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Acuerdo No. 05-2011

Folio82, Casilla 13
Guatemala, 28 de Febrero de 2011

La Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas
~SECCATID-

CONSIDERANDO:

Que la Ley de Informacién Pablica, Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica
establece de orden publico, de interés nacional y de utilidad social garantizar a toda
persona interesada sin discriminacion alguna, el derecho a solicitar y a tener el acceso a la
informacién publica en posesion de las autoridades y sujetos obligados por la misma.

CONSIDERANDO:

Que es atribucion del Secretario Ejecutivo de SECCATID, dictar las disposiciones internas
que contribuyan a mejorar y regular los procesos administrativos y técnicos de la
Secretaria Fjecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas.

CONSIDERANDO:

Que es de suma importancia que la Secretaria Ejecutiva de la Comision Contra las
Adicciones y el Trafico llicito de Drogas —SECCATID-, cuente con un Manual de
Procedimientos para el adecuado proceso de atencidn de las solicitudes de acceso a la
informacién publica.

POR TANTO:

En el ejercicio de las funciones que le confiere el Articulo 74 del Decreto 48-92 del
Congreso de la Republica “Ley Contra la Narcoactividad”; el Acuerdo Gubernativo 143-94
de creacidn de la Secretaria Cjecutiva de la Comision Contra las Adicciones y el Trafico
llicito de Drogas —SCCCATID-; y los Articulos 1, 2, 6, 10, 19, 20 y 68 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala.

ACUERDA:

Articulo 12. Aprobacidn: Aprcbar el Manual de Procedimientos de la Unidad de
Informacion Puablica de la Secretaria Ejecutiva de la Comision Contra las Adicciones y el
Trafico Nicito de Drogas —SECCATID-.

Articulo 22. Observancia:El Manual de Procedimientos de la Unidad de Inlormaciédn
PUblica de la Secretaria Ejecutiva de la Comisidon Contra las Adicciones y el Tréfico llicito
de Dropas -SECCATID-, es de observancia y cumplimiento obligatorio para todo el
personal y colaboradores de esta Secretaria. *
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Articulo 32. Presentacién: El Manual de Procedimientos para su facil interpretacion
cuenta con la siguiente estructura:

Introduccion

Mision de SECCATID

Vision de SECCATID

Objetivos Estratégicos de SCCCATID
Objetivos

Alcance

Fundamento Legal
Responsabilidad

Definiciones

Descripcidon de los procedimientos
Anexo
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Articulo 42. Actualizacién: El Manual debera ser revisado por lo menos una vez 3l afo,

para mantenerlo actualizado por parte de la Direccién Administrativa Financiera de esta
Secretaria.

Articulo 52. Vigencia:El presente acuerdo empieza a regir a partir del uno de marzo del
afno dos mil once.

Comuniquese.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE LIBRE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION CONTRA LAS ADICCIONES Y EL
TRAFICOILICITO DE DROGAS —SECCATID-

INTRODUCCION:

La Secretaria Ejecutiva de la Comision Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas —~
SECCATID-, esta comprometida con a ética y la transparencia y dentro de este contexto se creo l1a
Unidad de Informacidn Pablica —UIP- la cual tiene como propdsito ser la responsable del manejo,
administracion y entrega de toda la informacién que la Secretaria, como sujeto obligado, debe
entregar a las personas interesadas, en la forma y condiciones estipuladas en la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, Decreto 57-2008 del Cangreso de fa Republica. La Unidad de Informacion
Publica ~UIP- tiene como objetivo promover y contribuir al desarrollo de una cultura de manejo de
informacion publica dentro de la Secretaria, garantizando la disponibilidad de informacién de
caracter publico para los usuarios que la requieran a través de diferentes sistemas o medios
disponibles, desarrollados bajo una plataforma de maxima publicidad, transparencia en manejo de
recursos publicos, gratuidad en el acceso de la informacion; asi como sencillez y celeridad en los
procesos como lo ordena la Ley.

Dentro de sus politicas estd mantener un sistema de gestion que atienda las solicitudes de acceso
a la informacion publica, mediante los procedimientos establecidos, los cuales deberan garantizar
una atencion eficiente, agil y segura, dando seguimiento a los lineamientos y directrices emitidos
por el Despacho Superior de la SECCATID.

El Manual de Procedimientos se presenta como una herramienta de trabajo, que servira de
orlentacion y consulta para dar cumplimiento a las atribuciones asighadas a la Unidad de
informacion Publica.

MISION SECCATID:

Coordinar la ejecucion de las politicas, programas y proyectos nacionales en materia de
investigacidn, prevencian, tratamiento, rehabilitacion de las adicciones; y la prevencion integral de
las acciones ilicitas del trafico de drogas.

VISION SECCATID:

Institucion lider en la coordinacion de la prevencidn y erradicacion del uso indebido de sustancias
adictivas legales y el uso de las ilegales; tratamiento y rehabilitacion de drogodependientes y su
entorno familiar, en basqueda del desarrollo integral de la persona.

OBJETIVOS ESTRATEGICOS DE SECCATID:

1. PREVENCION
Fortalecer la cobertura de los programas de prevencion del consumo de drogas a través de
actividades de formacion e informacion.

2. TRATAMIENTO
Establecer patrones de consumo e indices de prevalencia que permitan coordinar un
apropiado vy pertinente ftratamiento, rehabilitacion y reinsercion social al
drogodependiente.

3. ANALISIS
Disefiar, crear y coordinar las estrategias de reduccion de la oferta y dernanda de drogas.

4. COORDINACION NACIONAL E INTERNACIONAL
Fortalecer la presencia gestion y coordinacion de las actividades de la CCATID, a nive)
nacional e internacional y coordinar el cumplimiento de los compromisos en la lucha
contra las adicaones y el narcotrafico.
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Manua! de Procedlmlentos
SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION CONTRA LAS ADICCIONES Y EL
TRAFICO ILICITO DE DROGAS
—~SECCATID-
Procedimiento “Atencion de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica

1.1 OBJETIVO ‘

Normar, sistematizar y establecer el procedimiento de recepcién y atencion de las solicitudes de acceso a la
informacion publica que ingresen a la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Cantra las Adicciones y el Trafico
llicito de Drogas —SECCATID-, por las diferentes vias disponibles (escrita, electrénica o telefénica), con el
objetivo de brindar una atencion eficaz a los (as} interesados (as) y que contribuya a garantizar la
transparencia de la administracion publica.

1.2 ALCANCE:

Este procedimiento se aplica a la recepcién y atencion de toda solicitud de acceso a la informacion pablica
que ingrese a la Secretaria Ejecutiva de la Comision Contra Las Adiccianes y el Trafico ilicito de Drogas

~SECCATID-.
1.3 FUNDAMENTO LEGAL:

1.3.1 Decreto Numero 57-2008 “Ley de Acceso a la Informacion Pdblica”.
1.3.2 Resolucion Numero 14-2009 “Creacion de la Unidad de Informacion Publica de SECCATID”.

1.4 RESPONSABIIDAD:

1.4.1 Es responsabilidad de la Unidad de Informacion Pablica, recibir y atender toda solicitud de acceso a la
informacion publica que se presente en la Secretaria Ejecutiva de la Comision Contra las Adicciones y
el Trafico Ilicito de Drogas —=SECCATID-, de acuerdo a la Ley de Acceso a la Informacion Publica y al
procedimiento establecido y aprobado para el efecto.

1.4.2 Es responsabilidad de la Unidad de Informacion Publica informar, socializar y capacitar a todas las
direccionespara apoyo al sistema de informacién publica, sobre los procesos y procedimientos
relacionados con el acceso a la informacidn publica.

1.4.3 Esresponsabilidad de las direcciones de la Secretaria actualizar mensualmente la informacion que de
oficio debe estar cargada en el portal electrénico: www.seccatid.gob.gt y que corresponde al drea a
la cual representan del 1 al 5 de cada mes. Asimismo dar seguimiento a los requerimientos de
informacion que le efectle la Unidad de Informacion Pdblica de la Secretaria.

& 144 Es responsabilidad de las direcciones coordinar, en la Unidad a su cargo, el seguimiento at
procedimiento establecido y aprobado para recibir y atender solicitudes de informacion publica.

14.5 Es responsabilidad de la Coordinacidn de Informatica mantener en buenas condiciones la base de
datos de la Unidad, asi como también proveer el soporte informatico para que los procesos y
procedimientos de seguimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Pdblica sean proporcionados en
forma agil y eficaz por pate de la Unidad de Informacion Pdblica.

1.4.6 Esresponsabilidad de la Unidad de Comunicacion Estratégica subir la informacidn a la pagina web de
SECCATID, en el momento que sea proporcionado por las direcciones de esta Secretaria.

1.5 DEFINICIONES:

1.5.1 Solicitud de informacion publica; Es el formulario por medio del cual toda persona interesada puede
solicitar el acceso a la informacion publica de SECCATID. Dicho formulario se encuentra disponible
en forma fisica en la Unidad de Informacién Pdblica, ubicada en la sede de SECCATID; v, se puede
enviar en forma electrénica a través del Sistema de Informacidén Puablica de SECCATID:

www seccatid.gob.gt.
1.5.2 Sohatud de informacion publica via electronica: Es el formulario de acceso a la informacién publica

que esta cargado en el portal electrénico del Sistema de Informacion Publica de SCCCATID
WWW. sercatﬁgob g_, el cual puede ser rompiehdo por el interesado (.‘J} en el sistema y enviado
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Procedimiento :
| Pablica, recibidas por via escrita

Recepcion

M

anual de Procedimientos

Unidad de Informacién Publica

SECCATID

Atencion de Selicitudes de Acceso a la Informacion

Iniormac&on
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Publica.
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, La recepcmmsta recibe al mtere:,adc en la
entrada y le proporciona el Formulario
SECCATID-UIP-01 “Solicitud de Informacion
publica”, le orienta para que complete
adecuadamente el mismo e identifique en
forma clara y precisa la informacion que
solicita; el interesado firma debidamente
dicho formulario. La recepcionista lo recibe,
coloca sello de recibido, fecha, hora y firma
en el mismo; entrega copia del formulario
sellado al interesado (a). La recepcionista
gestiona el ingreso anotandolo en el libro de
ingreso de documentos de la recepcion y lo
traslada a la Unidad de Libre Acceso a la
Informacion para tr, trdmite.
Si la solicitud es de informacién publica de
oficio, la encargada de la Unidad de
informacion Publica procede a buscarla en el
portal  electronico  del  Sistema de
informacion Publica de SECCATID
www seccatid.gob gt, posteriormente de
localizarla, emite resolucion, si el interesado
{a) tiene direccion electronica, se la remite
por esa via, sino tiene direccion electrénica,
la imprime y notifica via telefénica al
interesado (a) para que se presente a
recogerla, entrega la informacion y el
|_interesado (a) firma de recibido una copia.
St 1a solicitud no es de informacion publica
de oficio, la encargada de la Unidad procede
a buscarla en el portal electrénico de la
Secretaria;en caso de no localizar la
infarmacién, la encargada de la Unidad
elabora un oficio de solicitud de informacion
a la Direccién o Unidad relacionada con la
informacidn solicitada, para que la entreguen
en un plazo no mayor de dos (2) diashébiles
contados a partir del dia siguiente de su
recepcion; cuando la informacion ya estd
completa |la encargada de la Unidademite la
resolucidn respectiva al Interesado (a),
tiene direccion electronica, se le remite por
esa via. En caso contrario la imprime y
notifica via telefénica al interesado para que
se presente a recogerla, en el momento de
entregar el interesado firma de recibidola
documentacion.

i




|
!

I R

h3_ lntlega de _Ia

b Ree pul-hu. "

2° Coile 100, Jona 10 Cwdad de Guatemolo - 1el (502) 2341 2623 / 2626 | PR Fox (H02) 2331 0472

wiww seCealicl.gob gl

Manual de Procedimientos
Unidad de Informacidn Publica

Procedimiento .

SECCATID

Atencion de Solicitudes de Acceso a la Informacion
Publica, recibidas por via escrita

FROCESO

informacian publica

solicitada

i —

4 Archivo dp conn ol de
solicitudes de Acceso a la
tnformacién Pablica.

" RESPONSABLE

3'.1“"!:lmdad de Iniormamén
Publica.

3.2 Asesorla juru:hr_a

4. 1 Unidad de Lihre Accesc ala
Informacidn Publica.

) ) PROCEDIMIENTO
"_La encarg,ada de 1a Unidad de Infornncnén
publica, en caso de ser negativa la
respuesta, procede a elaborar la resolucion
correspondiente y a natificar al interesado
(a}) por via telefénica o electronica la
existencia parcial de la informacién, la
inexistencia de la informacidn y/o a
solicitar las aclaraciones o el subsanado de
cualesquiera omisiones, a manera de

s .
identficar en forma clara y precisa la

informacion  solicitada. Si se solicita
informacion certificada la encargada de la
Unidad de Libre Acceso a la Informacion la
traslada a la Asesoria Juridica de la
_Secretaria para_gue se certifigue la misma.
£} Asesor Juridico recibe la informacion V
en un plazo no mayor de dos (2) dias
habiles, contados a partir del dia siguwiente
de su recepcion en Asesoria Juridica,
procede a certificar la misma y la devuelve
a la Unidad de Libre Acceso a la
Informauon e e
La encarga de la Unidad de Libre Acceso a
la Informacidon coloca en archivo fisico el
expediente completo correspondiente a
cada formutario Form-SECCATID-01
“Solicitud de Informacién Publica”.Efectua
el cierre correspondiente del expediente.

I/

NS fu'\
IRALA

R




2% Calle 1O0 Zona 100 Ciudad de Guatemola - Tel [$02) 2361-2623 / 2626 / 2628 Fax, [502) 23310372

W seCeaticd . gob gt

S

s
ol

) PRDCESO
1 FTnhorauon de Sohaitud de
Acceso a la Informacion
Publica por via elecironica

2. Recepuon ¥ , admision de
solicitud de acceso a la
informacion publica en linea.
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Manual de Procedimientos
Unidad de Informacion Publica

Procedimiento : Atencion de Solicitudes de Acceso a la Informacion
Publica, recibidas por via electronica

e —

SECCATID

- B - |

 RESPONSABLE _
Interesada {a)

2 Unidad de Informm 16n
Publica.

3 Seguimiento de la solicitud
de acceso a la informacion
publica

Ingresar al’ porial del Sistema de informacion

“PROCEDIMIENTO |

Publica de la SECCATID: www.seccatid gob.gt
presiona el boton de Libre Acceso a la
Informacion Publica, se dinge al numeral 30
“Solicitud de Informacion”, le aparece desplegado
el formulario el cual debe completar, teriendo el
cuidado de anotar la informacién obligatoria; si
estd completa y correcta, presiona el botdn
“enviar solicitud”, 1a cual se va directamente al
correo electronico de la Unidad de Informacion
Publica. informacionpublica@seccalid pob.gt

La enl:argddd de la Unidad de Libre Acceso a la
Informacion, recibe el correo electrénico, el
formulario “Solicitud de Informacion Publica via
Electronica”, ingresa los datos de la solicitud para
el control de ingreso y Phlddo de Iu :gn{ormarion e

3.1 Unudad de Infor r:l'lcl.CIE-Jl-'l
Publica.

| solicitud via electrénica,

Si la solicitud es de informacion publlc.—J de oficio,
la encargada de la Unidad procede a buscarla en
el portal electrénico del sistema de informacion
publica de SECCATID, luego de localizarla emite
resolucion vy la remite a la direccidon electronica
del interesado (a), si se solicito informacion
impresa, la imprime y notifica via electronica al
interesado (a) para que se presente a recogerla,
dejando constancia en el archivo del proceso de la

_35 Unldad de Informacion

Publica,

solicitudes de Acceso a
Informacion Publica

)
|
L

4 Archiwo de control de

la

_4—1_ Unidad de Libre AEQSD‘EIE

Informacion Pablica

:

‘.

_expediente,

Si la solicitud no es de informacion pﬁ'ﬁ'iica de
oficio, la encargada de la Umidad procede a
buscarla en el portal elecirdnico de la Secretaria;
en caso de no localizar la informacion la
encargada de la Unidad elabora un oficio de
solicitud de informacién a la Direccién o Unidad
relacionada con la informacion solicitada, para
que la entreguen en un plazo no mayor de dos {2}
dias habiles, contados a partir del dia siguiente de
su recepcion, cuando la nformacion ya esté
completa la encargada de la Unidad emite la
resolucion respectiva y la remite a la direccién de
correo del interesado (a) Fn caso se haya
solicitado informacion impresa, la imprime y
notifica via electronica al interesado para que se
presente a recogerla. Dejando constancia en los
archivos de la Unidad de todo el procedimienta
de la solicitud.

La emarga de la Umdad r!e lere Acceso a Ia
Informacién coloca en archivo fisico el expediente
completo correspondiente a cada formulario
Form-SECCATID-01 “Solicitud de Informacién
Publica”. Efectia el cierre correspondiente dei41
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Manual de Procedimientos
Unidad de Informacién Publica
SECCATID

Procedimiento *© Atencidn de Solicitudes de Acceso a la Informacion
Publica, recibidas por via telefénica

PROCESO

 RESP ON SAB LE

1. _Rérepnon vy Adimision
de solicitud de Acceso ala
Informacion Publica

Publica

2.Seguimiento de la
solicitud de acceso a la
informacion publica

"3, Archivo de control de
solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica,

o R A P 8 a s

Publica

2.1 Unidad de Informacion

1.1 Gnldad de Infor macn_c:rT

PRDCEDIMIENTO

El encargado de la Unidad recibe la solicitud
via telefénica, orienta al interesado (a) para
que la identifique en forma clara y precisa.
La encargada procede a completar el
formulario impreso Form-SCCCATID.UIP-01
“solicitud de informacidn publica”, le indica
al interesado {3} que se localizard la
informacion solicitada y se le notificara la
resolucion dentro de los diez (10) dias
habiles que establece la Ley. El encargado
firma el formulario, lo ingresa a la Unidad
para el control de ingreso y estado de la
| informacisn,

Si la solicitud es de informacion publica de
oficio, la encargada de la Unidad procede a
buscarla en el portal electrénico del sisterna
de informacion publica de SECCATID, luego
de localizarla, si el interesado tiene direccion
electronica, el encargado de la unidad emite
resolucion y se remite por esa via. Si no
tuviera direccion electronica, se le imprime y
se tendrd disponible para cuando se
presente el interesado (3) a recogerla. Se
tendra la informacién dentro de los diez (10)

2.2 Unidad de Informacion

Publica.

\/ Irl‘\ |"'1\5J 13
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dias habiles que establece la Ley.

Si 1a solicitud no es de informacién pubhca
de oficio, la encargada de la Unidad procede
a buscarla en el portal electrénico de la
Secretaria, en caso de no localizar la
informacion, la encargada de la Unidad
elabora un oficio de solicitud de informacion
a la Direccion o Unidad relacionada con la
informacion solicitada, para que la entreguen
en un plazo no mayor de dos dias habiles
Cuando la informacidn ya esté completa, la
| encargada de la Unidad emite la resolucidn
| respectiva al interesado (a), si tiene direccion
electronica se le remite por esa via. En caso
contrario la imprime y notifica via telefénica
al interesado para que se presente a
recogerla, en el momento de entregar el
interesado firma de recibidola
__| documentacion

= Umdad de Libre Acceso a | La encarga de la Unidad de Libre Acceza :ﬁa
la infarmacion Piblica.

Informacion coloca en archivo fisico el
expediente completo correspondiente a cada
formulario Form-SECCATID-01 “Solicitud de
Informacién Pablica”. tfectua el cierre

correspondiente del expediente.
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Manual de Procedimientos
Unidad de Informacién Publica
SECCATID

Procedimiento de revision: Recurso de revision en matena de acceso a
la informacidn.

e

~ PROCESO ~__RESPONSABLE i ~ PROCEDIMIENTO i
‘ l__F-iecepucm y Admision | 1.1 Unidad de Informacion El encargade de la Unidad recibe al
I de solicitud de Acceso a la | Publica interesado (a) en la Unidad de Informacion

informacion Publica. Publica, le proporciona el Formulario

SECCATID-UIP-01 “Solicitud de Informacion
Publica”, o bien recibe la solicitud por via
electrénica vy telefonica, procede a darle
seguimiento establecido en el procedimiento
de atencion. Se gestiona la firma de la
solicitud admitida en el Formulario indicado,
. ' por parte del encargado de la Unidad lo

1 ingresa a la base de datos para el control de
ingreso y estado de la informacion y para
o ) L que continie el procedimiento.

2 Seguimiento  de  la | 2.1 Unidad de Informacién El encargado de la Unidad, en caso de no |
solicitud de Acceso a la | Publica. localizarse la informacion, emite resolucion
Informacion Publica L o | negativa razonando debidamente la misma.

3.Presenté?|_on de Recurso | 3.1 Solicitante o interesado A través de su representante Iegdi o por sx
de Revision. {a). mismo, interpone ante la maxima autoridad

del sujeto obligado (tl Secretario Ejecutivo
de SECCATID), el Recurso de Rewvisidén en caso
de que se e hubiere negado la informacion o
invocado la inexistencia de documentos
solicitados o en los casos previstos en el
Articulo 55 del Decreto 57-2008 “Ley de
_Acceso a la Informacién Publica”

4,Recepcion de Recurso | 4.1 Unidad de Informacion El encargado de la Unidad recibe el Recurso
de Revision. Publica. de Revision vy lo traslada al Despacho, para
que resuelva en definitiva confirmando,
. A o revocando o modificanda.
| s Procedimiento del | 5.1 Secretario Ejecutivo de Dentro de los cinco (5) dias siguientes de
Recurso de Revision SECCATID interpuesto el Recurso de Revisidn, resolvera

en definitiva. Las resoluciones de la maxima
) _ o L ) autoridad serdn publicas.

"6.Notificacién al | 6. 1Unidad de Informacion Coordina la notificacién respectw;mc_i:E_
interponerte del Recurso | Publica. manera mas inmediata

_de Revisién =l _J__ _ _

7. Ejecucion de Io resuelt 7.1Unidad de Informacion El encargado de la Unidad da cumpltmlen_tb__
por la Secretaria como Publica. dentro del tiempo y forma indicadas en la

maxima autoridad, dentro resolucion de la maxima autoridad.
del Recurso de Revision
&.Accion de Amparo

8.150licitante o interesado Agotado el proced:mlento de revision, puede
‘ i Interponer la accién de amparo respectiva
para hacer prevalecer sus derechos
‘ constitucionales, sin perjuicio de las acciones

i e o R legales de otra indole.
9. Archivo T 9.1 Unidad de Informacion La encarga de 1a Unidad de Libre Acceso a la |
Publica Informacion coloca en archivo fisico el '!

expediente completo correspondiente a cada
\ formulario Form-SECCATID-01 “Solicitud de
[ informacion  Pdblica”. Efectua el cerre
i correspondiente del expediente
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RESOLUCION No. 014-2009

SECRETARIA EIECUTIVA DE LA COMISION CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO ILICITO DE
DROGAS —SECCATID- DE LA VICEPRESIDENCIA DE LA REPUBLICA; Guatemala 22 de abril de 2009.

ASUNTO: El Despacho Superior de SECCATID define el proceso para el funcionamiento de
la Unidad Acceso de la Informacion, dando cumplimiento al Decreto 57-2008, del
Congreso de la Repiliblica de Guatemala “Ley de Acceso a 1a Informacién”.

En base al Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, “Ley de Acceso a
la Informacidn Publica,” el cual establece que todas Jas instituciones y dependencias del Estado
deben crear la Unidad de Informacién Pablica, Y:

CONSIDERANDO:

Que la “Ley de Acceso a la Informacidn Publica”, Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala, tiene por objeto garantizar el ejercicio del derecho de las personas para
acceder a la informacién en poder de la administracién pdblica y establece que los sujetos
obligados a proporcionar la informacién publica en el ambito de sus respectivas competencias,
conformaran e implementardn las Unidades de Informacién Publica y actualizaran sus registros de
informacién de oficio.

CONSIDERANDO:

Que la Secretaria Ejecutiva de la Comisién Contra las Adicciones y el Trafico llicito de Drogas —
SECCATID- de la Vicepresidencia de la Republica de Guatemala, a través del Acuerdo de Secretaria
namero 15-2009, designa al Sefior Jorge Rafael Garcia Gutiérrez, que fungird como Unidad de
Acceso a la Informacién, teniendo como enlaces al Subsecretario, los Directores y Jefes de la
diferentes Unidades de esta Secretaria.

CONSIDERANDO:

Que en el articulo 10, del Decreto nimero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala,
“Ley de Acceso a la Informacién Puablica,” establece la informacién Piblica de Oficio que cada
enlace o sujeto obligado debe de proporcionar de manera directa o a través de los portales
electronicos.

POR TANTO:

El Secretario Ejecutivo con base en lo que determinan los articulos 1, 2, 6, 10, 19, 20y 68 de la
Ley de Acceso a la Informacién Pablica Decreto nimero 57-2008 del Congreso de ia Repuiblica de
Guatemala, y en el Acuerdo de Secretaria nimero 15-2009 de fecha veintiuno de abril del dos mil
nueve,

RESUELVE:

PRIMERO: Aprobar el procedimiento para el adecuado funcionamiento de la Unidad de
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Informacion Publica, asi como establecer los enlaces de la Unidad que seran: £l Subsecretario, Los
Directores y lefes de la diferentes Unidades de la SECRETARIA EIECUTIVA de la COMISION
CONTRA LAS ADICCIONES Y EL TRAFICO ILICITO DE DROGAS ~SECCATID- de |2 Vicepresidencia de
la Repuablica de Guatemala. Los enlaces deberan trasladar la informacién actualizada en un plazo
no mayor de 30 dias después de producirse un cambio, segun sus funciones establecidas en la
presente y de acuerdo a los articulos 8 y 10 de la Decreto 57-2008, al encargado de la Unidad de
Informacién de esta Secretaria y este a su vez dispondra de la misma segun las necesidades que
los interesados convengan siempre y cuando lo permita la Ley especifica. Para ello se constituyen
los temas que cada Direccién debe de tener vigente:

Recursos Humanos:

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

2.- Direccidn y teléfonos de la entidad y de todas las dependencias que la conforman;

3.- Directorio de empleados y servidores Publicos, incluyendo ndmeros de teléfonos ¥
direcciones de correo electranico oficiales no privados; quedan exentos de esta obligacion los
sujetos obligados cuando se ponga en riesgo el sistema nacional de seguridad, la investigacion
criminal e inteligencia del Estado.

4.- Namero y nombre de funcionarios, servidores puablicos, empleados y asesores que laboran
en el sujeto obligado y todas sus dependencias, incluyendo salarios que corresponden a cada
cargo, honorarios, dietas, bonaes, viaticos o cualquier otra remuneraciéon econémica que perciban
por cualquier concepto. Quedan exentos de esta obligacidn los sujetos obligados cuando se ponga
en riesgo el sistema nacional de seguridad la investigacion criminal e inteligencia del Estado.

5.- Manuales de Procedimientos, tanto administrativas como operativos.
Direccién Administrativa y Financiera:

1.- La misién y objetivos de la institucion, su plan operativo anual y los resultados obtenidos
en el cumplimiento de los mismos.

2. La informacidn sobre el presupuesto de ingresos y egresos asignado para cada ejercicio
fiscal; los programas cuya elaboracion y/o Ejecucion se encuentren a su cargo y todas las
modificaciones que se realicen al mismo, incluyendo transferencias internas y externas.

3.- Los informes mensuales de ejecucion presupuestaria de todos los renglones y de todas las
unidades, tanto operativas como administrativas de la entidad.

4.- La Informacion detallada sobre los depdsitos constituidos con fondos publicos
prevenientes de ingresos ordinarios, extraordinarios, impuestos, fondos privativos, empréstitos y
donaciones;

5.- La informacion relacionada con los procesos de cotizacién vy licitacion para la adquisicion
de bienes que son utilizados para los programas de educacion, 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
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presupuestarios correspondientes, las caracteristicas de los proveedores, los detalles de los
procesos de adjudicacion y el contenido de los contratos.

6.- La Informacion sobre contrataciones de todos los bienes y servicios que son utilizados por
los sujetos obligados, identificando los montos, precios unitarios, costos, los renglones
presupuestarios correspondientes, las caracteristicas de los proveedores, los detalles de los
procesos de adjudicacion y el contenido de los contratos.

7.- Listados de viajes nacionales e internacionales autorizados por los sujetos obligados y que
son financiados con fondos publicos, ya sea para funcionarios piblicos o para cualquier otra
persona, incluyendo objetivos de los viajes, personal autorizado a viajar, destino y costos, tanto de
boletos aéreos como de viaticos.

8.- La informacidn 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.

9.- 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.

10.- Los Montos asignados, los criterios de acceso y los padrones de beneficiarios de los
programas de subsidios, becas o transferencias otorgados con fondos publicos.

11.- la Informacién relacionada a los contratos, licencias o concesiones para el usufructo o
explotacion de bienes del Estado.

12.- Los listados de las empresas precalificadas para la ejecucion de obras piblicas, de venta de
bienes y de prestacion de servicios de cualquier naturaleza, incluyendo la informacion relacionada
a la razo6n social, capital autorizado y la informacion que corresponda al renglén para el que fueron
precalificadas;

13.- El listado de los programas o proyectos en ejecucidn o ejecutadas total o parcialmente con
fondos publicos, o con recursos provenientes de préstamos otorgados a cualquiera de las
entidades del estado, indicando la ubicacidn exacta, el costo total de la obra, la fuente de
financiamiento, el tiempo de ejecucion, beneficiarios, empresa o entidad ejecutora, nombre del
funcionario responsable de la obra, contenido y especificaciones del contrato correspondiente.

14.- Los contratos de arrendamiento de inmuebles, equipo, maquinaria o cualquier otro bien o
servicio, especificando las caracteristicas de los mismos, motivos del arrendamiento, datos
generales del arrendatario, monto y plazo de los contratos.

15.- Informacidn sobre todas las contrataciones que se realicen a través de los procesos de
cotizacion y licitaciébn y sus contratos respectivos, identificando el namero de operacién
correspondiente a los sistemas electronicos de registro de contrataciones de bienes o servicios,
fecha de adjudicacién, nombre del proveedor, monto adjudicado, plazo del contrato y fecha de
aprobacion del contrato respectivo.

16.- 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
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ejecucion de dichos recursos y gastos administrativos y operativos del fideicomiso.

17.- El Listados de las compras directas realizadas por las dependencias de los sujetos
obligados.
18- Los informes finales de las auditorias gubernamentales o privadas practicadas a los sujetos

obligados, conforme a los periodos de revisién correspondientes;

Subsecretaria:

1.- El listado de los programas o proyectos en ejecucion o ejecutadas total o parcialmente con
fondos ptblicos, o con recursos provenientes de préstamos otorgados a cualquiera de las
entidades del estado, indicando la ubicacién exacta, el costo total de la obra, la fuente de
financiamiento, el tiempo de ejecucion, beneficiarios, empresa o entidad ejecutora, nombre del
funcionario responsable de |a obra, contenido y especificaciones del contrato correspondiente.

Centro de Documentacién “CEDOC”

1.- Debera publicar, por lo menos una vez al afo, y a través del Diario de Centro América, un
informe sobre: el funcionamiento y finalidad del archivo, sus sistemas de registro y categorias de
informacién, los procedimientos y facilidades de acceso al archivo.

Unidad de Informacion:
1.- El indice de la informacién debidamente clasificada de acuerdo a esta ley.
Direcciones de Prevencién o Tratamiento

Deberan 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.

Ademas de sus listados, los Directores y Jefes de la diferentes Unidades de esta Secretaria.deberén
de proporcionar otra informacion que sea de utilidad o relevancia para cumplir con las fines y
objetivos de |a presente ley.

Procedimiento a la Solicitud de Informacidn:

ta Unidad de Acceso a la Informacion extendera a los interesados el formulario SECCATID-iu-1,
donde el interesado debera de llenar el mismo conforme al articulo 41 del Decreto nimero 57-
2008 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, “Ley de Acceso a la Informacidn Publica,”
consignando los siguientes datos:

e Identificacion del Sujeto Obligado a quien se dirija;
e Identificacion del solicitante; y,
e Identificacion ciara y precisa de la informacion que solicita

La solicitud de informacién no estard sujeta a ninguna otra formalidad, ni podri exigirse la
manifestacion de una razon o interés especifico como requisito de la misma. Luego la Unidad de
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Acceso a la Informacién debera de trasladar la solicitud al enlace correspondiente y este mismo
contestarla en menos de siete (7} dias, para que en diez (10) dias gue establece la ley se le
conteste a los interesados, en alguno de los sentidos que a continuacién se expresan.

1.-

2.-

4.-

Entregando la informacidn solicitada;

Notificando la negativa de la informacién cuando el interesado dentro del Plazo concedido
no haya hecho las aclaraciones solicitadas o subsanado las omisiones a que se refiere el

articulo anterior;

Notificando la negativa de la informacién total o parcialmente, cuando se trataré de la
considerada como reservada o confidencial;

Expresando la inexistencia.

Prérroga del tiempo de respuesta.

Cuando el volumen y extensién de la respuesta asi lo justifique, el plazo de respuesta a
que se refiere la presente ley se podra ampliar hasta por diez (10) dias mas, debiendo
poner en conocimiento del interesado dentro de los dos (2) dias anteriores a la conclusion
del plazo sefialado en esta ley.

Certeza de entrega de informacién.

A toda solicitud de informacion publica debera recaer una resolucién por escrito. £n caso
de ampliacion del término de respuesta establecido en la presente ley, o de negativa de la
informacion, esta debera encontrarse debidamente fundada y motivada.

Quienes solicitaren informacion publica tendran derecho a que esta les sea proporcionada
por escrito o a recibirla a su eleccién por cualquier otro medio de reproduccion.

La informacion se proparcionard en el estado en que se encuentre en posesidn de los
sujetos obligados. La obligacion no comprendera el procesamiento de la misma, ni el
presentarla conforme al interés del solicitante y a su vez los interesados tendran
responsabilidad, penal y civil por el uso, manejo o difusién de la informacién piblica a la
que tengan acceso, de conformidad con esta ley y demas leyes aplicables.

SEGUNDO: Para hacer efectiva la presente resolucidn, notifiguese a la Subsecretaria, las
Direcciones de Prevencion, Tratamiento y Rehabilitacion, Administrativa y Financiera, a Recursos
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ANEXO

FORM-SECCATID.UIP-04

Solicitud de Informacién Publica

Nombre y apelhdo__ o

Telefonas:

Direccion electrémica _

£n Cumplimiento al Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica “Ley de Acceso a la Informacion Publica” el cual tiene
por objeto garantizar a toda persona interesada, sin discnminacion alguna, el derecho a solicitar v a tener acceso a (@
mnformacton publica en posesion de las autoridades y sujetos obligados por la presente ley, con excepcion en os casos
de informacién reservada estipulado en el articulo 23 del Decreto 57-2008.

SOLICITO: a Ia Unidad de Informacion Pablica de la Secretaria Ejecutiva de la Comision Contra las Adicciones y el Trafico
Hlicito de Drogas la siguiente informacion:

1.  Todo acceso a la informacién publica se realizard a peticion del interesado, Articulo No. 41

2 La Unidad de informacion debe emitir resoluciones dentro de los 10 dias habiles siguientes de presentada fa
sohcitud, Articulo 42.

3. la Umdad podra prorrogar el plazo de la respuesta por 10 dias mas, de acuerdo al volumen y extension de la
respuesta, debiendo poner en coneamiento del interesado dentro de los 2 dias anteriores a la conclusion del
plazo senalado, Articulo 43.

| Uso exclusivo Unidad de Informacién SECCATID
i fecha de recepcion de sohoitud:

| Fecha de entrega de solicitud:

fecha de notificacion de prarroga:

Fecha de entrega definitiva de Resolucion:

Forma de entrega’ DIGITAL_ {MPRESA

Firmia del Sohotante: ___Encarpado de Uiidad:

___Firma de Recibuido




