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1. OBIETIVO

Establecer el procedimiento para la recepcion, tramite y resolucién de las solicitudes de
informacidn publica, conforme al Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de Acceso a la Informacién Publica.

2. ALCANCE

El presente manual aplica al personal de la Unidad de Informacién Publica, Enlaces, Organos y
demas Dependencias del Ministerio de Economia.

3. DEFINICIONES

3.1. Auxiliar de Informacién: Persona encargada de recopilar la informacidn solicitada y ponerla
a disposicién del Enlace y/o la Unidad de Informacién Publica, para que esta sea entregada al

solicitante.

3.2. Datos Personales: Informacién relacionada con personas naturales identificadas o

identificables.

3.3. Datos Sensibles o Datos Personales Sensibles: Aquellos datos personales que se refieren a
las caracteristicas fisicas o morales de las personas o a hechos o circunstancias de su vida
privada o actividad, tales como los habitos personales, el origen racial, el origen étnico, las
ideologias y opiniones politicas, las creencias o convicciones religiosas, los estados de salud
fisicos o psiquicos, preferencia o vida sexual, situaciéon moral y familiar u otras cuestiones

intimas de similar naturaleza.

3.4

Derecho de Acceso a la Informacién Publica: Derecho de toda persona a acceder a la

informacién publica generada, administrada o en poder de los sujetos obligados, conforme a
la Ley de Acceso a la Informacién Publica, en los términos y condiciones establecidos en la

misma.

3.5

Enlaces: Se consideran enlaces a Viceministros, Directores, Registradores, Jefes de

Dependencia u oficinas, y Coordinadores de programas y proyectos del Ministerio de
Economia, quienes actian como intermediarios en la gestién de informacion.

3.6. Habeas Data: Es la garantia que tiene toda persona de ejercer el derecho para conocer lo que
de ella conste en archivos, fichas, registros o cualquier otra forma de registros pulblicos y-la
finalidad a que se dedica esta informacion, asi como su proteccidn, correccion, rectificacién
o0 actualizacién. Los datos impersonales no identificables como los de caracter demografico
recolectados para mantener estadisticas, no se sujetan al régimen de habeas data o
proteccion de datos personales de la presente Ley.

3.7

Informacién Confidencial: Es toda 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.
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3.8.

3.9

3.10.

3.11.

3.12,

Informacién Pablica: Es la 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 podran estar en cualquier medio escrito, impreso, sonoro,
visual, electrénico, informatico u hologréfico y que no sea confidencial ni estar clasificada
como temporalmente reservado.

Informacidn Reservada: Es la informacidn publica cuyo acceso se encuentra temporalmente
restringido por disposicién expresa de una ley, o haya sido clasificada como tal, siguiendo el
procedimiento establecido en la ley.

Sujeto Activo: 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 lo
establecido en esta ley.

Sujetos Obligados: Funcionarios y servidores publicos del Ministerio de Economia que estan
obligados por la Ley de Acceso a la Informacién Publica a proporcionar la informacién
solicitada. Esto incluye Viceministros, Directores, Registradores, Jefes de Dependencia u

oficina, Coordinadores de programas y proyectos.

Unidad de Informacién Publica: Dependencia encargada de gestionar y proporcionar la
informacién publica solicitada por los sujetos activos, relacionada con las funciones del
Ministerio de Economia y sus Dependencias, de acuerdo con lo establecido en el Capitulo
Cuarto de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

4. SIGLAS Y ACRONIMOS

4.1.
4.2,

UIP: Unidad de Informacion Publica.

MINECO: Ministerio de Economia.

5. BASE LEGAL

Base legal y documentos relacionados

Numero o cédigo del documento Descripcion del documento
Asamblea Nacional Constituyente, 1985. Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala.

Decreto niimero 57-2008, del Congreso de la | Ley de Acceso a la Informacion Publica.
Replblica de Guatemala.

Acuerdo Gubernativo nimero 211-2019 del | Reglamento Orgdnico Interno del Ministerio
Vicepresidente de la Republica en Funciones de | de Economia.
Presidente, de fecha 24 de octubre de 2019.
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Base legal y documentos relacionados

Acuerdo Ministerial numero 762-2019 del | Estructura Orgénica Interna
Ministerio de Economia del 19 de noviembre de | Complementaria a la estructura establecida
2019. en el Reglamento Orgénico Interno del

Ministerio de Economia.

Acuerdo Ministerial No. 163-2009 del | La creacidn e implementacion de la Unidad
Ministerio de Economia, de fecha 9 de marzo de | de Informacién Publica del Ministerio de
2009. Economfa.

6. NORMAS

6.1. La Unidad de Informacidn Plblica debera responder a todas las solicitudes presentadas por
los sujetos activos, conforme a los términos y disposiciones establecidos en la Ley de Acceso
a la Informacidn Publica.

6.2. La Unidad de Informacion Publica debera resolver la solicitud presentada en un plazo no
mayor a diez (10) dias hébiles siguientes a la recepcién de la solicitud, conforme a lo dispuesto
en la legislacion vigente.

6.3. Los Enlaces de las Dependencias deberan enviar a la Unidad de Informacién Puablica del
Ministerio de Economia (UIP — MINECO) la siguiente informacidn:

a) Nombresy apellidos del Enlace y de los auxiliares de informacion.

b) Direccién de correo electrénico institucional.

¢) Numero telefdnico institucional y extension correspondiente.

d) Identificacion de los auxiliares de informacion que apoyen en la recopilacion de la
informacion requerida por la UIP-MINECO.

6.4. El sujeto activo podréd solicitar informacién publica al Ministerio de Economia por los
siguientes medios:

a) Escrito, a través de un documento fisico o un formulario de solicitud de informacién
publica.

b) Verbal y/o telefénica.

c) Via electrénica, completando el formulario disponible en el portal electrénico

https://www.mineco.gob.gt/informacion-publica/3-solicitud-de-informacion-publica o
enviando un correo a la direccién uip@mineco.gob.gt.

6.5. El Técnico de la Unidad de Informacién Publica serd responsable de verificar que las
solicitudes recibidas cumplan con los requisitos establecidos en el Decreto nimero 57-2008,
Ley de Acceso a la Informacidn Publica. Para ello, debera verificar que la solicitud incluya lo

siguiente:
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6.6.

6.7

6.8.

6.9.

6.10.

6.11,

6.12.

6.13.

a) Identificacion del sujeto obligado a quien se dirige (Organo, Dependencia o Ministerio de
Economia).
b) Identificacion del solicitante.

c) Identificacion claray precisa de la informacion que se solicita.

La Unidad de Informacién Publica podré requerir al solicitante una aclaracién o ampliacion de
la solicitud de Informacién presentada, otorgando un plazo de dos (2) dias habiles para
subsanar lo requerido. De no recibir respuesta dentro del plazo estipulado, se procederd a
resolver la solicitud de forma negativa, de conformidad con el numeral 2 del articulo 42 de la
Ley de Acceso a la Informacion Publica.

El Enlace del Organo o Dependencia es el encargado de recopilar la informacion solicitada por
la Unidad de Informacién Publica, con el objetivo de garantizar que el proceso se complete
dentro del plazo establecido. En caso de no contar con la informacién solicitada, el Enlace
deberd informar y justificar la situacion ante la Unidad de Informacién Pablica.

El Enlace del Organo o Dependencia deber4 entregar la informacidn solicitada por la Unidad
de Informacién Publica en un plazo no mayor a seis (6) dias habiles o antes del vencimiento
del plazo establecido.

Conforme a lo establecido en el articulo 43 del Decreto niimero 57-2008, Ley de Acceso a la
Informacién Publica, el Enlace del Organo o Dependencia podré solicitar prérroga cuando el
volumen o extensién de la respuesta lo justifique. La solicitud de prérroga debe realizarse con
al menos dos (2) dias de antelacién antes de la conclusion del plazo establecido.

La Unidad de Informacién Pablica podra emitir resolucion afirmativa ficta en aquellos casos
en los cuales el Enlace del Organo o Dependencia correspondiente no cumpla con la entrega
de la informacién dentro del plazo establecido o al vencimiento de la prérroga otorgada. En
tal situacién, el Enlace quedara obligado a entregar la informacion al interesado en un periodo
no mayor de diez (10) dias habiles posteriores al vencimiento del plazo para la respuesta.
Ademas, debera remitir a la Unidad de Informacién Publica, una copia de la informacién
entregada al interesado.

Los funcionarios, servidores publicos y personal que intervienen en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual de normas y procedimientos, son corresponsables del
contenido y cumplimiento de este seglin corresponda.

Situaciones no previstas en el presente manual de normas y procedimientos serdn resueltas por
el Secretario General y en caso de fuerza mayor seran resueltos por el Ministro (a) de Economia.
El presente manual deja sin efecto el Manual de Normas y Procedimientos: “ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA”, ME-DS-SG-MNP-AIP-01, Versién 06.
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7. RESPONSABILIDADES

7.1. Ministro (a) de Economia es responsable de:
7.1.1. Aprobar, firmar y sellar el manual de normas y procedimientos.

7.2. El Secretario (a) General es responsable de:
7.2.1. Revisar, firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al proceso
que norma y documenta el mismo.

7.2.2. Delegar y supervisar la actualizacién oportuna del manual, en coordinacién con la
Direccion de Desarrollo Institucional.

7.2.3. Dar cumplimiento a la correcta aplicacién del manual.

7.2.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.

PROCEDIMIENTOQS"” del presente manual.

7.3. Analista Legal designado por la dependencia propietaria para actualizar el manual de
normas y procedimientos, es responsable de:

7.3.1. Actualizar oportunamente el manual con instrucciones del Secretario (a) General, en
coordinacion con la Direccidn de Desarrollo Institucional.

7.3.2. Firmar y sellar el manual, garantizando que su contenido responde al proceso que
norma y documenta.

7.3.3. Cumplir en lo que corresponda con el contenido del presente manual.

7.3.4. Otras responsabilidades que correspondan, establecidas en el numeral “8.
PROCEDIMIENTOS” del presente manual.

8. PROCEDIMIENTOS

8.1. Gestion de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica

Responsable | No. Actividades Tiempo

Recibe la solicitud de informaciéon a través del medio

: correspondiente. (Ver Norma 6.4)
5 Ingresa la solicitud al registro correspondiente y le asigna
ndmero de correlativo.
Técnico de la 5 | Verifica que a solicitud cumpla con los requisitos establecidos
Unidad d? en la Ley de Acceso a la Informacién Publica. (Ver norma 6.5) 1
Informacion dia

No cumple, solicita ampliacidn o aclaracién al sujeto activo
3.1 | para continuar con el tramite de la solicitud. (Ver norma 6.6)
Regresa al paso 1.

Publica

Si cumple, remite la solicitud de informacién al Enlace del

2| . ; s
3 Organo o Dependencia por medio de correo electrénico.
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Responsable I No. I Actividades Tiempo
— 4 Recibe solicitud y gira instrucciones al auxiliar de informacion. 6
(Ver Normas 6.7, 6.8y 6.9) dias
Técnico de la 5 | Recibe respuesta del Enlace del Organo o Dependencia.
Unidad de Elabora resolucidn conforme a los requisitos establecidos en 1
Informacion 6 | la Ley de Acceso a la Informacion Plblica y la traslada para dia
Publica revision y firma del Secretario (a) General.
7 | Recibe y revisa la resolucion.
: r i a i | Sujeto al
Secretario (a) 21 Inco reFto, traslada la resoluciéon para que realicen las tempo del
— correcciones. Regresa al paso 6. Secretario (a)
. .. General
29 Correcto, firma y sella la resolucidn y traslada al Técnico de la
" | Unidad de Informacién Publica.
8 Recibe la resolucién firmada por el Secretario (a) General y
L notifica al sujeto activo por via correo electrénico.
Técnico de la 1
Unidad de Imprime el correo electrénico de notificacién y lo adjunta a la di
o, F ; b - i ia
Informacion resolucidn, junto con la informacidn entregada al solicitante,
Plblica 9 | para su archivo correspondiente.

Actividades

Solicita a la Unidad de Informacion Publica prérroga para la
atencidén de la solicitud de informacidn, con fundamento en

Entace . el volumen y/o extensién de la informacion de los datos
requeridos. (Ver Norma 6.9)
Técnico de la 2 | Recibe la solicitud de prérroga, mediante correo electrénico.
Unidad de
Informacién 3 Elabora y traslada la resolucién de prérroga para revision y 1
Publica firma del Secretario (a) General. dia

4 | Recibe y revisa la resolucion de prorroga.

Incorrecta, devuelve para realizar las correcciones. Regresa

Secretario (a) 41
al paso 3.

General

Correcta, firma la resolucion de prorroga y traslada al

2 e
4 Técnico de la Unidad de Informacion Publica.
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Actividades

Tiempo

Responsable

Recibe la resolucién de prérroga firmada por el Secretario (a)

Técnico de la General y notifica al sujeto activo por via correo electrénico.
Unidad de 1
Informacion Envia la nueva solicitud, incluyendo los diez dias adicionales dia
Publica 6 | correspondientes a la prérroga al Enlace para que cumpla
con la solicitud de informacién requerida.
Recibe la nueva solicitud de informacidn, que incluye los diez .
Enlace 7 | dias de prérroga para su entrega y gira instrucciones al dias
auxiliar de informacion.
Técnico de la 8 | Recibe respuesta del Enlace del Organo o Dependencia.
Unidad de il
Informacién Elabora resolucién conforme a los requisitos establecidos en dia
Publica 9 | la Ley de Acceso a la Informacién Publica y la traslada para
revision y firma del Secretario (a) General.
10 | Recibe y revisa la resolucion.
. Incorrecto, traslada la resolucién para que realicen las
Secretario (a) | 10.1 o o P 4 i
correcciones. Regresa al paso 9. y
General dia
10.2 Correcto, firma y sella la resolucién y traslada al Técnico de
" | la Unidad de Informacién Pablica.
11 | Recibe la resolucion firmada por el Secretario (a) General y
notifica al sujeto activo por via correo electrénico.
Técnico de la
Unidad de Imprime el correo electrénico de notificacion y lo adjunta a 1
Informacion la resolucién, junto con la informacién entregada al dia
Plblica 12 | solicitante, para su archivo correspondiente.

FIN DEL PROCEDIMIENTO=--sssssnsserranenna-
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8.3. Afirmativa Ficta
Responsable | No. Actividades | Tiempo
L No recibe respuesta del Enlace del Organo o Dependencia.
Tacnicode la ! (Ver Norma 6.10)
Unidad de '
Informacién

Elabora la Resolucion Afirmativa Ficta y la traslada al

- 9 .
Plblica Secretario (a) General,

3 | Recibe y revisa la Resolucién Afirmativa Ficta.

, Incorrecta, devuelve para realizar las correcciones. Regresa al
Secretario (a) 3.1

aso 2.
General p

3.2 Correcta, firma la Resolucién Afirmativa Ficta y la traslada al 1
"= | Técnico de la Unidad de Informacién Publica. dia

A Recibe la resolucion firmada por el Secretario (a) General y

notifica al sujeto activo por via correo electrdnico.

Técn.ico de la Envia por correo electrénico al Enlace del Organo o

Unidad de Dependencia correspondiente la Resolucién de Afirmativa

|nform§C|on Ficta, indicdndole la obligacién de entregar la informacion al

Publica 5 | sujeto activo dentro de un periodo no mayor de 10 dias,

contados a partir de la notificacion.
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9. FLUJOGRAMAS

9.1 Procedimiento: Gestion de Solicitudes de Acceso a la Informacion Publica

Enlace

Técnico de la Unidad de Informacién Piiblica

INICIO

Recibe la solicitud de informacién a
través del medio correspondiente
1

v

Ingresa la solicitud al registro

correspondiente y le asigna nimero

de correlativo
2

v

Verifica quela solicitud cumpla con
los requisitos establecidos en la Ley
de Acceso ala Informacién Publica

3

¢Cumple con los
requisitos?

NO
Y

Solicita ampliacién o aclaracién al
s sujeto activo para continuar con el
trdmite de la solicitud
3.1

Remite la solicitud de informacidn al

\

Enlace del 6rgano o dependencia
por medio de correo electrénico
3.2

¥

Recibe solicitud y gira instrucciones
al awdliar de informacién

4

Recibe respuesta del Enlace del
érgano o dependencia
5

v

Elabora resolucién conforme a los
requisitos establecidos en laLey de
Acceso a la Informacién Piblicayla
traslada pararevisién y firma

6

A

1

agina

P.
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9.1 Procedimiento: Gestidn de Solicitudes de Acceso a la Informacion Plblica

Secretario (a) General Técnico de la Unidad de Informacién Publica

Recibe y revisa la resolucién ;
7

{Resolucidn
correcta?

NO
A 4

Traslada la resolucion para que
realicen las correcciones
7.1

S

Recibe la resolucidn firmada y

Firma y sella la resolucién y traslada % notifica al sujeto activo por via
7.2 = correo electrénico
8
Y

Imprime el correo electrénico de
notificacidn y lo adjuntaa la
resolucién, junto con lainformacién
entregada al solicitante, parasu
archivo correspondiente
9

2

agina

z

P
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9,2 Procedimiento: Gestién de Prérroga

Enlace Técnico de la Unidad de Informacién Publica Secretario (a) General

INICIO

Solicita a la Unidad de Informacién
Piblica prérroga para la atencion de

la solicitud de informacién, con Recibe la solicitud de prérroga,
fundamento en el volumen y/o » mediante correo electrénico
extensién de lainformacién de los 2 Recibe y revisa la Resolucién de
datosrequeridos r P Prérroga
1 i 4

Elabora y traslada la Resolucién de
Prérroga pararevisién y firma
3

w

¢Resolucién
correcta?

NO
Y

Devuelve para realizar las
correcciones
4.1

S|

Firma la Resolucién de Prérrogay la
v traslada
4.2

Recibe solicitud y gira instrucciones

al auxiliar deinformacién 4
5
A
Recibe la nueva solicitud de Envia lanueva solicitud, incluyendo
informacién, que incluye los diez los diez dias adicionales
dias de prérrogaparasuentregay | 4 correspondientes ala prémogaal
gira instruccionesal awdliarde [ Enlace paraque cumpla conla
Informacién solicitud de informacién requerida
7 6

Recibe respuesta del Enlace del
érgano o dependencia
8

v

A
Elabora resolucién conforme a los
requisitos establecidos en la Ley de
Accesoa la Informacién Pablica y la
traslada pararevisién y firma
9

Pagina 1
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9.2 Procedimiento: Gestion de Prérroga

Secretario (a) General

Técnico de la Unidad de Informacién Publica

Recibe y revisa la Resolucién
10

¢Resolucién
correcta?

NO
A 4

si Traslada la resolucién para que
realicen las correcciones
10.1

Firma y sellala resolucidon y traslada
10.2

Recibe la resolucidn firmada y

Pagina 2

notificaal sujeto activo por via
correo electrénico
11

v

4

Imprime el correo
electrénico de
notificaciény lo
adjuntaala
resolucién, junto con
la informacién
entregada al
solicitante, parasu
archivo
correspondiente
12
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9.3 Procedimiento: Afirmativa Ficta

Técnico de la Unidad de Informacién Piblica

Secretario {a) General

' INICIO '

Y

No recibe respuesta del Enlace del
drgano o dependencia
1

A 4
Elabora a Resolucién Afirmativa

Recibe y revisa la Resolucién
Afirmativa Ficta

A4

Fictay latraslada

2
\_____/'_'__‘\

Recibe la resolucién firmada y

sl

3

&Resolucién
correcta?

NO
h 4

Devuelve para realizar las
correcciones
3.1

v

Firma la Resolucién Afirmativa Ficta
y la traslada
3.2

notifica al sujeto activo porvia |
correo electrénico -
4

v

Envia por correo electrénico al
Enlace del drgano o dependencia
correspondiente la Resolucién de

Afirmativa Ficta, indicdndole la

obligacién de entregar la
infermacién al sujeto activo dentro
de un periodo no mayor de 10 dfas,
contados a partir de la notificacién
5

FIN

Paginal
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10. ANEXOS

(NO APLICA)




