el fortalecimiento de la imagen institucional de la

Gobernacion Departamental de Chimaltenango”

3.1.1 Financiamiento:

Los gastos incurridos durante la ejecucion de la estrategia comunicacional se financiaron
en un 100% por parte del epesista y las instalaciones seran proporcionadas por el Gobernador

Departamental de Chimaltenango Julio Axel Figueroa.

3.1.2 Presupuesto:

El presupuesto utilizado para la ejecucion de la estrategia de comunicacion se describe a

continuacion:

Disefiador Grafico 1 ©Q500.00  Q500.00

Charlas inductivas 2 Q500.00 Q1,000.00
Afiches 10 Q13.00 Q130.00
TOTAL Q1,630.00
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3.1.3 Beneficiarios

Beneficiarios Beneficio
Primarios Colaboradores Se incentivo, informo y
encargados de capacito a los
informacion publica de la colaboradores de la
Gobernacion institucion sobre la “ley de
Departamental de acceso a la informacion
Chimaltenango publica y el correcto uso y
manejo de las redes
sociales” como una
herramienta para cumplir
con dicha ley, agilizar y
hacer mas eficiente el
proceso de informar y
comunicarse con los
ciudadanos.
Secundarios Poblacion de Se brindaron

Chimaltenango

Empresa de

Community manager

instrumentos de apoyo
para la utilizacion de
redes sociales, logrando
asi que la informacion
llegue a quien debe llegar
y cumplir con la ley de
acceso a la informacion

publica.
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3.1.4 Recursos Humanos

Personal

Cargo

Actividad

Axel Figueroa

Gobernador Departamental

de Chimaltenango

Autorizacion y apoyo de

cada estrategia realizada.

Lic. Josué Andrade

Asesor de EPSL 2010

Asesoria y supervision de
las etapas del Ejercicio
Personal Supervisado de

Licenciatura

Ing. Belter

Community manager de la
Gobernacion Departamental

de Chimaltenango

Apoyo en la difusion e
implementacion de material

para redes sociales.

Lic. Luis Armando Lopez

conferencista

Apoyo en conferencias
impartidas sobre la ley de
partidos politicos y ley de

acceso a la informacion

publica.

Otilia Yasmira Salazar

Giron

Epesista del EPS de

Licenciatura 2019

Elaboracion de propuestas,
disefio y ejecucion de
material impreso (afiches y
manuales). Imparticion de
charlas de informativas
sobre ley de partidos
politicos, ley de libre acceso
a la informacion publica,
introduccion a la fotografia
digital y uso y manejo de
redes sociales
institucionales. Elaboracion

e implementacion del
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manual de enlaces y redes

sociales

3.1.5 Area geografica de accion

La ejecucion de la estrategia de comunicacion se realizd en la Gobernacion

Departamental de Chimaltenango, en el segundo nivel, salon de reuniones.

3.2 Estrategias y acciones desarrolladas

El desarrollo de la estrategia de comunicacion se realizé a través de una campafia
informativa que incentivo la utilizacion de las redes sociales de la institucion por los
colaboradores de la Gobernacion Departamental de Chimaltenango que tienen acceso a

informacion publica y de interés para la poblacion.

. Estrategia:

Material Impreso (Infografia)

Objetivo Comunicacional:

Se dio a conocer el proceso para formar parte de la pagina web y de Facebook de la

Gobernacion Departamental de Chimaltenango.

Descripcion:

Se elaboraron infografias tamafio doble carta incentivando a los colaboradores de la Gobernacion
Departamental de Chimaltenango a contribuir con las redes sociales de dicha institucion,
utilizando mensajes claros de pasos sencillos a seguir para ser parte de los colaboradores de

redes sociales de la Gobernacion.
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Acciones desarrolladas:

] Se elaboraron 8 Afiches

Se colocaron en carteleras y distintos puntos dentro de la Gobernacion Departamental de
Chimaltenango.

Tu Trabajo es imporfante

L]

Esfamos
frabajando

Tu trabajo es importante y nuestra pagina
es una herramienta para mostrar su valor

)
-
N

finimale a ser parfe del equipo

Gobernacion Departamental
de Chimaltenango

Gobernacion Departamental de

Epesista Otilia Salazar en colocacion de infogramas en la

Chimaltenango. Mayo 2019
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. Estrategia:

Inducciones o charlas informativa sobre la Ley de acceso a la informacion publica.

Objetivo Comunicacional:

Se realizaron capacitaciones y se hizo del conocimiento de los colaboradores dicha ley

para que sepan que contenido pueden y no subir a las paginas digitales de la institucion.

Descripcion:

Se realizaron capacitaciones para dar a conocer la Ley de acceso a la informacion
publica, para que asi los colaboradores no infrinjan dicha ley y puedan manejar contenido de

interés para la poblacion en las paginas digitales de la institucion.

Acciones desarrolladas:

. Charla informativa por el Lic. Luis Armando Lopez
. Ejercicio de como aplicar la ley de acceso a la informacion publica
. Ley de acceso a la informacion publica en digital para uso de los colaboradores.
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Lic. Luis Lopez, impartiendo charla informativa de Ley de acceso a la informacién publica.

Mayo 2019

. Estrategia:

Inducciones o charlas informativa sobre la Ley Electoral y de Partidos Politicos.

Objetivo Comunicacional:

Se realizaron capacitaciones y se hizo del conocimiento de los colaboradores dicha ley
para que sepan que contenido pueden y no subir a las paginas digitales de la institucion en

tiempo electoral.

Descripcion:

Se realizaron capacitaciones para dar a conocer la Ley electoral y de partidos politicos ,
para que asi los colaboradores no infrinjan dicha ley y puedan manejar contenido de interés para

la poblacion en las paginas digitales de la institucion.
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Acciones desarrolladas:

. Charla informativa por el Lic. Luis Armando Lopez

. Ejercicio de como aplicar la ley electoral y de partidos politicos

Colaboradores de la Gobernacion Departamental de Chimaltenango en la charla informativa de

ley electoral y de partidos politicos. Junio 2019

. Estrategia:

Inducciones o charlas informativa con el titulo Induccidn a la fotografia.

Objetivo comunicacional:

Se capacito a los colaboradores sobre fotografia con el objetivo que las fotos que tomen

se vean mas profesionales y asi poderlas subir a la pagina de Facebook.
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Descripcion:
Se desarrollo una charla informativa de introduccion a la fotografia con herramientas

sencillas que los colaboradores pudieran aplicar al tomar fotografias de su trabajo y poderlas

subir a la pagina de la institucion.

Acciones desarrolladas:

. Charla informativa de introduccion a la fotografia

. Ejercicio practico de fotografia

Epesista Otilia Salazar impartiendo charla informativa de introduccién a la fotografia. Junio

2019
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. Estrategia:
Manual de enlaces informativos.
Objetivo Comunicacional:

Eliminar las barreras comunicacionales que impiden que llegue toda la informacion a su

destino.

Descripcion:

Se desarrollo un manual de enlaces y de uso y manejo de las paginas institucionales de la
institucion en el que se describia lo que cada colaborador tenia que hacer y como darle un uso

adecuado a las redes sociales institucionales.

Acciones desarrolladas:

. Manual de enlaces y uso de paginas institucionales con el titulo “Manual de uso y buenas
practicas de Facebook y pagina web de la Gobernacion Departamental de Chimaltenango™.

o Charla informativa de como utilizar el manual
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Epesista Otilia Salazar entregando el “Manual de uso y buenas practicas de Facebook y pagina

web de la Gobernacion Departamental de Chimaltenango™. Julio 2019

. Estrategia:

Linea grafica para usar en Facebook y pagina web, tanto en fotografias como en artes.
Objetivo Comunicacional:

Que el material subido a los medios digitales se vea mas profesional.

Descripcion:

Se desarrollo e implemento la linea grafica cumpliendo con las normas establecidas por el

gobierno en curso.
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Acciones desarrolladas:

. Realizar linea grafica para el material de redes sociales

. Implementar linea grafica

GOBIERNO DE LA REPUBLICA DE

QWERTYUIOP ASDFGHJK

GUATEMALA

Gob

Siguenos en:

Goberchimaltenango.gob.gt

ernacic
de Chi

o GoberChimaltenango

Fuente: Gobernacion Departamental de Chimaltenango. Mayo 2019
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3.3 Cronograma o calendario

Actividad

Mayo

Junio

Julio

Semana

Elaboracion de Manual de

enlaces.

Entrega de linea grafica

Entrega y colocacion de

material impreso

Charla informativa ley de
acceso a la informacion

publica

Charla informativa ley

electoral y de partidos politicos

Charla informativa

introduccion a la fotografia

Entrega y seguimiento de

manual de enlaces

Entrega y seguimiento de

manual de enlaces
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3.4 Control y Seguimiento

Material Impreso (Infografia)

Estrategia
Objetivo Indicadores Cuantitativos Indicadores cualitativos
Se dio a conocer el proceso Las infografias fueron Debido a la colocacion
para formar parte de la vistas por el 100% de los estratégica del material
pagina web y de Facebook colaboradores de la impreso en la institucion,
de la Gobernacion Gobernacion Departamental | estos son vistos por todos
Departamental de de Chimaltenango. sus colaboradores.
Chimaltenango.
Estrategia Inducciones o charlas informativa sobre la Ley de acceso a
la informacion publica.
Objetivo Indicadores Cuantitativos Indicadores cualitativos
Se realizaron capacitaciones | La charla informativa fue Al haber recibido la charla
y se hizo del conocimiento | recibida por el 100% de los informativa los
de los colaboradores dicha colaboradores de la colaboradores de la
institucion. Gobernacion Departamental

ley para que sepan que

contenido pueden y no subir de Chimaltenango

a las paginas digitales de la aprendieron a aplicar la ley

nstitucion. de acceso a la informacion
publica.

Estrategia Inducciones o charlas informativa sobre la Ley Electoral y

de Partidos Politicos.
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Objetivo

Indicadores Cuantitativos

Indicadores cualitativos

Se realizaron capacitaciones
y se hizo del conocimiento
de los colaboradores dicha

ley para que sepan que
contenido pueden y no subir

a las paginas digitales de la

institucidon en tiempo

electoral.

La charla informativa fue
recibida por el 100% de los
colaboradores de la

institucion.

Al haber recibido la charla
informativa los
colaboradores de la
Gobernacion Departamental
de Chimaltenango
aprendieron a aplicar la ley
electoral y de partidos
politicos, conociendo que
contenido y como deben
subir contenido a redes
sociales para no quebrantar

dicha ley.

Estrategia

Inducciones o charlas Inducciones o charlas informativa

con el titulo Induccion a la fotografia.

Objetivo

Indicadores Cuantitativos

Indicadores cualitativos

Se capacito a los
colaboradores sobre
fotografia con el objetivo
que las fotos que tomen se
vean mas profesionales y
asi poderlas subir a la

pagina de Facebook.

La charla informativa fue
recibida por el 100% de los
colaboradores de la

institucion.

Al haber recibido la charla
informativa los
colaboradores de la
Gobernacion Departamental
de Chimaltenango
aprendieron lo basico sobre

fotografia, pudiendo aplicar
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lo aprendido en sus

fotografias.

Estrategia

Manual de enlaces informativos.

Objetivo

Indicadores Cuantitativos

Indicadores cualitativos

Eliminar las barreras
comunicacionales que
impiden que llegue toda la

informacion a su destino.

La charla informativa sobre
el manual fue recibida por
el 100% de los
colaboradores de la
institucion, ademas cada
uno de los colaboradores
cuenta con su propio

manual.

Al haber recibido la charla
informativa los
colaboradores de la
Gobernacion Departamental
de Chimaltenango
aprendieron a utilizar las
paginas institucionales,
ademas de conocer las
atribuciones de cada
colaborador para el manejo
de informacion en las

paginas de la institucion.

Estrategia Linea grafica para usar en Facebook y pagina web, tanto en
fotografias como en artes.
Objetivo Indicadores Cuantitativos Indicadores cualitativos

Que el material subido a los
medios digitales se vea mas

profesional.

La linea grafica fue vista 'y
dada al 100% de los
colaboradores de la

institucion.

Cada colaborador cuenta
con la linea grafica para
colocarla en fotografias y
artes cumpliendo con las
normas del gobierno en

curso.
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CONCLUSIONES

. La utilizacion y correcto manejo de las herramientas digitales podria ayudar a mejorar los
servicios e informacion ofrecidos a los ciudadanos por la Gobernacion Departamental de

Chimaltenango.

. Es indispensable que los funcionarios ptiblicos conozcan y dominen la ley de libre acceso
a la informacion publica para asi brindar la informacion oportuna que el ciudadano requiera sin

quebrantar la ley.

RECOMENDACIONES

. Fomentar el uso del “manual de uso y buenas practicas de Facebook y pagina web de la
Gobernacion Departamental de Chimaltenango”, para asi mantener las paginas actualizadas y
mantener comunicacion con los seguidores.

. Impartir diversas conferencias y charlas informativas para capacitar a los colaboradores
de la institucion sobre la Ley de libre acceso a la informacion publica.
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GLOSARIO DE TERMINOS

Accion: Palabra que indica que una persona, animal o cosa (material o inmaterial) esta haciendo
algo, esta actuando (de manera voluntaria o involuntaria, de pensamiento, palabra u obra), lo que
normalmente implica movimiento o cambio de estado o situacion y afecta o influye en una

persona, animal o cosa.

Amenazas: Son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar a atentar

incluso contra la permanencia de la organizacion.

Area Geografica: Espacio en que se produce determinado fendémeno o que se distingue por

ciertos caracteres geograficos, botdnicos, zoologicos, econdmicos, etc.

Beneficiarios: [Persona, cosa] Que obtiene beneficio o provecho de determinada cosa.

Comunicacion: Un primer acercamiento a la definicion de comunicacion puede realizarse desde
su etimologia. La palabra deriva del latin communicare, que significa “compartir algo, poner en
comun”. Por lo tanto, la comunicacion es un fendmeno inherente a la relacion que los seres
vivos mantienen cuando se encuentran en grupo. A través de la comunicacion, las personas o

animales obtienen informacion respecto a su entorno y pueden compartirla con el resto.

Community Manager: profesional de marketing digital responsable de la gestion y desarrollo

de la comunidad online de una marca o empresa en el mundo digital.
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Debilidades: Son aquellos factores que provocan una posicion desfavorable frente a la
competencia, recursos de los que se carece, habilidades que no se poseen, actividades que no se

desarrollan positivamente, etc.

Diagnostico: El diagnodstico (del griego diagnostikds, a su vez del prefijo dia-, "a través", y
gnosis, "conocimiento" o "apto para conocer") alude, en general, al analisis que se realiza para
determinar cualquier situacion y cudles son las tendencias. Esta determinacion se realiza sobre la
base de datos y hechos recogidos y ordenados sistematicamente, que permiten juzgar mejor qué

es lo que esta pasando.

Diagnostico Comunicacional: Es un proceso de cambio que se inicia en el reconocimiento de
la situacion actual de una empresa o institucion, de los distintos grupos que la conforman, con el

objetivo de evaluar la eficacia de los sistemas de comunicacion de la empresa o institucion

Encuesta: La encuesta es una técnica destinada a obtener datos de varias personas cuyas

opiniones impersonales interesan al investigador.

Ejecucion: El concepto de ejecucion significa que hay una accion final que lleva a término algo,

por lo que previamente hay una planificacion anterior.

Estrategia: Una estrategia se compone de una serie de acciones planificadas que ayudan a tomar
decisiones y a conseguir los mejores resultados posibles. La estrategia esta orientada a alcanzar

un objetivo siguiendo una pauta de actuacion.

Financiamiento: Conjunto de recursos monetarios y de crédito que se destinaran a una empresa,
actividad, organizacion o individuo para que los mismos lleven a cabo una determinada actividad

o concreten algun proyecto, siendo uno de los més habituales la apertura de un nuevo negocio.
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Fortalezas: Son las capacidades especiales con que cuenta la empresa, y que le permite tener
una posicion privilegiada frente a la competencia. Recursos que se controlan, capacidades y

habilidades que se poseen, actividades que se desarrollan positivamente, etc.

FODA: Es el estudio de la situacion de una empresa u organizacion a través de sus fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas, tal como indican las siglas de la palabra y, de esta

manera planificar una estrategia del futuro.

Metodologia: Es un vocablo generado a partir de tres palabras de origen griego:meta (“mas
alld”), odos (“camino™) y logos (“estudio”). El concepto hace referencia al plan de investigacion

que permite cumplir ciertos objetivos en el marco de una ciencia.

Observacion: Es una técnica que consiste en observar atentamente el fenémeno, hecho o caso,

tomar informacion y registrarla para su posterior analisis.

Observacion directa: Es directa cuando el investigador se pone en contacto personalmente con

el hecho o fendbmeno que trata de investigar.

Oportunidades: Son aquellos factores que resultan positivos, favorables, explotables, que se
deben descubrir en el entorno en el que actia la empresa, y que permiten obtener ventajas

competitivas.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una empresa o una institucion, en la
cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcion de cada una de ellas, asi

como de las personas que trabajan en las mismas.
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Plan de Comunicacion: El Plan de Comunicacion contiene las pautas de la estrategia de

comunicacion de una empresa u organizacion.

Proyecto: El conjunto de las actividades que desarrolla una persona o una entidad para alcanzar
un determinado objetivo. Estas actividades se encuentran interrelacionadas y se desarrollan de

manera coordinada.

Recursos Humanos: Los recursos humanos en una empresa estdn compuestos por las
capacidades, conocimientos y destrezas que puede aportar cada trabajador y que pueden

desarrollarse de modo individual o como parte de un equipo de trabajo.

Seguimiento: El seguimiento consiste en la aplicacion de controles periddicos de las variables
seleccionadas. Si no se establecen unos objetivos claros para el seguimiento, no pueden
cumplirse estos requerimientos. Y el establecimiento de estos objetivos, asi como la seleccion de
los métodos, estdndares, escalas y criterios de evaluacion de la efectividad de las medidas

requiere el conocimiento de la ecologia de los sistemas afectados.

Sitio Web: Un sitio web es una coleccion de paginas de internet relacionadas y comunes a un
dominio de Internet o subdominio en la World Wide Web en Internet. Una pagina web es un
documento HTML/XHTML que es accesible generalmente mediante el protocolo HTTP de

Internet.

Técnicas: Son procedimientos metodoldgicos y sistematicos que se encargan de operativizar e
implementar los métodos de Investigacion y que tienen la facilidad de recoger informacion de
manera inmediata, las técnicas son también una invencidén del hombre y como tal existen tantas

técnicas como problemas susceptibles de ser investigados.
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1.

SI

7.

ANEXOS

.Cuenta con un Smartphone Tablet o computadora?

Smartphone Tablet computadora ninguna

;La institucion le proporciona el servicio de internet para realizar su trabajo?

SI NO

.Como acceso usted a internet?

Movil computadora Tablet

.Qué red social usa frecuentemente?

Facebook Twitter Instagram ninguna

.Conoce usted las redes sociales de la institucion?

NO

.Mencione con cual de estas redes sociales 0 medio cuenta la institucion ?

Facebook Twitter Instagram pagina Web  ninguna

(En qué red social o medio usted se mantiene al tanto de las informacion

institucional de la Gobernacion Departamental de Chimaltenango.
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Facebook Twitter Instagram pagina Web ninguna

8. ., Cual es el objetivo por el que usted ingresa a las redes sociales de la institucion?
para informarse para entretenerse para auxiliarse de su trabajo ninguna

9. JLa institucion le ha brindado alguna capacitacion sobre el manejo de las redes

sociales?

SI NO

10. .Qué red social cree usted que es la que la mayoria de personas visita para enterarse

de la informacion de la Gobernacion Departamental de Chimaltenango?

Facebook Twitter Instagram pagina Web

11. .Conoce la base organizacional de la Gobernacion Departamental de
Chimaltenango?

SI NO

12.  ;Cree que el correcto manejo de las redes sociales institucionales ayudaria a

posicionar la Gobernacion Departamental de Chimaltenango? Explique ;por qué?

SI NO
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0sne° LICENCIATURA

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de ciencias de la comunicacion

Ejercicio profesional Supervisado de licenciatura

Fecha: 6 de febrero de 2019

Entrevista a: Sr. Axel Figueroa

Gobernador Departamental de Chimaltenango

1. (La gobernacion cuenta con algin programa de capacitacion constante o frecuente?

SI NO
2. .Se le ha capacitado sobre el manejo de informacion en redes sociales?

SI NO
3. .Se ha capacitado al personal encargado de las redes sociales sobre el manejo de las
mismas?

SI NO
4. (Cuil es el canal de comunicacion que utiliza para comunicarse con sus
colaboradores?

Verbal, via telefénica v medio escrito.

5. .Que opinion le merece el uso de redes sociales como medio de comunicacion

institucional?

Opino que es de suma importancia el implementarlas, para asi alcanzar los objetivos.

65



oW

&

éég\asle,"q’a
S {EF %

use® LICENCIATURA

Universidad de San Carlos de Guatemala
Escuela de ciencias de la comunicacion

Ejercicio profesional Supervisado de licenciatura

Fecha: 8 de febrero de 2019

Entrevista a: Ingeniero Alejandro Pérez

Cargo: Community manager de Facebook

1. ;La gobernacion cuenta con algin programa de capacitaciones constante o

frecuente?
SI NO
2. .Se le ha capacitado sobre el manejo de informacion en redes sociales?
SI NO
3. .Cuenta con un manual de procesos sobre el manejo de redes sociales?
SI NO
4. .Qué opinion le merece el uso de redes sociales como medio de comunicacion
institucional?

Es muy importante porque a la gente le gusta estar informada sobre g hacen los funcionarios

publicos ademas de que ayudan a cumplir la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
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Universidad de San Carlos de Guatemala %% "4,
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sae LICENCIATURA

Peaune®

Escuela de ciencias de la comunicacion

Ejercicio profesional Supervisado de licenciatura

Fecha: 7 de febrero de 2019

Entrevista a: Beatriz

Cargo: Encargada de Acceso a la Informacién Publica y de la Pagina Web.

1. ;La gobernacion cuenta con algin programa de capacitaciones constante o

frecuente?
SI NO
2. .Se le ha capacitado sobre el manejo de informacion en redes sociales?
SI NO
3. .Cuenta con un manual de procesos sobre el manejo de redes sociales?
SI NO
4. .Qué opinion le merece el uso de redes sociales como medio de comunicacion
institucional?

Es bueno para dar a conocer lo que hace la Institucién.
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Realizacion de Encuestas

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Giron, Febrero 2019.

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Girdon, Febrero 2019.
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Fuente: Otilia Yasmira Salazar Giron, Febrero 2019.

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Giron, Febrero 2019.
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Fuente: Otilia Yasmira Salazar Giron, Febrero 2019.

Fuente: Otilia Yasmira Salazar Girdon, Febrero 2019.
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Fichas de las entrevistas
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Universidad de San Carlos de Guatemala %t~ LICENCIATURA

Escuela de ciencias de la comunicacion

Ejercicio profesional Supervisado de licenciatura

Fecha:

Entrevista a: Sr. Axel Figueroa

Gobernador Departamental de Chimaltenango

1. (La gobernacion cuenta con algin programa de capacitacion constante o frecuente?

SI NO
2. .Se le ha capacitado sobre el manejo de informacion en redes sociales?

SI NO
3. .Se ha capacitado al personal encargado de las redes sociales sobre el manejo de las
mismas?

SI NO
4. (Cuil es el canal de comunicacion que utiliza para comunicarse con sus
colaboradores?
5. .Que opinion le merece el uso de redes sociales como medio de comunicacion
institucional?
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Universidad de San Carlos de Guatemala ‘\m.,, E P S

Escuela de ciencias de la comunicacion % e ~>~ LICENCIATURA

Ejercicio profesional Supervisado de licenciatura

Fecha:

Entrevista a:

Cargo:

1. ;La gobernacion cuenta con algin programa de capacitaciones constante o

frecuente?
SI NO
2. .Se le ha capacitado sobre el manejo de informacion en redes sociales?
SI NO
3. .Cuenta con un manual de procesos sobre el manejo de redes sociales?
SI NO
4. .Qué opinion le merece el uso de redes sociales como medio de comunicacion
institucional?

Objetivo: Elaborar un diagnostico de comunicacion interna de la Gobernacion Departamental de

Chimaltenago.
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presentacion

La constante demanda de la
nueva sociedad en la informacion,
en la ética publica y la auditoria
social, exigen al Estado el proceso
de modernizacién de la gestiéon
publica, con la actualizacién y la
utilizacién de herramientas
digitales que hacen efectivo el
proceso de comunicacién, hacen
necesario que las instituciones del
estado, sin exclusion de la
Gobernacién Departamental de
Chimaltenango utilicen de
manera correcta las Tecnologias
de Informacién y Comunicaciones
(TICs) con el objeto de mejorar los
servicios de informacién ofrecidos
a los ciudadanos de una manera

76

eficiente y eficaz de la gestién
publica, incrementar la
transparencia del sector publico y
aumentar la participacion
ciudadana, considerando como
base los principios, sencillez y
celeridad como lo establece la Ley
de Acceso de Informacién Publica.

El presente manual presenta
directrices claras para el
aprovechamiento de la red social
Facebook como espacio
institucional y de la pagina web de
dicha institucién con el fin de
contar con una herramienta
practica para el manejo de las

mismas.
01]



objetivos

Generales:

Trazar los lineamientos para la
administracion de Facebook vy
Pagina Web de la Gobernacién
Departamental de Chimaltenango.

Especificos:

Contar con una guia para el
manejo de la pagina Facebook de
la Gobernacion Departamental de
Chimaltenango.

Tener directrices especificas

para usar el material informativo en
la pagina de Facebook.
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erfiles

institucionales

La Gobernacién Departamental
de Chimaltenango posee una fan-
page de Facebook denominada
“Gobernacién departamental de
Chimaltenango?
(@GoberChimaltenango) y una
pagina web con el nombre de
https://www.goberchimaltenan-
go.gob.gt.

Esta red social y pagina web
fueron creadas para la difusién de
informacién institucional a través
de diferentes formatos como
fotografias, videos y boletines de
prensa.
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Asimismo, estos espacios digitales
estan a disposiciéon de cualquier
dependencia de la Gobernacion
Departamental de Chimaltenan
-go para divulgar la informacién
oficial que requiera, como
publicidad organica, sin embargo
se debe considerar la publicidad
pactada; previa revision y asesoria
del equipo encargado de Ila
pagina de Facebook y Web.



responsables
y flujos
de informacion

Se debe tener en cuenta los
aportes, observaciones y
necesidades realizados por la
ciudadania y que se materialicen
de diversas maneras, publicando
informacién oportuna de la
Gobernacion Departamental de
Chimaltenango, recordando que
el trabajo de todos los
colaboradores de dicha
institucién es importante y que
cada uno representa la
Gobernacion Departamental de
Chimaltenango.

La administracioén, actualizacién y
monitoreo de la pagina de
Facebook y web de |Ia
GCobernacién Departamental de
Chimaltenango estd bajo Ia
responsabilidad del Community
Manager, el cual recibira apoyo del
equipo de colaboradores
encargados de Facebook y pagina
web de la Gobernacioén
Departamental de
Chimaltenango; Para lograr un
mejor manejo de la informacién y
asi mantener actualizada Ia
pagina de Facebook y web; se
seguird el siguiente flujo grama:

Encargado de Facebook

Encargado de recibir toda

la informacién y revisar cual
es apta para FB.

Encargado de acceso
a la informacién
publica

Encargado Comunicador
de seguridad social
ciudadana

Apoyo y registro

Encargado de

de docmentos banda civil

y COCODES
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actividad

Encargado de Facebook y Pagina
Web (Community Manager): Es el
encargado de gestionar la
comunidad, debe poseer
conocimientos basicos sobre el
uso de redes socialesy su eficiente
administracién. Sus funciones no
se limitan a informar, sino que
debe implementar estrategias
que le permitan alcanzar los
objetivos de la Gobernacién
Departamental de
Chimaltenango y ademas debe
saber comunicarse a través de
experiencias, escuchar e
interactuar a través de un
lenguaje comun. Se encargara de
recibir la informacién y publicarla
en la pagina de Facebook y web.

Encargado de Informacién
General: es el encargado de
recibir toda la informacion,

revisarla y seleccionar cual es apta
para Facebook para después
transmitirla al encargado de
Facebook y ser publicada.

Encargado de Acceso a la
informacién publica: Es el
encargado de administrar |a
informacion necesaria para
cumplir con el DECRETO 57-2008
del Congreso de la Republica de
Guatemala en relacion a |la
informacién publica de oficio y su
actualizacién, por imperativo
legal, asimismo, el encargado de

la pagina web DEBERA mantener
actualizada la misma informacién.

Seguridad
encarga de

Encargado de
Ciudadana: se

recolectar informacién para la
prevencion de delitos para
transmitirla al encargado de
informacién GCeneral para ser

publicada en redes sociales.

Comunicador social: se encarga
de la imagen del Gobernador
Departamental de Chimaltenango
y de la institucién, debera asistir a
los eventos, tomar fotografias y
redactar las notas informativas
para transmitirlas al encargado de
informacién general y ser
publicada en redes sociales.

Apoyo y Registro de documentos
y COCODES: se encarga de
recolectar informacién que pueda
ser utilizada para informar a los
COCODES asi como las
actividades de los mismos, para
luego transmitir esta informacién
al encargado de informacién
general y ser publicada en redes
sociales.

Encargado de Banda Civil: se
encarga de recolectar
informacién e informar de los
eventos gue tenga la banda civil al
encargado de informaciéon
general para ser publicada en
redes sociales.
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condiciones

de uso

La Gobernacién Departamental
de Chimaltenango estipula los
siguientes lineamientos para
administrar Facebook y la pagina
web de una manera estratégica y
coherente con las politicas
establecidas por el Gobierno en
curso.

Creacion de nuevas redes
sociales

No se permitird crear nuevas
cuentas para eventos, programas,
proyectos o campafas porque el
objetivo de la Gobernacién Depar-
tamental de Chimaltenango es
posicionar la existente
aprovechando sus seguidores y la
reputaciéon que tiene; para la
divulgacién de estos deberan
acercarse con los encargados de
la pagina de Facebook de la
Gobernacién Departamental de
Chimaltenago y solicitar que el
contenido sea publicado en la
pagina oficial.

Creacién y publicacién de
contenidos
Las redes sociales se han converti-
do en un nuevo canal de comuni-
cacién, mas inmediato y bidirec-
cional. Por ello, es de vital impor-
tancia prestar especial atencién
en el contenido de lo que compar-
timos, el vocabulario, tono y forma.

A continuacién se presentan los
criterios bdsicos en el tratamiento
de nuestros contenidos:

1. La informacién suministra-
da por los colaboradores de la
Cobernacion Departamental de
Chimaltenango: boletines, comu-
nicados, invitaciones a ruedas de
prensa seran, publicadas en la
pagina de Facebook y web como
apoyo para su divulgaciéon vy
garantia de la difusién viral de los
mensajes.

2. Es indispensable sintetizar
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el mensaje y hacer uso de una
correcta redaccion.

3. Es prohibido expresar
opiniones personales a través de
cuentas institucionales.

4, No debe escribirse en
mayusculas, en redes sociales esto

puede interpretarse como un
grito.

5. No se trata solo de publi-
car, el Community manager

debera promover la participaciéon
de la comunidad.

6. Debe darse respuesta en el
menor tiempo posible ya que las
redes sociales son una plataforma
dindmica, por ello debemos adap-
tarnos al ritmo que las personas
suelen estar acostumbras.

7. En caso de recibir comen-
tarios negativos, debe privile-
giarse el didlogo y la cordura.
Recuerde que representa a una
institucion.

8. Es recomendable agrade-
cer aquellos comentarios que
aporten valor a la institucion.

9. Evitar utilizar abreviaturas
gue no sean de uso comun, el
mensaje debe ser lo mas claro
posible.

10.

La entonacién es una parte
importante de la expresiéon oral,
por ello, al escribir, se deben

utilizar los distintos recursos
disponibles para dar la entonacién
adecuada al mensaje y asi evitar
malos entendidos. Las comillas,
signos de puntuacion,
exclamacién e interrogacién,
dibujos y emoticones son muy
utiles para esto.

. No debe publicarse
informacién que no se diria en
publico o a los medios de
comunicacion.

12. No debe publicarse
informacién ajena a la institucién,
como eventos comerciales o
publicidad de terceros, en caso de
tratarse de una noticia que
competa a la institucién, se debe
citar la fuente utilizada y dar
crédito al material que se utilice
para no cometer violaciones a los
derechos de autor.

13. No se responderan
aquellos comentarios que
contengan insultos.

14. No olvide los modales:
salude, despidase, agradezca, y

pida favor.
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enguaje
de respuesta

Los ciudadanos pueden
expresarse libremente por lo tanto
las respuestas que se le dan a los
ciudadanos deben ser oportunas
y claras. En caso que algun
ciudadano escriba comentarios
negativos, no se debe responder
con comentarios ofensivos que
promuevan la violencia o que
pongan en riesgo la imagen de la
GCobernacién Departamental de
Chimaltenango o del Gobernador.
Ante esta situacion, es necesario

usar un lenguaje respetuoso y
respuestas con fundamentos.

En caso que la comunidad escriba
comentarios que contengan
palabras soeces y afecten la
imagen de la Gobernacién Depar-
tamental de Chimaltenango, no
se debe bloquear su cuenta ni
borrar mensajes, se debe dirigir a
la parte de gestion de crisis de
este manual para saber que hacer
y como contestar.
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procedimiento

para escuchar a la ciudadania

Debemos recordar que los
ciudadanos chimaltecos son
nuestro grupo objetivo y cumplir
con lo establecido en Ley de
acceso a la informacién publica
gue establece en su articulo 1
inciso 1 “Garantizar a toda persona
interesada, sin discriminacidon
alguna, el derecho a solicitar y a
tener acceso a la informacién
publica en posesibn de las
autoridades y sujetos obligados
por la presente ley” (Congreso de
la Republica de Guatemala, 2008).

Es de suma importancia que el

Cobernador Departamental de
Chimaltenango junto a sus
colaboradores conozca las

opiniones, peticiones o reclamos
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que los ciudadanos hacen en las
redes sociales. Para el
cumplimiento de la Ley de acceso
a la informacién publica en el caso
de que un ciudadano requiera
informacién especifica o necesite
un contacto mas cercano, el
Community Manager debe
solicitar sus datos para que el
funcionario se reuna con el
solicitante y logren un acuerdo.

El encargado de “libre acceso a la
informacién publica” seguird el
caso hasta que este finalice, con el
fin de evitar caer en sanciones
como lo establece en la “Ley de
Acceso a la Informacién Publica”
Articulo ©66. Retencién de
Informacién. @



look

and feel

Este esta sujeto a los lineamientos
establecidos en la solicitud de
Cuatecompras para prestar el
servicio de pagina web y de Face-
book, se debe de seguir la linea
grafica del Gobierno en Curso y
debe contar con piezas graficas
exclusivas de la Gobernacién
Departamental de Chimaltenan-

go.

recomendaciones

1. El Administrador no debe
mezclar las cuentas personales
con las oficiales en una misma
herramienta, para evitar
publicaciones en las redes sociales
equivocadas.

2. El Community Manager
debe revisar regularmente los
medios |locales, nacionales e inter-
nacionales para conocer la infor-
macién publicada de
Chimaltenango, especificamente
con temas relacionados con la
Gobernacién Departamental de
Chimaltenango, estas publica-
ciones las revisara con el Goberna-
dor Departamental de
Chimaltenango y sus colabora-
dores para determinar si contiene
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datos veridicos, si es de interés y si
aun tiene vigencia, para asi
proceder a compartir o hacer
aclaraciones del tema en |la pagina
de Facebook.

3. Se debe seguir entidades,
gremios, medios de
comunicaciéony lideres de opinién
para consolidar circulos de apoyo
y poderles compartir informacion
de interés de la Gobernaciéon
Departamental de
Chimaltenango.

4, Si el Administrador publica
un mensaje con errores y recibe
criticas por esto, se debe
responder rapidamente con un
“gracias por la observacién” y
luego se realizara.



lineamientos

para Facebook

1. Nombre de la pagina: La

pagina debera ser Gobernacién
Departamental de Chimaltenan-
go.

2. Nombre del usuario:
debera ser igual al nombre de la
pagina sin espacios. @Gober-
naciénChimaltenango.

5 Deberdn activarse los
botones para que los usuarios
puedan comunicarse (Mensaje,
llamada, contacto, entre otros).
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personalizacion

La pagina debe contener
|nformaC|on basica sobre Ia
Cobernacién Departamental de
Chimaltenango.

2. La imagen del avatar de la
pagina es de un minimo de
800x800 pixeles (formato 1:1).

3. La imagen de portada
debe ser de 820x315 pixeles para
las paginas y 820x250 para los
grupos.

4., También se pueden utilizar
videos como portada, que deben
ser de 820x315 pixeles y no mas de
90 segundos.
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5. Las imagenes que se com-
parten deberan tener las dimen-
siones de 1200x630 (horizontal) o
su equivalente en proporcién, y
1200x1200 (vertical) o su equiva-
lente en proporcion.

6. Los videos tendras una
resolucibn como minima de
1280x720 (horizontal, aspecto 16:9)
0 960x960 (vertical, aspecto 1:1). Se
sugiere que los videos no excedan
los 120 segundos.

7. La etiqueta/hashtag con la
que se puede acompanar las
publicaciones seran por ejemplo:
#EstamosTrabajando y
#GobernacionChimaltenango.
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publicaciones

nado con
Gobernaciéon Departamental de
Chimaltenango, proyectos en los
gue participe la institucién y todo

Se deberd publicar infor-
macién un minimo de tres veces
por semana. Estas publicaciones
no deben superar los 450 carac-
teres.

Las fotos de baja calidad se
publicardn en estados. Las ima-
genes de alta calidad se recopi-
lardn en albumes con un titulo e
informacién que los describa.

Los videos publicados
deben contener material relacio-

88

Chimaltenango, la

aquello que sea de interés
general. Estos deben estar
acompanados de una descripcién
cortay clara.

Para invitar a los
ciudadanos a eventos, se debe
usar la opcién que tiene Facebook
y asi divulgar la actividad.



comunicacion

y atencioén con el ciudadano

1. Las respuestas que se dan
a los usuarios deben, tener un
lenguaje amable y reflejar la
actitud de escucha y ayuda.

2. Es importante atender
rapidamente las dudas de los
usuarios, por principio de celeri-
dad y transparencia.

3. Las respuestas deberan
publicarse en un periodo no
mayor a los 60 minutos.
considerando el feedback, el cual
se debe de entender como
reaccion o respuesta; Se le debe
dar un trémite interno a estas
solicitudes para respetar la

privacidad del seguidor.
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publicaciones

buenas practicas

1.
contener las ideas sintetizadas, no
ser ni largas ni cortas. (Los men-
sajes con menos de 250 caracteres
obtienen 60% mas de interaccién)

Las publicaciones deben

2. No se debe usar abreviatu-
ras como “+", “x", “q", “xq" o simi-
lares.

3. No debe existir un exceso
de etiquetas o hashtag.

4. No se debe escribir en
mayudscula para una lectura
menos agresiva.

5. Provocar respuestas
incluyendo en nuestras
publicaciones cuestiones como
“¢Qué les parece?” “;Les gusta?”
Fomentando la participacién.

6. Aportar valor, es
recomendable publicar todo el
contenido que se crea interesante
para los seguidores (Las publica-
ciones que incluyen fotos: 104%
mas de comentarios y 53% mas de
likes/me gusta).
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ges

Una de las principales caracteristi-
cas de las redes sociales es, que la
informacién fluye de forma
dindmica y acelerada, lo viral es el
dia a dia en estas plataformas.
Ante esto, es indispensable saber
como reaccionar ante una crisis
que pudiera afectar a la insti-
tucién en general. EIl Community
manager junto al Gobernador
departamental de Chimaltenan-
go y equipo de redes sociales y
pagina web, seran los encargados
del manejo de crisis originadas en
redes sociales, creando las estrate-
gias que permitan manejar la
situacién y lograr sacar la dificul-
tad de la web para resolverla
personalmente con los ciudada-
nos afectados o causantes.

1. Comunicarlo al encargado
de comunicacién inmediato, ana-
lizar la situaciébn y tratar de
responder a la mayor brevedad
posible.

2. Analizar si el inconveniente
proviene de un usuario real o si se
trata de otras personas interesa-

das en buscar reacciones
negativas.
3. Como lo mencionamos

anteriormente, ante un inconve-
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H 7
tion
de crisis

niente debe prevalecer el didlogo
y la cordura.

4, Aclarar informacion
aportando argumentos y si fuera
necesario ofrecer disculpas.

5. Si el ciudadano es
reiterativo, utiliza palabras soeces
y tiene intereses diferentes a los
de la Cobernacién Departamental
de Chimaltenango, se debe
abandonar la conversacién, pero
no se debe bloquear o eliminar
sus mensajes debido a que esto
alimentara su insatisfaccién por la
Entidad.

6. Si la conversacibn que
genera conflicto excede al didlogo,
se debe tratar de comunicarse
con la persona via telefénica o en
mensaje.

7. Si un comentario contiene
lenguaje ofensivo o falta de
respeto, cordialmente se le
recordara al usuario que
respetaran su opinién pero no se
tolerara dichas actitudes en las
redes institucionales.

8. Luego del conflicto debe
analizar el tratamiento que se le

dio a la situacién, contemplar
todos los factores que
contribuyeron a dicho conflicto.
Esto  servira para preveer

situaciones similares.



paginau.:

Se conoce como pagina web al documento que forma parte de un sitio
web y que suele contar con enlaces para facilitar la navegacion entre los
contenidos.
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Los lineamientos se publican en
Guatecompras para que el
proveedor que valla a dar el
servicio de la pagina y la
actualizacién de informacién

R 5
publica, los cumpla, no siempre E
son los mismos si no depende de
las diferentes necesidades y del ‘
gobierno en curso.
Esta pagina Web debe cumplir
con la “Ley de Acceso a la
Informacion Publica”, contando -

con un espacio para la
informacién publica.
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¢Por qué medir?

La medicién de ciertos
parametros en las redes sociales
es fundamental para adecuar los
servicios e informaciones que
ofrecemos a través de los mismos.
En este sentido, hablamos de
recopilar, medir, evaluar y explicar
de forma racional, los datos que
obtenemos de Internet con el
propdsito de entender y optimizar
el uso que hacemos de las redes
sociales de la institucién.

Para medir en las redes sociales
hay que definir métricas
cuantitativas y cualitativas. Las
primeras nos daran una idea de la
extensién e impacto que las redes
sociales tienen en cuanto a
imagen de marca, pero son las
segundas las que nos senalan el
interés que generamos en las
personas usuarias.

A partir de estos datos, podemos
definir los indicadores clave de
desempeno (conocidos como
KPIs o Key Performance Indica-
tors) que formaran parte de nues-
tro panel de control.

analisis
y medicion

El numero de indicadores ha de
ser pequeno y deben estar todos
ellos enfocados a la medicién del
rendimiento. Proponemos los
siguientes parametros basicos:

Fidelidad

Incremento de seguidores
Visibilidad

Alcance

Visitas

Interaccion

Me gusta

Comentarios
Contenido compartido
Favorito

Repuestas

WooNp =
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Herramientas

Hay una gran variedad de herra-
mientas de monitorizaciéon y
medicién de reputacién online.
Entre ellas, se recomiendan las
siguientes:

- Facebook Estadisticas: Se
trata de una funcionalidad que
incorporan las paginas de Face-

book y a la que puede acceder
cualguier persona administradora
desde el menu de administracion
de la pagina.

. Google Analytics: Se trata
de una potente herramienta de
analitica web que, de forma
gratuita, nos ofrece datos sobre
temas especificos en la web.
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aNexos

LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DECRETO-57-2008
EL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

CONSIDERANDO:

Que la Constituciéon Politica de la
Republica de Guatemala, dentro
de sus fines considera la vida, la
libertad y la seguridad de las
personas como fines del Estado,
teniendo a la persona como sujeto
y fin del orden social, organizan-
dose para que ésta logre su pleno
desarrollo y se consiga el bienes-
tar de todos los ciudadanos.

CONSIDERANDO:

Que los funcionarios y empleados
publicos son simples depositarios
del poder que emana del pueblo;
que el texto constitucional deter-
mina que la soberania radica en el
pueblo el que la delega para su
ejercicio en los organismos del
Estado y que ningun funcionario,
empleado publico ni persona
alguna es superior a la ley.

CONSIDERANDO:

Que la Carta Magna establece con
absoluta determinacion la publici-
dad de los actos y la informacién
en poder de la administracion pu-
blica, asi como el libre acceso a
todas las instituciones/dependen-
cias y archivos de la misma, sin
mas excepciones que las previstas
en el citado texto constitucional.

CONSIDERANDO:

Que para armonizar el derecho de
las personas a acceder a la infor-
macién en poder de la adminis-
traciéon 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 de contar con un marco
juridico regulatorio que garantice
el ejercicio de esos derechos y que
establezca las excepciones de la
informacién confidencial y reser-
vada, para que ésta no quede al
arbitrio y discrecionalidad de
persona alguna.

CONSIDERANDO:

Que en armonia y consonancia
con lo anteriormente considerado,
con base en el texto constitucional
de Guatemala y los instrumentos
internacionales sobre derechos
humanos suscritos y vigentes en
el pais, se hace necesario emitir
una ley que desarrollando esos
derechos defina los principios,
objetivos, procedimientos y en
general aquellos aspectos necesa-
rios para darle seguridad y certeza
a todas las personas, consiguien-
do hacer efectivo su derecho al
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acceso a lainformacién publicaya
su participaciéon dentro de la
auditoria  social fiscalizacion
ciudadana hacia todos los
funcionarios, empleados publicos,
organismos instituciones y en
general hacia todo aquel que
maneje, use, administre o
disponga de recursos del Estado
de Guatemala.

POR TANTO:

En uso de las atribuciones que le
otorga el articulo 171 literal a) de la
Constitucién  Politica de la
Republica de Guatemala, DECRE-
TA: La siguiente:

LEY DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA
TITULO PRIMERO
CAPITULO PRIMERO
DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 1. Objeto de la Ley.

La presente ley tiene por objeto:

1. Garantizar a toda persona intere-
sada, sin discriminacién alguna, el
derecho asolicitary a tener acceso
a la informacién publica en pose-
sion de las autoridades y sujetos
obligados por la presente ley;

2. Garantizar a toda persona
individual el derecho a conocer y
proteger los datos personales de
lo que de ella conste en archivos
estatales, asi como de las
actualizaciones de los mismos;

3. Garantizar la transparencia de la
administraciéon publica y de los
sujetos obligados y el derecho de

toda persona a tener acceso libre a
la informacién publica;

4. Establecer como obligatorio el
principio de maxima publicidad y
transparencia en la adminis-
tracion publica y para los sujetos
obligados en la presente ley;

5. Establecer, a manera de excep-
cion y de manera limitativa, los
supuestos en que se restrinja el
acceso a la informacién publica;

6. Favorecer por el Estado la rendi-
cién de cuentas a los gobernados,
de manera que puedan auditar el
desempeno de la administracién
publica;

7. Garantizar que toda persona
tenga acceso a los actos de la
administraciéon publica.

ARTICULO 2. Naturaleza.

La presente ley es de orden publi-
co, de interés nacional y utilidad
social; establece las normas y los
procedimientos para garantizar a
toda persona, natural o juridica, el
acceso a la informacién o actos de
la administracién publica que se
encuentre en los archivos, fichas,
registros, base, banco o cualquier
otra forma de almacenamiento de
datos que se encuentren en los
organismos del Estado, munici-
palidades, instituciones auténo-
mas y descentralizadas y las enti-
dades privadas que perciban,
inviertan o administren fondos
publicos, incluyendo fideicomisos
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constituidos con fondos publicos,
obras o servicios publicos sujetos a
concesion o administracion.

ARTICULO 3. Principios.
Esta ley se basa en los principios
de:

1) Maxima publicidad;

2) Transparencia en el manejo y
ejecucién de los recursos publicos
y actos de la administracion
publica;

3) Cratuidad en el acceso a la
informacién publica;

4) Sencillez y celeridad de
procedimiento.
ARTICULO 4. Ambito de
aplicacioén.

Toda la informacién relacionada al
derecho de acceso libre a la infor-
macién contenida en registros,
archivos, fichas, bancos, o cual-
quier otra forma de almacena-
miento de informacién publica, en
custodia, depdsito o administra-
cién de los sujetos obligados, se
regird por lo que establece la
Constitucion Politica de la Repu-
blica de Guatemala y la presente
ley.

ARTICULO 5. Sujeto activo.

Es toda persona individual o
juridica, publica o privada, que
tiene derecho a solicitar, tener
acceso y obtener la informacién
publica que hubiere solicitado
conforme lo establecido en esta

ley.

ARTICULO 6. Sujetos obligados.
Es toda persona individual o
juridica, publica o privada, na-
cional o internacional de cualquier
naturaleza, institucién o entidad
del Estado, organismo, érgano,
entidad, dependencia, institucién
y cualquier otro que maneje,
administre o ejecute recursos pu-
blicos, bienes del Estado, o actos
de la administraciéon publica en
general, que esta obligado a pro-
porcionar la informacién publica
que se le solicite, dentro de los que
se incluye el siguiente listado, que
es enunciativo y no limitativo:

1. Organismo Ejecutivo, todas sus
dependencias, entidades centrali-
zadas, descentralizadas y
auténomas;

2. Organismo Legislativo y todas
las dependencias que lo integran;

3. Organismo Judicial y todas las
dependencias que lo integran;

4, Todas las entidades
centralizadas, descentralizadas y
auténomas;

5. Corte de Constitucionalidad;

ARTICULO 7. Actualizaciéon de
informacion.

Los sujetos obligados deberan
actualizar su informacién en un
plazo no mayor de treinta dias,
después de producirse un cambio.
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ARTICULO 8. Interpretacion.

La interpretacién de la presente
ley se hara con estricto apego a lo
previsto en la Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala, la
Ley del Organismo Judicial, los
tratados y convenios internacio-
nales ratificados por el Estado de
Guatemala, prevaleciendo en todo
momento el principio de maxima
publicidad.

Las disposiciones de esta ley se
interpretardn de manera de
procurar la adecuada proteccién
de los derechos en ella
reconocidos y el funcionamiento
eficaz de sus garantias y defensas.

ARTICULO 9. Definiciones.
Para los efectos de la presente ley,
se entiende por:

1. Datos personales: Los relativos a
cualquier informacién concer-
niente a personas naturales
identificadas o identificables.

2. Datos sensibles o datos
personales sensibles: Aquellos
datos personales que se refieren a
las caracteristicas fisicas o morales
de las personas o a hechos o
circunstancias de su vida privada
o actividad, tales como los hébitos
personales, el origen racial, el
origen étnico, las ideologias y
opiniones politicas, las creencias o

convicciones religiosas, los
estados de salud fisicos o
psiquicos, preferencia o vida

sexual, situacién moral y familiar u

otras cuestiones intimas de simi-
lar naturaleza.

3. Derecho de acceso a la infor-
macién publica: El derecho que
tiene toda persona para tener
acceso a la informacién generada,
administrada o en poder de los
sujetos obligados descritos en la
presente ley, en los términos y
condiciones de la misma.

4. Habeas data: Es la garantia que
tiene toda persona de ejercer el
derecho para 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 informacion,
asi como a su proteccién, correc-
cién, rectificacion o actualizacién.
Los datos impersonales no identi-
ficables, como aquellos de
caracter demogréafico recolecta-
dos para mantener estadisticas,
no se sujetan al régimen de
habeas data o proteccidén de datos
personales de |la presente ley.

5. informacién confidencial: Es
toda informacién en poder de los
sujetos obligados que por manda-
to constitucional, o disposicién
expresa de una ley tenga acceso
restringido, o haya sido entregada
por personas individuales o juridi-
cas bajo garantia de confidenciali-
dad.

6. informacién publica: Es |a infor-
macién en poder de los sujetos
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obligados contenida en los expe-
dientes, reportes, estudios, actas,
resoluciones, oficios, correspon-
dencia, acuerdos, directivas, direc-
trices, circulares, contratos, con-
venios, instructivos, notas, memo-
randos, estadisticas o bien, cual-
quier otro registro que docu-
mente el ejercicio de las facul-
tades o la actividad de los sujetos
obligados y sus servidores publi-
cos, sin importar su fuente o fecha
de elaboracién. Los documentos
podran estar en cualquier medio
sea escrito, impreso, sonoro, visual,
electrénico, informatico u holo-
grafico y que no sea confidencial
ni  estar clasificado como
temporalmente reservado.

7. Informacién reservada: Es la
informacién publica cuyo acceso
se encuentra temporalmente res-
tringido por disposicion expresa
de una ley, o haya sido clasificada
como tal, siguiendo el procedi-
miento establecido en la presente

ley.

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

9. Seguridad nacional: Son todos
aquellos asuntos que son parte de
la politica del Estado para preser-
var la integridad fisica de la nacién
y de su territorio a fin de proteger

todos los elementos que confor-
man el Estado de cualquier agre-
sidon producida por grupos extran-
jeros o nacionales beligerantes, y
aquellos que se refieren a la
sobrevivencia del Estado-Nacién
frente a otros Estados.

CAPITULO SEGUNDO
OBLIGACIONES DE
TRANSPARENCIA

ARTICULO 10.
publica de oficio.
Los Sujetos Obligados deberan
mantener, actualizada y dispo-
nible, en todo momento, de
acuerdo con sus funciones y a
disposicién de cualquier intere-
sado, como minimo, la siguiente
informacién, que podra ser con-
sultada de manera directa o a
través de los portales electrénicos
de cada sujeto obligado:

Informacién

1. Estructura organica y funciones
de cada una de las dependencias
y departamentos, incluyendo su
marco normativo;

2. Direccién y teléfonos de la
entidad y de todas |las
dependencias que la conforman;

3. Directorio de empleados y
servidores publicos, incluyendo
numeros de teléfono y direcciones
de correo electrénico oficiales no
privados; guedan exentos de esta
obligacién los sujetos obligados
cuando se ponga en riesgo el
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sistema nacional de seguridad, la
investigacion criminal e inteligen-
cia del Estado;

4. NUmero y nombre de funciona-
rios, servidores publicos, emplea-
dos y asesores que laboran en el
sujeto obligado y todas sus
dependencias, incluyendo salarios
que corresponden a cada cargo,
honorarios, dietas, bonos, viaticos
o cualquier otra remuneracién
econdmica que perciban por cual-
quier concepto. Quedan exentos
de esta obligacién los sujetos
obligados cuando se ponga en
riesgo el sistema nacional de
seguridad, la investigacién crimi-
nal e inteligencia del Estado;

5. La misién y objetivos de la insti-
tucién, su plan operativo anual y
los resultados obtenidos en el
cumplimiento de los mismos;

6. Manuales de procedimientos,
tanto administrativos como
operativos;

7. La informacién sobre el presu-
puesto de ingresos y egresos asig-
nado para cada ejercicio fiscal; los
programas cuya elaboracién y/o
ejecucién se encuentren a su
cargo y todas las modificaciones
gue se realicen al mismo,
incluyendo transferencias
internas y externas;

8. Los informes mensuales de
ejecucién presupuestaria de todos

los renglones y de todas las
unidades, tanto operativas como
administrativas de la entidad;

9. La informacién detallada sobre
los depdsitos constituidos con
fondos publicos provenientes de
ingresos ordinarios, extraordinari-
0s, impuestos, fondos privativos,
empréstitos y donaciones;

10. La informacién relacionada con
los procesos de cotizacion y
licitacion para la adquisicién de
bienes que son utilizados para los
programas de educacién, salud,
seguridad, desarrollo rural y todos
aquellos que tienen dentro de sus
caracteristicas la entrega de
dichos bienes a beneficiarios
directos o indirectos, indicando las
cantidades, precios unitarios, los
montos, los renglones presu-
puestarios correspondientes, las
caracteristicas de los proveedores,
los detalles de los procesos de
adjudicacion y el contenido de los
contratos;

1. La informacién sobre contrata-
ciones de todos los bienes y servi-
cios que son utilizados por los
sujetos obligados, identificando
los montos, precios unitarios,
costos, los renglones presu-
puestarios correspondientes, las
caracteristicas de los proveedores,
los detalles de los procesos de
adjudicacién y el contenido de los
contratos;
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12. Listado de viajes nacionales e
internacionales autorizados por
los sujetos obligados y que son
financiados con fondos publicos,
ya sea para funcionarios publicos
O para cualquier otra persona,
incluyendo objetivos de los viajes,
personal autorizado a viajar, desti-
no y costos, tanto de boletos
aéreos como de viaticos;

13. La informacién relacionada al
inventario de bienes muebles e
inmuebles con que cuenta cada
uno de los sujetos obligados por la
presente ley para el cumplimiento
de sus atribuciones;

14. informacién sobre los contratos
de mantenimiento de equipo,
vehiculos, inmuebles, plantas e
instalaciones de todos los sujetos
obligados, incluyendo monto y
plazo del contrato e informacién
del proveedor;

15. Los montos asignados, los crite-
rios de acceso y los padrones de
beneficiarios de los programas de
subsidios, becas o transferencias
otorgados con fondos publicos;

16. La informacién relacionada a
los contratos, licencias o conce-
siones para el wusufructo o
explotaciéon de bienes del Estado;

17. Los listados de las empresas
precalificadas para la ejecucién de
obras publicas, de venta de bienes
y de prestacién de servicios de

cualquier naturaleza, incluyendo
la informacién relacionada a la
razon social, capital autorizadoy la
informacién que corresponda al
renglon para el que fueron
precalificadas;

18. el listado de las obras en
ejecucion o ejecutadas total o
parcialmente con fondos publicos,
O Con recursos provenientes de
préstamos otorgados a cualquiera
de las entidades del Estado, indi-
cando la ubicacién exacta, el costo
total de la obra, la fuente de finan-
ciamiento, el tiempo de ejecucién,
beneficiarios, empresa o entidad
ejecutora, nombre del funcionario
responsable de la obra, contenido
y especificaciones del contrato
correspondiente;

19. Los contratos de arrendamien-
to de inmuebles, equipo, maqui-
naria o cualquier otro bien o servi-
cio, especificando las caracteristi-
cas de los mismos, motivos del
arrendamiento, datos generales
del arrendatario, monto y plazo de
los contratos;

20. Informacién sobre todas las
contrataciones que se realicen a
través de los procesos de
cotizacién y licitacién y sus contra-
tos respectivos, identificando el
numero de operacion correspon-
diente a los sistemas electrénicos
de registro de contrataciones de
bienes o servicios, fecha de adjudi-
cacién, nombre del proveedor,
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monto adjudicado, plazo del con-
trato y fecha de aprobacién del
contrato respectivo;

21. Destino total del ejercicio de los
recursos de los fideicomisos
constituidos con fondos publicos,
incluyendo la informacion
relacionada a las cotizaciones o
licitaciones realizadas para la
ejecuciéon de dichos recursos y
gastos administrativos y
operativos del fideicomiso;

22. El listado de las compras direc-
tas realizadas por las dependen-
cias de los sujetos obligados;

23. Los informes finales de las
auditorias gubernamentales o
privadas practicadas a los sujetos
obligados, conforme a los perio-
dos de revisién correspondientes;

24. En caso de las entidades publi-
cas o privadas de caracter interna-
cional, gue manejen o adminis-
tren fondos publicos deberédn
hacer publica la informacién
obligatoria contenida en los
numerales anteriores, relacionada
unicamente a las compras y con-
trataciones que realicen con
dichos fondos;

25. En caso de las entidades no
gubernamentales o de caracter
privado que manejen o adminis-
tren fondos publicos deben hacer
publica la informacién obligatoria
contenida en los numerales ante-

riores, relacionada Unicamente a
las compras y contrataciones que
realicen con dichos fondos;

26. Los responsables de los archi-
vos de cada uno de los sujetos
obligados deberan publicar, por lo
menos una vez al ano, y a través
del Diario de Centro América, un
informe sobre; el funcionamiento
y finalidad del archivo, sus siste-
mas de registro y categorias de
informacién, los procedimientos y
facilidades de acceso al archivo;

27. El indice de la informacion
debidamente clasificada de
acuerdo a esta ley;

28. Las entidades e instituciones
del Estado deberdn mantener
informe actualizado sobre los
datos relacionados con la
pertenencia sociolinguistica de
los usuarios de sus servicios, a
efecto de adecuar la prestacién de
los mismos;

29. Cualquier otra informacién
qgue sea de utilidad o relevancia
para cumplir con los fines y objeti-
vos de la presente ley.

ARTICULO T11. Informacién publi-
ca de oficio del Organismo Ejecu-
tivo.

El Organismo Ejecutivo, ademas
de la informacién publica de oficio
contenida en la presente ley, debe
hacer publica como minimo la
siguiente:
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1. El ejercicio de su presupuesto

asignado por ministerio,
viceministerio, direcciones
generales e instituciones

descentralizadas;

2. El listado de asesores, con sus
respectivas remuneraciones de
cada unade lasinstituciones men-
cionadas en el numeral anterior,

3. El informe de los gastos y viati-
cos de las delegaciones de cada
institucién al exterior del pais, asi
como el destino, objetivos y logros
alcanzados.

ARTICULO 12. Informacién publi-
ca de oficio del Organismo Judi-
cial.

El Organismo Judicial, ademas de
la informacién publica de oficio
contenida en la presente ley, debe
hacer publica como minimo la
siguiente:

1. Las sentencias condenatorias
dictadas con autoridad de cosa
juzgada por delitos de derechos
humanos y lesa humanidad;

2. Las sentencias condenatorias
con autoridad de cosa juzgada, por
delitos en caso de manejo de
fondos publicos;

3. Las sentencias condenatorias
con autoridad de cosa juzgada por
delitos cometidos por funcionarios
y empleados publicos;

4. El ejercicio de su presupuesto
asignado a la Corte Suprema de
Justicia, Salas de Apelaciones,
Tribunales de Primera Instancia
de Ejecucion y Sentencia, y Juzga-
dos de Paz de todo el pais;

5. El listado de asesores con sus
respectivas remuneraciones de
cada uno de los tribunales men-
cionados en el numeral anterior;

6. El informe de los gastos y viati-
cos de las delegaciones de cada
institucion al exterior del pais, asi
como el destino, objetivos y logros
alcanzados.

ARTICULO 13. Informacién publi-
ca de oficio del Organismo Legis-
lativo.

El Congreso de la Republica de
Guatemala, ademas de la infor-
macién publica de oficio conteni-
da en la presente ley, debe hacer
publica como minima la siguiente:

1. El ejercicio de su presupuesto
asignado por bloque legislativo y
comision;

2. El listado de asesores y
asistentes de Junta Directiva,
bloques legislativos, bancadas,
comisiones y diputados con sus
respectivas remuneraciones;

3. El proyecto del orden del dia de
las sesiones ordinarias y extraordi-
narias en el pleno y comisiones,
con veinticuatro horas de antici-
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pacion;
4. Las iniciativas de ley;

5. Los dictdmenes emitidos por
cada una de las comisiones sobre
las iniciativas de ley;

6. Los decretos;

7. Los acuerdos;

8. Los puntos resolutivos;
9. Las resoluciones;

10. Actas de las sesiones de las
comisiones de trabajo; y

1. Diario de las Sesiones Plenarias.

ARTICULO 14. Recursos publicos.
Las organizaciones no guberna-
mentales, fundaciones, asocia-
ciones y otras entidades de
caracter privado que administren
O ejecuten recursos publicos, o
qgue realicen colectas publicas,
ademas de la informacién publica
de oficio contenida en la presente
ley, debe hacer publica Ia
siguiente:

1. Datos generales de la organi-
zacion;

2. Acuerdo o resolucién de la auto-
ridad que las autoriza;

3. Integrantes de |la junta directiva;

4, Estatutos;

5. Objetivos; y

6. Mision y vision;

ARTICULO 15. Uso y difusién de la

informacioén.

Los interesados tendran
responsabilidad, penal y civil por el
uso, manejo o difusién de la
informacién publica a la que
tengan acceso, de conformidad

con esta ley y demds leyes
aplicables.
CAPITULO TERCERO
ACCESO A LA INFORMACION

PUBLICA

ARTICULO 16. Procedimiento de
acceso a la informacioén.

Toda persona tiene derecho a tener
acceso a la informacién publica en
posesion de los sujetos obligados,
cuando lo solicite de conformidad
con lo previsto en esta ley.

ARTICULO 17. Consulta personal.

Los sujetos deben tomar todas las
medidas de seguridad, cuidado y
conservacion de los documentos,

elementos o expedientes de cual-
quier naturaleza, propiedad del
sujeto obligado que le fueren
mostrados o puestos a disposicion
en consulta personal; asi como
hacer del conocimiento de la auto-
ridad competente toda destruc-
cion, menoscabo o uso indebido de
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mismos, por cualquier persona.

ARTICULO 18. Gratuidad.

El acceso a la informacién publica
serd gratuito, para efectos de
andlisis y consulta en las oficinas
del sujeto obligado. Si el interesa-
do solicita la obtencién de copias,
reproducciones escritas o por
medios electrénicos, se hara de
conformidad con lo establecido
en la presente ley.

La consulta de la informacién
publica se regird por el principio
de sencillez y gratuidad. Sélo se
cobraran los gastos de reproduc-
ciéon de la informacién. La repro-
duccién de la informacién habili-
tara al Estado a realizar el cobro
por un monto que en ningun caso
sera superior a los costos del mer-
cado y que no podran exceder de
los costos necesarios para la repro-
duccién de la informacioén.

Los sujetos obligados deberan
esforzarse por reducir al maximo,
los costos de la entrega de infor-
macioén, permitiendo la consulta
directa de la misma o que el
particular entregue los materiales
para su reproduccion; cuando no
se aporten dichos materiales se
cobrara el valor de los mismos.

Lo relativo a certificaciones y
copias secretariales, se regulara
conforme a la Ley del Organismo
Judicial.

CAPITULO CUARTO
UNIDADES DE INFORMACION
PUBLICA

ARTICULO 19. Unidades de
Informacién Publica.

El titular de cada sujeto obligado
debe designar al servidor publico,
empleado u érgano interno que
fungirda como Unidad de infor-
macion, debiendo tener un enlace
en todas las oficinas o depen-
dencias que el sujeto obligado
tenga ubicadas a nivel nacional.

ARTICULO 20. Obligaciones de
las Unidades de informacién
Publica.

Las Unidades de Informacién ten-
dran a su cargo:

1. Recibir y tramitar las solicitudes
de acceso a la informacién publi-
ca;

2. Orientar a los interesados en la
formulacion de solicitudes de
informacién publica;

3. Proporcionar para su consulta la
informacién publica solicitada por
los interesados o notificar la nega-
tiva de acceso a la misma, razo-
nando dicha negativa;

4. Expedir copia simple o certifica-
da de la informacién publica soli-
citada, siempre que se encuentre
en los archivos del sujeto obligado;

5. Coordinar, organizar, adminis-
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trar, custodiar y sistematizar los
archivos que contengan la infor-
macién publica a su cargo,
respetando en todo momento la
legislacién en la materia; y

6. Las demas obligaciones que
sefnale esta ley.

CAPITULO QUINTO
INFORMACION CONFIDENCIAL Y
RESERVADA

ARTICULO 21. Limites del derecho
de acceso a la informacién.

El acceso a la informacién publica
serd limitado de acuerdo a lo esta-
blecido en la Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala, la
que por disposicion expresa de
una ley sea considerada confiden-
cial, la informacién clasificada
como reservada de conformidad
con la presente ley y las que de
acuerdo a tratados o convenios
internacionales ratificados por el
Estado de Guatemala tengan
clausula de reserva.

ARTICULO 22. Informacién confi-
dencial.

Para los efectos de esta ley se con-
sidera informacién confidencial la
siguiente:

1. La expresamente definida en el
articulo veinticuatro de la Consti-
tucién Politica de la Republica de
Guatemalg;

2. La expresamente definida como

confidencial en la Ley de Bancosy
Grupos Financieros;

3. La informacién calificada como
secreto profesional;

4. La que por disposicién expresa
de una ley sea considerada como
confidencial;

5. Los datos sensibles o personales
sensibles, que solo podran ser
conocidos por el titular del dere-
cho;

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

El fundamento de la clasificacién
de confidencial se hara del cono-
cimiento del particular al resolver,
en sentido negativo o acceso
parcial, alguna solicitud de infor-
macién, permitiendo el acceso a
las partes de la informacién que
no fueren consideradas como
confidencial.

ARTICULO 23. Informacioén reser-
vada.

Para los efectos de esta ley se con-
sidera informacién reservada la
siguiente:

1. La informacidn relacionada con
asuntos militares clasificados
como de seguridad nacional;

2. La informaciéon relacionada a
asuntos diplomaticos, clasificados
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como de seguridad nacional;

3. La informacién relacionada con
la propiedad intelectual, propie-
dad industrial, patentes o marcas
en poder de las autoridades; se
estara a lo dispuesto por los con-
venios o tratados internacionales
ratificados por la Republica de
Guatemala y demas leyes de la
materia;

4. Cuando la informacién que se
difunda pueda causar un serio
perjuicio o dafo a las actividades
de investigacién, prevencién o
persecucion de los delitos, la
relacionada a los procesos de
inteligencia del Estado o a la
imparticién de justicia;

5. los expedientes judiciales en
tanto no hayan causado ejecuto-
ria, de conformidad con las leyes
especiales;

6. la informacién cuya difusidon
antes de adoptarse la medida,
decision o resolucién de que se
trate pueda danar la estabilidad
econdmica, financiera o
monetaria del pais, asi como
aquella que guarde relacién con
aspectos de vigilancia e
inspecciébn por parte de la
Superintendencia de Bancos;

7. La informacién definida como
reservada en la Ley de Protecciéon
Integral de la Nifez y la Adoles-
cencia;

8. Los analisis proporcionados al
Presidente de la Republica orien-
tados a proveer la defensa y la
seguridad de la nacién asi como la
conservacion del orden publico. El
derecho a acceder a la infor-
macioén publica en que se hubiese
basado el analisis podra ejercerse
ante los érganos o entidades que
la tengan en su poder,

9. La que sea determinada como
reservada por efecto de otra ley.

ARTICULO 24. Informacién en
derechos humanos.

En ningldn caso podra clasificarse
como confidencial o reservada la
informacién relativa a investiga-
ciones de violaciones a los dere-
chos humanos fundamentales o a
delitos de lesa humanidad.

ARTICULO 25. Clasificaciéon de la
informacioén.

La clasificacién de informaciéon
reservada se hard mediante reso-
lucién de la maxima autoridad del
sujeto obligado la que debe ser
publicada en el Diario Oficial y
debe indicar lo siguiente:

1. La fuente de la informacién;

2. El fundamento por el cual se
clasifica;

3. Las partes de los documentos
gue se reservan;

4. El plazo de reserva que no sera
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mayor de siete anos; y,

5. El nombre de la autoridad
responsable de su conservacion.

Son nulas aquellas resoluciones
que clasifiquen la informacién
como confidencial o reservada si
estas no llenan los requisitos esta-
blecidos en la presente ley. Sera
procedente el recurso de revision.

ARTICULO 26. Prueba de dano.
En caso que la autoridad funda-
mente la clasificacién de reser-
vada o confidencial, la infor-
macién debera demostrar cabal-
mente el cumplimiento de los
siguientes tres requisitos.

1. Que la informacién encuadre
legitimamente en alguno de los
casos de excepcidon previstas en
esta ley;

2. Que la liberacion de la infor-
macién de referencia pueda
amenazar efectivamente =
interés protegido por la ley; y,

3. Que el perjuicio o dano que
pueda producirse con la liberaciéon
de la informacién es mayor que el
interés publico de conocer la infor-
macién de referencia.

ARTICULO 27. Periodo de reserva.
La informacién publica clasificada
como reservada, de acuerdo con
esta ley, dejard de tener dicho
caracter cuando ocurriere alguna
de estas situaciones:

1. Que hubieren transcurrido el
plazo de su reserva, que no sera
mayor de siete anos contados a
partir de la fecha de su
clasificacion;

2. Dejaren de existir las razones
que fundamentaron su
clasificacion como informacién
publica reservada; o

3. Por resolucién del o&rgano
jurisdiccional o autoridad judicial
competente.

ARTICULO 28. Ampliacién del
periodo de reserva.

Cuando persistan las causas que
hubieren dado origen a la
clasificacion de  informacién
reservada, de conformidad con
esta ley, los sujetos obligados
podran hacer la declaracién de la
ampliacién del plazo de reserva
hasta por cinco afnos mas sin que
pueda exceder de doce anos el
tiempo total de clasificacién.

En estos casos sera procedente el
recurso de revision.

ARTICULO 29. Orden judicial.

La informacién clasificada como
reservada o confidencial debe ser
puesta a disposicion de las
autoridades encargadas de la
procuracién y administracién de
justicia cuando asi lo solicitaren,
mediante orden judicial, siempre
que ésta sea indispensable y
necesaria en un proceso judicial.
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CAPITULO SEXTO
HABEAS DATA

ARTICULO 30. Habeas data.

Los sujetos obligados seran
responsables de los datos perso-
nales y, en relaciéon con éstos,
deberan:

1. Adoptar los procedimientos ade-
cuados para recibir y responder
las solicitudes de acceso y correc-
cién de datos que sean, presenta-
dos por los titulares de los mismos
O sus representantes legales, asi
como capacitar a los servidores
publicos y dar a conocer infor-
macién sobre sus politicas en
relacién con la proteccién de tales
datos;

2. Administrar datos personales
sélo cuando éstos sean adecua-
dos, pertinentes y no excesivos, en
relaciéon con los propdsitos para
los cuales se hayan obtenido;

3. Poner a disposicién de la perso-
na individual, a partir del momen-
to en el cual se recaben datos
personales, el documento en el
que se establezcan los propdsitos
para su tratamiento;

4. Procurar que los datos perso-
nales sean exactos y actualizados;

5. Adoptar las medidas necesarias
que garanticen la seguridad, y en
su caso confidencia o reserva de
los datos personales y eviten su

alteracion, pérdida, transmision y
acceso no autorizado. Los sujetos
activos no podran usar la infor-
macién obtenida para fines
comerciales, salvo autorizacion
expresa del titular de la infor-
macion.

ARTICULO 31. Consentimiento
expreso.

Los sujetos obligados no podran
difundir, distribuir o comercializar
los datos personales contenidos
en los sistemas de informacién
desarrollados en el ejercicio de sus
funciones, salvo que hubiere
mediado el consentimiento
expreso por escrito de los
individuos a que hiciere referencia
la informacién. El Estado vigilara
gue en caso de que se otorgue el
consentimiento expreso, no se
incurra en ningln momento en
vicio de la voluntad en perjuicio
del gobernado, explicdndole
claramente las consecuencias de
sus actos.

Queda expresamente prohibida la
comercializacién por cualquier
medio de datos sensibles o datos
personales sensibles.

ARTICULO 32. Excepcidon del con-
sentimiento.

No se requerira el consentimiento
del titular de la informacién para
proporcionar los datos personales
en los siguientes casos:

1. Los necesarios por
estadisticas, cientificas

razones
o de
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interés general previstas en ley,
previo procedimiento por el cual
no puedan asociarse los datos
personales con el individuo a
quien se refieran;

2. Cuando se transmitan entre
sujetos obligados o entre depen-
dencias y entidades del Estado,
siempre y cuando los datos se
utilicen para el ejercicio de facul-
tades propias de los mismos;

3. Cuando exista una orden judi-
cial;

4. Los establecidos en esta ley;

5. Los contenidos en los registros
publicos;

6. En los demas casos que
establezcan las leyes.

En ningln caso se podran crear
bancos de datos o archivos con
datos sensibles o datos personales
sensibles, salvo que sean utiliza-
dos para el servicio y atencién
propia de la institucién.

ARTICULO 33. Acceso a los datos
personales.

Sin perjuicio de lo que dispongan
otras leyes, sélo los titulares de la
informacién o sus representantes
legales podran solicitarla, previa
acreditacion, que se les
proporcione los datos personales
qgue estén contenidos en sus
archivos o sistema de informacién.

Esta informaciéon debe ser entre-
gada por el sujeto obligado,
dentro de los diez dias habiles
siguientes contados a partir de la
presentaciéon de la solicitud, en
formato comprensible para el
solicitante, o bien de la misma
forma debe comunicarle por escri-
to que el sistema de datos perso-
nales no contiene los referidos al
solicitante.

ARTICULO 34. Tratamiento de los
datos personales.

Los titulares o sus representantes
legales podran solicitar, previa
acreditaciéon, que modifiquen sus
datos personales contenidos en
cualquier sistema de informacién.
Con tal propésito, el interesado
debe entregar una solicitud de
modificaciones, en la que sefale
el sistemma de datos personales,
indique las modificaciones que
desea realizar y aporte la docu-
mentaciéon que motive su
peticion. El sujeto obligado debe
entregar al solicitante, en un
plazo no mayor de treinta dias
habiles desde la presentacién de
la solicitud, una resolucién que
haga constar las modificaciones o
bien, le informe de manera funda-
mentada, las razones por las
cuales no procedieron las mismas.

ARTICULO 35. Denegacion expre-
sa.

Contra la negativa de entregar o
corregir datos personales,
procedera la interposicion del
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recurso de revisiéon previsto en
esta ley.

CAPITULO SEPTIMO
ARCHIVOS PUBLICOS

ARTICULO 36. Salvaguarda de
documentos.

La informacién publica localizada
y localizable en los archivos
administrativos no podra des-
truirse, alterarse, modificarse, mu-
tilarse u ocultarse por deter-
minacién de los servidores pu-
blicos que la produzcan, procesen,
administren, archiven y resguar-
den, salvo que los actos en ese
sentido formaren parte del ejer-
cicio de la funcién publica y
estuvieren juridicamente justi-
ficados.

El incumplimiento de esta norma
serd sancionado de conformidad

con esta ley y demads leyes
aplicables.
ARTICULO 37. Archivos

administrativos.

Con relacién a la informacién, do-
cumentos y expedientes que for-
men parte de los archivos admi-
nistrativos no podran en ningdn
caso ser destruidos, alterados o
modificados sin justificacion. Los
servidores publicos que
incumplan el presente y el
anterior articulo de esta ley
podran ser destituidos de su cargo
y sujetos a lo previsto por los
articulos 418 Abuso de Autoridad y
419 Incumplimiento de Deberes

del Cédigo Penal vigente.

Si se trata de particulares quienes
coadyuven, provoguen o inciten,
directa o indirectamente a la des-
truccién, alteracién o modifica-
cion de archivos histéricos, apli-
carda el delito de depredacién del
patrimonio nacional, regulado en
el Cédigo Penal.

TITULO SEGUNDO
PROCEDIMIENTO DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA
CAPITULO UNICO

ARTICULO 38. Procedimiento de
acceso a la informacién publica.

El procedimiento para el acceso a
la informacién publica se inicia
mediante solicitud verbal, escrita
o via electrénica que deberd
formular el interesado al sujeto
obligado, a través de la Unidad de
Informacién. ElI modelo de
solicitud de informacién tendra el
propdsito de facilitar el acceso a la

informacién publica, pero no
constituira un requisito de
procedencia para ejercer el

derecho de acceso a la infor-
macién publica.

La persona de la Unidad de
Informacién que reciba la
solicitud no podra alegar
incompetencia o falta de
autorizacion para recibirla,

debiendo obligadamente, bajo su
responsabilidad, remitirla inme-
diatamente a quien corresponda.

El procedimiento de acceso a la
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informacion no perjudicar3,
limitara o sustituird el derecho a
presenciar u observar los actos de
los sujetos obligados, ni limitara el
derecho a solicitar informacién a
los sujetos obligados en la forma
contemplada en otras leyes, ni la
realizacion de solicitudes de infor-
macién que pudieran hacerse
ante entes cuya naturaleza es de
publicidad frente a terceros en
donde por principio de especiali-
dad se debera acudir a través de
los trdmites correspondientes.

ARTICULO 39. Sistemas de infor-
macion electrénicos.

Los sujetos obligados esta-
blecerdan como via de acceso a la
informacién publica, entre otros,
sistemas de informaciéon elec-
trénicos.

Bajo responsabilidad de la
autoridad maéaxima garantizara
que la informacién publicada sea
fidedigna y legitima. La
informacién publicada en los
sistemas de informacién
electrénicos, entre otros, debera
coincidir exactamente con los
sistemas de administracion
financiera, contable y de auditoria
y esta debera ser actualizada en
los plazos establecidos en esta ley.

ARTICULO 40. Respuesta en
sistemas de informaciéon elec-
trénicos.

Los sujetos obligados adoptaran
las medidas de seguridad que
permitan dotar de certeza a los

informes enviados por mensajes
de datos. En cualquier caso con-
servaran constancia de las resolu-
ciones originales.

ARTICULO 4. Solicitud de infor-
macion.

Todo acceso a la informacién
publica se realizard a peticiéon del
interesado, en la que se consig-
naran los siguientes datos:

1. Identificacién del sujeto obliga-
do a quien se dirija;

2. Identificacion del solicitante; y,

3. Identificacién clara y precisa de
la informacién que se solicita.

La solicitud de informacién no
estard sujeta a ninguna otra
formalidad, ni podra exigirse la
manifestaciébn de una razén o
interés especifico como requisito
de la misma.

ARTICULO 42.
respuesta.
Presentada y admitida la solicitud,
la Unidad de Informacién donde
se presento, debe emitir
resolucién dentro de los diez dias
siguientes en alguno de los
sentidos que a continuacién se
expresan:

Tiempo de

1. Entregando la informacién

solicitada;

2. Notificando la negativa de la
informacion cuando el interesado,

112



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 parcialmente,
cuando se trataré de |Ia
considerada como reservada o
confidencial; o,

4. Expresando la inexistencia.

ARTICULO 43. Prérroga del
tiempo de respuesta.

Cuando el volumen y extensiéon de
la respuesta asi lo justifique, el
plazo de respuesta a que se refiere
la presente ley se podra ampliar
hasta por diez dias mas, debiendo
poner en conocimiento del
interesado dentro de los dos dias
anteriores a la conclusién del
plazo sefalado en esta ley.

ARTICULO 44. Afirmativa ficta.
Cuando el sujeto obligado no
diere respuesta alguna en el plazo
y forma que estd obligado, éste
qguedard obligado a otorgarla al
interesado en un periodo no
mayor de diez dias posteriores al
vencimiento del plazo para la
respuesta, sin costo alguno y sin
gue medie solicitud de parte inte-
resada.

El incumplimiento de lo previsto
en este articulo serd causal de
responsabilidad penal.

ARTICULO 45. Certeza de entrega

de informacion.

A toda solicitud de informacién
publica deberd recaer una
resolucion por escrito. En caso de
ampliacion del término de
respuesta establecido en la
presente ley, o de negativa de la
informacion, ésta debera
encontrarse debidamente
fundada y motivada.

Quienes solicitaren informacién
publica tendrdn derecho a que
ésta les sea proporcionada por
escrito o a recibirla a su eleccién
por cualquier otro medio de
reproduccion.

La informacién se proporcionara
en el estado en gque se encuentre
en posesién de los sujetos obliga-
dos. La obligacién no compren-
derd el procesamiento de la
misma, ni el presentarla conforme
al interés del solicitante.

TITULO TERCERO
INTERVENCION DEL PROCURA-
DOR DE LOS DERECHOS
HUMANOS

CAPITULO PRIMERO
ATRIBUCIONES

ARTICULO 46. Autoridad regula-
dora.

El acceso a la informacién publica
como derecho humano funda-
mental previsto en |la Constituciéon
Politica de la Republica de Guate-
mala y los tratados o convenios
internacionales en esta materia
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ratificados por el Estado de Guate-
mala, estard protegido por el
Procurador de los Derechos
Humanos en los términos de la
Ley de la Comisién de los Dere-
chos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los
Derechos Humanos, Decreto
NUmero 54-86 del Congreso de la
Republica.

ARTICULO 47. Facultades de la
autoridad reguladora.

El Procurador de los Derechos
Humanos tiene las atribuciones
en materia de derecho de acceso
a la informacién publica previstas
en los articulos 13, 14 y demas
articulos aplicables de |la Ley de la
Comisiébn de los Derechos
Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los
Derechos Humanos, Decreto
NUmero 54-86 del Congreso de la
Republica.

ARTICULO 48. Informe de los
sujetos obligados.

Los sujetos obligados deberan
presentar al Procurador de los
Derechos Humanos, un informe
por escrito correspondiente al afo
anterior, a mas tardar antes de
que finalice el ultimo dia habil del
mes de enero siguiente. El
informe debera contener:

1. El nUmero de solicitudes formu-
ladas al sujeto obligado de que se
trate y el tipo de informaciéon
requerida;

2. El resultado de cada una de las
solicitudes de informacion;

3. Sus tiempos de respuesta;

4. La cantidad de solicitudes pen-
dientes;

5. La cantidad de solicitudes con
ampliacién de plazos;

6. El numero de solicitudes
desechadas;

7. La cantidad de solicitudes no
satisfechas por ser informacién
reservada o confidencial; y,

8. El numero de impugnaciones.
El Procurador de los Derechos
Humanos podré solicitar, en los
casos de los numerales 4, 5,6y 7,
los motivos y el fundamento que
originaron esa resolucién. Lo ante-
rior con fundamento en lo previsto
por el articulo 14, literal i) de la Ley
de la Comisién de los Derechos
Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los
Derechos Humanos, Decreto
NUmero 54-86 del Congreso de la
Republica.

ARTICULO 49. Informe anual de
la autoridad reguladora.

El Procurador de los Derechos
Humanos dentro de su informe
anual ante el pleno del Congreso
de la Republica de Guatemala,
podra informar sobre:
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1. El numero de solicitudes de
acceso a la informacién presenta-
das ante cada sujeto obligado y su
resultado;

2. El tiempo de respuesta;

3. El estado que guardan las
impugnaciones presentadas y las
dificultades observadas en el
cumplimiento de esta ley;

4. Un diagnéstico y recomenda-
ciones;y,

5. Su programa de capacitacion,
implementacién y resultado para
los sujetos obligados.

CAPITULO SEGUNDO
CULTURA DE LA
TRANSPARENCIA

ARTICULO 50. Cultura de la trans-
parencia.

Las autoridades educativas com-
petentes incluirdn el tema del
derecho de acceso a la infor-
macién publica en la curricula de
estudios de los niveles primario,
medio y superior.

ARTICULO 51. Capacitacion.
Los sujetos obligados deberan
establecer programas de

actualizacién permanente a sus
servidores publicos en materia del
derecho de acceso a |la
informacién publica y sobre el
derecho a la proteccion de los
datos personales de los
particulares, mediante cursos,

talleres, seminarios y toda estrate-
gia pedagdgica que se considere
pertinente.

Igual obligacion corresponde a los
sujetos obligados que no formen
parte de la administraciéon publica
ni de la organizacién del Estado.

TITULO CUARTO
RECURSO DE REVISION
CAPITULO PRIMERO

DISPOSICIONES GENERALES

ARTICULO 52.
revision.

El recurso de revisién regulado en
esta ley es un medio de defensa
juridica que tiene por objeto
garantizar que en los actos y reso-
luciones de los sujetos obligados
se respeten las garantias de legali-
dad y seguridad juridica.

Recurso de

ARTICULO 53. Autoridad compe-
tente.

La maxima autoridad de cada
sujeto obligado serda la compe-
tente para resolver los recursos de
revision interpuestos contra actos
o resoluciones de los sujetos
obligados referidas en esta ley, en
materia de acceso a la infor-
macion publica y habeas data.

CAPITULO SEGUNDO
PROCEDIMIENTO DE REVISION

ARTICULO 54. Recurso de
revision en materia de acceso a la
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informacion.

El solicitante a quién se le hubiere
negado la informacién o invocado
la inexistencia de documentos
solicitados, podra interponer, por
si mismo o a través de su repre-
sentante legal, el recurso de
revision ante la maxima autoridad
dentro de los quince dias siguien-
tes a la fecha de la notificacion.

ARTICULO 55. Procedencia del
recurso de revision.
El recurso de revisibn también
procedera en los mismos térmi-
nos y plazos cuando:

1. El sujeto obligado no entregue al
solicitante los datos personales
solicitados, o lo haga en un forma-
to incomprensible;

2. El sujeto obligado se niegue a
efectuar modificaciones, correc-
ciones o supresiones a los datos
personales;

3. El solicitante considere que la
informacién entregada es incom-
pleta o no corresponda a la infor-
macion requerida en la solicitud;

4. En caso de falta de respuesta en
los términos de |la presente ley;

5. Por vencimiento del plazo esta-
blecido para la entrega de la infor-
macion solicitada;

6. En los casos especificamente
estipulados en esta ley.

ARTICULO 56. Sencillez del
procedimiento.

La maxima autoridad subsanara
inmediatamente las deficiencias

de los recursos interpuestos.

ARTICULO 57. Requisitos del
recurso de revision.

La solicitud por la que se inter-
pone el recurso de revision debera
contener:

1. La dependencia o entidad ante
la cual se presentd la solicitud,;

2. El nombre del recurrente y del
tercero interesado si lo hay, asi
como el domicilio, lugar o medio
que senale para recibir notifica-
ciones;

3. La fecha en que se le notificé o
tuvo conocimiento del acto
reclamado;

4. El acto que se recurre y los
puntos petitorios;

5. Los demas elementos que con-
sidere procedentes someter a
juicio de la maxima autoridad.

ARTICULO 58. Procedimiento del
recurso de revision.

La maxima autoridad sustanciara
el recurso de revisién conforme a
los lineamientos siguientes:

1. Interpuesto el recurso de
revision, la maéaxima autoridad
resolverd en definitiva dentro de
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los cinco dias siguientes;

2. Las resoluciones de la maxima
autoridad seran publicas.

ARTICULO 59. Sentido de la reso-
lucién de la maxima autoridad.
Las resoluciones de la maxima
autoridad podran:

1. Confirmar la decisién de la
Unidad de Informacion;

2. Revocar o modificar las
decisiones de Ila Unidad de
Informacién y ordenar a la
dependencia o entidad que
permita al particular el acceso a la
informacién solicitada, la entrega
de la misma o las modificaciones,
correcciones o supresiones a los
datos personales sensibles
solicitados.

Las resoluciones, deben constar
por escrito y establecer el plazo
para su cumplimiento y los
procedimientos para asegurar la
ejecucion.

ARTICULO 60. Resolucién del
recurso de revision.

Emitida la resolucion de Ia
maxima autoridad, declarando la
procedencia o improcedencia de
las pretensiones del recurrente,
conminara en su caso al obligado
para gue de exacto cumplimiento
a lo resuelto dentro del plazo de
cinco dias, bajo apercibimiento, en
caso de incumplimiento, de

certificar lo conducente ante el
érgano jurisdiccional competente,
y sin perjuicio de dictarse todas
aquellas medidas de caracter
administrativo y las que conduz-
can a la inmediata ejecucién de lo
resuelto.

Agotado el procedimiento de
revision se tendra por concluida la
fase administrativa pudiendo el
interesado interponer la accién de
amparo respectiva a efecto hacer
prevalecer su derecho constitucio-
nal, sin perjuicio de las acciones
legales de otra indole,

TITULO QUINTO
CAPITULO UNICO
RESPONSABILIDADES Y
SANCIONES
ARTICULO 61. Sistema de
sanciones.
Todo funcionario publico, servidor
publico o cualquier persona que
infrinja las disposiciones de la
presente ley, estaran sujetos a la
aplicacion de sanciones adminis-
trativas o penales de conformidad
con las disposiciones previstas en
la presente ley y demas leyes
aplicables.

ARTICULO 62. Aplicacion de
sanciones.

Las faltas administrativas cometi-
das por los responsables en el
cumplimiento de la presente ley
seran sancionadas de acuerdo a la
gravedad de las mismas, sin
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perjuicio de las responsabilidades
civiles o penales que correspon-
dan.

ARTICULO 63. Procedimiento
sancionatorio administrativo.

En la sustanciaciéon y decisiéon del
procedimiento sancionatorio
administrativo, se aplicardn las
normas en la materia.

ARTICULO 64. Comercializacion
de datos personales.

Quien comercialice o distribuya
por cualquier medio, archivos de
informacién de datos personales,
datos sensibles o personales
sensibles, protegidos por la
presente ley sin contar con la
autorizaciébn expresa por escrito
del titular de los mismos y que no
provengan de registros publicos,
serd sancionado con prisién de
cinco a ocho anos y multa de
cincuenta mil a cien mil Quetzales
y el comiso de los objetos instru-
mentos del delito.

La sancién penal se aplicara sin
perjuicio de las responsabilidades
civiles correspondientes y los
daflos y perjuicios que se
pudieran generar por la
comercializacién o distribucién de
datos personales, datos sensibles
o personales sensibles.

ARTICULO 65. Alteraciéon o
destrucciéon de informacién en
archivos.

Quien sin autorizaciéon, altere o

destruya informacién de datos
personales, datos sensibles o
personales sensibles de una

persona, que se encuentren en
archivos, ficheros, soportes
informaticos o electrénicos de
instituciones publicas, sera
sancionado con prisidon de cinco a
ocho anos y multa de cincuenta
mil a cien mil Quetzales.

La sancion penal se aplicara sin
perjuicio de las responsabilidades
civiles correspondientes y los
danos y perjuicios que se
pudieran generar por la alteracién
o destrucciéon de informacién en
archivos.

ARTICULO 66. Retencién de infor-
macion.

Incurre en el delito de retencién
de informacién el funcionario,
servidor publico o cualquier
persona responsable de cumplir la
presente ley, que en forma arbi-
traria o injustificada obstruya el
acceso del solicitante a la infor-
macién requerida. Sera sanciona-
do con prisién de uno a tres anos,
con inhabilitacién especial por el
doble de la pena impuesta, y
multa de diez mil a cincuenta mil
Quetzales.

La sancién penal se aplicara sin
perjuicio de las responsabilidades
civiles correspondientes y los
danos y perjuicios que se
pudieran generar por la retencién
de la informacion.
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ARTICULO 67. Revelaciéon de
informacién confidencial o reser-
vada.

El servidor, funcionario o emplea-
do publico que revelare o facilitare
la revelacién de informacién de la
que tenga conocimiento por
razébn del cargo y que por
disposicién de ley o de la Consti-
tucién Politica de la Republica de
Guatemala sea confidencial o
reservada, serd sancionado con
prisién de cinco a ocho anos e
inhabilitacién especial por el
doble de la pena impuesta y
multa de cincuenta mil a cien mil
Quetzales.

La persona nacional o extranjera
que teniendo la obligacién de
mantener en reserva o confiden-
cialidad datos que por disposicién
de ley o de la Constitucién Politica
de la Republica de Guatemala
incurra en los hechos del parrafo
anterior sera sancionado de la
misma forma.

La sancién penal se aplicara sin
perjuicio de las responsabilidades
civiles correspondientes y los
daflos y perjuicios que se
pudieran generar por la revelacion
de la informacién confidencial o
reservada.

DISPOSICIONES TRANSITORIAS
Y FINALES

ARTICULO 68. Conformacion de
Unidades de Informacion.

Los sujetos obligados, en el
ambito de sus respectivas compe-
tencias conformaran e implemen-
taran las Unidades de Informacién
y actualizaran sus obligaciones de
oficio dentro de los ciento ochen-
ta dias contados a partir de la
vigencia de |la presente ley.

ARTICULO 69. Presupuesto.

En el Presupuesto Ceneral de
Ingresos y Egresos del Estado se
incluird una partida especifica
adicional para que el Procurador
de los Derechos Humanos pueda
cumplir con las atribuciones esta-
blecidas en esta ley.

ARTICULO 70. Creacién de
Unidades.

La creacién de las unidades de
informacién de los sujetos obliga-
dos no supondra erogaciones
adicionales en el Presupuesto
GCeneral de Ingresos y Egresos del
Estado, sino que deberadn inte-
grarse con los funcionarios publi-
cos existentes, salvo casos debida-
mente justificados, a solicitud del
sujeto obligado que forme parte
del Estado dentro de la adminis-
tracion publica.

ARTICULO 71. Derogatoria.

Se derogan todas aquellas
disposiciones legales en lo que se
opongan a lo dispuesto en la
presente ley.

ARTICULO 72. Vigencia.
La presente ley entrara en vigen-
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cia ciento ochenta dias después
de su publicacién en el Diario
Oficial. Se exceptlan de la fecha
de entrada en vigencia el presente
articulo y los articulos 6 y 68, los
cuales entraran en vigor el dia de
su publicacién en el Diario Oficial.

REMITASE AL ORGANISMO
EJECUTIVO PARA SU SANCION,
PROMULGACION Y
PUBLICACION.

EMITIDO EN EL PALACIO DEL
ORCANISMO LEGISLATIVO, EN
LA CIUDAD DE GUATEMALA, EL
VEINTITRES DE SEPTIEMBRE DE
DOS MIL OCHO.

ARISTIDES BALDOMERO
CRESPO VILLEGAS
PRESIDENTE

JOSE ROBERTO ALEJOS
CAMBARA
SECRETARIO

ROSA ELVIRA ZAPETA OSORIO
SECRETARIA

PALACIO NACIONAL: Guatemala,
veintidés de octubre del ario dos
mil ocho.

PUBLIQUESE Y CUMPLASE,
COLOM CABALLEROS

EMILIO ARNOLDO VILLAGRAN
CAMPOS

PRIMER VICEMINISTRO DE
GOBERNACION
ENCARGADO DEL DESPACHO
LIC. CARLOS LARIOS OCHAITA
SECRETARIO GENERAL
DE LA PRESIDENCIA DE LA
REPUBLICA
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