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1. OBIETIVO:

Establecer el procedimiento para la publicacién y gestién de solicitud de informacion de Oficio,
en cumplimiento del Decreto 57-2008 del Congreso de la Replblica de Guatemala, Ley de
Acceso a la Informacion Piblica.

2. ALCANCE:
El instructivo aplica a la Unidad de Acceso a la Informacidn Plblica del Ministerio de Economia
(en adelante denominada “UIP-MINECO”), a las oficinas y enlaces de informacién en las
dependencias del Ministerio, a las autoridades superiores de las dependencias, delegados
departamentales (cuando aplique), coordinadores de programas, proyectos y a otras instancias
proveedoras de informacion y/o que intervienen en la facilitacidn de informacién del MINECO.

3. DEFINICIONES:

3.1

3.2,

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

UlP:
Unidad de Informacion Publica.

Sujeto activo:

Persona individual o juridica, publica o privada que tiene derecho a solicitar, tener acceso
y obtener informacién piblica conforme a lo establecido en la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

Sujetos obligadas:

Funcionarics obligados a proporcionar informacién: viceministros, directores,
registradores, jefes de dependencia u oficina, delegados departamentales {cuando
aplique}, coordinadores de programas y proyectos del Ministerio de Economia.

Datos personales:
Informacidn relacionada con personas naturales identificadas o identificables.

Datos sensibles o datos personales sensibles:

Caracteristicas fisicas o morales de las personas. Hechos y circunstancias de la vida
privada o actividad tales como ios hébitos personales de origen racial, étnico, ideologico,
creencias o convicciones religiosas, estados de salud fisica o psiquica, preferencia o vida
sexual, situacion moral y familiar u otras cuestiones internas de similar naturaleza.

Derecho de acceso a la informacion publica:

Derecho de toda persona ai acceso a la informacién publica generada, administrada o en
poder de los sujetos obligados descritos en la Ley de Acceso a la Informacién Publica, en
los términos y condiciones de la misma.

Habeas data: )

Derecho de toda persona a conocer lo que de ella conste en archivos, fichas, registros o
cualquier otra forma de registros ptiblicos y la finalidad a que se dedica esta informacién,
asi como su proteccicn, correccién, rectificacién o actualizacion. Los datos impersonales
no identificables como los de cardcter demogréfico recolectados para mantener
estadisticas, no se sujetan al régimen de habeas data o proteccién de datos personales
de la presente Ley.
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3.8.

3.9.

3.10.

3.11.

3.12.

3.13.

3.14.

Informacidn ptblica:

Informacién en poder de sujetos obligados, contenida en expedientes, reportes,
estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices,
circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien
cualquier otro registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los
sujetos obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de
elaboracién. Los documentos podrén estar en cualquier medio escrito, impreso, sonoro,
visual, electrénico, informéatico y hologréafico, y que no sea confidencial ni estar
clasificada como temporalmente reservada.

Informacién publica de oficio:
Informacion que los sujetos obligados deben mantener permanentemente actualizada y
disponible y a disposicién de las y los interesados.

Informacién confidencial:

Informacién en poder de los sujetos obligados que por mandato constitucional o
disposicion expresa de una ley tenga acceso restringido, o haya sido entregada por
personas individuales o juridicas bajo garantia de confidencialidad o haya sido clasificada
como tal, de conformidad a resolucién ministerial emitida por la maxima autoridad.

Informacién reservada:
Informacién piblica clasificada estipulada como tal en los articulos 22, 23 y 25 de la Ley
de Acceso a la Informacién Publica.

Unidad de informacién publica:

Unidad que proporciona informacién piblica que requieran los sujetos activos,
relacionada con las funciones del Ministerio y sus dependencias, establecida en los
Articulos 19 y 20 de la Ley de Acceso a la Informacidn Piiblica.

Enlaces:

Son Enlaces: viceministros, directores, registradores, jefes de dependencia u oficinas,
delegados departamentales, coordinadores de programas y proyectos del Ministerio de
Economia.

Auxiliar de informacién:
Responsable de recopilar la informaci6n y ponerla a disposicién del enlace y/o la unidad
de informacién publica, para que a su vez se entregue al solicitante.

4. BASELEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS:

BASE LEGAL, DOCUMENTOS O DATOS RELACIONADOS
Nidmere o codigo del documento o dato Descripcion del documento o dato

Decreto No. 57-2008 Ley de Acceso a la Informacién Pablica.
Acuerdo Ministerial No. 163-2009 La creacidn e implementacién de la Unidad
de Informacién Publica del Ministerio de
Economia.
Acuerdo Gubernativo 211-2019 Reglamento Orgénico Interno del Ministerio
de Economia
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5. NORMAS:

5.1. Se debe responder a solicitudes de informacién publica cumpliendo con los requisitos
establecidos en la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

5.2. lainformacion se debe entregar en un plazo no mayor de diez {10) dias habiles.

5.3. Encaso amerite, los enlaces deben solicitar prérroga para la entrega de la informacién,
dos dias anteriores a la conclusidn del plazo sefialado.

5.4. Losenlaces de las dependencias deben enviar al jefe o encargado (a) de la UIP ~ MINECO
la siguiente informacién:

5.4.1. Nombres y apellidos; direccién de correo electrénico institucional; niimero
telefonico institucional y extensién del enlace y del auxiliar o auxiliares de
informacion que le apoyan en la recopilacién de informacién requerida por la
UIP-MINECO, quien remite los datos a Informacién a la Secretaria Ejecutiva de
Acceso a la Informacién Publica {SECAl}, del Procurador de los Derechos
Humanos (PDH).

5.5. Elsecretario (a) general del Ministerio de Economfa y/o el jefe o encargado de la UIP-
MINECO, debe informar a las autoridades superiores del Ministerio sobre solicitudes de
informacién, en los casos o situaciones con caracteristicas no contempladas en este
procedimiento, los cuales se resolveran de acuerdo a instrucciones de las autoridades
superiores del Ministerio de Economia en el marco de la ley de Acceso a la Informacién
Pablica.

5.6. El presente manual deja sin efecto el instructivo general PROCEDIMIENTO DE ACCESO A
LA INFORMACION PUBLICA, ME-SG-IGT-AIP-01, versién 05.

6. RESPONSABILIDADES:

6.1. Ministro de Economia responsable de:
6.1.1. Aprobar, firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos;

6.2. El Secretario General es el responsable de:
6.2.1. Revisar, firmar y sellar el presente manual de normas y procedimientos,
garantizando que su contenido responde al proceso que riorma y documenta el
mismo;

6.2.2. Actualizar o delegar y supervisar la actualizacién oportuna del presente manual de
normas y procedimientos, en coordinacién con la Direccién de Desarrollo
Institucional;

6.2.3. Cumpliry supervisar en lo que corresponde, el cumplimiento del presente manual
de normasy procedimientos;

6.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTO” del presente manual.

Qb
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6.3. Asesores o Técnicos asignados para la actualizacién del presente manual de normas y
procedimientos son responsables de:
6.3.1. Actualizar oportunamente el presente manual de normas y procedimientos, por
instrucciones del Secretario General y en coordinacién con la Direccién de
Desarrollo Institucional;

6.3.2. Firmary sellar el presente manual de normas y procedimientos, garantizando que
su contenido responde al proceso que norma y documenta el mismo;

6.3.3. Cumpliren lo que corresponda con el presente manual de normasy procedimientos;

6.3.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “7.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

7. PROCEDIMIENTO:
7.1. Acceso a la Informacién Publica

Responsable Actividades

Sujeto Activo e Solicita (por escrito, teléfono, via correo electrénico
uip@mineco.gob.gt o verbalmente informacién publica al
Ministerio de Economia.

Jefe o Encargado | « Recibe solicitud de informacion; 1

UIP-CI::HI\IaECO s Verifica u orienta sobre requisitos segln articulo 41 de la Ley dia

de Acceso a la Informacion Pablica:

v" Identificacion clara del Ministerio de Economia;
v" ldentificacién del solicitante;
v" Precisién y claridad de la informacién que se solicita.

e Atiende la solicitud de informacidn piblica cuando la misma
cumple con los requisitos de ley. La razén o interés especifico
de la informacién solicitada no es un requisito, por tanto no se
debe requerir. En caso la solicitud incumple algtin requisito,
orienta al solicitante al respecto;

s Establece o identifica donde se genera la informacién
requerida y la solicita via electrénica o mediante oficio al
enlace o auxiliar correspondiente.

Enlace ¢ Recibe solicitud y gira instrucciones al auxiliar de informacion 1

a efecto ubique y recopile la informacién en e! plazo dia

establecido, en: caso de inexistencia informara a la UIP de

MINECO a la hrevedad posible.

Auxiliar de * Recopila informacién; 5

Informacién . . dias
® Prepara el informe correspondiente y traslada al enlace para

revision y Visto Bueno. Si la informacién requiere de mds
tiempo informa al enlace para que proceda a la solicitud de
prorroga oportunamente, considerando los tiempos
estipulados en la Ley de Acceso a la Informacién Publica.
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Responsable ’ Actividades Tiempo
Enlace Recibe informe enviado por auxiliar de informacién, revisa y
emite Visto Bueno; dia
e Siamerita, solicita prérroga via electrdnica o por escrito, en el
plazo establecido el cual no debe ser mayor a 6 dias para su
solicitud a la UIP de MINECO;
e Envia por escrito o via electrénica informacion a jefe o
encargado (a) de UIP-MINECO en el plazo no mayor a 8 dfas.
Jefe o Encargado | ¢ Recibe, revisa y analiza informacién enviada por el Enlace; 1
de la . . . dia
UIP-MINECO * Procede a la prorroga en caso se le solicite y amerite;
¢ Procede la emisién de resolucion la cual debe cumplir con los
requisitos establecidos en la Ley de Acceso a la Informacién
Publica;
e Traslado de resolucién para firma a Secretaria General, quien
traslada la notificacién al Notificador.
Notificador » Entrega notificacion a Sujeto Activo, mediante cedula de 1
Secretaria notificacién o via correo electrénico, asegura firma de dia
General recibido.
Sujeto Activo * Recibe informacién solicitada y firma notificacién de recepcion 15
de la misma. minutos
Jefe o Encargado | » Recibe, archiva, escanea y administra la copia de recibido, 1
dela resolucién e informacion entregada al Sujeto Activo. dia
UIP-MINECO
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8. FLUJOGRAMA:

8.1 Procedimiento: Acceso a la informacién publica
Notificador Sujeto Activo lefe o :;'ﬁ;g;"" utp- Enlace Auxdliar
Recibe solicitud
de Informatién,
Solicita por verificau ordenta
cualquier medio sobre requisites
informacién #{ segiin Ley de
pabliea Accesoala
1 Informacidn
Piiblica
r
Establece o
Identificadonde
e aﬁﬂeﬂiﬁ'a Recibe Ia
rer:] 3;:’1::\'?5 solicitud y gira
sollcita via instrucciones, a Recopila
electrénica o ¥ efecto de ubicar y —p]  informacidn
mediante oficlo recopilar 5
al enlace o Informacién
auxiliar 4 J’
cotrespondiente
P; Revisa y emite T;fem el
visto bueno, y ¥
envia por escrito | traslada B_,l lExnlace
o digital Ia parar ¥
informacicn visto :ueno
Reclbe, revisay 7 m
analiza ”
informaclén
1 Amerita
prérroga?
Procedeala 8
prétroga en caso
sele solicitey s
a 2
mjezn te Selicita prdrroga
v viaelectrdnicao N
Emite resolucldn por escrito
13 ]
Trasiada Envia por escrito
resolucién para ovlaelectrénica
firma a Secretar{a informaciéna »
General, quien Jefe o Encargado
traslada al de UIP-MINECO
Notificador 10
14
‘ Cb
Recibe,
Recibe archiva,
P escaneay
Ertr informacién
ifi e% solicitaday firma administra
notificacidén a »| notificacién d la copia de
Sujeto Activo i cacion ce recibldo,
15 recepcidn de la ’
misma resoluicién e
16 informacién
entregada
17
—
o]
£
g
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9. ANEXO:

(NO APLICA)



