MINISTERIO DE

GOBIERNO AMBIENTE ¥
CGUATEMALA RECURSOS
NATURALES

ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 449-2023
Guatemala, 14 de noviembre de 2023
EL MINISTRO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES
CONSIDERANDO

Que el articulo 194 literales a), ) e i), de la Constitucion Politica de la Reptblica de Guatemala, establece
que, el Ministro debe ejercer jurisdiccion sobre todas las dependencias de su Ministerio, dirigiv, tramitar,
resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerio, velar por el estricto
cumplimiento de las leyes, la probidad administrativa y la correcta inversion de los fondos publicos en
los negocios confiados a su cargo. As{ mismo, de conformidad con el articulo 27 literal f), g) y m), Decreto
ndmero 114-97 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo, regula que es
atribucién del Ministro dictar los Acuerdos, Resoluciones, Circulares y otras disposiciones relacionadas
con el despacho de los asuntos de su ramo, conforme la Ley.

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Nimero A-039-2023 aprueba las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamentales que establece en la literal b) del numeral 3.1 Seleccion y Desarrollo de Actividades
de Control lo siguiente “b) Establecer Procedimientos. La mdxima autoridad, a través de la unidad
competente en materia de desarrollo de procedimientos de la entidad, debe elaborar e implementar
manuales de procedimientos, para cada puesto o cargo y procesos relativos a las diferentes actividades de
la entidad sujetas a control gubernamental y fiscalizacion, Los manuales de procedimientos deben revisarse
en funcién de las necesidades de la entidad para su actualizacion de acuerdo con cambios en los procesos y
funciones de los puestos o cargos, seleccionando los diferentes tipos de control ajustdndolos a la naturaleza,
tamariio y complejidad de los procesos y dreas de la entidad.”

CONSIDERANDO

Que el Acuerdo Gubernativo ntimero 73-2021, que contiene el Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales establece en su articulo 7 que “(...) ¢) Dictar disposiciones
para desconcentrar y descentralizar actividades, funciones y procesos técnico administrativos; suscribir
cuando estime necesarios convenios administrativos; aprobar los diversos manuales administrativos y
operativos y emitir disposiciones internas; d) Dirigir, tramitar, resolver e inspeccionar las acciones
relacionadas con su Ministerio; (...})"

POR TANTO

Con base alo considerado y en ejercicio de las funciones y atribuciones establecidas en los articulos 194
literales a), ) e i), de la Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala; 27 literales a), f) y m), del
Decreto numero 114-97 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo;
Norma No. 3 del Acuerdo Nimero A-039-2023 de la Contralorfa General de Cuentas, que aprueba las
Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamentales; y 7 del Acuerdo Gubernativo ndumero
73-2021, Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, /Q\t“‘”: v fek
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MINISTERIO DE
GOBIERNOQ AMBIENTE Y

GUATEMALA RECURSOS

NATURALES

ACUERDA

APROBAR EL MANUAL ADMINISTRATIVO DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES.

ARTICULO 1. Se aprueba el Manual Administrativo de Procedimientos de la Unidad de Acceso a la
[nformacién Piblica del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

ARTICULO 2. Los casos no previstos dentro del Manual objeto de aprobacion, seran resueltos por las
reglas del Derecho Administrativo.

ARTICULO 3. El Coordinador de la Unidad de Planificacién y la Coordinadora de la Unidad de Acceso a
la Informacién Puablica ambos del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, seran los responsables
de llevar a cabo las publicaciones, notificaciones, registros, actualizaciones y gestiones administrativas
de conformidad con la normativa vigente aplicable; se remite el expediente conformado, para continuar

con el procedimiento administrativo correspondiente, para darle estricto cumplimiento a las presentes
disposiciones.

ARTICULO 4. El presente Acuerdo Ministerial surte sus efectos inmediatamente.

COMUNiQUESE
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. PRESENTACION

El Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales tiene dentro de sus objetivos mantener un
sistema de gestion que atienda las necesidades sustantivas del Ministerio, para que se
realicen los procesos en forma eficiente, agil y segura, dando seguimiento a los lineamientos
y directrices emitidos por los entes rectores y por el Despacho Ministerial y que ademas
contribuya al cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica y a los procesos de

rendicion de cuentas establecidos por las leyes vigentes del pais.

Dentro de sus atribuciones esta la actualizacion periodica de manuales de administrativos de
procedimientos, guias de trabajo y otros instrumentos que se requieren para que los procesos
administrativos sean é&giles, transparentes y documentados. En este contexto, se presenta el
Manual Administrativo de Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica,
como un instrumento que facilite la orientacion de los procesos que contribuyen al

complimiento de las funciones asignadas a la referida unidad.
Para la elaboracién del presente Manual Administrativo de Procedimientos se conto con la

colaboracion de la Coordinadora de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica y del

personal que lo conforma.

Guatemala, octubre de 2023.

Manual Administrativo de Procedimientos
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II. OBJETIVO

El presente Manual Administrativo de Procedimientos permitirad agilizar los procesos que le
corresponden a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica, facilitando a los funcionarios y
empleados publicos, de un instrumento técnico administrativo que guie de forma ordenada,
secuencial y detallada, los procedimientos administrativos establecidos en la normativa vigente,
contribuyendo con ello a que se mantenga un alto nivel de objetivos del Ministerio de Ambiente

y Recursos Naturales.

lll. ANTECEDENTES

El Estado de Guatemala por medio del Congreso de la Republica de Guatemala, crea la Ley de
Proteccion y Mejoramiento del Medio Ambiente, mediante el Decreto Numero 68-86, con el
objeto de velar por el mantenimiento del equilibrio ecolégico y la calidad del medio ambiente
para mejorar la calidad de vida de los habitantes del pais, garantizando un ambiente propicio
para el futuro, dentro de un marco institucional favorable para agilizar y normativizar las acciones
y politicas nacionales tendientes a la conservaciéon de los recursos naturales y prevenir el
deterioro ecolégico. Asimismo, se crea la Comision Nacional del Medio Ambiente -CONAMA-,

la cual estuvo vigente hasta el afio 2000.

Dentro de este contexto y con el objeto de contar con un ambito institucional propio y especifico
con jerarquia decisoria definida dentro del sector ambiental, se crea el Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales, mediante el Decreto Nimero 90-2000 del Congreso de la Republica de

Guatemala.

Para regular la estructura interna del ministerio y asignar las atribuciones y competencias de sus
dependencias, mediante Acuerdo Gubernativo No. 73-2021, del 8 de abril de 2021, se emitio el

Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

Manual Administrativo de Procedimientos
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IV. FUNDAMENTO LEGAL

Los manuales constituyen un normativo de ordenamientos o mandatos juridicos, de los

cuales se derivan las funciones de la institucion y de las dependencias administrativas

comprendidas en el Ministerio, como la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, siendo

su fundamento legal:

Siendo su fundamento legal el siguiente:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Decreto No. 68-86 del Congreso de la Republica de Guatemala. “Ley de Proteccion
y Mejoramiento del Medio Ambiente”.

Decreto No. 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala. “Ley del
Organismo Ejecutivo”.

Decreto No. 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. “Ley de Acceso
a la Informacién Publica” y sus reformas.

Decreto No. 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala. “Ley para la
Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos”.

Acuerdo Gubernativo No. 73-2021 “Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”.

Acuerdo Numero A-039-2023, emitido por la Contraloria General de Cuentas
“Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental”.

Acuerdo Ministerial No. 21-2016 “Normativa para el Cobro de Reproducciones en
Papel o en Disco Compacto”.

Acuerdo Ministerial No. 121-2021 “Las disposiciones internas para la
implementacion del Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales”.

Acuerdo Ministerial No. 279-2021 “Manual Administrativo de la Unidad de Acceso a

la Informacion Publica”.

El Articulo 39, del Decreto Numero 31-2022 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, “Ley

Organica de la Contraloria General de Cuentas”, establece que “Sanciones. La Contraloria

General de Cuentas aplicara sanciones pecuniarias que se expresan en cantidad de salarios o

sueldos a los funcionarios y empleados publicos y demas personas sujetas a control y

fiscalizacion, que incurran en alguna infraccion de conformidad con dicho articulo de la presente

Ley, en otras disposiciones legales y reglamentarias de la siguiente manera: (...) 3. Falta de

Manual Administrativo de Procedimientos
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manuales de funciones y responsabilidades, de clases de puestos y de normas y
procedimientos. El equivalente al 25% del 100% de su salario mensual. 4. Incumplimiento a
normas de control interno y de administracion de personal. El equivalente al 25% del 100% de

su salario mensual. (...)".

El presente Manual Administrativo de Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion
Pulblica del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, se elabor6é considerando la
importancia de definir, estandarizar los criterios y procedimientos para gestionar los procesos,
de acuerdo a la normativa que le aplica, y en cumplimiento a lo establecido en las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, contenidas en el Acuerdo A-039-2023,
emitido por la Contraloria General de Cuentas. El/lLa Coordinadora(a) de la Unidad de Acceso
a la Informacion Publica del referido Ministerio, es responsable de divulgar, actualizar y capacitar
a su personal a su cargo, sobre el contenido de este manual, para su correcta aplicacion en el
ambito de sus responsabilidades y competencia, para el logro eficiente y eficaz de los objetivos
asignados, y de esta manera contribuir a los resultados institucionales que buscan regular la

gestion ambiental y promover el desarrollo sostenible en Guatemala, de forma participativa.

V. MISION Y VISION DEL MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES'

e MISION DEL MARN

“Somos la institucion rectora que regula la gestion ambiental y los recursos
naturales con pertinencia cultural y de género promoviendo de forma participativa
el desarrollo sostenible en Guatemala”.

e VISION DEL MARN

“Ser la institucién que garantice la conservacion, proteccion, mejoramiento del
ambiente y fomento del desarrollo sostenible del pais, bajo un enfoque de
participacién ciudadana”.

VI. VALORES INSTITUCIONALES'

Transparencia

Trabajo en Equipo
Responsabilidad Ambiental
Integridad

Efectividad

Ecoeficiencia

~0oo0To

1 Seguin lo establecido en el Plan Estratégico Institucional PEl 2022-2027 aprobado mediante Acuerdo Mrinisterial nu.tumero 1‘._34_172922de_|!\n_ARN

Manual Administrativo de Procedimientos i
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VIl. PILARES ESTRATEGICOS?

1. Pilar de educacién ambiental (pilar transversal): El pilar de educacion ambiental
constituye el enfoque estratégico que mayor sostenibilidad representa por la
trascendencia que provoca en las generaciones actuales y futuras. A través de la
educacién es posible el cambio de comportamiento humano y generar cambios que
a largo plazo representaran una ciudadania mas responsable y comprometida con

el cuidado de los recursos naturales del pais.

2. Gestion integrada de los recursos naturales: El pilar de gestion integrada de los
recursos naturales conlleva acciones con efectos inmediatos, en cuanto a la
integralidad de su jurisdiccion, misma que garantiza la existencia de recursos
naturales para el futuro, que de la mano del primer pilar estratégico; provoca

sostenibilidad en el largo plazo.

3. Gestion ambiental: El pilar de gestion ambiental constituye el marco regulatorio de
donde deriva los alcances y limites que garanticen la estrategia de sostenibilidad
ambiental en la magnitud que se requiere para trascender los factores
antropogénicos y propios de la naturaleza que van marcando los cambios de

escenarios.

4. Cambio climéatico: Este pilar estd orientado a reducir la vulnerabilidad de la
poblacion introduciendo variables de adaptacién y mitigacion al cambio climatico
enmarcados en la Ley de Cambio Climatico y la Politica, esto con la finalidad de
emplear estrategias que permitan a los guatemaltecos elaborar escenarios
climaticos que se utilizan para prevenir y tomar decisiones en funcién de la

variabilidad climatica.

5. Gestion del fortalecimiento institucional (pilar transversal): El fortalecimiento
institucional es el resultado de una serie de acciones que implicita o explicitamente
pretenden encontrar la mayor coherencia posible entre los objetivos institucionales,

los resultados planteados y el quehacer cotidiano en la institucion.

28egun lo establecido en el Plan Estratégico Institucional —PEI- aprobado mediangﬁqugt'do Ministerial No. 194-2022. [

Manual Administrativo de Procedimientos 2
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VIIl. DEFINICIONES, SIGLAS Y ACRONIMOS

1. Banrural: Banco de Desarrollo Rural

2. De Oficio: Expresion que se utiliza en el ambito juridico cuando un tramite o diligencia

administrativa o judicial se inicia sin necesidad de solicitud de parte interesada.

3. Enlace de Informacién Publica: Es el servidor publico del sujeto obligado encargado
de dar respuesta a las solicitudes de informacion publica cuando esta sea
correspondiente a su unidad, direccion o departamento, para el cual esta debidamente

nombrado.
4. MARN: Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales
5. MP: Manual Administrativo de Procedimientos

6. Maxima Publicidad: Es el principio de que toda informacién en posesion de cualquier
sujeto obligado, es publica, no podra ser reservada ni limitada sino por disposicién

constitucional o legal.
7. NIA: No aplica.

8. Recurso: Es un medio de defensa juridico que tiene por objeto garantizar que los actos
y resoluciones de los sujetos obligados se respeten las garantias de legalidad y
seguridad juridicas. La maxima autoridad, en este caso el Ministro de Ambiente y
Recursos Naturales es el competente para resolver confirmando, revocando o

modificando la decisién de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

9. Recurso de Revisién: Es un medio de defensa juridico que tiene por objeto garantizar
gue en los actos y resoluciones de los sujetos obligados se respeten las garantias de
legalidad y seguridad juridicas. La maxima autoridad, en este caso el Ministro de
Ambiente y Recursos Naturales es el competente para resolver confirmando, revocando

o modificando la decision de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

10. UAIP: Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

Manual Administrativo de Procedimientos
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11. Datos Sensibles o Datos Personales Sensibles: Son aquellos datos personales que

se refieren a las caracteristicas fisicas o morales de las personas, 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, situacion moral y familiar u otras cuestiones intimas de similar naturaleza.

12. 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

publicos, y la finalidad a que se dedica esta informacion, asi como a su proteccion,

correccion, rectificacion o actualizacion.
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GUATEMALA

I GOBIERNO e

IX. DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS

1. ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
RECIBIDAS EN LA UAIP DEL MARN CENTRAL

1.1 OBJETIVO:

Sistematizar y establecer el procedimiento de Atencion de Solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica que ingresan al Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales a traves
de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica por las diferentes vias disponibles, para
brindar una atencion eficaz a los interesados y contribuir a la fransparencia de la

administracion publica.

1.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica para la recepcion de toda solicitud de acceso a la informacion
publica que ingrese de forma verbal, escrita, telefénica o electrénica, a la Unidad de
‘ Acceso a la Informacion Publica ubicada en la sede central del Ministerio de Ambiente y

| Recursos Naturales.

1.3 RESPONSABILIDADES:

1.3.1. La Unidad de Acceso a la Informacién Publica debera de recibir y atender
toda solicitud de informacién publica que se presente de forma verbal,
escrita, telefonica o electrénica, a la sede central del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales.

1.3.2. La Unidad de Acceso a la Informacién Publica debera implementar las
acciones para informar, socializar y capacitar a todos los enlaces
nombrados para apoyo al Sistema de Informacion Publica sobre los
procesos y procedimientos vinculados.

1.3.3. Los enlaces de Informacion Pudblica nombrados por cada Director, Jefe
o Coordinador de Unidad del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, deberan de actualizar mensualmente la informacion que de
oficio debe estar publicada en el portal Web: www.sip.marn.gob.gt y que
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corresponde al area a la cual representan. Asimismo, dar seguimiento a
los requerimientos de informacion especifica que les sean trasladados
por la Unidad de Acceso a la Informacion Publica del MARN.

1.3.4. Los Directores, Jefes y/o Coordinadores del MARN coordinaran, en la
dependencia a su cargo, el seguimiento al procedimiento establecido y
aprobado para recibir y atender solicitudes de informacion publica.

1.3.5. La Unidad de Acceso a la Informacién Publica debera realizar las
gestiones ante la Direccion de Informética del MARN, con el objeto que
se mantenga en buenas condiciones la Base de Datos de la Unidad y de
los enlaces; asi como también, gestionar el soporte informatico necesario
para los procesos y procedimientos de seguimiento de la Ley de Acceso
ala Informacion Publica que permitan proporcionar los servicios en forma
agil y eficaz. Solicitar el soporte técnico para que el portal Web:
www.sip.marn.gob.gt se mantenga funcionando en condiciones 6ptimas.

1.3.6. La Unidad de Auditoria Interna velara por el cumplimiento oportuno de
los procesos y procedimientos establecidos en el MARN.

1.4 FUNDAMENTO LEGAL.:

1.4.1.  Decreto No. 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. “Ley
de Acceso a la Informacién Publica”.

1.4.2.  Decreto No. 5-2021 del Congreso de la Reptblica de Guatemala. “Ley
para la Simplificacién de Requisitos y Tramites Administrativos”.

1.4.3. Acuerdo Gubernativo No. 73-2021 “Reglamento Orgéanico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

1.4.4. Acuerdo Ministerial No. 121-2021 “Las Disposiciones Internas para la
Implementacién del Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales”, contenido en el Acuerdo Gubernativo
No. 73-2021.

1.4.5. Acuerdo Ministerial No. 279-2021 “Manual Administrativo de la Unidad
de Acceso a la Informacién Publica”.

1.4.6. Acuerdo Ministerial No. 21-2016 “Normativa para el Cobro de
Reproducciones en Papel o en Disco Compacto”.
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1.5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

Asistente de la Unidad
de Acceso ala

Informacién Publica

No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Recibe solicitud de informacién, de forma verbal, escrita, correo
) electronico o a través del “formulario electronico” del Portal de
Coordinador (a) y/o

Informacién Publica del MARN: www.sip.marn.gob.gt.

Observacion: Cuando la solicitud no esta clara y precisa, se pide
aclaracién al usuario, segun numeral 3 del articulo 41 del Decreto
No. 57-2008.

Coordinador (a) y/o
Asistente de la Unidad
de Acceso ala

Informacién Publica

Si la informacion corresponde al MARN, admite la solicitud y
procede a completar el formulario UAIP-F1-1 “Solicitud de
Informaciéon Publica”, verifica que todos los datos estén
debidamente llenados. Asimismo, procede a ingresar a la Base
de Datos de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica para

control de ingreso y estado de la informacion.

¢La solicitud es informacion publica de oficio?
Si: Procede a buscarla en el portal electrénico del Sistema de

Informacién Publica del Ministerio: www.sip.marn.gob.gt, luego

de localizarla, si el interesado tiene direccion electronica,
se la envia por dicha via. Si no tiene direccion de correo
electrénico, se imprimira la informacion y se tendra disponible
para cuando el interesado se presente a la Unidad de Acceso a
la Informacién Publica

No: Elabora oficio de solicitud de informacién en un plazo
maximo de (1) dia y lo dirige al Enlace de Informacion Publica de

la dependencia que corresponda.

Observacién: Se puede enviar hasta un maximo 20 MB de

peso, por via electronica. Continda en el paso 8.

Manual Administrativo de Procedimientos

pagina | 10



MINISTERIO DE
GOBIERNO « AMBIENTE Y

MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ACCESO UAIP-MP-P1-1

A LA INFORMACION PUBLICA

GUATEMALA | recursos | ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA RECIBIDAS EN LA UAIP | Fecha: octubre 2023

NATURALES

DEL MARN CENTRAL.

No. RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Enlace de Informacion

Recibe oficio de solicitud de informacién publica, procede a realizar

la busqueda y localizacion de la informacion solicitada.

¢La solicitud es informacion certificada?

Si: El director, jefe o coordinador la trasladara a Secretaria General
solicitando la certificacion de la misma, previo a entregarla a la
UAIP.

No: Remite conforme haya sido solicitada a la Unidad de Acceso

Publica

3. a la Informacién Publica.
Publica

Observacion:
*Enlace tendra un (1) dia habil para determinar si la solicitud no es
clara y precisa y realizar solicitud de aclaracion a la UAIP.
*Enlace tendra un (1) dia habil para determinar si la solicitud no
obra en dicha dependencia e informar a la UAIP.
*Enlace tendra cuatro (4) dias habiles para emitir una respuesta de
lo solicitado.
Recibe informacion y procede a certificar la misma y devolver a la

4, Secretaria General . - . .
dependencia solicitante, por la misma via.

. EilabedsioRTEEER Recibe y traslada la informaciéon a la Unidad de Acceso a la

Informacion Publica, conforme fue solicitada
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No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

6.1 Recibe la respuesta del Enlace de Informacién Publica, y en un

plazo maximo de (1) dia habil, debera proceder a elaborar la
Resolucion correspondiente y a notificar al interesado por via
telefonica o electrénica.

Coordinador (a) de la | ;| a resolucién es negativa?
Unidad de Acceso a la ] B ) o )
6. | Informacion Publica y/o | Si: Elabora la resolucién correspondiente y notifica al interesado

Asistente de por via telefénica o electronica la existencia parcial de informacion,
Informacion Pablica | ) . i o ]
inexistencia total de informacién y/o a solicitar aclaraciones o el
subsanado de cualquier emision, a manera de identificar en forma
clara y precisa la informacion solicitada.

No: Proporciona la informacién.

6.2 ¢ La informacién es mayor a 20 fotocopias simples?

Si: Indica al interesado que debe de realizar solicitud de fotocopias
en la Unidad de Acceso a la Informacion Plblica, considerando que
cada fotocopia simple adicional a las 20 fotocopias debera de ser

Coordinador (a) de la cancelada por el solicitante, para lo cual se generara una orden de
Unidad de Acceso a la | pago para que proceda a efectuar el pago indicado en Agencia de
6. | Informacion Publica y/o
Asistente de

Informacién Publica No: Proporciona la informacién sin costo alguno.

Banrural.

Observacién: Los costos de las fotocopias adicionales estan
fundamentados en el Acuerdo Ministerial No. 21-2016 “Normativa

para el Cobro de Reproducciones en Papel o en Disco Compacto”.

En caso proceda recibe boleta de orden de pago vy lo realiza en
7. Interesado (a) Banco Banrural y presenta boleta de pago en ventanilla de la

Unidad de Acceso a la Informacién Publica.
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No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Verifica el pago efectuado y procede a reproducir fotocopia de la
8 Asistgnte de ) Boleta de Pago y posteriormente entrega la informacién publica
"| Informacién Publica o ]
solicitada al interesado.
9. Interesado (a) Recibe informacion y firma de recibido en la hoja de notificacion.
Archiva boleto de pago y efectia el cierre correspondiente del
Asi expediente en la Base de Datos de la Unidad de Acceso a la
10 S|st§:nte de‘ - ; ;
' Informacién Puablica Informacién Publica y en el portal Web del Sistema de Informacion
Publica: www.sip.marn.gob.gt.
Fin del Procedimiento
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1.6. DIAGRAMA DE FLUJO

UAIP-MP-P1-1 “Atencion de Solicitudes de Acceso a la [nformacion Pﬂb'l'icé'Re;ci id_é:_é'-en [alUAIP"

Coordinador (a) y/o Asistente de la Unidad de v 3 ;
LTI L Steb Gy o el Enlance de informacién Publica Secretaria General

Cuandb la solicitud no
esta clara y precisa, se
pide aclaracion al
o Usuario, segin numeral
1. Recibe solicitud de 1 3 del arliculo 41 del
informacion, de forma verbal, e Decreto No. 57-2008.
escrifa, correo electonicooa |
través del “formulario electrénico™
del Portal de Informacion Pablica:

A
2. 8i la informacién corresponde al
MARN, admite la solicitud y procede
a completar el formulario UAIP-F1-1
“Solicitud de Informacidén Piblica”,
verifica los datos y procede aingresar
ala Base de Datos paracontmol de
ingreso y estado de la Informacién.

¢la solicitud es
informacién plblica de

i MNo

Procede a buscarla en Elabora oficio de A e e )

seenvaala solicitud de_ | 3. Recibe oficio de solicitud de |
informacion por coreo informacion dirigido al | informacién publica, procede a
cleciionico bqueda a Enlace de Informacidn - realizar la bisqueda y |
Ia espera rac‘cuando Publica de la | localizacion de la informacion |

gl dependencia que ; salicitada. s

se presente el Arsparda 1 |

interesado. PO
¢La solicitud es informaciol
certificada?
Se puede erviar MO

]
hasta un maximo 20

MB de peso. Pasa al

paso 8.
Prepara la
informacion S
solicitada
El Director, Jefe o 4. Recibe informacion y
CorEy s o | Brcedeaconart
solicitando Ia certificacion P miknay s dbvaivea la
de la misma, previo a Dependencia solicifante,
entregarla a la UAIP. porla misma via.

5. Recibe y traslada la
informacién a la Unidad
de Acceso a la - —————
Informacion Publica,
conforme fue sdicitada

!

h 4
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UAIRP-MP-Pi1-1 "Atencion de Salicitudes de Accesa alla Infarmacion RPliblica Recibidas en la
UAIP?

Coordinador y/o Asistente de la Upidad de Acceso a la Informacion

Bublica Interesado (a)

6.1 Recibe |larespuesta del Enlace de
Informacién Publica, procede aelaborar la
Resolucién correspondiente y a notificar al
interesado por via telefénica o electrénica.

éla resolucion es
negativa?

l T)
Se elabora la resolucién

correspordiente y notifica Proporcionala
al interesado informacién

6.2. iLa informacidnes
mayor a 20 copias
simples?

En caso proceda recibe boleta

Proporciora Ia Gerlera una orden deg;den dle(EIﬁ:th{ lo reallza en
opal ago para que nrural Central
informacion sin Iaue el pa: L presenta boleta de go an
costoalguno Banrura ventanilia de la Unidad de Acceso
a la Inforrmacién Publica.

8. Verifica e pago efectuado
gmcada areproducir copia de Ia

solicitada al interesado.

10. Recibe iformacion y firma de
recibido en la hoja de notificacidn.

4

11. Archiva fclrrnu?ario UAIP-F1-1
"Solicitud de Informadon
Pﬁblica" y efectua el cierre

correspordiente del expediente
en la Base de Datos de la Unidad |« ———
de Acceso ala Infon'na on
Publica y en el portal Web del

Sistema de lr\forma:log P‘ubllca:

www.sip.mam.gob.gt.

v
~ (
w© FIN
=

Manual Administrativo de Procedimientos
pagina | 15



MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cdédigo:
PROCEDIMIENTOS DE LA ’UNID’AD DE UAIP-MP-P2-1
MINISTERIO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
GOBIERNO (- AMBIENTE Y
GUATEMALA RECURSOS
I NATURALES PROCEDIMIENTO ATENCION DE SOLICITUDES DE | Fecha: octubre 2023
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
TRASLADADAS POR DELEGACIONES DEL MARN

2. ATENCION DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
TRASLADADAS POR DELEGACIONES DEL MARN

2.1 OBJETIVO:

Normar, sistematizar y establecer el procedimiento de “Recepcion y Atencion de las
Solicitudes de Informaciéon Publica” que ingresen en las Delegaciones Departamentales
del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, por las diferentes vias disponibles que
sean trasladadas a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica; y, que contribuyan a
brindar una atencion eficaz a los interesados, garantizando la transparencia de la
administracién publica.

2.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica para la recepcion de toda solicitud de acceso a la informacion
publica que ingrese en las Delegaciones Departamentales del Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales y que sean trasladas a la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica
en la sede central del MARN.

2.3 RESPONSABILIDAD:

231 La Unidad de Acceso a la Informacion Publica del MARN vy
delegaciones departamentales, deberan de recibir y atender toda
solicitud de acceso a la informacién publica que se les presente, por
las diferentes vias disponibles.

2.3.2 La Unidad de Acceso a la Informacion Publica debera informar,
socializar y capacitar a todos los enlaces nombrados para apoyo al
Sistema de Informacién Publica sobre los procesos y procedimientos
relacionados con la atencion de solicitudes de acceso a la informacion
publica.

2.3.3 Los enlaces de Informacion Publica nombrados por cada Director, Jefe
o Coordinador de Unidad del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, deberan actualizar mensualmente la informacion que de
oficio debe estar publicada en el portal electronico:
www.sip.marn.gob.gt y que corresponde al area a la cual representan.
Asimismo, dar seguimiento a los requerimientos de informacién que le
efectuie la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica del MARN.
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2.3.4 Los Directores, Jefes y/o Coordinadores del MARN deberan de dar
seguimiento en la dependencia a su cargo, al procedimiento
establecido y aprobado para recibir y atender solicitudes de
informacion publica.

2.3.5 La Direccion de Informatica debera de mantener en buenas
condiciones la base de datos de la Unidad de Acceso a la Informacion
Plblica y de los enlaces; asi como también proveer el soporte
informatico a efecto que los procesos y procedimientos de seguimiento
de la Ley de Acceso a la Informacion Publica sean proporcionados en
forma &gil y eficaz por parte de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica.

2.3.6 Es responsabilidad de la Unidad de Auditoria Interna velar por el
cumplimiento oportuno de los procesos y procedimientos establecidos
en el MARN.

2.4 FUNDAMENTO LEGAL.:

2.4.1. Decreto No. 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. “Ley
de Acceso a la Informacion Publica.

2.4.2. Decreto No. 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala. “Ley
para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos”.

2.4.3. Acuerdo Gubernativo No. 73-2021 “Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

2.4.4. Acuerdo Ministerial No. 121-2021 “Las disposiciones internas para la
implementacion del Reglamento Organico Interno del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales, contenido en el Acuerdo Gubernativo
No. 73-2021".

2.4.5. Acuerdo Ministerial No. 21-2016 “Normativa para el Cobro de
Reproducciones en Papel o en Disco Compacto”.

2.4.6. Acuerdo Ministerial No. 279-2021 “Manual Administrativo de la Unidad
de Acceso a la Informacion Publica”.
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2.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. | RESPONSABLE

PROCEDIMIENTO

Direccion de
1 Coordinacion

Nacional

Recibe solicitud enviada por delegacion departamental en un plazo
maximo de un (1) dia y la remite por medio de providencia o correo
electronico a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica, con el

formulario UAIP-F1-1 “Solicitud de Informacion Publica”.

Observacion: Cuando la solicitud no esta clara y precisa, se pide
aclaracion al usuario, segun numeral 3 del articulo 41 del Decreto
No. 57-2008.

Coordinador (a) de
la Unidad de
Acceso a la

Informacién Publica

y/o Asistente de

Informacién Publica

Recibe solicitud, verifica que todos los datos estén debidamente
llenados y procede a ingresar a la base de datos de la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica para control de ingreso y estado
de la informacion.

¢La solicitud es informacién publica de oficio?

Si: Procede a buscarla en el portal electrénico del Sistema de

Informacién Publica del Ministerio: www.sip.marn.gob.gt, luego de
localizarla, si el interesado tiene direccion electronica, se la
envia por dicha via y realiza una copia a la delegacion
departamental correspondiente, si no tuviere direccion de correo
electronico, se envia la informacion a la Direccion de Coordinacion
Nacional en forma impresa o en forma digital por medio de
providencia, para que se traslade a la delegacién departamental
que corresponda.

No: Elabora oficio de solicitud de informacién y en un plazo
maximo de un (1) dia y lo dirige al enlace de Informacién Publica

de la dependencia que corresponda.

Observacion: Se puede enviar por medio de correo electronico,

hasta un maximo 20 MB de peso.
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No. | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Recibe oficio de solicitud de informacion publica, procede a realizar

la busqueda y localizacion de la informacion solicitada.

¢La solicitud es informacion certificada?

Si: El director, jefe o coordinador lo traslada a Secretaria General
solicitando la certificacién de la misma, previo a entregarla a la UAIP.
No: Remite conforme haya sido solicitada a la Unidad de Acceso a
Enlace de la Informacion Publica.

Informacion Publica
Observacién:

*Enlace tendra un (1) dia habil para determinar si la solicitud no es
clara y precisa y realizar solicitud de aclaracién a la UAIP.

*Enlace tendra un (1) dia habil para determinar si la solicitud no obra
en dicha dependencia e informar a la UAIP.

*Enlace tendra cuatro (4) dias habiles para emitir una respuesta de

lo solicitado.

i Recibe documentacion y procede a certificar la misma y a devolver
4 Secretaria General

a la dependencia solicitante, por la misma via.

5 Enlace de Recibe y remite documentacion certificada a la Unidad de Acceso
Informacién Puablica | a la Informacion Publica.
Recibe la respuesta del enlace de Informacion Publica, y en un plazo
maximo de un (1) dia y procede a elaborar la Resolucién
Coordinador (a) de correspondiente y a notificar al interesado y/o delegacion
& Linitad de departamental por via telefénica o electrénica.
6 hetasn I éLa resolucion es negativa?

Informacion Publica . » . .
Si: Se elabora la resolucion correspondiente y se notifica al

ylo Asistente de interesado via telefonica o electronica, la existencia parcial o total de

Informacion Publica

la informacion y/o se solicita aclaraciones para subsanar la

informacion solicitada.

; ; a5 v AN I
No: Se proporciona la informacién a la delegacion depaﬁamen@_ s,

(&
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GOBIERNO - AMBIENTE Y
GUATEMALA RECURSOS
NATURALES PROCEDIMIENTO ATENCION DE SOLICITUDES DE

MINISTERIO DE

MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cédigo:
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UAIP-MP-P2-1
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

TRASLADADAS POR DELEGACIONES DEL MARN

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

No. | RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Recibe informacion y revisa si la informacion es mayor de veinte (20)
paginas.
. ¢La informacién es mayor de veinte (20) fotocopias simples?
Secretaria
. ) Si: Cada fotocopia simple adicional debera de ser cancelada por el
Administrativa de | ) .
7 » interesado, se entregara al usuario para que proceda a efectuar el
Delegacion o ) .
pago indicado en la Agencia de Banrural mas cercana. El costo de
Departamental . o ]
las fotocopias adicionales estd fundamentado en el Acuerdo
Ministerial No. 21-2016 “Normativa Para el Cobro de
Reproducciones en papel o en Disco Compacto”.
No: Se proporcionara la informacion sin costo alguno
Recibe informacién y en caso proceda, realiza el pago
correspondiente en Banrural y presenta boleta de pago en ventanilla
8 Interesado (a) _ . ] .
de la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica de dicha
delegacion departamental.
) Verifica el pago efectuado y reproduce fotocopia de dicho pago y
Secretaria i . ] . s
. . posteriormente entrega la resolucion con la informacién publica
9 Administrativa de ~ . . . D
5 solicitada al interesado, quien firma de recibido en la notificacion de
Delegacion L
solicitud de la Unidad de Acceso a la Informacidn Publica.
10 Interesado (a) Recibe resolucion y firma de recibido en la hoja de notificacion.
Secretaria . ) I )
Envia via electronica copia de la notificacion firmada por el usuario
11 Administrativa de .
o y copia de recibido de pago.
Delegacion
] Efectiia el cierre correspondiente del expediente en las Bases de
Asistente de B ] ]
12 Datos de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica y archiva la
Informacion Publica . . .
documentacién enviada por la delegacion departamental.
Fin del Procedimiento
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MINISTERIO DE
GOBIERNO AMBIENTE Y
GUATEMALA RECURSOS

NATURALES

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Cadigo:
UAIP-MP-P2-1

PROCEDIMIENTO ATENCION DE SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
TRASLADADAS POR DELEGACIONES DEL MARN

Fecha: octubre 2023

2.6 DIAGRAMA DE FLUJO

UAIP-MP-P2-1" “Atencionide Solicitudes de Acceso a'la nformacion PliblicatTrasiadadas por Delegaciones Del MARN!

Direccion de Coordinacion
Nacional

1. Recibe sdicitud enviada por
Delegacién Departamental y la
remite par medio de providencia o
correo electrénico a la Unidad de

Coordinador (a) y/o Asistente Acceso ala
Informacion Publica

2. Recibe sdlicitud, verifica que
tedos los dalos estén
debidamente llenados y
procede a ingresar a la base

Acceso a la Informacién Puablica,
con el formulario UAIP-F1-1
“Solidtud deInformadodn
UAIP-F1-1 “Selidtud de
Informacién Piblica”

Cuandola solicitud no
estd dama y predsa, se
pideaclaracién al
usuario, seglin numeral
3 del articulo 41 del
Decreto No. 57-2008.

A4

de datos de la Unidad de
Acceso a la Informacién
Publica para control de ingreso
y estado de la informacién.

¢la solidtud es informacid
publica de oficio?

No

51

! l

Procede a buscarda en Elabora oficio de solidtud
Wy Sip.marn.gob.gt, deinformacién, en un plazo
se enviarala maximode un (1) diaylo
informacién por correo dirige al enlace de
electronico oqueda ala Informacién Piblica de la
espera para cuando se dependencia que
presente el interesado. corresponda

Enlace de Informacion Pdblica

*Enlace tendra un (1) dia habi para
determinar si la solicitud no es clara
y precisa y realizar solicitud de
aclaracién ala UAIP.

“Enlace tendra un (1) dia habi para
determinar si la solicitud no cbra en
dicha dependencia einformara la
UAIP.

*Enlace tendra cuatro (4) dias
habiles para emitir una respuesta de
lo solicitado.

Secretaria General

3. Recibe ofido de solidud de |
informacién piblica, procede a
Z realizar labdsqueday |

—

Se puede enviar
hasta un méaximo 20
MB de peso.

" localizacién de la informacion
solicitada. |

ila solicitud es
formacién certificada’

| ]

La remite conforme
haya sido soliclada a

laUnidad de Acceso
a la Informacién

Coordinador la
trasladara a

solidtanda la

Piblica. . certificacién de la
misma, previo a

entregadaala

5. Recibe y remite

documentacion certificadaa

la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica.

Hl Director, lefe o

Secretaria General

En un plazo

no mayor de

dos (2) dias
habiles.

Si

4. Recibe documentacion
y procede a cerfificar la
———|—p mismay adevdlverala
Dependencia solicitante,
por la misma via.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cédigo:
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE - UAIP-MP-P2-1
GOBIERNO MINISTERID DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

AMBIENTE Y

GUATEMALA RECURSOS
NATURALES PROCEDIMIENTO ATENCION DE SOLICITUDES DE Fecha: octubre 2023

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
TRASLADADAS POR DELEGACIONES DEL MARN

UAIP-MP-P2-1 “Atencion de Solicitudes de Acceso alalinformacion Pliblica Trasladadas por Delegaciones Del
MARN?

Coordinador y/o Asistente de |la Unidad de Acceso a @ Secretarna Administrativa de Delegacion I araaRds
lailnformacion Rublica Departamental

6. Recibe larespuesta del Erface de
Informacién Pablica, y en un plazo

maxinmo de (1) dia habil, debera
a—a proceder a elaborar la Resolucion
correspondiente y a notificar al

interesado por via telefénica o
electrénica..

éla resolucién es
negativa?

5l

4

NO

Se elabora la Se proporciona la 7. Recibe informacién y revisa
resolucisn informacién a la .| silainformaciéon es mayor de
correspordiente y se Delegacion - 5 4
notifica al interesado Deparfamental veinte (20) paginas.
via telefénica o
electrénica, la
existencia parcial o
total de la informacion
/o se solicita
aclaraciones para
subsanar la
informacién solicitada.
éla informacidn es
mayor a 20 copias
simples?
MNo Si
8. Recibe informacién y
en caso proceda, realiza
= 3 el p%go corr\lespmdlerzte
enera una orden en Banrural y presenta
iﬁ;gﬁz:ﬂ%’:;ﬁ_l de {aago para gue - boleta de pago en
o816 &IGURG, realice el pago en 7l ventanilla de la Unidad
9 Banrira e Acceso a la
Informacién Publica de
; dicha Delegacion
ﬂ Departamental.
9. Verifica el page efectuado y
Petarianmonte Ghireq (o rescugn
oster i i
gnn la informacion lica solicitada 2=y 1?—' Raeglgeelr!fgérgaecflg Y
al interesado, quien firma de recibido - ‘Lm 9 T c‘,f %
en la notificacion de solicitud de la oja de nolificacion.
Unidad de Acceso a la Informacion
Ublica.
12. Efectaia el clerre l
corres pondiente del expediente
en las Bases de Datos de la 11. Envia via electrénica copiade la
Unidad de Acceso ala <3 notificacién firmada por el usuarioy
Informacion Publica y archiva la copia de recibido de pago.
documentacion enviada por la
delegacidon departamental.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UAIP-MP-P3-1

GOBIERNO i et ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

GUATEMALA | Recussos '
NATURALES |  PROCEDIMIENTO RECURSO DE REVISION EN | Fecha: octubre 2023

MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION.

3. RECURSO DE REVISION EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION.
3.1 OBJETIVO:

Sistematizar y establecer el procedimiento de recepcién y atencion de Recursos de
Revision en materia de Acceso a la Informacion Publica, solicitada por usuarios externos
ante el Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales.

3.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica para la recepcion y atencion de Recursos de Revision en materia
de Informacion Publica, los cuales son entregados por parte de usuarios externos en la
Unidad de Acceso a la Informacion Publica ubicada en la sede central del Ministerio de
Ambiente y Recursos Naturales o en las Delegaciones Departamentales.

3.3 RESPONSABILIDAD:

3.31  La Unidad de Acceso a la Informacién Publica del MARN y de las
Delegaciones Departamentales, debera recibir los Recursos de Revision
en materia de Informacién Publica que sean presentados por usuarios
externos.

3.3.2 La Unidad de Acceso a la Informacién Publica debera emitir las
resoluciones, positiva parcial o inexistente, y razonar debidamente la
misma. Confirmada, revocada, modificada.

3.3.3 El Coordinador de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica recibira y
remitira a la Unidad de Asesoria Juridica los Recursos de Revision que en
materia de Informacion Publica sean recibidos.

3.34 La Unidad de Asesoria Juridica debera analizar e informar al Despacho
Ministerial la resolucién del recurso de revision interpuesto por el usuario.

3.3.5 Es responsabilidad del Ministro de Ambiente y Recursos Naturales, como
la autoridad superior del MARN, firmar la resolucién ministerial relacionada
al recurso de revision en materia de informacién publica presentada ante
el ministerio.

3.36 La Unidad de Auditoria Interna velara por el cumplimiento oportuno de los
procesos y procedimientos establecidos en el MARN.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Codigo:
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UAIP-MP-P3-1

GOBIERNO

AMBIENTE Y
RECURSOS

NATURALES PROCEDIMIENTO RECURSO DE REVISION EN Fecha: octubre 2023
MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION.

mmisteooe | ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
GUATEMALA

3.4 FUNDAMENTO LEGAL.:

3.4.1 Decreto No. 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. “Ley
de Acceso a la Informacion Publica”.

3.4.2 Acuerdo Gubernativo No. 73-2021 “Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

3.4.3 Acuerdo Ministerial No. 121-2021 del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, “Las Disposiciones Internas para la Implementacion del
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”, contenido en el Acuerdo Gubernativo No. 73-2021

3.4.4 Acuerdo Ministerial No. 279-2021 “Manual Administrativo de la Unidad
de Acceso a la Informacion Publica”.
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GOBIERNO
GUATEMALA

MINISTERIO DE

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cadigo:

UAIP-MP-P3-1

AMBIENTEY
RECURSOS
NATURALES

PROCEDIMIENTO RECURSO DE REVISION EN
MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION.

3.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
A través de su Representante Legal o por si mismo, interpone
ante la maxima autoridad del sujeto obligado (Ministro de
7 Interesado (a) Ambiente y Recursos Naturales), el Recurso de Revision en
caso se hubiera negado la informacion o involucrado la
inexistencia de documentos solicitados en el Articulo 55 del
Decreto 57-2008 “Ley de Acceso a la Informacién Puablica.”
Recibe el Recurso de Revision de forma escrita, correo
Coordinador (a) y/o electrénico o a través del Portal Web de Informacién Publica:
5 Asistente de la Unidad | www.sip.marn.gob.gt o bien a través de las delegaciones
de Acceso a la departamentales y procede a darle el seguimiento segun lo
Informacién Publica establecido en el procedimiento de Atencion de Solicitudes de
Acceso a la Informacion Publica.
Coordinador (a) y/o
5 Asistente de la Unidad | Procede a darle ingreso a la base de datos para el control de
de Acceso ala ingreso.,
Informacién Publica
Coordinador (a) de la
Unidad de Acceso a la | Traslada el recurso de revision y expediente original a la Unidad
4. | Informacion Publica y/o | de Asesoria Juridica del MARN para gestionar de conformidad
Asistente de Informacion | con la ley.
Puablica
Notifica la resolucion al interesado via electronica o fisica con
copia a la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.
5. Al i Observacién: El recurso de revision debe de realizarse en un

Juridica

maximo de 5 dias, para poder cumplir con los dias que por ley
se tienen establecidos, segun Decreto 57- 2008 Ley de Acceso

a la Informacion Publica.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cadigo:
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UAIP-MP-Pa:
MINISTERIO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
GOBIERNO AMBIENTE Y
GUATEMALA RECURSOS
NATURALES PROCEDIMIENTO RECURSO DE REVISION EN Fecha: octubre 2023
MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION.
No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Recibe la resolucién del recurso de revision emitida por el
ministro, de forma fisica o electrénica, segun la forma que fue
solicitada.
6. Interesado (a)

Observacion: Puede interponer la accion de amparo

respectiva para  hacer prevalecer sus  derechos

constitucionales, sin perjuicio de las acciones legales de otra

indole.

Coordinador (a) y/o
Asistente de la Unidad
de Acceso a la

Informacién Publica

Recibe el recurso de revision, resuelto por la maxima autoridad.

Si procede le da seguimiento para su cumplimiento.

Coordinador (a) y/o
Asistente de |la Unidad
de Acceso a la

Informacion Publica

La Unidad de Acceso a la Informacion Publica, solicita la

informacion a la dependencia correspondiente.

Coordinador (a) y/o
Asistente de la Unidad
de Acceso ala

Informacion Publica

Emite la resolucion y notifica al interesado en un maximo de 5

dias.

10.

Coordinador (a) y/o
Asistente de la Unidad
de Acceso a la

Informacién Publica

Coloca en archivo fisico la copia del expediente de recurso de

revision, recibido por la Unidad de Asesoria Juridica.

Fin del Procedimiento
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cadigo:
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UAIP-MP-P3-1
GOBIERNO 4 MINISTERIQ0E ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

u AMBIENTE Y

GUATEMALA RECURSOS

NATURALES PROCEDIMIENTO RECURSO DE REVISION EN

Fecha: octubre 2023
MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION.

3.6 DIAGRAMA DE FLUJO

UAIP-MP-P3-1 ‘RECURSO DE REVISION EN MATERIA DE ACCESO A LA INFORMACION?

Coordinador (a) y/olAsistente Accesoala e - ;
Interesado (a) infarmaaien Publica Unidad de Asesoria Juridica

1‘:: ;vsérsn:l:;;ﬂ;p‘:;cor:‘tea:;ief:al 2. Recibelasolicitud seaen estavia
. i |
maxima autoridad del sujeto obligado verbal, escrita, correo electrénico o a

{Miristra), e recurso de ravision, s se través del Portal Web de Informacién
hubiera negado lainformacion, e Pumn?edode‘l;;delega:l:ne: RoF:
involucrado lainexistencia de =

documentos solicitados o en los cascs Hapasismensales y praceds a_darleei

s an sl Arldo es sl seguimiento segun lo establecido en el

Decfelu 57-2008 “ Ley de Accoso a fa procedimiento de atencion de solidtudes

e Pyl,.'lblica 3 deacceso alainformacién publica,

e e

El recurso de revisién dabe de redizarse enun
méaximo de 5 dias, para poder cumpir con los

dias que por ley se tienen establecidos, segin
3. Procede a darle ingreso a la base de Decreto 57- 2008 Ley de Acceso a la
datos parael contrd deingreso. Informacién Pablica.
Puede interponer la accion I /
de amparo respectiva para - S
hacer prevalecer sus 4. Traslada recurso de revisidén .
3 al i sado
derechos constitucionales, sin expediente Original a la Unidad de 5. Nalifica la reaokicicn al ntere:

., Via ekeclrénica o fisicacon copia a la

L

perjuicio de las acciones Asesorfaluridica del MARN para que Unidad de Acceso a la Informacién
legales de otra indole. |

resuehva en definitiva. Publica.

6. Recibe recurso de motificacion y
entrega copia de notificado.

7. Recibe el recurso de revisién,
.| resuelto porla méxima autoridad.
| Si procede le da seguimiento para
su cumplimiento.

}

8. La Unidad de Accesoa la
Informacién Piblica, solicita la
informacién a la dependencia

correspondiente.

!

9. Emite |a resolucién y notifica al
interesado en unmaximo de 5§
dias.

h 4

10. Coloca en archivo fisico Ja
copia del expediente de recursos
de revision, recibido por la Unidad
de Asesoria Juridica.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE LA ’UNID’AD DE
MINISTERIO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Cadigo:
UAIP-MP-P4-1

GOBIERNO ¢
GUATEMALA

AMBIENTEY

RECURSOS
NATURALES PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE LA

INFORMACION DE OFICIO EN LA PAGINA WEB -
SISTEMA DE INFORMACION DE OFICIO -SIP-.

Fecha: octubre 2023

4. PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE LA I’NFORMACION DE OFICIO EN
LA PAGINA WEB -SISTEMA DE INFORMACION DE OFICIO -SIP-

4.1 OBJETIVO:

Establecer el procedimiento de publicacién de la informacion de oficio en la pagina web del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales, para una comunicacion efectiva entre las
diferentes unidades administrativas y la Unidad de Acceso a la Informacién Publica.

4,2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica para la publicacién de oficio en la pagina web -SIP-, los cuales
son entregados por parte de enlaces o dependencias involucradas en la Unidad de Acceso

a la Informacién Puablica.

4.3 RESPONSABILIDAD:

4.3.1 La Unidad de Acceso a la Informacion Publica debera de implementar las
acciones para informar, socializar y capacitar a todos los Enlaces
nombrados para apoyo al Sistema de Informacién Publica sobre los

procesos y procedimientos vinculados.

4.3.2 Los Enlaces de Informacién Publica nombrados por cada Director, Jefe o
Coordinador de Unidad del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales,
deberan de actualizar mensualmente la informacién que de oficio debe estar
cargada en el portal Web: www.sip.marn.gob.gt y que corresponde al area
a la cual representan; segun lo indica el articulo 7. Actualizacion de
Informacion, del Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de

Guatemala.

Manual Administrativo de Procedimientos

pagina | 28




MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cadigo:
PROCEDIMIENTOS DE LA 'UNIDAD DE UAIP-MP-P4-1
MINISTERIO DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

AMBIENTE Y

URS:
e PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE LA Fecha: octubre 2023

INFORMACION DE OFICIO EN LA PAGINA WEB -
SISTEMA DE INFORMACION DE OFICIO -SIP-.

GUATEMALA

g GOBIERNO ¢

4.4 FUNDAMENTO LEGAL:

441 Decreto No. 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. “Ley de
Acceso a la Informacién Pablica™.

4472 Decreto No. 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala. “Ley para
la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos”.

443  Acuerdo Gubernativo No. 73-2021 “Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”

4.4.4  Acuerdo Ministerial No. 121-2021 del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, “Las Disposiciones Internas para la Implementacion del
Reglamento Orgéanico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”.

4.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Solicita durante los ultimos tres (3) dias habiles del

mes por medio de correo electrénico a los Enlaces y

Directores de las dependencias del MARN

involucradas en entregar Informacion de Oficio.

Recibe el correo electrdnico de la Unidad de Acceso a
. la Informacidén Publica, realiza la busqueda, desarrolla

Enlace de Unidades , " . b

Z. Administrativas. la informacion conforme haya sido solicitada por la

UAIP y envia durante los primeros diez (10) dias

calendario del mes.

Recibe la Informacién de Oficio de las diferentes

unidades administrativas del MARN, revisa que

corresponda a lo solicitado.

Coordinador (a) de la
1. | Unidad de Acceso a la
Informacion Publica.

Coordinador (a) de la
3. | Unidad de Acceso a la
Informacion Publica.

Eleva la informacion de oficio a la pagina Web del
Sistema de Informacion Publica -SIP-
(www.sip.marn.gob.gt ), para que la misma esté
disponible para el publico.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Coordinador (a) de la
4. | Unidad de Acceso a la
Informacidén Puablica.
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MINISTERIO DE

MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Cadigo:
UAIP-MP-P4-1

GOBIERNO ¢ AMBIENTEY
GUATEMALA RECURSOS

NATURALES PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE LA
INFORMACION DE OFICIO EN LA PAGINA WEB -
SISTEMA DE INFORMACION DE OFICIO -SIP-.

Fecha: octubre 2023

4.6 DIAGRAMA DE FLUJO

UAIP-MP:P1-4 “Publicacién de [a Informacion de Oficio en laPagina Web -Sistemalde
Informacion de Oficio -SIP-"

Coordinador y/o Asistente'de laUnidad'de Acceso'a la
InformacioniPlblica

Enlace de Unidades Administrativas

1. Solidita durante los dltimos tres (3)
dias habiles del mes por medio de
correo electronico a los Enlaces y

2. Recibe el comreo electrdnico de la
Unidad de Acceso alaInformacién
Publica, realiza la bisqueda, desarrolla la

Directores de las dependencias del
MARN involucradas en entregar
Informacion de Oficio.

3. Recibe lainformacién de Oficio de
las diferentes unidades

—p informacién conforme haya sido
solidtada por la UAIP y enva durante los
primeros diez (10) dias calendario del
mes.

administrativas del MARN yrevisa -
que corresponda alo solidtado.

4. Elevala informacién de ofidoala
pdgina Web del Sistema de
Informacdion de Pdblica -SIP-

(www.sip.mam.gob.gt ).
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cédigo:
. PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE HAIR-MP-PE-1
AMBIENTE Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
RECURSOS PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ENVIO DE INFORME
NATURALES PRELIMINAR Y FINAL DE SOLICITUDES INGRESADAS EN LA Fecha: octubre 2023

UNIDAD DE AGCESO A LA INFORMACION PUBLICA, ANTE LA
—SECAI- ADSCRITA A LA PDH

GOBIERNO ¢
GUATEMALA

5. PROCEDIMIENTO DE COBRO DE FOTOCOPIAS Y/O GRABACION A
TRAVES DE MEDIOS DIGITALES.

5.1 OBJETIVO:

Describir el proceso de cobro de fotocopias y/o grabacién a través de medios
digitales, de expedientes y certificaciones solicitadas al Ministerio de Ambiente y
Recursos Naturales.

5.2 ALCANCE:

Este procedimiento aplica para realizar el cobro de fotocopias y/o grabacion a
través de medios digitales de expedientes y certificaciones cuando la solicitud
requerida sea mayor a 20 fotocopias, los cuales son solicitados por parte de
usuarios externos en la Unidad de Acceso a la Informacion Publica ubicada en la

‘ sede central del Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales o en las
Delegaciones Departamentales.

5.3 RESPONSABILIDAD:

| La Unidad de Acceso a la Informacién Publica debe brindar la informacion
| solicitada por usuarios externos, garantizando asi el derecho a tener acceso a la
| informacién publica.

5.4 FUNDAMENTO LEGAL.:

|
| 5.41 Decreto No. 57-2008 del Congreso de la Reptblica de Guatemala. “Ley
| de Acceso a la Informacion Publica”.

§ 5.4.2 Decreto No. 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala. “Ley
| para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos”.
|

5.4.3 Acuerdo Gubernativo No. 73-2021 “Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

5.4.4 Acuerdo Ministerial No. 21-2016 “Normativa Para el Cobro de
Reproducciones en Papel o en Disco Compacto”

5.4.5 Acuerdo Ministerial No. 121-2021 del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, “Las Disposiciones Internas para la Implementacion del
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales”, contenido en el Acuerdo Gubernativo No. 73-2021.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ENVIO DE INFORME
PRELIMINAR Y FINAL DE SOLICITUDES INGRESADAS EN LA
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, ANTE LA

Codigo:
UAIP-MP-P6-1

MINISTERIO DE

AMBIENTE Y

RECURSOS
NATURALES

GOBIERNO
GUATEMALA

Fecha: octubre 2023

~SECAI- ADSCRITA A LA PDH

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO
Se presenta en ventanilla de la UAIP solicitando
1. | Interesado (a) boleta de pago por concepto de certificaciones,
fotocopias o formato digital.
Coordinador (a) o Asistente de la
2. | Unidad de Acceso a la | Generaboletade pago.
Informacion Publica
3. | Interesado (a) Realiza el pago en ventanilla de Banco Banrural.
Se presenta en ventanilla de la UAIP y entrega
4. | Interesado (a) fotocopia de la boleta de pago original de
Banrural.
5 Bzfgg(ljnad(;;(a) Zis;z(t)enteade :: Entrega 'copias, formato digital o certificaciones
e B al usuario.
Informacién Publica
Recibe copias, formato digital o certificaciones
6. | Interesado (a) y firma la notificacion de recibida la
informacidn.
Coordinador (a) o Asistente de la | Genera la constancia de cobro 63A (Programa
7. | Unidad de Acceso a la|de Cobros) del pago realizado en Banrural y
Informacion Publica adjunta al expediente.
Coordinador (a) o Asistente de la
8. |Unidad de Acceso a la| Archiva el expediente.
Informacion Publica.
Fin del Procedimiento
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE

Cadigo:
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UAIP-MP-P6-1
GOBIERNO & | e ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
CGUATEMALA RECURSOS PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ENVIO DE INFORME
NATURALES

PRELIMINAR Y FINAL DE SOLICITUDES INGRESADAS EN LA

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMAGION PUBLICA, ANTE LA | Fecha: octubre 2023
_SECAI- ADSCRITA A LA PDH

5.5 DIAGRAMA DE FLUJO

UAl P—MP-P’1 -5 “Cobrode ?otocopias y/o Grabacién a Través de Medios Digitales®

Coordinador y/o Asistente de |a Unidad'de
Interesado

Acceso a la lnfermacion Ptblica

1. Se presenta en ventanilla de la
UAIP solicitando boleta de pago por )
concepto de certificaciones, Lt 2. Genera boleta de pago.
fotocopias o formato digital.

3. Realiza el pago en ventanilla de
Banco Banrural.

!

4. Se presenta en ventanilla de la L 5. Entrega copias, formato digital o
UAIP y entrega fotocopia de la boleta = certificadiones al usuario,
de pago original de Banrural, :

<
-

6. Recibe copias, formato digital o
certificaciones y firma la notificaciéon <
de recibidala informacién.

7. Genera la constancia de cobro 63A
J> (Programa de Cobros) del pago realizado
en Banrural y adjunta al expediente.

8. Genera la constancia de cobro 63A
(Programa de Cobros) del pago realizado
en Banrural y adjunta al expediente.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cédigo:
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UAIP-MP-P6-1

MNSTERC®E | ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

RECURSOS PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ENVIO DE INFORME
NATURALES PRELIMINAR Y FINAL DE SOLICITUDES INGRESADAS EN LA )
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, ANTE LA | Fecha: octubre 2023

_SECAI- ADSCRITA A LA PDH

GOBIERNO
E GUATEMALA

6. PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ENVIO DE INFORME
PRELIMINAR Y FINAL DE SOLICITUDES INGRESADAS EN LA UNIDAD
DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, ANTE LA -SECAI-
ADSCRITA A LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS.

6.1 OBJETIVO:

Establecer los lineamientos adecuados para la elaboracion del informe preliminar o final
de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica —UAIP-, el cual debera ser enviado a
la Procuraduria de los Derechos Humanos, en los meses de septiembre (preliminar) y
enero (final).

6.2 ALCANCE:

Este procedimiento se realiza dos veces al afio, el informe preliminar se realiza en el
mes de septiembre y el informe final se lleva a cabo en el mes de enero, el cual inicia
con la notificacién de parte de la Secretaria de Acceso a la Informacion Publica —SECAI-
adscrita a la Procuraduria de Derechos Humanos, indicando las fechas de presentacion
del informe preliminar o final, seglin corresponde hasta la publicacién en la plataforma
de la SECAL.

6.3 RESPONSABILIDAD:

La Unidad de Acceso a la Informacién Publica debera presentar al Procurador de los
Derechos Humanos, un informe por escrito correspondiente al afio anterior, a mas tardar
antes de que finalice el tltimo dia habil del mes de enero siguiente. El informe debera
contener:

1. El numero de solicitudes formuladas al sujeto obligado de que se
trate y el tipo de informacién requerida.

El resultado de cada una de las solicitudes de informacion

Sus tiempos de respuesta

La cantidad de solicitudes pendientes

La cantidad de solicitudes con ampliacién de plazos

El nimero de solicitudes desechadas.

La cantidad de solicitudes no satisfechas por ser informacion
reservada o confidencial, y

8. El nimero de impugnaciones.
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MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cédigo:

PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE UAIP-MP-P6-1
| GOBERNO4 | [MSTEROOE | ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

| GUATEMALA RECURSOS PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ENVIO DE INFORME

NATURALES PRELIMINAR Y FINAL DE SOLICITUDES INGRESADAS EN LA

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, ANTE LA | Fecha: octubre 2023
—SECAI- ADSCRITA A LA PDH

6.4 FUNDAMENTO LEGAL:

6.4.1 Decreto No. 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala. “Ley
de Acceso a la Informacion Publica”.

6.4.2 Decreto No. 5-2021 del Congreso de la Republica de Guatemala. “Ley
para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Administrativos”.

6.4.3 Acuerdo Gubernativo No. 73-2021 “Reglamento Orgénico Interno del
Ministerio de Ambiente y Recursos Naturales”.

6.4.4  Acuerdo Ministerial No. 121-2021 del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales, “Las Disposiciones Internas para la Implementacion del
Reglamento Organico Interno del Ministerio de Ambiente y Recursos
Naturales.

6.5 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No. RESPONSABLE PROCEDIMIENTO

Recibe notificacion de la SECAI, indicando

la fecha de entrega del informe preliminar

o final, segiin corresponda y traslada a

coordinador (a)

2.1 Recibe y distribuye las solicitudes
ingresadas entre el personal de la
Unidad de Acceso a la Informacion
Publica, para que sean registradas en
la plataforma de la SECAI de la PDH,

Asistente de la Unidad de
1. Acceso a la Informacidn
Publica

Coordinador(a) de la Unidad de

s Acceso a la Informacién Publica Forrespondlentes d pefeds @
informar.

2.2 Asistentes ingresan las solicitudes y
realizan captura de pantalla de cada
solicitud ingresada para poder realizar
una revision adecuada.

3 Coordinador(a) de la Unidad de | Revisa lo ingresado en la plataforma de la

Acceso a la Informacion Publica | SECAI y realiza la publicacién.
Fin del Procedimiento

Manual Administrativo de Procedimientos

pagina | 35




MANUAL ADMINISTRATIVO DE Cadigo:

PROCEDIMIENTOS DE LA !JNIDAD DE UAIP-MP-P6-1
GOBIERNO 4 | NTEROPE | ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
GUATEMALA RECURSOS PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ENVIO DE INFORME

NATURALES

—SECAI- ADSCRITAA LA PDH

PRELIMINAR Y FINAL DE SOLICITUDES INGRESADAS EN LA .
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, ANTE LA | Fecha: octubre 2023

6.6 Diagrama de Flujo

UAIP-MP:P6-1 “Elaboracién Del informe Preliminar y Final de Sollcitudas Ingresadas en la Unidad de Acceso a la

Informacién Plblica, alla Secretariade Acceso allailnformacioniPublica =SECAI=Adscritaala PDH

Asistente de lallUnhidadide Acceso a lallnformacion
Publica

Coardinador(a)delailnidad de Accesoalla

1. Recibe notificacion de la SECAI,
indicando la fecha de entrega del informe
preliminar o final, segin corresponday

L,

2.1 Recibey distribuye las solicitudes ingresadas
entre el personal de la Unidad de Acceso a la
Informacién Pdblica, para que sean registradas
L en la plataforma de laSECAl de la PDH,
traslada a coordinador (a) correspondientes al periodo ainformar.

Ihformacion Publica

v

2.2 Asistentes ingresan las solicitudes y realizan
captura de pantalla de cada solicitud ingresada
para poder realizar unarevisién adecuada.

A 4

3. Revisalo ingresado en la plataforma de la
SECAI y realiza |a publicacion.

Pigina 1
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Codigo:

MINISTERIO DE MANUAL ADMINISTRATIVO DE UAIP-MP-1
l SOBRNO', | Mwmviev | PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
wures | ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA | Eocha: octubre 2023
ANEXOS
Codigo Nombre del Formato
UAIP-F1-1-20 Solicitud de Informacién Publica
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UAIP-CO-R-001

GOBIERNO sblTEre No. -20
GUATEMALA | vrtinsos

DR. ALEIANBNOG GIAMMATTES NATURALES

No. de solicitud en linea

Solicitud de Informacion Puablica

Nombres y Apellidos: ( l )

Datos opcionales

Correo Electrénico:C ) Teléfono:DDDD DDDD
Codigo Unico de Identificacian (cul:[ [ [ ][] [(J 1] [1][] Edac: Sexo: @ QMO
Pueblo: LMﬂVa @@rifuna @ Xinca () ( Mestizoftadine O) (Nuespe@@ 1 Comunidad sociolingiiistica: C)

01) Achi, 02) Akateko, 03) Awakateko, 0&) Chalchiteko, 05) Ch'orti, 06) Chuj, 07) Garinagu/Garifuna, 08) Itza), 09) Ixil, 10) Jakalteko/Popti' 11) Kaqchikel, 12) K'iche' 13) Mam,
1&) Mopan, 15) Pogoman, 16) Pogomchi, 17) Q‘anjobal, 18) Q'equchi, 19) Sakapulteko, 20} Sipakapense, 21) Tektiteko, 22) Tz'utujil, 23) Uspanteko, 2&) Xinka, 25) Espafiol

Domicilio: | D

Solicito [a siguiente informacién.

Sello de recibido J

En cumplimiento al Decreto 57-2008:

~tareproduecidndelainformacion-habilitard-akMinisterio-a realizar-eleobro-por-un-monto que-ne-exceda-alos cos

= Todo acceso a la informacién piiblica se realizara a peticién del interesado, articulo ntimero 41, Decreto 57-2008,

* La Unidad de Acceso a la Informacidn Pablica debe emitir resolucion dentra de los 10 dias habiles siguientes de presentada la solicitud, articulo nimero 42, Decreto 57-2008,

» La Unidad de Acceso a la Informacién Piblica podra prorrogar el plazo de la respuesta por 10 dias habiles més, de acuerdo al volimen y extension de la respuesta, debiendo
poner en conocimiento del interesado dentro de los 2 dias anteriores a la conclusién del plazo sefialado, articulo nimero 43, Decreto 57-2008.

tos-del d teulani 18- t 068
tos-del-mercado;articulo-niimere-18;beereto-57-2008;

Firma solicitante

Uso exclusivo Unidad de Acceso a la Informacién Publica

Fecha de recepcion de solicitud: . 6 W o

Fecha de vencimiento (diez dias habiles): .

iy mes aks

L Firma recibido

7 avenida 03-67 zona 13

PBX:(502) 2423-0500 ext: 1010 « sip@marn.gob.gt « www.sip.marn.gob.gt 00 @

MINISTERIO DE AMBIENTE Y RECURSOS NATURALES

vaww.main gob.gt



