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ACUERDO No. 15/2010

EL GERENTE DEL
INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL

CONSIDERANDO:

Que el libre acceso a la informacién piblica es un principio de transparencia,
cuya implementacion es un deber y una responsabilidad de todos los actores de la vida
nacional, y la misma debe hacerse en congruencia con los requerimientos actuales y las
tendencias normativas modernas identificables, que permitan disefiar una politica de
transparencia en el acceso a la informacién ptblica.

Que el Instifuto es un depositario de informacién recibida bajo presupuesto de
confidencia y que en el desempeno de su mision adquiere y mantiene en sus registros datos
personales sensibles de sus afiliados, patronos y derechohabientes, los que deben mantenerse
bajo confidencialidad, por lo que se hace necesario definir ¢ implementar una politica
institucional para abordar coherente y predeciblemente el acceso a la informacién pablica del
Instituto.

Que el Instituto ha mantenido una préactica histdrica de producir y compartir
informacién de utilidad a los distintos sectores sociales, lo que sumado al contenido de la Ley
de Acceso a la Informacién Prblica, Decreto 57-2008 del Congreso de la Repiblica de
Guatemala, la cual lo define como sujeto obligado de la misma, se hace necesario emitir
disposiciones pertinentes a fin de viabilizar su cumplimiento para continuar con la préctica
relativa a que sus actuaciones deben ser publicas y accesibles.

Que el Decreto 57-2008 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley de
Acceso a la Informacion Pablica, en su Articulo 18, establece que el acceso a la informacion
publica serd gratuito, para efectos de analisis y consulta en las oficinas del sujeto obligado. Si
el interesado solicita la obtencién de copias, reproducciones escritas o por medios
electrénicos, se hard de conformidad con lo establecido en la referida Ley. La consulta de la
informacion publica se regird por el principio de sencillez y gratuidad. S6lo se cobraran los
gastos de reproduccién de la informacién,
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ACUERDO No. 15/2010
POR TANTO,

Con fundamento en lo considerado y en uso de las facultades que le confiere el
Articulo 15 de la ley Orgénica del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, Decreto 295 del
Congreso de la Republica.

ACUERDA:
Emitr el siguiente:

INSTRUCTIVO DEL INSTITUTO GUATEMALTECO DE SEGURIDAD SOCIAL PARA
LA APLICACION DE LA LEY DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA,
DECRETO 57-2008 DEL CONGRESO DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

Articulo 1. Objeto. El presente Instructivo tiene por objeto normar la
conformacién e implementacion de la Unidad de Acceso a la Informacién del Instituto
Guatemalteco de Seguridad Social, en cumplimiento de lo establecido en la Ley de Accesoa la
Informacion Piblica, Decreto 57-2008 del Congreso de la Repablica de Guatemala.

Ademas de los principios establecidos en la citada Ley, el acceso a la
informacion publica en el Instituto se regira por los principios de oportunidad y veracidad.

Articulo 2. Conceptos y Definiciones. Para los efectos del presente
Reglamento, se entenclera por:

1. Instituto, la Institucién o el IGSS: El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social,

2. LaLey: Es la Ley de Acceso a la Informacién Pablica, Decreto 57-2008 del Congreso de
la Reptblica,

3. El Instructivo: Es el Instructivo del Institute Guatemalteco de Seguridad Social,
Decreto 57-2008 del Congreso de la Reptblica de Guatemala para la aplicacién de la
Ley de Acceso a la Informacién Pablica.

4. Comité, CAIP, Unidad de Acceso a la Informacion Pablica: El Comité de Acceso a la
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6. La Secretaria: Es la Secretaria del Comité de Acceso a la Informacion Publica.

7. Médulo de Acceso a la Informacién Piblica, MAIP: Instancia ejecutora de las
decisiones y disposiciones del Comité de Acceso a la Informacion Puablica.

8. La Asesoria: Es Organo Asesor del Comité de Acceso a la Informacién Publica.

9. El Gerente o la Gerencia: El Gerente o la Gerencia del Instituto Guatemalteco de
Seguridad Social.

Articulo 3. De la conformacién del Comité de Acceso a la Informacion
Piiblica y su designacién como Unidad de Informacién. De conformidad con lo establecido
en el Articulo 19 de la Ley de Acceso a la Informacién Pdblica, Decreto 57-2008 del Congreso
de la Republica de Guatemala y dadas las caracteristicas funcionales de la estructura organica
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, asi como su cobertura territorial y la
naturaleza de la informacién que genera, custodia y sistematiza, se crea el Comité de Acceso
para la Informacidn Pablica, el cual se conformard con funcionarios al servicio del Instituto.

El Comité de Acceso a la Informacion Publica tendra el caricter de érgano
interno que fungird como Unidad de Acceso a la Informacion, con el objeto de garantizar que
la Institucion cumpla a cabalidad con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién
Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de la Repablica de Guatemala, asi como el presente
Instructivo, y deberd velar por el cumplimierito de lo que en materia de acceso a la
informacién publica se estipule en otras disposiciones legales.

Axticulo 4. Integracién, El Comité de Acceso a la Informacion Publica se
integrara con los representantes titulares y suplentes, debidamente nombrados, por:

Gerencia
- Contraloria General

Subgerencia Financiera

Subgerencia Administrativa

Subgerencia de Integridad y Transparencia Administrativa

Subgerencia de Planificacién y Desarrollo

Subgerencia de Prestaciones en Salud

Subgerencia de Prestaciones Pecunijarias

]%par*amcnto de Comunicacién Social y Relaciones Publicas
10 Médulo de Acceso a la Informacién Priiblica
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Los integrantes que se encuentren delegados podran acordar que participen en
las sesiones del Comité de Acceso a la Informacién Publica, servidores publicos o empleados
de dependencias especificas del Insttuto, atendiendo la naturaleza, el numero y
caracteristicas de las solicitudes de informacién que se formulen por las personas interesadas
y/0 que se encuentren en tramite. '

Articulo 5. Organos del Comité de Acceso a la Informacion Piblica. Los
érganos del Comité de Acceso a la Informacién Pablica son:

1. La Coordinacién General. La cual estard a cargo de la persona designada para dicho
efecto por parte de la Gerencia del Instituto.

2. La Secretaria. Que serd desempefiada por la persona que dL signe la Gerencia del
Instituto.

3. El Mo6dulo de Acceso a la Informacion Pablica, I cual estard integrado por el
personal que se designe para recibir los requerimientos de acceso a la informacién que
oportunamente se presenten en las oficinas habilitadas para el efecto, con la
aprobacién de la Gerencia del Instituto.

4. Asesoria. Integrada por delegados debidamente nombrados por parte de los
Departamentos Legal, Informatica y de Recursos Humanos, con la aprobacion de la
- Gerencia del Instituto.

Articulo 6. De las Funciones del Comité de Acceso a la Informacion Pablica.
Serén funciones del Comité de Acceso a la Informacién Pablica, las siguientes:

1. Garantizar y velar porque el Instituto cumpla con lo establecido en la Ley de Acceso a
la Informacion Pablica, Decreto 57-2008 del Congreso de la Repdblica de Guatemala y
este Instructivo; asimismo, con lo que en materia de acceso a la informacion pablica se
estipule en otras disposiciones legales.

19

Conocer todas las solicitudes de acceso a la informacion publica presentadas al
Instituto y que sean elevadas por parte del Moédulo de Acceso a la Informacién
Pablica, luego del andlisis y sistematizacién correspondiente, asi como los
requerimientos de prérroga planteados debidamente fundamentados por dicho
Modulo, en cumplimiento a lo establecido en los Articulo 41, 42 v 43 de la Ley de

Acceso a la Informacién Piblica, Decreto 57-2008 del Congreso de la Rwubhca @e “Y e
Guatemala. & '
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3. Resolver los planteamientos que haga el Médulo de Acceso a la Informacién Pdblica,
en relacibn a los casos en que sea necesario que el sujeto activo amplie su
requerimiento, indicando para dicho efecto el plazo que se concede al peticionario de
la informacién para aclarar su solicitud o subsanar las omisiones en que incurrio su
solicitud.

4. Evaluar las solicitudes de informacién planteadas y requerir a cada dependencia
responsable, la informaciéon necesaria para atender las solicitudes presentadas,
instruyendo a los integrantes del Médulo de Acceso a la Informacién Piiblica, sobre el
mecanismo y alcances de los requerimientos a las respetivas unidades.

5. Evaluar la documentacién rendida por cada una de las dependencias rcs')cu‘lsqiﬁus a
fin de determinar la procedencia de su entrega al solicitante, de conformidad con lo
establecido en el Articulo 45 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-
2008 del Congreso de la Repablica de Guatemala, determinando en el acto, si la
informacién Hene cardcter de publica, reservada o confidencial para los efectos
consiguientes.

6. Resolver de conformidad con la informacién obtenida, cada solicitud de informacion
requerida, indicando si la notificacion serd negativa o afirmativa, tanto parcial o total,
dependiendo del caso, ast como la forma y/o formato en que esta serd entregada;
extremos que seran debidamente fundamentados de conformidad con la legislacién

aplicable.

7. Velar porque todos los miembros que integran el Comité de Acceso a la Informacion
Puablica rubriquen las actas de las reuniones que celebre el citado Organo, delegando a
través de las mismas, la firma de la resolucion correspondiente a cada caso de
solicitud de Acceso a la Informacién Publica a la Coordinacion General del Comité.

8. Instruir al personal del Médulo de Acceso a la Infermacién Pablica para que remita las
notificaciones de las resoluciones emitidas por el Comité a los sujetos activos
involucrados.

9. Cursar a las dependencias que corresponda, el informe relacionado con el_,__
0 t;.-
incumplimiento de las leyes que en materia de acceso a la informacién publ&?.‘a x
incurran funcionarios de la Institucién para los efectos consiguientes. =
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10. Coordinar con los titulares de cada dependencia, en su calidad de enlaces, a efecto de
garantizar la designacién oportuna del personal idéneo para la gestion de la
informacién.

11. Remitir a la Gerencia del Instituto, los informes anuales de conformidad con el
Articulo 48 de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica, Decreto 57-2008 del
Congreso de la Republica de Guatemala.

12, Blaborar los informes circunstanciados que oportunamente deberan rendirse de
conformidad con la Ley y con los requerimientos de la Gerencia.

Articulo 7. De las reuniones del Comité de Acceso a la Informacidn Pablica.
El Comité sesionara ordinariamente una vez a la semana de manera obligatoria, y se reunird
extraordinariamente las veces que sea necesario, en atencién al namero y naturaleza de las
solicitudes planteadas ante el Modulo de Acceso a la Informacion Pdblica.

La convocatoria a las sesiones, tanto ordinarias como extraordinarias, serdan
realizadas por la Secretarfa del Comité, a peticién del Coordinador General, con la antelacion
debida y en las mismas, sus miembros tendran voz y voto, tomandose las decisiones por
mayorfa calificada debiéndose razonar los votos en contra.

Es obligacion de los miembros titulares que infegran el CAIP, asistir a todas las
sesiones que sean convocados, justificando debidamente sus ausencias, durante las cuales
deberan ser representados por los suplentes designados.

Articulo 8. Funciones del Coordinador General del Comité de Acceso a la
Informacién Piiblica. Las funciones del Coordinador General del CAIP son las siguientes:

1. Convocar a fravés de la Secretarfa del Comité a la totalidad de los miembros que
integran el CAIP, a todas las sesiones tanto ordinarias como extraordinarias que sean
necesarias. -

2. Formular juntamente con los miembros del M6dulo de Acceso a la informacion
Pablica la agenda de las sesiones del CAIP, las cuales deberdn ser cursadas para Sikeco ,,
previo conocimiento a cada sesion con la antelacion del caso, F \

T,

3. Dirigir y moderar las sesiones del CAIP,

72, Avenida 22-72, Zona 1 Centro Civico, Guatemala C. A.

TAITATTAT T oree ok mwer



ﬁ@' & Instituto Guatemaltteco de Seguridad Social
LIPS Ciudad de ¢aafem:z&z, & A,

=

Direccion Postal: Apartado 349
Teléfono 2232-6001 al 9

m

ACUERDO No. 1572010

Signar las resoluciones gue, por delegacion del CAIP, deban ser notificadas a los
sujetos activos interesados.

Aquellas que no se encuentren comprendidas en las anteriores y que le sean asignadas
por la Ley o que expresamente sean decididas por los miembros del CAIP.

Articulo 9. Funciones de la Secretaria del Comité de Acceso a la Informacién

Pablica. Las funciones de la Secretaria del CAIP son las siguientes:

1.

[ R

6.

Convocar, de conformidad con el requerimiento del Coordinador General del CAIP a
todos los miembros que integran el Comité a efecto que comparezcan a las sesiones
del caso.

Coordinar la realizacion de las sesiones del CAIP, en cuanto a fechas, lugares,
horarios, agendas y participantes.

Elaborar y refrendar con su firma las actas de las sesiones del CAIP.
Ejecutar y velar por la efectiva ejecucion de las decisiones y resoluciones del CATP.
Dirigir y moderar las sesiones del CAIP en ausencia temporal del coordinador.

Aquellas que no se encuentren comprendidas en las anteriores y que le sean asignadas
por la Ley o que expresamente sean decididas por los miembros del CAIP.

Axticulo 10, Funeciones del Modulo de Acceso a la Informacién Pablica. Las

funciones del Médulo de Acceso a la Informacién Puablica son las siguientes:

IS

Recibir todas las solicitudes de acceso a la informacién publica presentadas por los
sujetos activos y asignar el niimero de expediente respectivo, custodiando el axchivo
correspondiente de las mismas, asf como la documentacion que oportunamente se
anexe.

Orienlar a los sujetos activos al momento de formular las solicitudes de acceso a la
informacion pablica del Instituto.

ARGO (ng_ .

Estudiar y analizar dichas solicitudes de informacion, generando e inft}ﬁi%

correspondiente que deber ser elevado junto con la solicitud de informacion al CAID..

el mismo dia en que se efectie la solicitud. Dicho informe deberd contener la fechaf@ER!
o —-—
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1. Estudiar v sugerir al Comité para su posterior traslado a la Gerencia del Instituto, las
propuestas para las normas de operacién en materia de acceso a la informacion
ptblica.

Estudiar y sugerir al Comité para su posterior traslado a la Gerencia del Instituto, los
lineamientos para la organizacion, conservacion y adecuado funcionamiento de los
archivos que en materia de acceso a la informacion publica se produzcan en la
Institucion, asf como la organizacion para la administracion de dicha documentacion.

2

3. Estudiar y dictaninar para conocimiento del Comité y posterior traslado a la Gerencia,
la informacion cuyo contenido deba ser parcialmente o por completo reservado.

Articulo 12. Enlaces, Se designan como enlaces de la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica a las Direcciones Regionales (Direcciones Departamentales, en tanto
subsistan), Direcciones Médico Hospi.talm:’iés, Direcciones Adminisirativas de las Unidades
Médico Hospitalarias, Jefes de Departamento Administrativo y Delegaciones
Departamentales, en la procuracién de la informacién solicitada.

En caso la Gerencia del Instituto o los enlaces respectivos recibieran, en sus
distintas ubicaciones, solicitudes de acceso a la informacion publica, éstos deberan remitirlo
inmediatamente al Médulo de Acceso a la Informacion Pitblica para el tramite consiguiente

Articulo 13. Actualizacién de la informacién del Portal Electrénico del
Instituto Guatemalteco de Seguridad Social. Se delega en la Subgerencia Administrativa, a
través del Departamento de Informética, la actualizacion de la informacién del Portal
Electronico del Instituto, de conformidad con los términos expresados en los Articulos 7 y 10
de la Ley de Acceso a la Informacién Pablica, Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

Articulo 14. Rendicién de Cuentas. Los Departamentos de Infraestructura
Instilucional, Servicivs de Apoyo y la Divisidn de Mantenimiento, deberan remitir z la
Gerencia asi como al Comité de Acceso a la Informacion Publica a través de la Coordinacion
General de éste, un informe mensual que deberd contener lo sefialado en ¢l numeral 18 del
Articulo 10 de 1a Ley de Acceso a la Informacion Pablica, Decreto 57-2008 del Congreso de la
Reptblica de Guatemala.

Articulo 15. Autorizacién de los Costos de Reproduccién. Para, @10 o
cumplimiento a la norma contenida en el Articulo 18 de la Ley de Acceso a la Inforfacion ||
Pdblica, relativos a los costos de reproduccion de la informacién salicitada, se aufbrizanabee
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cobro de los costos de reproduccién de copias, reproducciones escritas o por medios
electrénicos que pagaran los sujetos activos, persona individual o juridica, pablica o privada,
que tene derecho a solicitar, tener acceso y obtener la informacién publica que hubiere
solicitado conforme lo establecido enla Ley de Acceso a la Informacién Pablica.

Articulo 16. Costo de Reproduccién. Se fija el costo de reproduccion de la
siguiente manera:

a) Reproduccion de copias y reproducciones escritas por cada hoja impresa en el
anverso, cincuenta centavos de quetzal (Q.0.50).

b) Reproduccién de copias y reproducciones escritas por cada hoja tmpresa en el
anverso y reverso, un quetzal (Q.1.00).

¢) Reproduccién electrénica grabada en disco compacto (CD) o disco de video digital
(DVD), por cada uno, diez quetzales (Q.10.00).

El Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, proveerd el papel y los discos
para las reproducciones.

Articulo 17. Determinacion del Costo de Reproduccion. El Comité de Acceso
a la Informacién Publica, designado come Unidad de Acceso a la Informacién Pablica
Institucional, a través del Moédulo de Accese a la Informacién Pablica, previo a emitir la
resolucién por escrito que garantice con certeza la entrega de informacion, debera establecer
el costo de reproduccién como lo establece el Articulo anterior y conforme la cantidad de
hojas o discos, determinara el valor que el sujeto activo deberd ingresar a la Institucion.

Axticulo 18, Liguidacién del Costo de Reproduceion, EL Modulo de Accesu a
la Informacion Pablica, determinaré la liquidacién que el sujeto activo debera pagar, a través
de una orden de pago que incluya datos del interesado, concepto, valor en quetzales, firma y
sello. La orden de pago scrd cntregada al interesado y remitido al Departamento de
Recaudacion para la emision del Recibo de Ingresos Diversos, recursos que se canalizardn al
Rubro de Ingreso Presupuestario 15.9.10.01 Ingresos Diversos Programa -EMA-,

Articulo 19. Pago del Costo de Reproduccién, El sujeto activo o interesado
procede a efectuar el pago en moneda del curso legal en las Cajas Receptoras %@]ﬂ -
Departamento de Tesorerfa o en el Banco habilitado. El original del Recibo de Ing:éte‘i;os Ty
Diversos certificado por la Caja Receptora, serd presentado al Médulo de Accedd a 2 f.
Informacién Ptiblica, para que tome nota y notifique con certeza la entrega de la j.zﬁor@a@@ag
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Articulo 20. Certificaciones: Lo relativo a las certificaciones y copias
secretariales que establece el Articulo 18 de la Ley de Acceso a la Informacion Pablica se
regulara por el Acuerdo 18/2007 de la Gerencia el cual contiene el “Instructivo para Emisién
de Certificaciones e Informes en el Instituto Guatemalteco de Seguridad Social”, en lo que le
fuera aplicable.

Articulo 21, Responsabilidad del personal de la Institucion. Todo el personal
del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social, tiene la obligacién de apoyar el conjunto de
acciones que conlleva el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto
57-2008 de!l Congreso de la Reptblica de Guatemala.

Articulo 22. Disposiciones Finales: El presente Acuerdo deroga integramente
el contenido de los Acuerdo 41/2009 del 30 de diciembre del 2009 y 09/2010 del 2 de marzo
de 2010, ambos de la Gerencia y cobra vigencia a partir de la fecha de su emision.

e dias del mes de abril de dos mil

Dado en la ciudad de Guatemala

diez.
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