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GOBIERNO DL LA REPUBLLCA DE -

GUATEMALA

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS

ACUERDO MINISTERIAL 354-2018
GUATEMALA, 04 DE DICIEMBRE DE 2018
EL MINISTRO DE ENERGIA Y MINAS

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 27 literal m) del Decreto 114-97 del Congreso de la
Republica, dentro de las atribuciones generales de los Ministros de Estado, se encuentra el
dictar los acuerdos, resoluciones, circulares y otras disposiciones relacionadas con el
despacho de los asuntos de su ramo, corforme a la ley.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Procedimientos de la Unidad de Informacién Pablica, del Ministerio de
Energfa y Minas, constituye un documento normativo y de cardcter instructivo, que
integra procedimientos internos necesarios para ¢l cumplimiento de las funciones que son
de su competencia; de conformidad con la Ley de Acceso 4 Ia Informacién Prblica, el
mismo contiene la descripcién de los procedimientos, determinando las acciones
principales y secuenciales que deben realizarse para su desarrollo, describiendo su
finalidad , base legal y requisitos, las dependencias que intervienen, los responsables de su
cumplimiento y un desarrollo secuencial de acciones

. POR TANTO:

2]
‘ En el egjercicio de las funciones que le confieren los artfculos: 194, literal f) de la
Constitucién Politica de la Repablica de Guatemala; 22 y 27 literales d) y m) de la Ley del
Organismo Ejecutivo; 4 literal h), 6 literal b), 18, 19, 21 y 30 del Reglamento Orgénico
Interno del Ministerio de Energfa y Minas.

ACUERDA:
ARTICULO 1. APROBAR el Manual de Procedimientos de la Unidad de Informacién
Piblica, del Ministerio de Energfa y Minas, que obra en documento adjunto al presente, el

cual forma parte integra del mismo.

ARTICULO 2. El presente Acuerdo Ministerial, empieza a regir a partir de la fecha de su
emision.

COMUNIQUES

Ministerio de Energfa y Minas/Direccién: Diagona! 17, 29-78, Zona 11 las Charcas / PBX: {502) 2419 6464

@MEMguatemala
/MEMguatemala www.mem.gob.gt

EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL DEL MINISTE-
RIO DE ERERGIAY MitAS, CERTIFICA: QUE ESTAFOTOGORPIA
¢ AUTENTICA, FOR HABER SIDO REVELADA EL DIA DE
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Introduccién

E! presente Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la
Informacion, constituye un documento normativo y de carécter 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 Informacion Publica, el mismo
contiene la descripcién de los procedimientos, determinando las acciones principales y
secuenciales que deben realizarse para su desarrollo, describiendo su finalidad y base
legal y requisitos, las dependencias que intervienen, los responsables de su
cumplimiento y un desarrollo secuencial de acciones.

El manual es un documento dinamico con fundamento en la aplicacion de las
disposiciones legales y proyecta ser una herramienta para facilitar el acceso a la
informacion piblica, bajo el principio de maxima publicidad, transparencia y rendicién de
cuentas; derivado de lo relevante que es la auditoria social, en la construccion de una
ciudadania participativa e informada, de los actos administrativos de los empleados y
funcionarios ptblicos de este Ministerio.
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Misién

Es dar respuesta de forma positiva y en el menor tiempo posible, a todas las solicitudes de
informacion publica presentadas por los ciudadanos, con el fin de lograr un cambio de
cuitura que privilegie Ia transparencia.

Vision

Fortalecer los principios de transparencia y rendicion de cuentas en el Ministerio,
impulsando reformas tecnoldgicas para lograr ser parte del gobierno abierto, consolidando

las propuestas ciudadanas, de eficiencia, trasparencia y probidad de los empleados y
funcionarios publicos.

Base legal

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

Acuerdo de creacion de la Unidad de Informacién Plblica del Ministerio de
Energia y Minas Acuerdo Ministerial nimero 071-2009.

Manual de Funciones y Descripcion de Puestos del Despacho Superior y

Unidades de Apoyo del Ministerio de Energia y Minas, Acuerdo Ministerial
nimero 202-2011.

Objetivos

Objetivo general

El manual de procedimientos de la Unidad de [nformacion Pdblica, tiene como objetivo
facilitar el cumplimiento de las acciones de los distintos enlaces, proporcionando un enfoque
general para el desarrollo y cumplimiento de cada una de ellas, sirviendo como documento

de orientacion e instructivo para el personal de las distintas d ncias que interviene en
la gestion de las solicitudes.
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Objetivos especificos

Es una herramienta que contiene las etapas e instrucciones, a seguir en los tramites de

solicitudes de acceso a la informacion publica.

Orientar al personal que inicia labores en un puesto, para el buen desempeifio de sus

funciones en el cargo.

Facilita la coordinacion y supervision de 'las funciones de trabajo, evitando la duplicidad de

esfuerzos.

Alcance

El Manual de Procedimientos de la Unidad de Informacién Publica aplica a dicha Unidad
Direcciones Generales, Unidades y Enlaces de Informacién del Ministerio de Energia y

Minas.
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Manual de Procedimientos

Dia | Mes | Afo
5 | 11 12018
Unidad de Informacion
Puablica
Pag.. 1
De: 2

Descripcion del Procedimiento de solicitud de informacién recibida por via escrita o verbal y
respuesta otorgada dentro de diez dias plazo

No.

Operacion Responsable

Descripcion

1 Solicitante

2 Asistente UIP

3 Jefe o encarado de
UIP

4 Jefe o encarado de
uip

5 Enlace

6 Enlace

Presenta solicitud de informacion por escrito o en forma
verbal, para lo cual se le proporciona formulario Form-
UIPM-01, con el propésito que haga su requerimiento de
informacion

Verifica que la solicitud contenga:

a) ldentificacion clara del sujeto a quien se dirige, b)
[dentificacion del solicitante, y

c) ldentificacion clara y precisa de la informacién que
solicita;

En caso de cumplirse los puntos anteriores se le da tramite
a la solicitud.

Si no se cumple alguin requisito se orienta al solicitante para
que se pueda cumplir con el procedimiento.

Recibe solicitud, y verifica lo siguiente:

Si la informacion es informacién publica de oficio o se
encuentra en pagina WEB del Ministerio de Energia y
Minas, o si es necesario re direccionar la solicitud a otra
entidad, se le responde directamente al solicitante, por
medio de resolucion correspondiente y notifica via correo
electrénico.

Establece donde se genera la informacion y envia oficio con
la solicitud de informacién al enlace que corresponda.

Realiza la bisqueda y localizacién de la informacion.

Establece la existencia, la inexistencia o negativa de la
informacion. .

Si emite una respuesta negativa, se debera razonar si es
parcial o total o bien si es debido a que es informacién
confidencial o reservada.

2
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Si la recopilacién de la informacion por su extensién o
volumen, requiere de mas tieprpe prorroga.
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foake Dia | Mes | Afo
Lkt § 5 | 11 | 2018
G UATEMA[A Unidad de Informacién
r:ﬁ‘a'?!?:ﬂ?':fn’ems Pflblica
o Pag.: 2
Manual de Procedimientos De: 2

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

No. Ly Responsable Descripcion
Operacion P
7 Enlace Obtenida la informacion solicitada el enlace elabora oficio
de respuesta a la solicitud de informacién.
8 Autoridad superior, | Firma oficio de respuesta a la solicitud de informacion.
Director General o
jefe de unidad
9 Jefe o encarado de | Recibe la informacién de enlace y elabora la resolucion
ulP correspondiente.
Envia la respuesta al interesado por via electrénica o le
notifica para que se presente a recoger la respuesta por
escrito a la Unidad de Informacién Pablica
10 Asistente UIP Escanea resolucion y documentos adjuntos y guarda
archivo electrénico en base de datos, para el informe anual
a la Procuraduria de Derechos Humanos, avisa a solicitante
que puede pasar a recoger respuesta por escrito. Entrega la
informacion solicitada. Archiva expediente fisico original.
_ Recibe informacién y: a) firma notificacion 6; b) Envia aviso
11 Solicitante

de recepcidn via correo electranico.

Elaboro: Sarai Pedro Peléez

Aprueba:

[1)3 L.nu:ﬁyo\ F)
O

i

“\I\M\/\MH/

%
\"4'EMALA. G

IFORMAGION
= PUBLICA

—

=
=
w




Dia | Mes | Afio Unidad de Informacidn
B = 5 | 11 |2018 Publica
GUATFMALA
MINISTERIOD (IR
ENERGIA ¥ MINAS
Pag.: 1 (Tiempo de proceso 7 dias
Manual de Procedimientos De: 1 horas 10minutos)

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

Solicitantes

Asistente UIP

Encargado UIP

Enlace /
DirectorfJefe

! ‘gscrito o llena formulario
RORM:UIP-01 (10 min)

‘.- Presenita sollciud:por -

Sollcitaiite recibé
* Informacidn solicitada

1"

.Recibe informacién y
firma:nolificatién o
" envla aviso
:fecepcionviacomeo
: e[ectrdnico

' :Correo\_de

" recepeiéi

Verifica la-solicitud
{1 hora)

Es
‘Informaclon

publica de
oficio

;

L — 3
1 ‘Revisa solicitud y-orienta ;
m=pi &l sclicitarte, si fuera
necesario, regisira en _9
base de datos (1:hora)
Solicitud
si
4
10

Escanea documentos e

Establece donde se
genera liiférmacion.

- Envia sollgitud a enlace
(SOmIn)

ingresa a base de datos
* para (1 horg):

Sollcnud .

Notifica via électronica al
- gollcitarle larespuesta o bien
‘puede:pasar a recoger
respuestaescrita(30-imiditos)

Recibe la-Infermacion-y

elabora-resolucién; (1 hora) °

‘Enlace; recoplla informaclbn K
(5"(1 a) L

Enlace: establece Ia
exlstenc:a mexlstencaa

si

¢Necesita .
romoga?

Enlace elabora en el 8°
dia oficio-derespuesta
Infrrma

-Archiva
..expediente. .
-Flsico oriolnal;

Resolucitn

. Infarme

8 | Dlrecloro jefe f'rma oficio. ]

nfgrme .,
“Oficlo:

Elaboro: Sarai Pedro Pelaez Aprueba:
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Dia | Mes | Afo
5 11 2018
GUATEMALA Unidad de Informacion
E:.tﬂtjwﬁr\f}]&l;\fiﬁ Pl:lblica
Pag. 1 )
Manual de Procedimientos De: 1

Descripcion del Procedimiento de prorroga por extension o volumen de respuesta

Op ebll‘:;:ién Responsable Descripcion de la actividad
1 Enlace Con instrucciones del jefe o autoridad superior,” establece
que la recopilacion de la informacidn requiere de mas
tiempo y solicita prérroga del plazo de respuesta, antes del
8° dia, a través de oficio o correo
2 Encargado o Jefe | Eabora resolucion de autorizacion de prorroga y notifica a
de la Unidad solicitante por correo electronico dentro del 8° dia, o sea
dos dias antes que finalice el plazo de 10 dias.
3 Asistente UIP Escanea documentos e ingresa a la base de datos, la
prérroga.
4 Asistente UIP - . . e
Da seguimiento a la solicitud de informacién publica.
5 Enlace La unidad, departamento o Direccion requerida, facilita la
informacién, y emite el oficio enviando a la Unidad de
Informacién Publica.
5 Encargado o Jefe Emite resolucion y firma.
de la Unidad
Escanea los documentos e ingresa a la base de datos y;
7 Enccj::rlgagzigaddefe archiva expediente fisico.
Asistente UIP Notifica via electronica, si es via correo lo imprime y lo
8 adjunta al expediente, cuando la informacion es muy
extensa y por el peso de la data no puede enviarse via
correo, notifica que la informacién esta lista para su
entrega en la Unidad de Informacion Publica.

Elabord: Sarai Pedro Pelae BE ENERR Aprueba:
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Dia | Mes | Afo . .
R AN 5 T 11 12018 Unidad Ic:,lt?ll)rll_i::oarmacmn
CORIFRNO DE L NAECR DF u I
GUATEMALA
MINISTERICO B
ENERGIA Y MINAS
Pag.: 1 Tiempo de proceso 6 horas
Manual de Procedimientos De: 1 (Tiempo de p )

Flujo grama del Procedimiento de prérroga por extensién o volumen de respuesta

Enlace/Director/Jefe

UIP

Jefe o encargado

Asistente de la Solicitante

ulP

Por el volumen o
Extensién de respuesta
Solicita prorroga en el (8° dia)
de haber ingresado la solicitud

¥

resolucién y lo pasa a firma

Recopila la informacién
después de prorroga continua
proceso

{1 horas) )

Recibe solicitud, elabora

(1 hora)

Hace el escito  de Resolucion de proroga

Escanea documento e
ingresa a base de datos. (1

hora)

!

Avisa a solicitante pase a
recogemotificacion (si no
tiene correo electrénico)

Notifica solicitud via

dos dias que finalice el
plazo de entrega

electiénica dentro de Jos

Resolucién
prorroga

Realiza informe

Da seguimiento a la
solicitud (tiempo de
prorrega hasta 8° dfa)

Escanea documento e

v ingresa respuesta base de _|
Elabora resolucién, y firma [ datos (1 hora) 5

Notificacidn o aviso
de recepcidn via
correo electrénico

Director o jefe oficio Recibe informacién y
(1 horas) pm—
(1 hora)
Informe |
Informe

Oficio '

& Cerreo de recepclén

Avisa a solicitante que
puede pasar a recoger

respuesta escrila

Archiva
expediente
Fisico ariginal

Elaboro: Sarai Pedro Pelaez Aprueba:
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2018

Unidad de Informacion

MEINISTERIO IDIE

ENERGIA Y MINAS

Publica

Manual de Procedimientos

Pag.: 1
De: 1

Descripcion del Recurso de Revision en materia de acceso a la informacion

puablica
No. Responsable Descripcion
Operacién
1 Solicitante | Dentro de los 15 dias siguientes a la fecha de la notificacion, el
solicitante a través de su representante legal o por si mismo podra
interponer ante la maxima autoridad del sujeto obligado
(Ministerio), Recurso de Revision, cuando se le hubiere negado ia
informacidn o invocado la inexistencia de documentos solicitados
0 en los casos sefialados en el articulo 55 de la Ley de Acceso a
la Informacién Publica
. Recibe documento presentado e ingresa a base de datos,
2 Asistente UIP fotocopia expediente para archivo.
Junto con el memorial de interposicion del recurso, traslada
3 Encargado o | conjyntamente con el expediente original de solicitud de
Jefedela | i rormacion correspondiente, al despacho superior.
Unidad
D h Dentro de los cinco dias siguientes de interpuesto el Recurso de
4 €Spacno | Reyisién, resolvera en definitiva, las resoluciones de la maxima
Superior | 4 toridad.
Emitida [a resolucion de la maxima autoridad, declarando la
5 Encargado o | procedencia o improcedencia de las pretensiones del recurrente,
Jefedela | |3 Unidad queda obligada para dar cumplimiento a lo resuelto
Unidad dentro del plazo de cinco dias.
) Escanea la informacion, la resolucion junto al expediente de
6 Asistente UIP | solicitud de informacion, que dio origen a la revision.
Se notifica lo resuelto por el Ministerio al interesado, y agotado el
7 Encargado o | procedimiento de revision se tendré por concluida la fase
Jefedela | administrativa pudiendo el interesado interponer la accion de
Unidad

amparo.

Elaboré: Sarai Pedrc?eg"“ ez Aprueba;
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P Dia | Mes | Afio . .
= Lo vy 5 | 11 2018 Unidad gle]tl)t;lif:;maclon
GUATEMALA.

MINISTERIC DF
ENERGIA Y NMIEINAS

(Tiempo de proceso 3 horas

Pag.: 1 40mindutos)

Manual de Procedimientos De: 1

Flujo gramadel Recurso de Revisién en materia de acceso a la informacién
publica

Despacho
ici istente UIP Encargado UIP .
Solicitante Asistent g SuperiorMEM
[ Inicio ]
1 2 . 3 4,
Recibe Recurso de Resuelve en
Presente Memorial revision e ingresa en el Se traslada el mismo dia al forma definitiva y
de recurso base de datos y despacho pik notifica
de revision (dentro de ety folc‘qcopta superior {30 minutos) Solicitante (5 dlas}
los 15 dias a la fecha " oxpec 'e't“e (30 :
de la notificacion) minutos}
Recurso de
revision y
expediente
& 5
Escanea la linfom'laclén,'la < ™| Da cumplimiento dentro
. resolucidn junto al En el tiempo yforma
expedienle de solicitud de Indicada en resolucion
informacién, que dio (30 minutos)
origen a la revision
ingresa a base de datos .
(10 minutas) i Resolucidn
J
7

‘ NMotificacién lo
— resuelto por el

Ministerio al
interesado(2 horas)

Archiva
Resolucidn

=)

Elaboré: Sarai Pedro Pglaez; Aprueba:
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Dia | Mes | Afio
iy . 5 | 11 | 2018
GUATEMALA Unidad de Informacién
EERGIA Y M AS Publica
. Pag.. 1
Manual de Procedimientos De: 1
Descripcion del proceso del informe preliminar al procurador de los derechos
humanos
No. Responsable Descripcion
Operacion
1 Encargado o Jefe | Elaboracion del informe preliminar de las solicitudes
de la Unidad presentadas a la unidad de informacion durante del 1de
enero al 30 de septiembre.
2 Encargado o Jefe | Enviar  informe preliminar en [a plataforma oficial,
de la Unidad http://iwww.pdh.org.gt/secaif, de la Procuraduria de los
derechos Humanos, segun articulo 48 Ley de Acceso a la
Informacion.
5 Encargado o Jefe | Imprime una copia det envio
de la Unidad
4 Encargado o Jefe | Presentar el oficio con la copia del envio fisicamente a la
de la Unidad Procuraduria de los Derechos Humanos, para el sello de
recepcion.
5 Encargado o Jefe |A través de un oficio Informar al Despacho Superior del

de la Unidad

Ministerio, sobre el cumplimiento de la entrega de Informe
preliminar.

Elaboré: Sarai Pedr R,‘éla'% Aprueba:
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Dia [ M Ad . ‘e
5a 1?5 20';% Unidad de Informacion

Publica

SGOHEERNG 01 LA REPITAZEC K DF

GUATE

MINISTERIO DL
ENERGIAY MINAS

(Tiempo de proceso 9 dias 3

o | Pag: 1 | .
Manual de Procedimientos De: 7 horas 30 minutos)

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

Procuraduria de los

Jefe o encargado de la UIP Derechos Humanos

Despacho SuperiorMEM

Elabor6: Sarai Ped ro Pem Aprueba:
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, Dia | Mes | Afio
L 5 | 11 | 2018
GUATEMALA Unidad de Informacion
BRI At Puablica
Pag.: 1
Manual de Procedimientos De: 1

Descripcidn del informe anual al procurador de los derechos humanos

Descripciéon

Elaboracion del informe anual de todas las solicitudes
presentadas a la unidad de informacion durante el 1 de
enero al 31 de diciembre.

En el mes de enero del siguiente afo, enviar toda la
informaciéon del afio anterior en la plataforma oficial,
hitp://www.pdh.org.gt/secai/, de la Procuraduria de los
derechos Humanos, segun articulo 48 Ley de Acceso a la
Informacion.

Imprime una copia del envio

Presentar el oficio con la copia del envio fisicamente 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

No. Responsable
Operacion
1 Encargado o Jefe
de la Unidad
2 Encargado o Jefe
de la Unidad
3 Encargado o Jefe
de la Unidad
4 Encargado o Jefe
de la Unidad
5 Encargado o Jefe
de la Unidad
Anual.

Elaboré: Sarai Pedro Pzelg'ez E”Eﬁa\ Aprueba:
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Dia | Mes | Afio
g B et R 3 5 | 11 | 2018
GUATEMALA
MNINISTERICY D%
ENERGIA Y MIINAS
Pag.: 1
Manual de Procedimientos De: 1

Unidad de Informacién
Publica

horas 30 minutos)

(Tiempo de proceso 9 dias 3

Flujo grama del informe anual al procurador de los derechos humanos

Jefe o encargado de la UIP Procuraduria de

los

Derechos Humanos

Despacho SuperiorMEM

Elaboré: Sarai Pedro Peldéz = Aprueba:
M \Onh %
F) \r T ,V \»w(% F)
"\ 6
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ANEXO |

Formulario de solicitud

MINISTERIO DE ENERGIA Y MINAS
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

Diagonal 17 29-78, Zona 11 Tel. 241 9 6464 Extension 1153
infopublica®@mem.gob.gt

FORNULARIC DE SOLICITUD DE INFORMACION

EXPEDIENTE: UIPMEM- -2018

{Para uso de la Dependencia)

FECHA

NOMBERE DEL SOLICITANTE™:

DOCUMENTO DE IDENTIFICACION:

PERTENENCIA SOCIOLINGUISTICA:

DIRECCION
TELEFONO: CORREQ ELECTRONIGO:

FAVOR DETALLAR CON CLARIDAD Y PRECISION LA INFORMACION SOLICITADA*:

INDICAR EL MEDIO EN QUE DESEA RECIBIR LA INFORMACION:

IMPRESO ELECTRONICO __CONSULTAIN SITU

FIRMA DEL SOLICITANTE:

la respuesta a su solicitud se notificara en un plazo no mayor de 10 dias habiles, contados a partir del dia
{habil) siguiente a la fecha de recepcién de la misma, salvo que sea notificada prorroga cuando el

volumen y extensian de |a respuesta o justifique.
*Campos requeridos

' UNDAOBE =
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ANEXO [l

Guia ley de acceso a la informacion publica .
Sirve de orientacidon a toda persona interesada, sin discriminacién alguna, el derecho a solicitar

y a tener acceso a la informacidén publica en posesién de los sujetos obligados por la referida
ley;

Unidad de informacion ptblica

Es la oficina encargada de gestionar con las dependencias del sujeto obligado El titular de cada
sujeto obligado debe designar al servidor publico, empleado u érgano interno que fungira como
Unidad de Informacion, debiendo tener un Enlace en todas las oficinas o dependencias que el
sujeto obligado tenga ubicadas a nivel nacional. (Articulo 19)

Consulta personal

Los sujetos obligados deben tomar todas las medidas de seguridad, cuidado y conservacion de
los documentos, elementos o expedientes de cualquier naturaleza, propiedad del Ministerio de
Energia y Minas, que sean mostrados o puestos a disposicién en consulta personal, asi como
hacer del conocimiento de la autoridad competente toda destruccién, menoscabo o uso
indebido de los mismos por cualquier persona. (Articulo 17)

Gratuidad:

El acceso a la informacion publica es gratuito, para efectos de consulta en las oficinas del sujeto
obligado. Si el interesado solicita la obtencion de copias, reproducciones escritas o por medios
electronicos, se hara de conformidad con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién
Plblica. La consulta de la informacién publica se regira por el principio de sencillez y gratuidad.
Los sujetos obligados deberan esforzarse por reducir al maximo los costos de la entrega de la
informacién, permitiendo la consulta directa de la misma o que el particular entregue el material
para su reproduccion. (Articulo 18).

En caso de copias por documentos voluminosos el costo de! fotocopiado correra por cuenta del
solicitante.

18




Procedimiento de acceso a la informacién puablica: :

El procedimiento para el acceso a la informacion publica se inicia mediante solicitud verbal,
escrita o via electronica que debera formular el interesado al sujeto obligado, a través de la
Unidad de Informacion. El modelo de solicitud de informacién tendra el propésito de facilitar e!
acceso a la informacién publica, pero no constituira un requisito de procedencia para ejercer el

derecho de acceso a la informacion publica.

La persona de la Unidad de informacién que reciba la solicitud no podra alegar incompetencia o
falta de autorizacién para recibirla, debiendo obligadamente, bajo su responsabilidad, remitirla
inmediatamente a quien corresponda.

El procedimiento de acceso a la informacion no perjudicara, limitara o sustituira el derecho a
presenciar u observar los actos de los sujetos obligados, ni limitara el derecho a solicitar
informacion a los sujetos obligados en la forma contemplada en otras 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 debera acudir a través de los

tramites correspondientes. (Articulo 38).

Sistemas de informacion electrénicos.

Los sujetos obligados estableceran como via de acceso a la informacion publica, entre otros,
sistemas de informacion electrénicos.

Bajo responsabilidad de la autoridad maxima garantizara que la informacion publicada sea
fidedigna y legitima.

La informacidén publicada en los sistemas de informacién electrénicos, entre otros, debera
coincidir exactamente con los sistemas de administracion financiera, contable y de auditoria y

esta debera ser actualizada en los plazos establecidos en esta ley. (Articulo 39)

Respuesta en sistemas de informacion electrénicos.
Los sujetos obligados adoptaran las medidas de seguridad que permitan dotar de certeza a los

informes enviados por mensajes de datos. En cualquier caso conservaran constancia de las
resoluciones originales. (Articulo 40)

Solicitud de informacion

INFORMACION
_ PUBlCH



1. Identificacion del sujeto obligado a quien se dirija;
2. ldentificacién del solicitante; v,

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

La solicitud de informacién no estara sujeta a ningunia otra formalidad, ni podra exigirse la

manifestacion de una razén o interés especifico como requisito de la misma. (Articulo 41)

Tiempo de respuesta
Presentada y admitida la solicitud, la Unidad de Informacion donde se presentd, debe emitir
resolucién dentro de los diez dias siguientes en alguno de los sentidos que a continuacién se

expresan:

Entregando la informacién solicitada;

2. Notificando la negativa de la informacion cuando el interesado, dentro del plazo concedido,
no haya hecho las aclaraciones solicitadas o subsanado las omisiones a que se refiere el
articulo 41 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica;

3. Notificando la negativa de la informacion total o parcialmente, cuando se tratare de la
considerada como reservada o confidencial; 0, expresando la inexistencia. (Articulo 42)

Prérroga del tiempo de respuesta

Cuando el volumen y extension de la respuesta asi lo justifique, el plazo de respuesta a que se
refiere la Ley de Acceso a la Informacion Plblica, se podra ampliar hasta por diez dias mas,
debiendo poner en conocimiento del interesado dentro de los dos dias anteriores a la
conclusion del plazo sefialado.

Afirmativa ficta

St no se emite una resolucién dentro del plazo establecido o no se notifica al interesado de su
ampliacion, aplica la afirmativa ficta (tipo de sancion ante el silencio administrativo), por lo tanto
se debera entregar la informacién dentro de los diez dias posteriores, sin costo alguno y sin
necesidad de que el solicitante lo requiera nuevamente. Es importante sefialar que el
incumplimiento de lo establecido en este articulo sera causal de responsabilidad penal. (Articulo

44)
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Certeza de entrega de la informacion

A toda solicitud de informacion puGblica y su correspondiente respuesta, debe emitirse una
resolucién por escrite. En caso de ampliacién del término de respuesta o de negativa de
informacién, debera encontrarse debidamente fundamentada y motivada. Los solicitantes
tendran derecho a requerir que la informacién requerida les sea proporcionada por escrito o a
recibila a su eleccién por cualquier otro medio de reproduccién. La informacion se
proporcionara en el estado en que se encuentre en posesion de los sujetos obligados. La
obligacion no comprendera el procesamiento de la misma, ni presentarla conforme al interés del
solicitante. (Articulo 45)

Informe de los sujetos obligados
Los sujetos obligados deben presentar al Procurador de los Derechos Humanos, un informe por
escrito correspondiente al afio anterior, a mas tardar antes de que finalice el Gltimo dia habif del

mes de enero del afo siguiente.

El informe debera contener:
1. E! nimero de solicitudes formuladas al sujeto obligado de que se trate y el tipo de
informacion requerida;
2. El resultado de cada una de las solicitudes de informacion;
3. Sus tiempos de respuesta;
. La cantidad de solicitudes pendientes;
. La cantidad de solicitudes con ampliacion de plazos;

4

5

6. El niimero de solicitudes desechadas;

7. La cantidad de solicitudes no satisfechas por ser informacién reservada o confidencial;
y
8

. El nlmero de impugnaciones.

El Procurador de los Derechos Humanos podré solicitar, en los casos de los numerales
4,5, 6y 7, los motivos y el fundamento que originaron esa resolucién. (Articuio 48)

Adicionalmente, la Procuraduria de los Derechos Humanos salicita un informe preliminar de

solicitudes atendidas en el periodo de enero al 15 de noviembre de cada afio, (informe fisico e

anteriormente.
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Recurso de revision

La maxima autoridad de cada sujeto obligado sera la competente para resolver los recursos de
revision interpuestos contra actos o resoluciones de los sujetos obligados referidas en la Ley de
Acceso a la Informacion Plblica, en materia de acceso a la informacién publica y habeas data.
(Articulo 52)

Recurso de revision en materia de acceso a la informacion.

El solicitante a quien se le hubiere negado la informacién o invocado la inexistencia de
documentos solicitados, podra interponer, por si mismo o a través de su representante legal, el
recurso de revision ante la maxima autoridad dentro de los quince dias siguientes a la fecha de
la notificacién. (Articulo 54)

Procedencia del recurso de revision.

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

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

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

3. Hl solicitante considere que la informacién entregada es incompleta o no corresponda a
la informacién requerida en la solicitud;

4. En caso de falta de respuesta en los términos de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica;

5. Por vencimiento del plazo establecido para la entrega de |a informacion solicitada;

6. En los casos especificamente estipulados en Ley de Acceso a la Informacion Publica.
(Articulo 55)

Requisitos del recurso de revision.
La solicitud por [a que se interpone el recurso de revisién debera contener:
1. La dependencia o entidad ante !a cual se presenté la solicitud;
2. El nombre del recurrente y del tercero interesado si lo hay, asi como el domicilio, lugar o
medio que sefiale para recibir notificaciones;

El acto que se recurre y los pun saﬁétft%%%
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5. Los demas elementos que considere procedentes someter a juicio de !a maxima
autoridad.
(Articulo 57)

Procedimiento del recurso de revision.

Interpuesto el recurso de revision, la maxima autoridad resolvera en definitiva dentro de los
cinco dias siguientes; asimismo las resoluciones de la maxima autoridad seran publicas.
(Articulo 58)

Sentido de la resolucion de la maxima autoridad.
Las resoluciones de la maxima autoridad podran:

1. Confirmar la decision de la Unidad de Informacion;

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

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

Resolucion del recurso de revisién,

Emitida la resolucién de la maxima autoridad, declarando la procedencia o improcedencia de las
pretensiones del recurrente, conminara en su caso al obligado para que dé exacto cumplimiento
a lo resuelto dentro del plazo de cinco dias, bajo apercibimiento, en caso de incumplimiento, de
certificar lo conducente ante el drgano jurisdiccional competente, y sin perjuicio de dictarse
todas aquellas medidas de caracter administrativo y las que conduzcan a la inmediata ejecucion .
de lo resuelto.

Agotado el procedimiento de revisién se tendra por concluida la fase administrativa pudiendo el
interesado interponer la accién de amparo respectiva a efecto hacer prevalecer su derecho
constitucional, sin perjuicio de las acciones legales de otra indole. (Articulo 60)
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ANEXOS Il

Simbologia

Inicio y final del procedimiento

Indica actividad / operacion del
procedimiento

Indica los documentos producidos

Inspeccién que involucra una
decision.

Indica archivo

Linea de flujo o direccion
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Glosario

Datos personales: Los relativos a cualquier informacién concerniente a personas naturales

identificadas o identificables.

Datos personales sensibles: Son los que se refieren a las caracteristicas fisicas 0 morales de
las personas o a hechos o circunstancias de su vida privada o actividad, tales como los habitos
personales, de origen racial, el origen étnico, las ideologias y opiniones politicas, las creencias
0 convicciones religiosas, los estados de salud fisicos o psiquicos, preferencia o vida sexual,
situacion moral o familiar u otros aspectos de similar naturaleza. Los datos personales sensibles

solo podran ser conocidos por el titular de la informacion.

Derecho de acceso a la informacién publica: El derecho que tiene toda persona para tener
acceso a [a informacién 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 publicos, la finalidad a que se dedica ésta informacion, asi como a su proteccion,
correccion, rectificacion o actualizacién. Los datos impersonales no identificables, como
aquellos recolectados para mantener estadisticas, no se sujetan al régimen de habeas data o
proteccidon de datos personales.

Informacion publica: Es la informacién 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 facultades o |3 actividad de los sujetos obligados y
sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracién. Los documentos podran
estar en cualquier medio sea escrito, impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u

hologréfico y que no sea confidencial ni estar clasificado como temporalmente reservado.

Informacién publica de oficio: Es la informacion que los sujetos obligados deberan mantener
actualizada y disponible, en todo momento, de acuerdo con sus funciones y a disposicion de
cualquier interesado, a través del portal electronico del Ministerio de Energia y Minas.

UHiDAD DE
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Informacién confidencial: Es toda informacion en poder de los sujetos obligados que por
mandato constitucional o disposicién expresa de una ley tenga acceso restringido o haya sido
entregada por personas individuales ¢ juridicas bajo garantia de confidencialidad.

Informacion Reservada: Es la informacién publica cuyo acceso se encuentra temporalmente
restringido por disposicion expresa de una ley, o haya sido clasificada como tal, por medio de
Resolucion Ministerial, emitida por la maxima autoridad.

Ley: Se refiere a la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto nlimero 57-2008, del
Congreso de la Republica de Guatemala, es Ia que reconoce y garantiza el derecho de las

personas al acceso a la informacién publica.

Procurador de los Derechos Humanos: Es |a autoridad reguladora en materia de acceso a la -
informacién puiblica.

Sujeto activo (solicitante): Es toda persona individual o juridica, publica o privada, que tiene
derecho a solicitar, tener acceso y obtener la informacion publica que hubiere solicitado
conforme a lo establecido en la Ley.

Sujetos obligados: Son los funcionarios obligados a proporcionar la informacion:
Viceministros, Directores Generales, Jefes de Unidad, Jefes de Departamento, que conforman
el Ministerio de Energia y Minas.

Unidad de Informacion Priblica: Es I3 encargada de gestionar las solicitudes de los usuarios,
a través de los enlaces de las dependencias del ministerio.

—_——
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