- GOBIERNO (/¢
l I GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO DE
CULTURA'Y DEPORTES

- MANUAL DE NORMAS
- YPROCEDIMIENTOS

Unidad de

Informacion Publica




s MINISTERIO
GOBIERNO //c DE CULTURA MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

GUATEMALA | O ccoRrTES UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

ANO 2021

B ACUERDO MINISTERIAL

AM. 307-2021
- Pégina 1 de 1

. . MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES
o "7 7 ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 307-2021
Guatemala, 6 de abril de 2021
EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES
CONSIDERANDO:

= Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y la Ley del Organismo
Ejecutivo, le corrésponde a la Autoridad Superior, ejercer la direccion politica, técnica y administrativa
del Ministerio a su cargo, asi como la administracién de los recursos financieros y humanos bajo su
responsabilidad.

CONSIDERANDO:

Que mediante Oficlos Numeros AG-00188-2021, AG-00189-2021, AG-00192-2021, AG-00193-2021 y

AG-00198-2021, de fechas 24, 24, 25, 25 y 29 de marzo de 2021, respectivamente, fueron remitidos los

Manuales, de 'Normas y Procedimientos de distintas dependencias del Ministerio de Cultura y Deportes,

avalados por el sefior Administrador General, en virtud que es necesario actualizarlos porque permitiran

agilizar y dinamizar los procedimientos dentro del marco de la Ley, por lo que es pertinente emitir la
— disposicion legal correspondiente.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en ejercicio de las funciones que le confieren los articulos 194 literales a)
y f) de la Constitucién Polltica de la Republica de Guatemala; 27 literales a), f) y m) del Decreto nimero
oy 114-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley del Organismo Ejecutivo; y 7 numeral 2) del
. Acuerdo Gubernativo nimero 27-2008, de fecha 10 de enero de 2008, Reglamento Organico Interno del
Ministerio de Cultura y Deportes:

ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el contenido de los Manuales de Normas y Procedimientos, correspondientes
2 las dependencias del Ministerio de Cullura y Deportes siguientes:

a) Direccion Cooperacion Nacional e Internacional;

b) Direccion de Auditoria Interna;

c) Direccion de Comunicacién y Difusién Cultural;

d) Direccion de Sistemas Informaticos;

e) Unidad de Informacién Publica;

f) Departamento de Monumentos Prehispanicos y Coloniales -DEMOPRE-, de la Direccion
General del Patrimonio Cultural y Natural; para el manejo, traslado y almacenamiento de piezas
arqueoldgicas; y,

g) Parques y Sitios Arqueoldgicos, Museos y Centros Culturales, y Archivo General de Centro
América de la Direccién General del Patrimonio Cultural y Natural; para los Ingresos Propios;

ARTICULO 2. Los Manuales que se refieren en el articulo 1 del presente Acuerdo, deberan darse a
conocer a todas las dependencias de! Ministerio de Cultura y Deportes, cuya observancia es obligatoria
a partir de la fecha de su vigencia.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente.
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INTRODUCCION

El Ministerio de Cultura y Deportes de Guatemala, considera de importancia la
actualizacion, estructuracion y elaboracion del Manual de Normas y Procedimientos
de cada uno de sus entes y, siendo la Unidad de Informacién Publica uno de ellos,
cuenta con esta herramienta administrativa y esta contenida en este documento.

El presente Manual contiene lineamientos basicos relacionados con los objetivos y
normas de aplicacion general, disposiciones legales, asi como informacién sobre
los procedimientos y elementos de la Unidad de Informacién Puablica.

Un procedimiento es una serie de pasos para la realizacion de un producto concreto,
permite uniformar y controlar el desarrollo y cumplimiento de las rutinas de trabajo
y evita su duplicidad y discrecionalidad en la actuacion de los servidores publicos.
Su utilidad es multiple, porque permite visualizar el funcionamiento interno referente
a la descripcion de las tareas, ubicacion y puestos responsables. Los
procedimientos en mencion, estan contenidos en el presente documento.

La Unidad de Informacion Publica, es la responsable en el Ministerio de Cultura y
Deportes, de recibir y tramitar de conformidad con la ley, las solicitudes de acceso
a la informacion publica, brindando la orientacion necesaria para el requerimiento
respectivo y dar seguimiento con las dependencias correspondientes, a las
solicitudes que realizan las personas individuales y juridicas a esta institucion.
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OBJETIVOS

OBJETIVO GENERAL

Establecer las normas y procedimientos de la Unidad de Informacién Publica, con
la finalidad de atender de forma oportuna las diversas solicitudes de toda persona,
natural o juridica y con ello dar el debido cumplimiento a lo establecido en la Ley de
Acceso a la Informacién Publica.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Facilitar la comunicacién con los enlaces de las unidades para el
cumplimiento en las respuestas a las solicitudes ingresadas.

2. Describir el procedimiento de respuesta a las distintas solicitudes que
ingresan a través de la Unidad de Informacion Publica.

3. Mantener actualizada la pagina web del ministerio con la informacion publica
de oficio.
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BASE LEGAL

1. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.

2. Decreto numero 54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
la Comisiéon de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del
Procurador de los Derechos Humanos.

3. Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Acceso a la Informacion Publica.

4. Acuerdo Ministerial nimero 129-2009 del Ministerio de Cultura y Deportes,
de creacion de la Unidad de Informacién Publica del Ministerio de Cultura y
Deportes.

5. Disposiciones para la correcta implementacién de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica en el Ministerio de Cultura y Deportes.
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FECHA DE
MINISTERIO DE UNIDAD DE INFORMACION | EMISION ARG 2
CULTURAY PUBLICA MANUAL DE CODIGO MCD-UIP-01
DEPORTES NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 20211
NOMBRE DEL RECEPCION DE SOLICITUDES, GESTION INTERNA Y
PROCEDIMIENTO ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA
OBJETIVO Establecer los lineamientos y procedimientos para facilitar la gestiéon
interna en la recopilacion de la informacion solicitada por los sujetos
activos y dar respuesta oportuna en cumplimiento a la Ley.
INICIA Solicitante
FINALIZA Unidad de Informacion Publica
NORMAS 1. De la solicitud:

Toda solicitud es valida si es presentada a través de las siguientes
vias: verbal, escrita, telefonica, correo electrénico, portal
electrénico, formulario proporcionado por la UIP (Anexo 1)

2. Del contenido de la solicitud:
Verificar que se cumpla lo establecido en la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

3. De la entrega de la informacion:

La informacién se entregara por cualquiera de los medios
siguientes: correo electrénico, fotocopias simples, fotocopias
certificadas, disco compacto, memoria USB. El sujeto activo firmara
de recibido en el formulario de entrega (anexo 2) y cuando la entrega
sea por medio de correo electrénico debera acusar de recibido por
la misma via.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante

1

Plantea  solicitud o requerimiento de
informacion.

Unidad de Informacion
Publica

2

Recibe la solicitud por cualquiera de los medios,
segun dicta la ley.

Revisa si la solicitud cumple con los requisitos
establecidos en la ley.

a) Si cumple conforme a la ley, traslada la
solicitud al enlace de transparencia de la
unidad administrativa correspondiente.

b) Si no cumple conforme a la ley, se
comunica con el solicitante para
completar la informacién, en el plazo
concedido, por medio de correo
electronico. (regresa al paso 1)

Enlace de Transparencia

Recibe, analiza y traslada la solicitud a la
unidad administrativa correspondiente para la
generacion de la informacion requerida.

Unidad Administrativa

Recibe, se entera de la informacion requerida y
analiza las acciones siguientes para generar la
informacion

Tramita la consolidacién de informacion
a) De considerar la complejidad que tenga
la solicitud relacionada al volumen y
extension de la informacion, estimara el
tiempo para dar la respuesta y solicitara
prorroga al 8vo dia habil. (continia en
paso 7)
b) De contar con toda la informacion
requerida (continta en paso 13)

Elabora oficio solicitando la prérroga del plazo y
traslada al enlace de transparencia.

Enlace de Transparencia

Recibe el oficio

Traslada mediante oficio la solicitud de prérroga
a la Unidad de Informacién Publica.

Unidad de Informacion
Publica

10

Recibe oficio de solicitud de prérroga.

11

Emite resolucién administrativa de prorroga
segun lo que corresponda.
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RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION
Notifica al solicitante dentro de los plazos
Unidad de Informacion establecidos, indicando que el tiempo de
Publica 12 entrega de la informacion solicitada se ampliara
a 10 dias mas. (Regresa al paso 6)
13 Recopila y revisa la informacion solicitada y la
Unidad Administrativa traslada al enlace de transparencia.
Recibe la informacion, analiza y la traslada a la
Enlace de Transparencia 14 Unidad de Informacion Publica por medio de
oficio.
Recibe oficio con la informacién y evalua si
cumple con lo requerido por el solicitante.
a) Si no cumple con lo requerido, devuelve
Unigzade mormacion | 15 o el e Slck 3 Secs <
Publica P P
b) Si cumple con lo requerido (Continua en
paso 20)
Recibe oficio y traslada a la unidad
Enlace de Transparencia 16 administrativa las observaciones para que sean
subsanadas.
17 Recibe y revisa las observaciones.
Unidad Administrativa 18 Efectua los cambios correspon@nentes y los
traslada al enlace de transparencia
Recibe la informaciéon con los cambios y los
Eniace da Transparansia 19 traslada por medio de oficio a la unidad de
P informacion publica para su revision. (regresa al
paso 15)
Emite resolucion para notificar al solicitante.
. . 20
Unidad de Informacion
Publica 21 Notifica al solicitante.
22 Recibe notificacion.
Solicitante 23 Confirma de recibido.
Unidad de Informacion 24 Conforma el expediente de solicitud de
Publica informacion publica y archiva.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Recepcion de solicitudes, gestion interna y entrega de informacion
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PUBLICA MANUAL DE ol
DEPORTES -
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS | VERSION 20211
NOMBRE DEL ACTUALIZACION Y PUBLICACION DE LA INFORMACION
PROCEDIMIENTO PUBLICA DE OFICIO EN EL PORTAL WEB
— OBJETIVO Proporcionar los lineamientos y procedimiento para mantener
actualizada y disponible la informacién institucional de oficio en el
portal web.
— INICIA Unidad de Informacion Publica
FINALIZA Unidad de Informaciéon Publica
NORMAS 1. Del responsable de brindar la informacién de oficio a la UIP:

Las unidades administrativas son las responsables de proporcionar
la informacién de oficio por medio de los enlaces de transparencia a
la Unidad de Informacion Publica, dentro de los primeros 5 dias
habiles de cada mes.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE | PASO No. | DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Informacion
Publica

Requiere por medio de oficio a la unidad
administrativa que a través de los enlaces de
1 transparencia se envie la informacién publica
de oficio a su cargo, los primeros cinco dias
habiles de cada mes.

Enlace de Transparencia

Recibe oficio y coordina la elaboracion,
aprobacion y entrega la informacioén requerida
2 utilizando los formatos establecidos, con las
unidades administrativas. (Anexo del 4 al 18,
el que corresponda)

Unidad Administrativa

Recibe oficio del enlace y genera los reportes
correspondientes a los articulos 10y 11 de la
LAIP, indicando que la informacién contenida
| en los mismos coincide exactamente con los
sistemas de administracion financiera,
contable y de auditoria, trasladandolos al
enlace de transparencia.

Enlace de Transparencia

En un plazo no mayor de cinco dias, entrega
a la UIP, la informacion de oficio
4 correspondiente a la unidad o dependencia a
la que pertenece, para su respectiva revision
y publicacion en el portal web institucional.

Unidad de Informacion
Publica

Recibe y revisa la informacion remitida por el
5 enlace de transparencia y en un maximo de
diez dias posteriores a su recepcion, procede
a su publicacion.

Elabora una matriz en donde se refleja el nivel
de cumplimiento de entrega de la informacion
6 de oficio de todas las Direcciones Generales y
la socializa con las autoridades del Ministerio
de Cultura y Deportes. (Anexo 19y 20)

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Actualizacion y publicacion de la informacion publica
de Oficio en el portal web

Unidad de informacion

publica Enlace de Transparencia Unidad Administrativa
Inicio
\/_\

Fin
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FECHA DE marzo 2021

PROCEDIMIENTO

MINISTERIO DE UNIDAD DE INFORMACION EMISION
CULTURAY PUBLICA MANUAL DE CODIGO MCD-UIP-03
DEPORTES NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
NOMBRE DEL ELABORACION Y ENTREGA DE INFORME PRELIMINAR Y

ANUAL A LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS
HUMANOS

OBJETIVO Presentar el procedimiento para la entrega anual del informe que el
Ministerio de Cultura y Deportes, como sujeto obligado, debe
entregar al Procurador de los Derechos Humanos.

INICIA Procuraduria de los Derechos Humanos

FINALIZA Unidad de Informacién Publica

NORMAS 1. Del tiempo de entrega:

El informe final del afio, debera entregarse el ultimo dia habil del mes
de enero del afio siguiente.

El informe preliminar debera entregarse en el tiempo estipulado por
el ente rector.

2. De la forma de entrega del reporte:
En el portal de la Procuraduria de los Derechos Humanos a través
de https://www.pdh.org.gt/secai/
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE i oo DESCRIPCION
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Procuraduria de los y Genera informe de fechas para la elaboracién
Derechos Humanos de informe preliminar e informe anual.
Recibe de la Procuraduria de los Derechos
2 Humanos las fechas para envio del Informe
Preliminar e Informe  Anual segun
corresponda.
Elabora informe para la Procuraduria de los
3 Derechos Humanos -PDH- sobre todas las
Unidad de Informacion solicitudes de acceso a la informacién publica
Publica por parte de los solicitantes.
4 Envia informe y genera constancia de entrega.
A través de la pagina web del SECAI.
Elabora oficio para informar a la autoridad
5 superior sobre el cumplimiento de lo requerido
por la Procuraduria de los Derechos
Humanos.
6 Archiva copia de oficio con sello de
recepcion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Elaboracién y entrega de informe preliminar y anual a la
Procuraduria de los Derechos Humanos

Procuraduria de los Unidad o Dependencia
Derechos Humanos administrativa

( Inicio )
\ 4
1

v
N

Fin

14




MINISTERIO

GOBIERNO /c MANUAL DE NORMAS Y PROCED
I I CUATEMALA | JbErorTes UNIDAD DE INFORMACC):IOI\:I\QE[B\IITE?
ANO 2021
FECHA DE
MINISTERIO DE UNIDAD DE INFORMACION | EMISION marze 2024
CULTURAY PUBLICA MANUAL DE NORMAS | CODIGO MCD-UIP-04
DEPORTES Y PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1
NOMBRE DEL PUBLICACION DE LOS REPORTES DE LA LEY ORGANICA DEL
PROCEDIMIENTO PRESUPUESTO
OBJETIVO Velar por mantener disponible la informacién publica de oficio
relacionada a los reportes de rendicion de cuentas de la Ley Organica
del Presupuesto.
INICIA Unidad de Informacién Publica
FINALIZA Unidad de Informacion Publica
NORMAS 1. De la forma de entrega del reporte:

En el portal del Ministerio de Cultura y Deportes a través de

https://www.mcd.gob.gt
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GOBIERNO (/¢
' l GUATEMALA

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

ANO 2021
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE Pﬁfo DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Informacion
Publica

Solicita mediante oficio a los Directores
Generales para que, por medio de los enlaces
de transparencia, se envie a la UIP los
reportes de la Ley Organica del Presupuesto,
Decreto 101-97 -LOP-.

Recibe Oficio solicitando reportes de la Ley

Unidad o Dependencia . Organica del presupuesto
Administrativa Genera reportes y los envia a los enlaces de
transparencia de la unidad ejecutora.
Recibe y revisa reporte.
Enlace de Transparencia Envia reporte por medio de oficio a la Unidad
de Informacién Publica.
Recibe de los enlaces de transparencia la
6 informacion de cada unidad ejecutora, para su
Unidad de Informacion consolidacion y publicacién correspondiente.
Publica En un maximo de 10 dias habiles posteriores
7 a su recepcion, se procede a la publicacién en

el portal electrénico del Ministerio.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANO 2021

Publicacion de los reportes de la Ley Organica del
Presupuesto

Unidad o Dependencia

Unidad de Informacion Publica Adrin et

Enlace de Transparencia

( Inicio ’

A4

1

A 4
N

v
~

Fin
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MINISTERIO

GOBIERNO //c MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

I I GUATEMALA | DEcoLtioRe UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

ANO 2021
FECHA DE marzo 2021

MINISTERIO DE UNIDAD DE INFORMACION EMISION
CULTURAY PUBLICA MANUAL DE CODIGO MCD-UIP-05
DEPORTES NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 2021-1

NOMBRE DEL COORDINACION PARA LA CAPACITACION AL PERSONAL

PROCEDIMIENTO

DEL MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES EN TEMAS DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO GENERAL

Proporcionar los lineamientos y procedimientos para ejecutar
programas de capacitacion y actualizacion para funcionarios y
empleados del Ministerio de Cultura y Deportes en asuntos relativos
al derecho de acceso a la informacién publica.

INICIA Unidad de Informacion Publica
FINALIZA Unidad de Informaciéon Publica
NORMAS

1. De las capacitaciones de actualizacion permanente a
servidores publicos:

Se programaran de conformidad con los articulos 50 y 51 de la Ley
de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-2008.

2. De la cantidad de capacitaciones anuales:
Se programaran como minimo 6 capacitaciones al afio en
coordinacién con instituciones relacionadas con el tema.




DR. ALEJANDRO GIAMMATTE]

GOBIERNO (/¢
I I GUATEMALA

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
ANO 2021

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

| PASO No. |

DESCRIPCION

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Informacion
Publica

Elabora plan de capacitacion vy
actualizacion dirigida al personal del
Ministerio de Cultura y Deportes en asuntos
relacionados con el derecho de acceso a la
informacion publica.

Solicita autorizacion para la ejecucion del
plan de capacitacién al Despacho Superior.

Despacho Superior

Autoriza por medio de oficio la ejecucion del
plan de capacitacién.

Unidad de Informacion
Publica

Coordina con las unidades administrativas
internas para el apoyo logistico necesario.

Se solicita apoyo a instituciones de
capacitacion relacionadas con el tema para
impartir los cursos necesarios.

Institucién de Capacitacion

Recibe solicitud de capacitacién por parte
de la Unidad de Informacion Publica.

Genera y entrega respuesta indicando si
hay disponibilidad y de ser asi, las fechas
para impartir las capacitaciones al personal.

Unidad de Informacion
Publica

Segun disponibilidad de fechas por parte
de las instituciones procede a ejecutar la
capacitacion segun el plan.

8

Convoca a través de las autoridades
correspondientes la participacion  del
personal para la fecha establecida.

10

Ejecuta el plan de capacitacion.

11

Elabora, presenta y archiva informe
relacionado a la capacitacion.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GUATEMALA | OC o oRTes UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

ANO 2021

Coordinacion para la capacitacion del personal del MCD relativos al acceso a la informacion
publica

Unidad de Informacion Plblica Autoridad Superior Institucion de capacitacién

A 4
w

A

i N%He

A 4
o

Fin
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SUATEMALA | voerorres UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

ARO 2021

GLOSARIO

IPO: Informacion Publica de Oficio.

LAIP: Ley de Acceso a la Informacién Publica.

LOP: Ley Organica del Presupuesto.

MCD: Ministerio de Cultura y Deportes.

PDH: Procuraduria de los Derechos Humanos.
SECAI: Secretaria de Acceso a la Informacion Publica

SUJETO ACTIVO: 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 la ley.

UIP: Unidad de Informacion Publica.

21
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GOBIERNO (/¢ MINISTERIC MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE CULTURA % n
GUATEMALA | o8 hree UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
ANO 2021

ANEXO 1: FORMULARIO PARA SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

GOBIERNO //+ MINISTERIO .
DE CULTURA Ty
| SUATEMALA: | ¢ oerarres
SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA
Fecha: [ ]
Nombre
Completo:

O Femenino *opcional
Genero: J Mascuiino
Teléfonos de Contacto:

Direccion de Correo Electronico:

[ ]

Informacion solicitada (lo mas especifico posible, segun articulo 41, numeral 3):

Direccion, Departamento, Unidad o dependencia a quién se le solicita informacién:

¢En que medio prefiere recibir la informacion?

Correo Electronico Fotocopias uss CD
0 O 0 0
Firma del Solicitante Firma y Sello UIP

Unidad de informacion PObYCS, Minsterio de Cutura y Deportes
6a. cale y 63. aveniia, zona 1. Pafacio Nacional de @ Cutura
Patio de Ja Culturs, primer nivel, sai No. 2
Informaconpubica@med.god.gt
Tek: (502) 2253-0540
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I GOBIERNO /¢ MINISTERIG MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ANO 2021

ANEXO 2: FORMULARIO PARA SOLICITUD DE INFORMACION EN LiNEA

INFORMACION PUBLICA

DECRETO NO. 57-2008

T T e e O e e T g e T e R R T o e O,
Solicitud de informacion publica
‘Othgateric
Nombre del solicitante ~
Ingrese nombre y apeitido

Tu respussta

Correo electrénico *

Ingrese su corren elecirdnico para comunicames con usted.

Tu respussta

Teléfono ™

Ingrese su rimers teleférico para comunicamns can usted.

Tu respuesta

Texto de Solicitud *

Tu respussta

Como desea recibir su respuesta ™

(O Correo sizctrénico

N .
(] Fotocopias

(O otre:

24
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
ANO 2021

ANEXO 3: CONSTANCIA DE ENTREGA DE INFORMACION

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEFORTES

GOBIERNO /-
GUATEMALA

OF, ALLIANDED GiaMMAtE ()

Sedior (a). (ita):

Fecha:

Por este medio hago entrega de Ia informacion solicitada en nimero de gestion:

DOrganigrama
:[Reglamentn Organico Intemo

Dmnmwaedeszmmcm

|:[Awerdo de Creacion del MCD

[Totres

EMisidn. Vision y Principios
EPdmx '

:IManuales Administrativos

[»] y Dn

:]Ley Nacional del Deporte

DExpedieme personal

Se entrega de manera:

|:[F0'rocopms
[Juss
-

[_Jcorreo ELECTRONICO
Fecha en Ia que se presento a recoger la informacion:
Fecha: Hora:
UIP
Unidad de Informacion Pobiica Ministerio de Cuttura y Deportes 0

6a. calie entre 63. avenkda, zona 1, Palacio Nadonal de 3 Cutura
Palacio Nacional de Ia Cuttura Primer Nivel, Ala Orente, Saia No. 2
Tel: (502) 2253-0540

Recibi Conforme

25
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GUATEMALA | OFc rree UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

Sis MINISTERIO
I GOBIERNO /¢ DE CULTURA MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ANO 2021

ANEXO 4: REPORTE DE DIRECCION Y TELEFONOS INSTITUCIONALES

}' j INFORMACION PUBLICA.

g e <
ARTICULO 10, NUMERAL 2 %
DIRECCION Y TELEFONOS INSTITUCIONALES SoslERNOde | MNSERODE A
NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA: o riant e GUATEMALA
Dependencia:

Responsable:

Mes/ afio:

No. DEPARTAMENTO TELEFONO DIRECTO PBX/ EXTENSION CORREO DIRECCION UBICACION
EJEMPLO: 6ta. Calle y 6ta. Avenidade lazona 1, Patio de la Cultura, ala

1 _|Unidad de Informacion Publica 22530540 ext, 2814 fi d.gob.gt Palacio Naclonal de la Cultura orlente, salaNo. 2,

2

3

4

5

6

7

8

9

10
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Js MINISTERIO
I GOBIERNO //c DE CULTURA MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ANO 2021

ANEXO 5: REPORTE DE DIRECTORIO DE EMPLEADOS Y SERVIDORES
PUBLICOS

ARTICULO 10, NUMERAL 3 4

DIRECTORIO DE EMPLEADOS Y SERVIDORES PUBLICOS e T ‘
GOB| i i

NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA: l GUATEMALA | CULTURAY DEPORTES

Dependencia: oo satranare siaemerrtt

Responsable:  aesee
Mes/ afio:

............

NOMBRES Y APELLIDOS TELEFONO CELULAR
Mo | (EmpleadolServidor Pablico) | CARGO! TIPO DE SERVICIO ( DEPENDENCIAI UNIDAD " or —ro™ | EXTENSION INSTITUCIONAL | CORREO ELECTRONICO OFICIAL | DIRECCION/ UBICACION

27
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I GOBIERNO /¢ PUNISTERIC MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ANO 2021

ANEXO 6: REPORTE DE REMUNERACIONES DE EMPLEADOS Y
SERVIDORES PUBLICOS

- = v
ARTICULO 10, NUMERAL 4 | ”’
REMUNERACIONES DE EMPLEADOS Y SERVIDORES PUBLICOS GOBERNO /- | VNSTERODE

NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA: GUATEMALA | CLTIRAVOSOIES austasmmutis
Renglén 011 TEMALA
Dependendia:
Responsable:
Mes/ ado:

OHOS Y OTRAS REUNERACIONES
Bo | Bowte fons

™ NOUBRE Y APELLDO CARSO SALAROBASE Cesior TOTALEE | \iquno | witncos | oaservaCONES

RENGLONOLL | RENGLONO2L | FENGLOMOZ2 | RENGLONO31 | RENGLONOCZY  SUBGRIFO 13 ?

/’ z—’ T > \
}V
Al Y
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

ANO 2021

ANEXO 7: REPORTE DE COTIZACIONES Y LICITACIONES DE PROGRAMAS
DE EDUCACION, SALUD, SEGURIDAD, DESARROLLO RURAL, ETC.

ARTICULO 10, NUMERAL 10
COTIZACIONES Y CTTACIONES DE PROGRAMAS
NOMBRE DE UNIDAD EIECUTORA:

Dependencia:

Responsable:

Mes/ afo:

COBERNO
I ' CUATRAL

MINISTERIO OE

CULTURAY DEPORTES

Y

pCENTng

ST

HODALIDAD DE

2 CONTRATACION

PRECIOS
UNITARIOS

MESES
PAGADOS

HONTOS

RENGLON
PRESUPUESTARID

CARACTERISTICAS DEL PROVEEDOR
Nombre y NIT

DETALLES DEL PROCESO DE ADJUDICACION

CONTENIDO DEL CONTRATO
Nimero) plazo del costrato

OBSERVACIONES

1

29
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ANO 2021

ANEXO 8: REPORTE DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS

y
GOBIERNO /| MINISTERIO DE %

CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS v ATEM ALA | CULTURAYDEPORTES | A s

NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA: s e GUATEMALA

Dmm: ALEIEEE 1

Responsable:

Mes/ afo:

No. | DESCRPCONDEL | MONTO | PRECO | MES | RENGLON | CARACTERISTICASDELPROVEEDOR | DETAULESDELPROCESODE | CONTENDODELCONTRATO | cocn oo

SERVICIO! BIEN ANUAL UNITARIO | PAGADO |[PRESUPUESTARIO Nombre / KIT ADJUDICACION Y NOG Nimeroy plazo del contrato
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ANEXO 9: REPORTE DE VIATICOS INTERNACIONALES

| INFORMACIDN PUSLCA 5
p: B 11 v
ARTICULO 10, NUMERAL 12, ARTICULO 11, NUMERAL 3 %
NOMBAE O UNIDAD EECUTORA S
: CULTURA Y DI ATES ~ siIcenTenanio

s s GUATEMALA
Responsabla:
Mes/ afto:

No. [reciasaua |recuaneronno | NOMPREPEA n:::;\nnomu DESTING OBJETIVO DELVIAJE (nsn:::z;omo COSTO DEVIATICOS|  LOGROS OBSERVACIONES




GOBIERNO /c MINISTERIC MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE CULTURA 7 v
GUATEMALA | DRcoiTuRe UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

ANO 2021

ANEXO 10: REPORTE DE VIATICOS NACIONALES

_ INFORMACION PORLIEA

-~ T .
ARTICULO 10, NUMERAL 12 ”)
VIAJES NACIONALES GOBIERNO /- MINISTERIODE " =5
NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA: GUATEMALA CULTURAY DEPORTES  aJATE
Dependencla: LeRNsaeml
Responsable:

Mes/ aiio:
FECHA FECHA | NOMBRE DELA PERSONA AUTORIZADA AL COSTO DE BOLETO
NO. S e, e DESTINO OBJETIVO DELVIAJE i (COSTO DE VIATICOS| OBSERVACIONES
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
TOTAL:

~ QULTURGS
ov L
C <
= -~ 1&NE
)
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DE CULTURA 3 .

GUATEMALA | O roRTES UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

ANO 2021

ANEXO 11: REPORTE DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS

>
ARTICULO 10, NUMERAL 2 ”’
RECONOCIMIENTO DE GASTOS GOBIERNO ./ | MINSTERODE o e .o
NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA: QUATEMALA | cutumavoeolissgUATEMALA
Dependencia: o yso b temeen
Responsable:
Mes/ afio:
FECHA FECHA NOMBRE DE LA PERSONA AUTORIZADA AL Gty
No. DESTINO OBJETIVO DEL VIAJE RECONOCIMIENTO DE 'OBSERVACIONES
SALIDA RETORNO VIAJE
GASTOS

1

2

 ;

4

5

6

7

8

9

10
TOTAL:

/

/ CULTUR
DY ¢
O &
= - 1A g =
i
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GUATEMALA | = oo eTes UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

ANO 2021

ANEXO 12: REPORTE DE CONTRATOS DE MANTENIMIENTO.

INTTRMACON PUBLICA

ARTICULO 10, NUMERAL 14
CONTRATOS DE MANTENIMIENTO

NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA:

Dependencia:

Rasponsabla:

Meas/ afio:

COBIERNO ./
GUATEMALA

MINISTERIO DE

(NOMBRE MONTO TOTAL DEL
DESCRIPCION DEL ( YNT) PLAZO DEL CONTRATO CONTRATO MESES PAGADOS MONTO TOTAL ODSERVACIONES

ofu[<[o]a]ale]s]<[ F
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I GOBIERNO (/¢ MINISTERIGQ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
ANO 2021

ANEXO 13: REPORTE DE TRANSFERENCIAS OTORGADOS CON FONDOS

-~ - v
ARTICULO 10, NUMERAL 15 SABIERG i . ”)
e MINISTERIO DI

TRANSFERENCIAS GUATEMALA | CULTURAYDEPORTES  sicemvenmamia
NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA: s GUATEMALA
Dependencia:
Responsabla:
Mes/ afio:

No. PADRON DE BENEFICIARIO CRITERIO DE ACCESO MONTO ASIGNADO OBSERVACIONES

AP PN
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ANO 2021

ANEXO 14: REPORTE DEL LISTADO DE OBRAS EN EJECUCION O

| > — - .
ARTICULO 10, NUMERAL 18 Jl
LISTADO DE OBRAS EN EJECUCION O EJECUTADAS l I GOS:IY‘:MNgﬁA ?&T:ﬂ:x?&%omss
i e GUATEMALA | cumvanveepomes =750
Dletiarsie GUATEMALA
Responsable:
Mes/ afio:

CONTENIDO Y

DESCRIPCION DE LA OBRA UBICACION EXACTA COSTO TOTAL M‘m m BENEFICIARIOS %m RESPONSABLE

CONTRATO

No.
1
2
3
4
5
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GUATEMALA | c -0 Tes UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

ANO 2021

ANEXO 15: REPORTE DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE
INMUEBLES, EQUIPO, MAQUINARIA O CUALQUIER OTRO BIEN O

SERVICIO.

L 3

- S— - v
ARTICULO 10, NUMERAL 19 J)
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO COREENO.. | wmstimoor - THET
NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA: CUATEMALA | CLOUBAYCEOIE  GUATEMALA
Dependencia: e e
Responsable:
Mes/ aivo:

< LBENO €5 0EL PLAZODE | VALORTOTAL

o U SERVICIO ADQUIRIDO | ARRENDAMIENTO Y USO Nombre HIT CONTRATO. | D CoNTRATO | MONTO MENSUAL | MESES PAGADOS | MOWTO TATAL Cdppinftont]
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ANO 2021

ANEXO 16: REPORTE DE CONTRATACIONES POR PROCESOS DE

ARTICULO 10, NUMERAL 20

COTIZACION O LICITACION

CONTRATACIONES POR COTIZACION Y LIITACION I Somuennori, o
Nomsni_nz UNIDAD EJECUTORA: o —— GUATEMALA
Responsable:
Mer/ aho"
o, HODALIDAD w6 il TEIALY DF SCRICON OURRE DFL PROVEEDOR |, MONTO | 1p1a20 061 conTRaTo| " PE SRR ] PacomENsUAL | recmapeeaco | osscavacours

< CULTUR
> QaN
[ DRECCIAN DE %
(1 raiclen
\= 4 W r
\Z INSHTUCIOHAL <
¥
N
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DE CULTURA 3 %

GUATEMALA | o EroRrTES UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

ANO 2021

ANEXO 17: REPORTE DE COMPRAS DIRECTAS, BAJA CUANTIA Y OFERTA
ELECTRONICA

_ INFORMACIONPOBUIEA

ARTICULO 10, NUMERAL 22

§ v
COMPRAS DIRECTAS ”)
NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA: I I

GOBIERNO /- MINISTERIODE . vaare

Dependencia: GUATEM.ALA SULTURAYLDEPORTES OUQTE“M_ALA
Responsable:
Mes/ aiio:
MODALIDAD DE PRECIO
No. FECHA COMPRA LA COMPRA DESCRIPCION DE COMPRA CANTIDAD UNITARIO PRECIO TOTAL| PROVEEDOR NIT OBSERVACIONES |

1

2
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ARTICULO 11, NUMERAL 2

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

ANEXO 18: REPORTE DEL LISTADO DE ASESORES

~ INFORMACIONPOBLICA

LISTADO DE ASESORES

NOMBRE DE UNIDAD EJECUTORA:
Dependencia:
Responsable:

Mes/ aiio:

GUATEMALA

I GOBIERNO /¢

ANO 2021

s 4
MINISTERIO DE ”)

CULTURA Y DEPORTES

-----

uuuuuuu

GUATEMALA

No.

APELLIDOS Y NOMBRES

PUESTO

HONORARIOS

OBSERVACIONES

10
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ANEXO 19: FORMATO PARA EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE ENTREGA
DE LOS REPORTES DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO

i P MINISTERIO DE CULTURA Y DEPORTES .
I GUATEMALA | CuLTURAY DERORTES UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA ~ e
BN s MATRIZ DE CUMPLIMIENTO DE ENTREGA "INFORMACION PUBLICA DE OFICIO" 'DECRETO 0. 572008
WES
ANO No. 2 | No.3 | No.4 | No.5 [No. 7| No.8 | No.9 ':;' ':' ':' ': "‘:' t ':' "1;' "2:' ':;' ';: :‘;’ ';;' No.1|No.2|No.3
ikl -
3 " i £
- F S|zt 3 < 3|z s
|2 (B8 o . § 5 | g e
$ 18 lsn H 8 H g 2 Elzl2
512 |88 5 | .|% |28 s 0 E S £ Nk
£ |8 @ BN eE & g |E Bl 26|82
e T H A T HHE
3 |=3l8EY 3 8| < 85| ¢ s |=5| B8 |8 Eles
Noi| UnidadEjecutora | & |E ils gi é g 2 E ig| 2 E Ei . E % g H : 2| 5| 5| g |35 pomentinse
r £ |3 ;- Sl 5 (o3| 8 |E3 3 |88| 5|3 'g‘ 3 g B [= |28
3 (§38 8805 | ¢ |55 $ls°| 3|z |2|z2|38 ¢ & 8|8
A LR HE R IR R R
£ | 8|5 5 K
il Bl I i = < g% |2 Bl k| 3|z i
g (5 2 35| 5 | 5 5 |€ £ |5 |E|E
11 B | 1 A SlEl
] i L ! b
P * = 3
Direccion Superior
1 0%
Direccion General de
Patrimonio Cultural y
r 2 |Natural 0%|
Direccion General de ‘(
3 |las Artes 0%
Direccion General del
Deportey la
X 4 |Recreaciéon 0%|
[ Direccion General de
Desarrollo Cultural y
Fortalecimiento de las J
_5 |culturas 0%
n Entrega total
. | 0.8 |Entrega Parcial
| No Entregada en fecha establecida por UIP
L8R No Aplica
NOTA: E10.8 es por las siguientes razones: El reporte no especificaba el nombre de la Direccion General, el mes era incorrecto y/o las justificaciones no eran técnicas o legales.
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ANEXO 19: FORMATO DE RECEPCION Y PUBLICACION DE LA

INFORMACION PUBLICA DE OFICIO

Cumplimiento de envié mensual de IPO de las Direcciones Generales del MCL

Informacion Pablica de Oficio

Fecha de entrega:

2. DIRECCION GENERAL

3. DIRECCION GENERAL |

3. DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO

L:JP‘ERIOR DEL PATRIMONIO DELAS CULTURALY
CULTURAL Y NATURAL FORTALECIMIENTO
DE LAS CULTURAS
.. | Publicacién .. | Publicacién .. | Publicacion N .. | Publicacién
R“ng" en Portal Flech;;: 10 | enPortal H“JI': 0 | enPortal ; RecJIF:'Dn en Portal
MCD MCD MCD MCD
RTICULO 10
Numeral 2
Numeral 3
Numeral 4
Numeral 5
Numeral 7
Numeral 8
Numeral 9
Numeral 10
Numeral 11
Numeral 12
Numeral 13
Numeral 14
| Numeral 15
Ao R N
f . o\
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Numeral 16

Numeral 17

Numeral 18

Numeral 13

Numeral 20

Numeral 21

Numeral 22

M Numeral 23

Numeral 26

Numeral 27

Numeral 28

Numeral 29

Numeral 1

Numeral 2

. Numeral 3

Porcentaje
de
Cumplimient
o de

0.0%

0.0% 0.0% 0.0%

0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0% 0.0%
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ANEXO 20: SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo

Significado

Uso

Inicio o finalizacidn

Indica el inicio y el final del
diagrama de flujo.

Operacion / Actividad

Simbolo de proceso, representa la
realizacion de una operacion o
actividad relativa a un
procedimiento.

Documento

Representa cualquier tipo de
documento que entra, se utilice,
se genere o0 salga del
procedimiento.

Datos

Indica la salida y entrada de datos.

Almacenamiento /

Indica el depdsito permanente de
un documento o informacién

Archivo dentro de un archivo.
Indica un punto dentro del flujo en
Derisitn que son posibles varios caminos

alternativos.

»

Lineas de Flujo

Conecta los simbolos sefialando el
orden en que se deben realizar las
distintas operaciones.

Conector

Conector dentro de pagina,
representa la continuidad del
diagrama dentro de la misma
pagina. Enlaza dos pasos no
consecutivos en una misma
pagina.

D
e
[ ]
AV4
<
O
|

Conector de pagina

Representa la continuidad del
diagrama en otra pagina.
Representa una conexién o enlace
con otra hoja diferente en la que
continua el diagrama de flujo.
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