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ACUERDO MINISTERIAL 354-2018
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EL MINISTRO DEENERGIAY MINAS

CONSHIBRANDD:

Chue de-conformidad: con of antficuinZ? fioal ) le!-Devreto 11497 del Cosgieso de Ta

Repiblica, ety de [as atribacioned. gemeralis do los Minbstrs de Pstado, se encurnlea ol

dictar Tos, acuerdim, resoluciones; circufares vy nbens dispasicionss relackmalas con el ,
d«patlm e los asuntos de suramo, conlfirme o b Jey.

CONSINERANDO:

CQue vl Mamml du Procedimientos dela Unh!aﬂ de bdormacion T'Gblica, ded Ministorio da
Enerbm y 3 \lm.ls. comslituye on docments nermalive y e canfeter instruction, que
inteyra procedimicntos Intermos necesarins pari ¢l enmplimiento de las funcioges que son
-de su° tuanpclenda. Ue conformidad coh Ia Lay de Acceso-a la Informacion iblic, ol
mismo eantiens L desdeipeion de Jos procediniientos, detesminande 1ag “acciones
[\rmclpaie‘: y secuenciales e delwm realivarse para su desarmlfy, desériliondo su
finalidad,, Base legal y rouisiios, las dependensias qae infervienon, Tos pespronsables de s
-cumplinmicido ¥ un desammollo secunncial de amcianes

POR TANTO:

En &l dercicio de las funciones quz I confieren los artiulos: 19, Titeral 1) de la
Cansfitaditn Pelitica de la Repablicd de Guaténtalay 22 y 27 litckales & y ) de fa Ley del
Crganisnio Tjecutio; 4 Tieral 10, & Hireral 1), 18,19, 21 y 30 del Reglamento C!ryamm
[nlenm ded Ministerio de Lnorgm ¥ Minas,

ACUFRIIA:
ARTICULO 1. APROBAR o Manual de Maxedimientos de la Unadal <z Tnfosmacian

Tdslica, del Minisenio de Energfa y Minas, que obm en Jocimenti adjusite al presents, of
oual forma parte fetegra del misimo.

ARTICULD 2. T presente Acuerdn Ministerial, empicsa a regit a pantir te'la focha de sn
CIESKI,
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introduccion.

El présente Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la
Informacion, constituye un documento normativo y de caracter instructivo, que integra los
procedimientos internos necesarios para el ‘cumplimiento-de las funciones que son de su
competencia, de conformidad con la Ley de Acceso a la Informacidn Pablica, el mismo
‘contieng la descripcidn de los procedimientos, determinando [as acciones principales y
‘secuenciales que deben realizarse para su desarrallo, describiendo su finalidad v base
legal y requisitos, las depsndencias que intervienen, los responsables de su

cumplimiento y un desarrollo secuencial de acciongs.

El mahual .es un documento dindmico con fundamento en la aplicacion de las
disposiciones legales y proyecta ser una heframienta para facilitar el acceso a la
informacién ptittica, bajo el principic de makiia publicidad, transparenéia y rendicion de
.cuentas; derivado de lo refevanle que es la auditoria sccial, en la construccion de una
ciudadania participativa e informada, de los actos administrativos de fos empleados y
funcionarios piblicos de este. Ministeria.
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Mision
Es-dar respuesla de forma positiva y en:el menor tiempo posible, a todas las solicitudes de

informacian pdblica presentadas per los ciudadanos, con el fin de [bgrar un cambio de
cuitura que privilegie la:transparencia..

Visién
Forlalecer los principios de transparéncia y rendicién de cuentas en el Ministerio,
impuldando reformas. tecnolégicas para lograr ser parle del gobierno abierto, consolidando

las propueslas ciudadanas, de eficiencia, trasparencia y probidad de los empleados y
funicionarios publicos.

Base'legal

* Ley de Acceso a la Informacién Piblica, Decreto nimero 57-2008, del Congreso
de Iz Repliblica de-Guatemala.

» Acuerdo de creacién de la Unidad de Informacién Publica del Ministerio de

Energia y Minas Acuerdo:-Ministerial nimero 071-2009,

» Manual de Funciones y Descripcion .de Puestos del Despacho Superior y
Unidades do Apoyo del Ministerio de Energla y Minas, Acuerdo Ministerial
niimero 202-2011,

‘Objetivos

Objstivo general

El: manual de procediniienlos de la Unidad de Informacion Piiblica, tiene como objetive
facilitar el cumplimiento de las acciones de los distintos enlaces. proporcionando un enfoque

general para e! desarrollo y cumplimientd de cada una de ellas, sirviendo como documento

Iz;gestion de'las solicitudes.
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Objetivos especificos

Es una herramienta que conliene las.etapas e instrucciones, a seguir en los tramites de
solicitudes de acceso a la informacién publica.

Crientar al personal que inicia labores en un puesto, para el buen desempeio de sus
funciones en el cargo.

Facilita la coordinacion y supervisidn de las funciones de trabaje, evilando la duplicidad de
esfuerzos,

Alcance

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Informacidn Pablica aplica a dicha Unidad,

Direcciones Generales, Unidades y Enlaces de Informacion del Ministeric de Energia y
Minas.
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. _ Dia | Mes |_Afo
h Lo 5 | 11 {2018
G UAT LNLAI A Unidad de Informacién
B IS T8 TR VA . - -
LY RPN T e Pablica
Pag.: 1
A De:’ 2
Manual de Procedimientos:
Descripclén del Procedimiento-de solicitud de informacién recibida por via: escrita o verbal y
respuesta otorgada dentro de diez dias 'plazo
. -No.‘ Responsable Descripcién
Operacién j

1 Solicilante’ Presenta solicitid de informacidn por-escrito © en forma
verbal, para lo cual se le proporciona formulario Form-
UIPM:01, con el propésilo que haga su requerimiento de
informacion

2 Asistente UIP Verifica que la-solicilud contenga:
a) ldentificacion clara del sujeto a duien se dirige, b)
Identificacioh dal solicitante, y
¢} Idertificacion clara y precisa de la informacion que
soligita;
En caso de cumplirse los puntos anteriores-se le da tramite
a la solicitud, ) )
Si no se-cumple algun requisito se orfenta al salicitante para
que se-pueda cumplir con el procedimiento,
Recibe solicitud,.y verifica lo siguiente:

3 Jefe o encarado de. | Si Ta informacion es informacion. publica de oficio o se.

uip encuentra en pagina WEB del Ministerio de Energia y

Minas, o si es necesario re direccionar la solicitud a ofra
entidad, se le responde directamente al solicitante, por
medio de resolucidn correspondiente y notifica via comeo
electronice.
Establece ddnde se genera la informacion y envia oficio-con

4 Jefe o en t_:arad ode la solicitud dé informacion al enlace que corresponda.

uip
Realiza1a biisqueda y localizacion de lainformacion.
Enlace g . R .
5 Establece la existencia, 1a. inexistencia o negativa de la
Enlace. informacion;

6 n Si emite una respuesta negaliva, se debera razonar sf es
parcial o tctal o bien si es debido a que es informacion
confidencial o reservada.

Si la recopilacién de 1a informacion por su extensidn o
volumen, rfequiere de mas tm/nr%gr\prémga
/nF. Eu?::\ o
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Manual de Procedimientos

Dia | Mes | Afo
[ 11 | 2018
Unidad de Informacion
Piblica
Pag. 2 |
(Pee 2 |

Descripcion del Procedimiento de solicitud de informacion recibida por via escrita
overbal y respuesta otorgada dentro de diez dias plazo

~ No.
Qperacion

Responsable

Descripcion

7

10

1

Enlace

Autoridad superior,
Director General o
jefe de unidad

Jefe o-encarado de
UIP

Asisterite UIP

Solicitanfe

Obtenida la informacion solicitada el enlace étabora oficio
de respuesta ata solicitud de infarmacion.

Firma oficio de respuesta a la solicitud de informacion.

Recibe la informacién de enlace y elabora la resolucion
correspondienta,

Envia la respuesia al interesado por via elecirénica o le
notifica para que se presente a recoger la respuesla por
escrito & la Unidad de Informacion Pablica

Escanea resolucion y documentos adjumos y guarda
archivo elecirénico en base de dalos; para el informe anual
a la Procuraduria de Derechos Humanos, avisa a solicitante

-que puede pasar arecoger respuesta-par escrito. Entrega la

informacion solicitada. Archiva expediente fisico original.

Recibe informacitn y: a) finna notificacién 6; b} Envia aviso
de recepcion via correo elecironico.

Elaboréd: Sarai.Pedro Pélaez

Aprueba;
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, Dia | Meg | Afo Unidad de Informacion
i 5 {11 {2018 Piblica
G LJA[ 1 :'Vlf\_i A
AATEZT . "I FETE R
ria? stield 2 A g
. Pag: 1 {Tiempo.de proceso 7 dias 5
Manual de Procedimiéntos De; 1 horas 10minutos)

Flujo grama deél Procedimiento de solicitud de informacion recibidapor via escrita
o verhal y respuesta otorgada dentro de diez dias plazo

Solicitantes Asistente UIP Encargado UIP Enlace !/
Director/Jefe.
¥ : ;
. Revlsa sofictud y onenta
Prpsenta solicitud por .
smonmominte |13 L e | Ly e
RORM-UIP-01 110 frin) bago da datos (1 hus) -
I Solcitud
. Enlace recopila
Sclicitante rechs - o !
infotmiacin sofitieda ,L
Enfaco eslabizos la
oxtglencia; inoxstentla
\hegaliva de fa intbrmazion o
4 4l Aecwsila proroga
Eatabinte torde 5o si no
10 qonera informacion, -
3 Enivia soiiciud 3 entaco ¢ Necesia
{30mind pronogat
‘ Eecanes pocLmeniss @ -
Reocibe informacisn y ingresa a hase de dalos Solciud
fitma notiflcacian o pata {1 hota) ' 7 v_
J’ 8 Entaza ?-'aqu eneld®
NéTa vl eloctriiica 2l ] ) dia - oficin de rspaasta
Bojicitants [a respuesia o bien Recibip ta tnfomacion y
. puody pasar 3 recoger elabaro resoiuzion, (1 nora) (‘ Infrrma
rosmiaktasseital0 minules) 1 h 4
\L ‘Resclucitn 8 | pieetor utjf:: ml'}:rma oficio
Infarme
Archiva
expadienla
Flatens euininat Oficia Infosere
0o
Elabord: Sarai Pedro Peldez Aprueba:
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Manual de Procedimientos

Dia | Mes | Afo
5 | 11 ] 2018
Unidad de Informacion
Puiblica
Pag.. 1
Dex: 1

Descripcion del. Procedimiento de prorroga por extensién o volumen de respuesta

Opeh::t.:ién Responsable Descripcion de la actividad
1 Enlace Con instrucciones del jefe o autoridad superior, establece
que la recopilacién de la informacidén requiere de més
tiempo y solicita prarrega del plazo de respuesta, antes del
§° dia, a lravés de oficio o correo
7 Encargado o Jefe | Elabora resolucion de aulorizacion de prorroga y notifica a
de la Unidad soficitante” por cofreo electrénico dentro del 8° dia, o sea
dos dias antes que finalice el plazo dé 10 dias.
3 Asistente UIP. Escanea documeéntos e ingresa a la base de datgs, ia
prorrega.
' Asistente WP . , R
4 Da seguimiento-a la solicitud de informacién pablica.
5 Enlace La unidad, departarmento o Direccion requerida, facilita la
informacion, y amile el oficio enviando a la Unidad de
- Informacion Publica.
6 ‘Encargado'o Jefe ‘Emite resolucién y firma.
de la Unidad
£ do o Jaf Escanea los documentos e ingresa a la base de datos vy,
7 n;:rgaug[ga de € | archiva expediente fisico.
Asistente UIP Notifica via- electronica, si es via correo lo imprime y 16
8 i adjunta al expediente, cuando la informacien es muy
extensa y por el peso de la data no puede enviarse via
corren, notifica que la informacion estd lista para su
entrega en la Unidad de Informacion Pablica.

Eilabord: Sarai Pedro Pelae
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bia | Mes | Aflo . ‘ .
™ - i @ 5 14 2018 Unidad de Informacion
) . . Pishlica
: CrUAT A
SRR
RGN iR
Pag: 1 (Ti .
I . Tiempo de proceso |5 horas)
Manual de Procedimientos De: i P
Flujo grama del Procedimiento de prérroga por extension o volumen de respuesta
. . Jefe o encargado Asistente de ia Solicitante
Enlace/DirectorlJefe a
UirP uip
1
Por'ef volumen o
.. Extension do respuesta
‘Solieia procroga en ol (8° dia)
de haber ingresado & solicitud 3
F4
J’ o Escanea documente &
Regibel salicitud, elabora ingresa i ase o dals, o
Hace o  escito  de Resahicion de promega [ " hoea)
resoluciony lo pasa o fema |y 0 hors)
11 horas) j
= =] |t
j Aviga A selicitante pase a
reagematificacion (3i no
tigna ¢otreo electrdnico)
. Rsoiuckn
Recoplla1a Informacién fonega
después do prorroga continua Nolifica salicitd via e —
h proceso .| ectrGnica dentro de tos
dos dias que fmalice ol 4
Mato de erkeqa:
Ua seguipientaa la
m[:i'lud_ {liempo de
proroga hasta b° dia)
5 \ 6 T 8
s} Resliza intama i ) - -
arobose | 1| quomormomciny | || Ermmeademiion, | | [ hotmoing st
i call INGE aplusion, ¥ - - via
. Febo “g?::?a?n- vime M dates {t hora) corrao elocidnicn
Informa ' ¢
| Oficio fvisa a solicilante que
- puede pasa: 8 receger
regpuesta escrita
Arthiva A
opefienie
Flsico eriginal
Elaboré: Sarai Pedro Peldez Aprueba:
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. Dia | Mes | Aio
LT 5 | 11| 2018
GL UAT EMALA Unidad de Informacion
R Publica
, L Pag.: 1.
Manual de Procedimientos De: i
Descripcion del Recurso de Revisién en materia de-acceso a la informacion
publica
No. Responsable Descripcion
Operaclion _
| Solicilante | Dentro de los 15 dias siguientes a la fecha de Ia notificacidn, el
solicitante a través de su representante legal o por sf mismo podra
‘interponer  ante la maxima autoridad del sujeto obligado
{Minisierio), Recurso de. Revisidn, cuando se le-hubiere negado la
informacion .o invacado lalinexistencia de documentos sclicitados
o en los casos seiialados en el arliculo 55 de la tey de Acceso a
la Informacién Pablica
: . Recibe documento presentado e ingresa a base de dates,
2 Asistente UIP fotocopia expediente para archivo.
3 E 4 Junto .con el memorial de interposicién dal recurso, trasiada
”C?rga 00 | conjuntamente con el expediente original de solicitud de
Jefede la | istarmacion comespondiente, al despacho superior,
Unidad
‘ Dentro de los cinco dias siguientes de interpuesto el Recurso de
4 Despacho | Rayision, resolvera en definitiva, las rescluciones de la maxima
Superior | 5utoridad.
Emilida la resolucidn de la maxima autoridad, declarando la
5 Encargado 0 | procedencia o improcedencia de- las pretensiones del recurrente,
Jefedela |13 Unidad queda obligada para dar cumplimiento a lo resuelio
Unidad: dentro del plaza de-cinco dias.
i Escanea la informacién, la resolucién junto al expediente de
G Asistente UIP | solicitud de informacién, que dio origen a la revision,
Se nofifica 1o resuelto por el Ministerio al interesado, y agolado el
7 Encargado 0 | procedimierito de revision se lendra por concluida la fase
Jefe dela adininistrativa pudiendo el interesado interponer ta accion de
Unidacdt amparo.
Elabord: Saral Pedro Beléer% Aprueba:
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Dia | Mes | Alo
i 5 |11 7018
G UANTEMALA

Manual de Procedimientos

Unidad de Informacion
Pablica

(Tiempo de proceso 3 horas
40minutos)

Flujo gramade! Recurso de Revision en materia de accesoala informacion

reselucion junto @l
expedienle do solicitud de
informacién,  que  dio
orfgen  a la  revisidn
Ingresa a base de dalos,

MO munutas)

Da cumplimieata dentro
En ¢l liempo yforma
Indicada en resalucién

(39 nunutes)

7
Notificacian o
> esualto por el
Ministetio at
interesado(2 horas)
Y

Archiva
Resclucldn

publica
: T Despacho
Solicitante Asistente UIP Encargado UIP p
SuperiorMEM
1 5 3
Recibe Recurse do Resuelva en
Presente Momorial ravisibn eingresa en 3 [} ge trastana of mismo yia st forma definitiva y
de recurso tiaze de"d"‘.‘“ ¥ despacho 4 nalifica
di revision {dentro de |t ’°‘°;"°p‘a supenor (30 minutos) Saticilante {5 dfas}
105 15 dlas a fa fecha E‘F’“‘E’-""‘f’ {20
de Iz netificacion) minttos)
Racurso de
fevision y
exnetfienle
B 5
Escanea fa inforrmacian, a6

Elaboré6; Sarai Pedrq.P&}é”ézN Aprueba:
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de la Unidad

o 5 | 11 | 2018
CGUATEMALA Unidad de Informacion
1. . Pag.: 1
; 'Manual de Procediimientos De; 1
Descripcion del proceso del informe preliminar al procurador de los derechos
humanos
“No: Responsable Descripcion
Opoaracién
1 Encargadoo.Jefe | Elaboracién del informe preliminar dé Jas solicitudes
de ta:Unidad presentadas a la unidad de informacién durante del 1de
enero at 30 de septiembre.
2 Encargado o Jefe | Enviar  informe preliminar en la plataforma oficial,
de la Unidad hitp:iwww. pdh.org.at/secaif, de la Procuraduria de los
derechos Humanas, segun articulo 48 Ley de Acceso a la
Informacion,
3 Encargado o Jefe | Imprime una copia del envio
de [a Unidad
4 Encargado.o Jefe. | Presentar el oficio con la copia del envio lisicamente a la
de la Unidad Procuraduria de los Derechos Humanos, para el sello de
recepcidn,
5. Encargado o Jefe | A traves de un oficio Informar al Despacho Superior del

Minislerio, sobre el cumplimiento de la entrega de Informe
preliminar,

Aprueha:

T T
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. - Dia | Mes | Ao
= 5| ¥ 3018
G UATEMAI A
Kt pista jaaf g »]
[T -+ NI LIV Y
., Pag.: 1
Manual de Procedimientos Da: i

Unidad de Informacién
Piiblica

{Tiempo de procese 9 dias 3
horas 30 minulos)

‘Flujo grama del proceso del informe preliminar al procuradorde los derechos

‘humanos

e

Procuraduria de los

Jefe o encargado de la Ut : Despacho Superior
g e P Derechos Humanos P SuperiorMEW
1 2
VEtaboadion .del, lnfnfme‘ Enviar infoame
t"mhmlnar ~de -pmlimman -an Ia
} pliciludfes: del "1 da enem* ‘plalaformafoﬂml dela
{12l 30, do: sepuambre. {6} _Procuradurlr ‘de, los
. rdlas) "derechos: . Humangs, (1
il . dla)
3 .
[} linprieie ind copta  del
1} envlo (5 minlilos) <«
~ e 4 5
Junte a la pupia- se
acdmpafia oficlo  se Informar  al Daspacho
3 presema o4 copia el Superior dal- Mmlstenu det

i.envio 5 ta Pror:uradurla
de.  .los. Derechas
Hurfianos; para el ‘sefio
1 de recepcidn. “(i’! hinrag):

cumplimients de Ia entrega

de Infonne  anual(25
mmutns)
—n e

Elabord: Sarai Pedro Pe/!/ez G Aprueha:
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] Dia | Mes | _Aifio
: =B 5 | 11 2018
y CrUANTEMALA Unitiad de Informacion
AR Publica
‘ [Pag: 1
Manual de- Procedimientos Pei i
Des¢ripcion del'informe.anuat alprocurador delos derechos humanos

No:
Operacion

Responsable

Descripcion

1

Encargado ¢ Jefe
de-fa Unidad

Encargado ¢ Jefe
de la Unidad:

Encargado o Jefe!

de.la-Unidad

Encargado o Jefe
de la‘tUnidad

Encargadoe o Jefe
de la Unidad

Elaboracién del. infofrie anua! de todas las Solicitudes

‘presentadas a. la unidad de informacion durante el 1 de
.enero al 31 de diciembre..

En el mes de enero el siguiente afo, enviar toda ta
informacién 'del afio anterior en la plataforma oficial,

-btp:/iwww;ndh.org.gtisecaif, de la Procuraduria de los
derechos Humanos, segun articulo 48 Ley de Acceso a la
“Informacioén,

Imprime una copia del envio;

Presentar el oficio con la copia del envio fisicamenie a fa
Procuraduria de-los Derechos Humanos, para el sello de
recepcion..

A través de un oficio Informar al Despacho Superior del
Ministerio, sobre el .cumplimiento de la entrega de Informe
Anual.

Efaboré: Sarai Pedro P;Lé@g‘ ":EE%N Aprueba:
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Manual de Procedimientos De; i
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{Tiempo de proceso 9 dias 3
horas 30 minutos)

Flujo:grama del informe anual al procurador-de los derechos humanos

] Procuraduria de los .
a ac riorid
Jefe o encargado de la UIP Derechos Humanos Despacho Supe EM
1
s . - .
i Elabomcx&n del 1_nforrna ~Envlar'l nforme Aniial
préliminar, ‘de " lad. ‘en la platafrma aficial;
! «eollcitudes del. 1.de. epero- ‘de la-Procuradida te
"1 -al 31:de dicieinhre. (8-dias) =3¢ los dercchos Humaros
{1 dias)
!1-Jmgrime - una. copla ¢ defl
. __'er;v]o:(ﬁ minutos} L
) 5
Junto--a- -Ja copla se
amn}paﬁa‘ ofidio  sé- Informar .al -.Despacho
o] ‘] pisenta la: copin. .del Superlor dal” inisterio, del -
envio a’la;Procuraduria . _| L5, cumpt:m:en!o #E Ja enirega- ,
de. os’ Dere:hos- da. Informe’  anual(2§
Himanos, - pam “o!. solio .»miaulof;) !
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ANEXO

Formulario de solicitud

MINISTERIO DE ENERGIA ¥ MINAS
‘UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

Diagonal 17 29-78, Zona 11 Tel. 241 9.6464 Extenston 1153
infopublica@mem.gob,gt

FORMULARIG-DE SOLICITUD DE INFORMACION |

EXPEDIENTE: UIPMEM- -2018

{Fara uso do L2 Dependencia)

FECHA

‘NOMBRE'DEL SOLICITANTE",

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION;

PERTENENCIA SOCIOLINGUHSTICA:

DIRECCION . i
TELEFOND; CORREOQ ELECTRORICO;

FAVOR' DETALLAR CON CLARIDAD Y PRECISION. LA INFORMAGION SOLICITADA®:

INDIGAR EL MEDIO EN QUE DESEA RECIBIR LA INFORMACION:
IMPRESO

ELECTRONICO CONSULTA IN'SITU

FIRMA DEL SOLICITANTE:

la respuesta a su solicitud se notificard en:un plazo no mayor de 10 dias habiles, contados a partir del dia
{habil) sigulente 2 la fecha de recepcign de la misma, salvo que sea nolilicada prorroga cuando e!

volumen y extension de la respuestaio justifique.
"Compos réguctides )




ANEXO 1l

Guia ley de acceso a la<informacion publica N
Sirve da orientacién- a toda persona interesada, sin discriminacion alguna; el derecho a solicitar

¥ a tengf acceso ala infermacion publica en posesion de los sujetos obligados por la referida
loyy

Unidad de informacion piiblica

Es la-oficina encargada de gestionar ton las dependencias del sujéto obligado El tijular de cada
sujeto obligado dete designar al servidor piblico, empleado u érgano interno que fungird como
Unidad de Infarmacian, debiendo tener un Enlace en todas las dficinas o dependencias que el
sujeto:obligado tenga ubicadas a nivel nacional. (Articulo 13)

Consuita personal

Los sujetos obligados deben tomar lodas las medidas de seguridad, cuidado y conservacion de

los documentos, elementos o expedientes de cualquier naluraleza, propledad del Minisierio de

Energia y Minas, que sean mostrados o pueslos a disposicion en consulta personal, asi como

‘hacer del conocimiento de la auvloridad compelente loda destruccion, menoscabo o uso

indebida de los mismos par cualguier persona. {Articulo 173

Gratuidad:

El acceso a la informacion piblica es gratuito, para efectos de consulta en las oficinas del sujeto
obfigado. Si e! interesado solicita I3 obtencidn de coplas, reproducciories escritas o por medlos
electronicos, se hara de conformidad con lo establecitdo en la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.-La consulla de la informacién publica se regird por el principio de sencillez y gratuidad.
Los sujetos obligados deberan esforzarse porreducir al maximo los costos de la-entrega de.la
informagion, permitiendo; la consulta direcla de la misma o que el particular entregué ¢l material

_para su reproduccion. {Articulo 18).

En ¢aso de copias por documentos voluminosos el coslo del fotocopiado correra por cuenta dél

solicitante.
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Procedimiento de-acceso a la informacion-piblica:

El procedimiento para &l acceso a la informacidn pdblica se inicia mediante solicitud verbal,
escrita o-via electronica que debera formular el interasado al sujelo obligado, a través de |a
Unidad de Informacidn. El modelo de solicitud de informacion tendrd el propasito de facilitar el
acceso-a la informacién publica, pero no constituira un requisito de procedencia para ejercer el
derecho de acceso a la informacidn. publica.

La-persona de la Unidad de Informacion que reciba la solicitud no podra alegar incompetencia o
falta de aulorizacion para recibirla, debiendo cbligadamente, bajo su responsabilidad, remitirla
inmediatamente a quien corresponda.

El procedimiento de: acceso a la informacion no_ perjudicard, limitard o sustituird el derecho a
presenciar u observar los actos de los sujetos obligados, ni limitard el derecho a solicitar
informacion a los sujetos gbligados en la forma contemplada en olras leyes, ni la realizacién de
solicitudes de informacion que pudieran hacerse ante entes cuya naturaleza es de publicidad
frente a terceros en donde por principio de especialidad se deberd acudit a través de los
framites; correspondientes. {Articulo 38).

Sistemas.-de informacion electronicos.

Los sujelos obligados estableceran como via de acceso a la informacidn publica, entre otros,
sistémas de informacian electronicos,

Bajo responsabilidad de la autoridad maxima garanlizard que la informacién publicada sea
fidedigna y legitima,

La informacion publicada en los sistemas de informacidn electrénicos, entre otros, debera
.coincidir exactamente con los sistemas de administracion financiera, comable y de auditoria y
esla deberd ser actualizada en ios plazos establecidos en esta ley, (Articulo 39)

Respuesta en sistemas de informacion electrénicos.

Los sujeios obligados adoptaran las medidas de seguridad que permitan dotar de certeza a los
informes enviados: por mensajes de datos. En ¢ualquier caso conservaran constangia de las
Tesoluciones eriginales. {Articulo 40)

Solicitud de informacién

FEPR —— - SR



1, ldentificacién del sujeto obligado a quien se diriia;
2. Identificacion del salicitante; vy,
3. Identificacién.clara y precisa de'la informacién que se:selicita,

La solicitud de informacién no estara sujeta a nihguna otra formalidad, ni podrd exigirse la
manifestacién de una razon o interés especifico comairequisito de'la misma. {(ArtiElld 41)

Tiempo de respuesta

Presentada y admitida la sdlicitud, Ia Unidad de Informacién donde se presentd, debe emitir
resolucién dentro de los diez dias siguientes en alguns de los sentidos gue a continuacion se
exprasan:

1.. Entregando la.informacién solicitada;

2. Notificando la negafiva de la informacion cuando el inferesado, dentro del plazo concedido.,
fio haya hecho las aclataciones solicitadas o subsanado. las omisiones a que se refiere el
articulo 41 de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica;

3. Notificando la negativa de la informacion total o parciaimente, cuando se tratare de la
considerada-como reservada o confidenciat, o, expresando la inexistencia, (Articulo 42)

f’rﬁrroga del tiempo derespuesta

Guando el volumen y extension de la respuesta asi lojustifique, el plazo de résplesla a que se
refiere Ia Ley de Acceso a la Infermacion Pliblica, se pedra ampliar hasta pdr diez dias mas,
debiendo poner en conocimiento del interesado dentro de los dos dias anteriorés a la
conglusion del plazo sefialado.

Afirmativa ficta

Si no-se emite una resolucion dentro del plazo establecido o no se notifica al interesado de su
ampliacion, aplica Ja-afirmativa ficta (tipo de sancién anle el silencio administrativo), por lo tanto
se débera entregar la informacion dentro de los diez dias posteriores; sin costo alguno y sin
necesidad de que el solicitante lo requiera nuevamente, Es importante sefalar que ef
fhicimplimiento de 16 establedido en este articulo serd causal de responsabilidad penal. (Articulo

44) TR,
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Certera de entrega de [a informacion

A toda scolicitud de informacion ptblica y su comrespondiente respuesta, debe emitirse una
resclucién por escrito. En caso de ampliacion del término de respuesta o de negativa de
informaciéon, deberd encontrarse debidamente fundamentada y motlivada. Los solicitantes
tendran derecho a requerit que la informacion requerida Jes sea proparcionada por escrito o a
recibila a su elecclén por cualquier ofro medio de fepreduccidn. La informacion se
proporclonard en el estado en que se encuentre en posesidén de los sujetos obligados. La
cbligacidn no comprendera el procesamiento de [a misma, ni presentarla confarme al interés del
solicitante. {Articulo 45)

informe de los sujetos obfigados

Los.sujetos obligados deben presentar al Procurador-de los Derechos Humanos, un infarme por:
escrilo. correspondiente-al afio anterior, a mas tardar antes de que-finalice el Ullimo dia habil.del
mes de enero del afo sigulente.,

El informe debera contener;

1. El nimero de solicitudes formuladas al sujeto obligado de que se trate y el lipo de
informacion requerida;

2. El resultado dé catfa una de las salicitudes de informacién;

3. Sus tiempos de respuesta;

4, La cantidad de solicitudes pendientes;

5. La cantidad de solicitudes con ampliacién de plazos;

6. El nomero de solicitudes desechadas;

7. La cantidad de salicitudes no satisfechas por ser informacién reservada o confidenciak;

¥
8. £l nimero.de impugnaciones.

El Pracurador de los Derechos Humanos podra solicitar, en los casos de los numerales
4, 5, 6y 7, las motives y-el fundamento.que-originaron esa resolucion.{Arliculo 48)

Adicipnalmente, la Procuraduria de los Dereches Humanoes solicita un informe preliminar de
solititudes atendidas en &l periodo de enero al 15 de noviembre de cada afio, (informe fisico e

informe digital).. Este informe prefiminar no sustituye ni dispensa anual sefialado
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Recurso de revision

La maxima autoridad de cada sujeto obligado serd:.la competente para resolver los recursos de
revision Inferpuestos contra actos o resoluciones de los sujetos obligados referidas en la Ley de
Acceso a la Informacién Pdblica, en maleria de acceso a la informacidn publica y habeas data,
(Articulo 52)

Recurso de revisidn en materia de acceso a la informacion.

B! solicitante a quien s& le hubiere negado la informacion o invocado la inexistencla de
documentos solicitados, podra-interponer, por si mismo o a través de su representante legal, el
recurso de revisién ante la maxima autoridad dentro de (05 quince dias sigulentes a la fecha de

la-notificacion, {Articulo 54)

‘Procedencia del recurso de revision.

El recurso de revision también procedera en los-imismos términos y plazos cuando:

1. Elsujeto obligado no entregue al solicitante los. datos personales solicitades, o lo haga
en un formato incompransible;

2. El sujete obligado se-niegue a-efectuar modificaciones, correcciones o.supresiones a los
datos personales;

3. El solicitante considere que la informacitn entregada es incompleta ¢ no corresponda a
la informacion requerida-en la solicitud;

4. En caso de falta de respuesta en los 1éminos de fa Ley de Acceso a. la Informacion
Publica:

5. Por vencimiento del plazo establecido parala entrega de la informacion solicitada;

8. Enlos casos especificamente estipulados enLey de Acceso a la Infarmacion Publica,

(Articulo 55)

Requisitos del recurso de revision.
La sdlicitud por la que se interpone e recurso:de révision debera conlener;
1. La dependencia.o énlidad ante la cual se préasentd 1a solicitud;
2. Elnombre del recurrente y del tercero intéfesado si lo hay, asi como el domicilio, lugar o
medio que seiale para.recibir notificaciones;
3, Lafecha enque se le notificé o tuvo conocimiento del acto r




5. Los demas elemantos que considere procedentes someter a juicio de la maxima
autoridad.
{Articulo 57)

Protedimiento del recufsb de-revision,

Interpuesto. el recurso de revision, la maxima autoridad resolvera en definitiva dentro de los
cinco dias siguientes; asimisma las resclucicnes de la maxima autoridad seran piblicas.
(Articuto:58)

Sentido-de‘la resolucion de la maxima autoridad.
Las rescluciénes de 1a maxima autoridad podran:

1. Gonfirmarla.degcisidn de la Unidad de tnformacion;

2. Revocar o modificar las decisiones dé la Unidad dé Informacién y ordenar a la
dependencia o entidad que permita al-particular e! acceso a la informacion solicitada,
la entrega de [a misma o tas modificaciones, comecciones o supresiones a los datos
personales sensibles.solicitados.

Las resoluciones, deben conslar por escrito y establecer el plazo para su ‘cumplimiento y los
procedimientos.para asegurar la.gjecucién. (Articulo 59)

Resolucién del recurso de revisian.

Emitida‘la résolucion de la maxima auloridad, declarando la procedencia o improcedencia de las
prétenslones del recurrente, cenminara en su caso al obligado para que dé exacto-cumplimiento
a o resuelto dentro del.plazo de cinco dlas, bajo dpercibimiento, en caso de incumplimiento, de
certificar lo conducente anfe el drgano jurisdiccional competente, y sin perjuicio de dictarse
todis aguellas medidas dé& cdréicter administralive y las:que conduzean a la.inmediata ejecucion
delo resuelto. l
Agotado el procedimiento de revision se tendra par conciuida la fase administrativa pudiendo el
interesado interponer 1a accién de amparo respectiva a efecto hacer prevalecer su derecho
constitucional, sin perjuicio de las.acciones legales de otra indole. (Articule 60)
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Simbologia

Inicio.y final del procedimiento

Indica actividad / operacion del
procedimiento

Indica los documentos producidos

Inspeccién que itovolucra una
decislon.

\"‘iﬁf}f Indica archivo

Linea de fluio o direccion




Glosarlo .

Datos personales: Los relalivos a cualquier informagion concerniente a personas nalurales

identificadas o identificables.

Datos personales sensibles: Son los que se refieren a las caracteristicas fisicas o morales de
las.personas o a hechos ¢ circunstancias de su vida privada o actividad, tales como los Kabitos
personales, de arigen racial, e! origen étnico, las ideclegias y opiniones poiiticas, las creencias
o convicciones religiosas, Jos estados de salud fisicos o psiquices, preferencia o vida sexual,
situacién moral o famillar u otros:aspectos de similar naturaleza. Los datos personales sensibles
salo podran ser conocidos por el titular de la informacién.

Defecho de acceso a la informacién- publica: El derecho que tiene toda persona para tener
acceso a la informacion.generada, administrada o en poder de los sujetos obligados.

Habeas. data; Es el derecho que tiene toda persona de conocer lo que de ella conste en
archivos pablicos, la finalidad a que se dedica ésta informacion, asi como a su proteccidn,
correceidn, reclificacibn’ o actualizacion, Los datos impersonales no identificables, como
aquellos recolectados para mantener estadisticas, no se.sujetan al régimen de habeas. data o
proteccién de datos personales,

Informacion piblica: Es la informacion en poder de los sujetos obligados contenida en los
expedientes; reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos,
circulares, contratos, convenios, instructivos, memorandos, estadisticas o bien cualquier otro,
registro-que: documente el ejercicio de las facullades o la actividad de los sujetos abligados y
sus servidaores publicos, sin.importar su fuente-o fécha de elaboracion. l.os documentos podran
estar en cualquier medic sea escrilo, impreso, sonoro, visual, electrdnico, informatico u
helogréfico y que no sea confidencial.ni estar clasificade como iemporalmente reservado.

Informacién publica de oficio: Es la informacién que los sujetos obligados deberan mantener
actualizada y dispenible, en todo momento, de acuérdo con sus funciones ¥ a disposicion de
cualquier interesado, a través del portal electronico-del Ministerio de Energia y Minas.
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Informacion confidencial; Es toda Informacitn .en poder de los sujetos obligados que por
mandato constitucional o disposicién expresa de una ley tenga: acceso restringido o haya sido
entregada por parsonas individuales o juridicas bajo garantia de confidencialidad.

Informacién Reservada: Es la informacion piblica cuyo acceso se encuentrs ternporalmente
restringido per disposicidn expresa de una ley, o haya sido clasificada como lal, por medio de
Resolucian Ministerial, emitida por [a médxima autoridad.

Ley: Se refiere a la Ley de Acceso a la Informacion Pdblica, Decreto nimero 57-2008, del
Congreso de la Repiblica de Guatemala, es la que reconoce y garantiza el derecho de las
personas al acceso a la informacion publica.

Procurador de los Derechios Humanos: Es la autoridad reguladora en materia de acceso a |a
informacion publica.

Sujeto active (solicitante): Es toda persona individual o juridica, piblica o privada, que tiane
derecho a soficitar, tener acceso y obtener fa. informacion pablica que hubiere solicitado
conforme.a lo establecido en la Ley.

‘Sujetos obligados: Son los funcionarfos obligados a proporcionar la  informacidn:

Viceministros, Directores Generales, Jefes de Unidad, Jefes de Departamento, que conforman
el Ministerio de Energia v Minas.

Uniidad de Informaci6n Piiblica: Es la encargada de gestionar las solicitudes de los usuarios,
através de los enlacas de las dependencias del ministerio,
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