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ACUERDO MINISTERIAL NUMERO 690-2023
Guatemala, 27 de junio de 2023
EL MINISTRO DE CULTURA Y DEPORTES
CONSIDERANDO:
Que el articulo 184 de la Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala, establece
dentro de las funciones que les corresponden a los Ministros de Estado dirigir, tramitar,
resolver e inspeccionar todos los negocios relacionados con su Ministerio.
CONSIDERANDO:
Que mediante Providencia AG-N0.0028-2023/FJQJ/cfch de fecha 24 de junio de 2023,
el Administrador General del Ministerio de Cultura y Deportes remite ejemplar del Manual
de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacién Publica, instruyendo se elabore
el instrumento legal correspondiente que apruebe el mismo, por lo que resulta pertinente
emitir la disposicién legal correspondiente.
POR TANTO:
Con base en lo considerado y en ejercicio de las funciones que le confieren los articulos
184 literales a) y f) de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 22 y 27
literales a), f) y m) de la Ley del Organismo Ejecutivo; y 7 numeral 2) del Reglamento
Organico Interno del Ministerio de Cultura y Deportes.
ACUERDA:

ARTICULO 1. Aprobar el contenido del Manual de Normas y Procedimientos de la
Unidad de Informacion Publica del Ministerio de Cultura y Deportes.

ARTICULO 2. El manual referido en el articulo anterior es de observancia obligatoria, y
debera darse a conocer a las dependencias del Ministerio de Culiura y Deportes.

ARTICULO 3. El presente Acuerdo surte sus efectos legales inmediatamente.

NOTIFIQUESE

Lic. Felipe A
Ministro
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INTRODUCCION

El Ministerio de Cultura y Deportes, 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.

El presente Manual contiene lineamientos béasicos relacionados con los objetivos y
normas de aplicacion general, disposiciones legales, asi como informacion sobre
los procedimientos y elementos de la Unidad de Informacion Publica.

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 actuacién de los servidores publicos.
Su utilidad es multiple, porque permite visualizar el funcionamiento interno referente
a la descripcion de las tareas, ubicacibn 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 en materia, 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 Informacion Puablica.

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 informacién publica
de oficio.
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BASE LEGAL

1. Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

2. Decreto numero 54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
la Comision 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 Informacién Publica.

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

5. Disposiciones para la correcta implementacion 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 | JUNIO 2023
CULTURAY PUBLICA MANUAL DE CODIGO MCD-UIP-01
DEPORTES NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-2
NOMBRE DEL RECEPCION DE SOLICITUDES, G[ESTI(?N INTERNA Y
PROCEDIMIENTO ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA
OBJETIVO Establecer los lineamientos y procedimientos para facilitar la gestion
interna en la recopilacion de la informacion solicitada por los
solicitantes y dar respuesta oportuna en cumplimiento a la Ley.
INICIA Solicitante
FINALIZA Unidad de Informacién Publica
NORMAS 1. De la solicitud:

Toda solicitud es valida si es presentada a través de las siguientes
vias: verbal, escrita, telefénica, correo electronico, portal
electronico, 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
Informacién Publica.

3. De la entrega de la informacion:

La informacion se entregar4d por cualquiera de los medios
siguientes: correo electronico, fotocopias simples, fotocopias
certificadas, disco compacto, memoria USB. El solicitante firmara de
recibido en el formulario de entrega (anexo 2) y cuando la entrega
sea por medio de correo electronico debera acusar de recibido por
la misma via.
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RESPONSABLE | PASO No. |

DESCRIPCION

| TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante 1

Plantea solicitud o requerimiento de
informacion.

Indefinido

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

Indefinido

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

a) Si cumple conforme a la Ley,
traslada a través de correo
electrénico y/u oficio la solicitud al
enlace de transparencia de la
unidad administrativa
correspondiente.

b) Si no cumple conforme a la Ley,
solicita la aclaracién por medio de
correo electrénico y/o via telefénica
con el solicitante para completar la
informacion, en el plazo concedido
por la Unidad. (regresa al paso 1)

15 minutos

Unidad de
Informacion
Publica

Si la informacion es requerida de manera
digital, notifica al solicitante que se da por
recibida y admitida la solicitud haciendo de
su conocimiento el niumero de gestion,
forma de entrega y fecha limite de
respuesta (continua al paso 6).

5 minutos

Si la informacién es requerida en copias
simples, copias certificadas y/o CD,
notifica al solicitante que se da por recibida
y admitida su solitud, nimero de gestion,
forma de entrega, fecha Ilimite de
respuesta e informa sobre el pago por
reproduccién de informacion el cual podra
optar por cualquiera de las siguientes
opciones:
a) Confirmar que realizara el pago,
previo a la reproduccion de la
informacion.

b) Informar que  aportara los
materiales necesarios para la
reproduccion de la informacion o
dispositivo de almacenamiento.

5 minutos
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RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION

TIEMPO

c) Informar que desea recibir
Unicamente la informacion en
formato digital via  correo
electrénico. (continua al paso 7).

Conforma el expediente de solicitud de
informacion publica.

5 minutos

Enlace de
Transparencia

Recibe, analiza y traslada a través de
correo electrénico y oficio la solicitud a la
unidad administrativa correspondiente
para la busqueda de la informacion
requerida.

15 minutos

Unidad
Administrativa

Recibe, se entera de la informacion
requerida y analiza la solicitud para su
tramite correspondiente.

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
prérroga al 8vo dia habil. (continda
en paso 9)

b) De contar con toda la informacién
requerida, (continda al paso 14)

3 dias

Elabora oficio, conocimiento, providencia
o cualquier otro documento oficial, el cual
debe ir membretado, firmado y sellado por
la persona responsable, solicitando la
prérroga del plazo y/o solicitud del detalle
de insumos y traslada al enlace de
transparencia.

15 minutos

Enlace de
Transparencia

10

Recibe el oficio o otro

documento oficial.

cualquier

5 minutos

11

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

15 minutos

Unidad de
Informacion
Publica

12

Recibe oficio de solicitud de prorroga.

5 minutos

13

Notifica al solicitante dentro de los plazos
establecidos, indicando que el tiempo de
entrega de la informacién solicitada se
ampliara hasta por 10 dias més.

15 minutos

14

Recopila y revisa la informacién solicitada
y la traslada al enlace de transparencia por

15 minutos
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
Unidad oficio o cualquier otro documento oficial,
Administrativa membretado, firmado y sellado por la
persona responsable.
Enlace de Recibe la informacic?n, analiza, revisay la .
. 15 traslada a la Unidad de Informacion | 15 minutos
Transparencia o . -
Publica por medio de oficio.
Recibe oficio con la informacion y evalla
si cumple con lo requerido por el
solicitante.
a) Si no cumple con lo requerido,
Unidad de devuelve por medio de oficio al :
P 16 . . 5 minutos
Informacion enlace de transparencia (Continua
Pulblica en paso 17)
b) Si cumple con lo requerido
(Continua al paso 23)
Recibe oficio y traslada a la unidad
Enlace de administrativa las observaciones para que ,
. 17 15 minutos
Transparencia sean subsanadas dentro del plazo de 24
horas.
18 Recibe y revisa las observaciones. 5 minutos
Unidad Efectia los cambios correspondientes y
Administrativa 19 los traslada al enlace de transparencia 24 horas
nuevamente a travées de documento
oficial.
Enlace de Recibe la informacig')n con_lqs cambips y _
. 20 los traslada por medio de oficio a la Unidad | 20 minutos
Transparencia b - L
de Informacion Publica para su revision.
Recibe la informacion y realiza las
siguientes acciones:
a) Si la respuesta es digital (continua
al paso 22)
21 b) Si la informacion es requerida 20 minutos
Unidad de conforme al interés del solicitante,
Informacion copias simples, copias certificadas
Publica y/o CD (ver MCD-UIP-09 y continua
al paso 22)
Emite resolucibn para notificar al
29 solicitar_l'ge, segun _ los sentidos de 20 minutos
resolucion establecidos en la Ley de
Acceso a la Informacién Publica.
23 Notifica al solicitante. 5 minutos
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RESPONSABLE | PASO No. DESCRIPCION TIEMPO
Solicitante 24 Recibe notificacion. Al instante
25 Confirma de recibido. Indefinido
Unidad de Termina de documentar el expediente de
P 26 - . :
Informacién solicitud y archiva. 10 minutos
Publica
FIN DEL PROCEDIMIENTO




GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

DIAGRAMA DE FLUJO

ANO 2023

Recepcidn de solicitudes, gestién interna y entrega de informacién publica

Solicitante

Unidad de informacion publica

Enlace de transparencia

Unidad administrativa
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CULTURAY - CODIGO MCD-UIP-02
DEPORTES PUBLICA MANUAL DE -
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS | VERSION 2023-2
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 informacion institucional de oficio en el
portal web.
INICIA Unidad de Informacién Publica
FINALIZA Unidad de Informacioén Publica
NORMAS 1. Del responsable de brindar la informacion de oficio a la UIP:

Las unidades administrativas son las responsables del contenido y
de proporcionar la informacion 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.

11
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PQSO DESCRIPCION TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Requiere por medio de correo

Unidad de electronico y/u oficio a la unidad
Informacion administrativa que a través de los
Publica 1 enlaces de transparencia se envie la | 30 minutos

informacion publica de oficio a su
cargo, los primeros siete dias habiles
de cada mes.

Recibe oficio y/o correo electrénico,
analiza y traslada a través de correo
electrénico y oficio a las unidades
administrativas correspondientes para
2 la elaboracion, aprobacion y entrega la | 20 minutos
informacion requerida utilizando los
formatos  establecidos, con las
unidades administrativas. (Anexo del 4
al 18, segun corresponda)

Enlace de
Transparencia

Recibe oficio del enlace y genera los
reportes  correspondientes a los
articulos 10y 11 de la LAIP en un plazo

Unidad no mayor de cinco dias, indicando que
Administrativa la informacién contenida en los mismos
coincide exactamente con los sistemas
de administracion financiera, contable y
3 de auditoria, trasladandolos al enlace 5 dias
de transparencia a través de oficio,
conocimiento, providencia o cualquier
otro documento oficial y los reportes
generados en formato Word/Excel,
PDF y XML, con firma y sello de la
persona responsable de generar la
informacion.

En un plazo no mayor de dos dias, el
enlace de transparencia recibe la

Enlace de 4 informacion, la revisa y entrega a la UIP
Transparencia a travées de oficio, conocimiento,
providencia o cualquier otro documento 2 dias
oficial, junto con la informacion de oficio
correspondiente a la unidad o
dependencia a la que pertenece y el
formulario de entrega de la informacion,

12
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haciendo del conocimiento de la Unidad
gue la informacion fue revisada y que
coincide con los sistemas contables,
solicitando su respectiva publicacion en
el portal web institucional.

Unidad de
Informacion
Publica

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

10 dias

Ocasionalmente se auditara la pagina
Web, en caso existieran
recomendaciones las hara del .
6 o . ., 1 dia

conocimiento de la Direccién General
de la Unidad Ejecutora

correspondiente.

Elabora una matriz en donde se refleja
el nivel de cumplimiento de entrega de
7 la informacién de oficio de todas las 1 dia

Direcciones Generales y la socializa
con las autoridades del Ministerio de

Cultura y Deportes. (Anexo 19y 20)

FIN DEL PROCEDIMIENTO

13
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Actualizacion y publicacion de la informacion publica
de Oficio en el portal web

il izérlmiic;rmaaon Enlace de Transparencia Unidad Administrativa

Inicio
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FECHA DE
MINISTERIO DE UNIDAD DE INFORMACION | EMISION | JUNIO 2023
CULTURAY PUBLICA MANUAL DE CODIGO MCD-UIP-03
DEPORTES NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-3

NOMBRE DEL ELABORACION Y ENTREGA DE INFORME PRELIMINAR Y

PROCEDIMIENTO

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, deber& entregarse el tltimo 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/

15




GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

ANO 2023

RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Procuraduria de
los Derechos
Humanos

1

Genera informe de fechas para la
elaboracion de informe preliminar e
informe anual.

Indefinido

Unidad de
Informacion
Publica

Recibe de la Procuraduria de los
Derechos Humanos las fechas para
envio del Informe Preliminar e
Informe Anual segun corresponda.

Indefinido

Elabora informe para la Procuraduria
de los Derechos Humanos -PDH-
sobre todas las solicitudes de acceso
a la informacién publica por parte de
los solicitantes.

3 semanas

Envia informe y genera constancia de
entrega a través de la pagina web del
SECAL.

30 minutos

Elabora oficio para informar a la
Autoridad  Superior  sobre el
cumplimiento de lo requerido por la
Procuraduria de los Derechos
Humanos.

15 minutos

Archiva copia de oficio con sello de
recepcion.

5 minutos

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

DIAGRAMA DE FLUJO

Elaboracion y entrega de informe preliminar y anual a la
Procuraduria de los Derechos Humanos

Procuraduria de los
Derechos Humanos

Unidad o Dependencia
administrativa

2
A
3
4
A
5

Fin

ANO 2023
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GOBIERNO /c MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

I I GUATEMALA | PEEULTRS UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

ARIO 2023

FECHA DE
MINISTERIO DE UNIDAD DE INFORMACION | EMISION | JUNIO 2023
CULTURAY PUBLICA MANUAL DE CODIGO MCD-UIP-04
DEPORTES NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-2

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 Informacién Publica
FINALIZA Unidad de Informacioén 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 Informacion Publica, Decreto 57-2008.

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

18




GOBIERNO /¢
GUATEMALA

DR. ALEJANDRO GIAMMATTEI

MINI

DE CULTURA
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STERIO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

ANO 2023

RESPONSABLE

PASO

No.

DESCRIPCION

TIEMPO

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 informacién publica.

2 horas

Traslada a la maxima autoridad o jefe
inmediato superior copia del plan de
capacitacion, de manera cuatrimestral.

15
minutos

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

2 horas

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

30
minutos

Institucion de
Capacitacion

Recibe solicitud de capacitacion por
parte de la Unidad de Informacion
Pdblica.

4 horas

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

2 dias

Unidad de
Informacion
Publica

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

1 hora

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

3 horas

Ejecuta el plan de capacitacion.

Indefinido

10

Elabora, presenta y archiva informe
relacionado a la capacitacion.

3 horas

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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GUATEMALA | O ooRTES UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

ANO 2023

DIAGRAMA DE FLUJO

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

Unidad de Informacién
Publica

==

Autoridad Superior | Institucion de capacitacion

\ 4
)

M—
A
&

Fin
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MINISTERIO

GOBIERNO (/¢ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

I I GUATEMALA | PEEULTRS UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

ARIO 2023

FECHA DE
MINISTERIO DE UNIDAD DE INFORMACION | EMISION | JUNIO 2023
CULTURAY PUBLICA MANUAL DE CODIGO MCD-UIP-05
DEPORTES NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-2
NOMBRE DEL SEGUIMIENTO DE SOLICITUDES DE INFORMACION LAS

PROCEDIMIENTO

CUALES NO HAN SIDO PRORROGADAS Y HAN RECAIDO EN
EL PERIODO DE AFIRMATIVA FICTA

OBJETIVO GENERAL | Establecer los pasos a seguir para la atencién de solicitudes de
informacion publica, las cuales no han sido prorrogadas y han
recaido en el periodo de afirmativa ficta.

INICIA Unidad de Informacion Publica

FINALIZA Direccion General de cada Unidad Ejecutora

NORMAS 1. Del plazo maximo para la entrega de la informacion al

solicitante:
No excedera de los 10 dias de conformidad con lo regulado en la
Ley de Acceso a la Informaciéon Publica, Decreto 57-2008.

2. De las sanciones administrativas a aplicar para los
servidores publicos:

Dependiendo la gravedad, se aplicara segun lo estipulado en la Ley

de Servicio Civil, Decreto 1748 del Congreso de la Republica de

Guatemala, el Reglamento Orgénico Interno del Ministerio de

Culturay Deportes y otras normativas en materia que se encuentren

vigentes.
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MINISTERIO
DE CULTURA
Y DEPORTES

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

ANO 2023

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION

TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de
Informacion
Publica

Informa por correo electronico y/o por oficio al
enlace con copia a la Direccion General de la
Unidad Ejecutora correspondiente, que omitio
la entrega de la informacion a la Unidad de
Informacién Puablica dentro del plazo ordinario
establecido y que se entré en el periodo de
afirmativa ficta y emplaza para que la
informacion sea entregada en el plazo no
mayor de 3 dias.

30 minutos

Enlace de
transparencia

Inmediatamente notifica al sub-enlace por
medio de correo electrénico y oficio que se
encuentra en el periodo de afirmativa ficta y
comunica el plazo para la entrega de la
informacion.

15 minutos

Unidad
Administrativa

Inmediatamente después de haber sido
notificado, recopila la informacién, verifica que
se cumplan todos los aspectos solicitados en
la gestion y traslada la informacion de la forma
solicitada al enlace de transparencia a través
de oficio, providencia o cualquier otro
documento oficial el cual debe ir membretado,
firmado y sellado por la persona responsable
de generar la informacién.

3 dias

Enlace de
transparencia

Verifica que la unidad administrativa haya
cumplido a totalidad con lo requerido por el
solicitante y traslada a la Unidad de
Informacién Publica por medio de oficio,
providencia o cualquier otro documento oficial,
la informacién solicitada.

30 minutos

Unidad de
Informacion
Publica

(62}

Elabora resolucién final, segun los sentidos de
resolucién establecidos en la Ley de Acceso a
la Informacion Puablica.

30 minutos

Notifica al solicitante.

5 minutos

Solicitante

Recibe notificacion.

Indefinido

Confirma de recibido.

Indefinido

Unidad de
Informacion
Publica

O |ONO®

Termina de documentar el expediente de
solicitud y archiva.

20 Minutos

Notifica a la Direccién General de la Unidad
Ejecutora correspondiente, que la gestion ya
fue finalizada e informa a dicha Direccion

1 hora
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sobre las faltas cometidas por el enlace de
transparencia y/o unidad administrativa, para
gue se apligue la sanciébn administrativa
correspondiente, independiente a la
responsabilidad penal que conlleva el articulo
44 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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ANO 2023

DIAGRAMA DE FLUJO

Seguimiento de solicitudes de informacion las cuales no han sido prorrogadas y han recaido en el periodo de
Airmativa Ficta

Inicio

1

-

— oo |4— -

Fin
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GOBIERNO /c MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

I I GUATEMALA | PEEULTRS UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

ARIO 2023

FECHA DE
MINISTERIO DE UNIDAD DE INFORMACION | EMISION | JUNIO 2023
CULTURAY PUBLICA MANUAL DE CODIGO MCD-UIP-06
DEPORTES NORMAS Y PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-2
NOMBRE DEL ATENCION AL RECURSO DE REVISION

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO GENERAL

Dotar de un procedimiento para garantizar el diligenciamiento del
medio de defensa juridico denominado Recurso de Revision, con el
fin de asegurar que en las resoluciones derivadas de actos para la
atencion de solicitudes de informacion se respeten las garantias de
legalidad y seguridad juridica.

INICIA Solicitante
FINALIZA Unidad de Informacién Publica
NORMAS 1. De lainterposicion del recurso de revision:

Cualquier solicitante que no se encuentre conforme con la
informacion proporcionada, podra interponer el recurso de revision
ante la maxima autoridad.
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GOBIERNO (/¢ MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

DE CULTURA p -
CUATEMALA | voerorTes UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
ARIO 2023

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PG?O DESCRIPCION TIEMPO

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ingresa su recurso de revision en el

Despacho de la méxima autoridad, | ndefinido

Solicitante 1

Remite recurso de revision al
Departamento Técnico designado
Despacho por la maxima autoridad para que
Ministerial emita opinion sobre el sentido en
gue debera resolverse el recurso de
revision.

30 minutos

Emite opinidn, sugiriendo el sentido
que debe tomar la resolucion.

Departamento

L. 1 hora
técnico

Emite resolucién ministerial
confirmando, revocando o]
modificando y conminando a la

Unidad de Informacion Publica para

que, en un plazo no mayor de 5

dias, realice lo siguiente:

a) En el caso de confirmar la
resoluciéon de la Unidad de
Informacién Publica,
archivar las actuaciones

4 correspondientes. 6 horas

b) En el caso de revocar la
resolucién de la Unidad de
Informacién Publica,
entregar la informacion
solicitada al solicitante.

c) En el caso de modificar la
resolucién de la Unidad de
Informacién Puablica, atender
las instrucciones dictadas
por el Ministro.

Despacho
Ministerial
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Atendiendo el sentido de la
resolucion ministerial, realiza lo
siguiente:
a) En caso de ser revocada o
modificada la resolucion
Unidad de ministerial, inmediatamente
Informacién 5 informa al enlace de| 15 minutos
Pulblica transparencia. (continua en
paso 6)
b) En caso de ser confirmada la
resolucion ministerial,
archiva. (continua en el paso
13).
Inmediatamente notifica a la unidad
administrativa correspondiente a
Enlace de través de oficio, providencia o .
. 6 . . 15 minutos
transparencia cualquier otro documento oficial,
comunicando el plazo para
trasladar la informacion.
Recopila la informacion requerida y
a través de oficio, providencia o
. cualquier otro documento oficial,
Unidad : .

. : 7 membretado con firma y sello de la 2 dias

administrativa
persona responsable, traslada la
informacion al enlace de
transparencia.
Verifica que la informacion esté
completa e inmediatamente
traslada la informacion a través de

Enlace de e L ) i .
. 8 oficio, conocimiento, providencia o | 30 minutos

transparencia . -
cualquier otro documento oficial,
entregando la informacion a la
Unidad de Informacién Publica.

[ Verifica que se cumpla con lo :
Unidad de 9 A cump 30 minutos
Informacion requerido en la solicitud.

Puablica 10 Notifica al solicitante. 5 minutos

. 11 Recibe notificacion. Indefinido
Solicitante . — —

12 Confirma de recibido. Indefinido
Unidad de Termina de  documentar el
Informacion 13 expediente de solicitud y archiva. 30 minutos
Publica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

( Inicio )

J
5
r

Atencion al recurso de revision

\4
| Conﬁrmar | |Revowr| | Modificar |

W O [

1

Modificada N
Revocada

L 4

12
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GOBIERNO d/c MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
I I GUATEMALA | PEEl D RS UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
ANO 2023
FECHA
UNIDAD DE INFORMACION | DE JUNIO 2023
M%‘T’_TFE'_‘SEEE PUBLICA MANUAL DE EMISION
NORMAS Y CODIGO | MCD-UIP-07
DEPORTES PROCEDIMIENTOS
VERSION 2023-1
NOMBRE DEL LIINEAMIENTO PARA EL NOMBRAMIENTO DE

PROCEDIMIENTO

ENLACES DE TRANSPARENCIA TITULARES Y
SUPLENTES DE LAS DIFERENTES UNIDADES
EJECUTORAS

OBJETIVO Agilizar el proceso y diligenciamiento de solicitudes y

GENERAL verificacion de la informacién publica de oficio generada por
las diferentes unidades ejecutoras del Ministerio de Cultura 'y
Deportes, para cumplir con la Ley de Acceso a la Informacién
Publica, Decreto numero 57-2008.

INICIA Unidad de Informacién Publica

FINALIZA Unidad de Informacién Publica

NORMAS 1. De la obligatoriedad de tener un enlace:

Segun lo normado en el articulo 19 de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, en todas las oficinas o dependencias se
debe tener un enlace para cumplir con los requerimientos de
informacion publica.

2. En casos de remocion o renuncia:

Enlace titular y/o suplente, la Direccion General de la Unidad
Ejecutora correspondiente de oficio en un plazo no mayor de
3 dias debera hacer el nombramiento del o de los enlaces
faltantes. Estos seran confirmados o actualizados cuando la
Unidad de Informacién Publica lo solicite, y seguira este
procedimiento.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE PQ?O DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Solicita periddicamente a los
Directores Generales de las
Unidad de distintas Unidades Ejecutoras, .
- 1 , . 15 minutos
Informacion Puablica gue confirmen o actualicen a los
enlaces titulares y/o suplentes de
informacion publica.
Designa del personal a su cargo
. . que cumpla con el perfil idéneo,
Direcciones .
un titular y un suplente como
Generales de las 2 . 4 horas
: : enlaces de transparencia para
diferentes Unidades .
. atender los temas de solicitudes
Ejecutoras : iy L
de informacion publica y su
actualizacion.
Lleva registro actualizado de
Unidad de enlaces titulares y suplentes para .
. - 3 . 20 minutos
Informacién Publica los temas designados.
FIN DEL PROCEDIMIENTO

DIAGRAMA DE FLUJO

Lineamiento para el nombramiento de enlaces de transparencia titulares

y suplentes de las diferentes Unidades Ejecutoras

Direcciones

Unidad de Informacion Generales de las Unidad de

Publica

Ejecutoras

diferentes Unidades | informacion Publica

1

A4
N
A 4
w

Fin
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I I GUATEMALA | PEEULTRS UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
ARO 2023
FECHA DE
VINISTERIO D | UNIDAD DE INFORMACION | EMISION JUNIO 2023
PUBLICA MANUAL DE CODIGO MCD-UIP-
CULTURA'Y
DEPORTES NORMASY 08
PROCEDIMIENTOS VERSION 2023-2
NOMBRE DEL RECEPCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION

PROCEDIMIENTO PUBLICA QUE NO CORRESPONDEN AL MINISTERIO O
QUE SON RESUELTAS INMEDIATAMENTE POR LA
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

OBJETIVO GENERAL | Brindar al solicitante una respuesta pronta, basados en el
principio de sencillez y celeridad, cuando la solicitud esta
dirigida al Ministerio de Cultura y Deportes, pero este no
tenga competencia o cuando la informacién obre en los
archivos de la Unidad de Informacion Publica.

INICIA Solicitante
FINALIZA Unidad de Informacion Publica
NORMAS 1. De la orientacién:

Toda solicitud debe recibir una respuesta, ya sea orientando
al solicitante para que plantee su consulta, se avoque a otra
dependencia del Gobierno, o que sea informacién publica
de oficio, la cual no recae en una resolucioén, pero necesitan
una respuesta.
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ARIO 2023

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE a0 DESCRIPCION TIEMPO

No.
INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Plantea solicitud o requerimiento de
Solicitante 1 informacion por cualquiera de los Indefinido
medios establecidos en la Ley.

Crea expediente de orientacion y
dependiendo del contenido de la
solicitud, realizara una de las
siguientes acciones:

a) Si no es competencia del
Ministerio, informara al
solicitante. FIN DEL
PROCEDIMIENTO.

b) Si es documentacion que
forma parte de un acervo
documental o parte de
alguna coleccién, orientara al
solicitante para que se dirija
al lugar correspondiente

Unidad (.j,e 2 donde le brindaran la| 20 minutos
Informacion . o
Plblica m_forma_cpn. 3
c) Sisolicita informacion que no
esté contenida en los
archivos, sino es nueva por
generar, orientara al
solicitante para que se dirija
a la unidad administrativa
correspondiente.
d) Si es informacion publica de
oficio o informacién que obre
en los archivos de la Unidad
de Informaciéon Publica,
brindara una copia
inmediatamente.
3 Notifica al solicitante. 5 minutos
Solicitante 4 Recibe la notificacion. Indefinido
Unidad de Termina de documentar expediente .
Informacion 5 : 15 minutos
. y archiva.
Publica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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DIAGRAMA DE FLUJO

Recepcion de solicitudes de informacion publica que no corresponden al Ministerio o que son
resueltasinmediatamente por la Unidad de Informacion Pdblica

Inicio

1

A 4
No es
competencia

A < A B C D
A 4
( Fin ) h 4
A 3 ¢
A
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GOBIERNO J/c MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
I I GUATEMALA | OF o e UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
ANO 2023
FECHA
UNIDAD DE INFORMACION | DE JUNIO 2023
Mg\'L'J?_TT'LEJFSEEE PUBLICA MANUAL DE EMISION
NORMAS Y CODIGO | MCD-UIP-09
DEPORTES PROCEDIMIENTOS
VERSION 2023-2
NOMBRE DEL COBRO POR REPRODUCCION DE INFORMACION
PROCEDIMIENTO PUBLICA
OBJETIVO Proporcionar al personal de la Unidad de Informacion
GENERAL Publica sobre los lineamientos que se llevaran a cabo para
el cobro por reproduccion de informacion de solicitudes de
acceso.
INICIA Solicitante.
FINALIZA Unidad de Informacioén Publica
NORMAS 1. De las tarifas de cobro por reproduccién de

informacion publica: Segun el Articulo 2 del Acuerdo
Ministerial 1299-2022 de fecha 22 de diciembre de
2022, fotocopias a partir de las 11 hojas Disco
compacto -CD-

2. Excepcién del cobro por reproduccion de
informacion publica: El interesado podra aportar los
materiales necesarios para la reproduccion de la
informacion publica que solicite.

3. Garantizar el derecho de acceso: Si el interesado no
realizara el pago de reproduccion de la informacién, la
Unidad enviara la informacion por medio de correo
electrénico en el décimo dia del tramite de la solicitud,
con el propdsito de que no sea vulnerado el derecho de
acceso a la informacién publica del solicitante.
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ARIO 2023

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE PG(‘?O DESCRIPCION TIEMPO
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Se inicia la gestion para reproducir
1 mediante oficio o providencia a Indefinido
Unidad de través del enlace de informacion
Informacién publica.
Pudblica Notifica al solicitante el monto total
2 a cancelar silarespuesta excede de | 10 minutos
11 hojas.
3 Recibe la notificacion.
El solicitante podr4 optar por
cualquiera de estas opciones:
d) Confirma que realizara el
pago, previo a la
reproduccion de la
informacion.
Solicitante e) Informa que apor.taré los N
4 materiales necesarios para Indefinido
la  reproduccion de la
informacion o dispositivo de
almacenamiento.
f) Informa que desea recibir
Unicamente la informacion
en formato digital via correo
electronico.
En caso que el solicitante confirme
lo siguiente:
a) Que realizara el pago por
reproduccion de la
informacion  puablica, la
Unidad le indicara el banco y
Unidad de namero de cuenta asignado
Informacién 5 para realizar dicho pago | 15 minutos
Publica (continua en paso 6).
b) Si aportara los insumos
(continua en paso 17)
c) Procede a enviar Ila
informacion y notificar por
medio de correo electronico
(continua en paso 18).
Solicitante 6 Realiza el pago por el monto Indefinido
indicado.
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Unidad (.j? Reporta la boleta a la Unidad de -
Informacion 7 o Indefinido
Publica Informacién Publica.
Direccion
Administrativa Confirma que el pago fue
Financiera de la 8 consignado por el montoy a la 1 dia
Direccion cuenta correcta.
Superior
Procede a la reproduccion de
copias:
a) En caso de copias simples,
Se procede a reproducir
Unidad de (continua en paso 15).
Informacioén 9 b) En caso de copias 1 dia
Publica certnflcadas,. t(aslada por
medio de oficio la
informacion reproducida por
la Unidad al enlace de
informacion publica
(continua en paso 10).
A traveés de oficio traslada la
Enlace de infc_)rmacic')n _re_prodl_Jcida ala
informacion 10 Unidad Admlnlstratlva 1 dia
pliblica correspondiente para que en un
plazo no mayor de 24 horas realice
la certificacion.
Recibe el oficio, procede a verificar
11 que Ig informacion .reproducida por 1 hora
Unidad la U_nldad sea la misma que
Administrativa enviaron digitalmente.
12 Procede a certificar. 1 hora
13 Por medio de oficio traslada al 1 dia
enlace de informacién publica.
Enlace de Recibe oficio e inmediatamente
informacion 14 traslada a la Unidad de Informacién 1 dia
publica Publica.
Notifica al solicitante que su
Unidad de informacion ya esta lista (simple o
informacion 15 certificada) y que puede pasar a 1 dia
Pulblica recogerla cuando lo considere
conveniente.
Solicitante 16 Recibe notificacion. Indefinido
Unidad de
informacion 17 Entrega al solicitante lo siguiente: 1 dia
Publica
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¢ informacién reproducida
(Cd, copias simples y/o
copias certificadas)

e Constancia de pago
(forma63-A2) en los casos
gue lo amerite.

e Hoja de entrega de
papeleria el cual debe de
firmar de haber recibido
conforme y devolver a la
Unidad.

Unidad de . .
. 9 Archiva en el expediente
informacion 18 . 1 hora
- correspondiente.
Publica

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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Cobro por reproduccion de informacion publica

Inicio

Pago Insumos Con=o
B electrénico

>

Correo
electronico

. A
=
5]
[
=

16 < 15 N

Fin

38



GOBIERNO /c MINISTERIO MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
DE CULTURA > p
CUATEMALA | voerorTes UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
ARO 2023
GLOSARIO

IPO: Informacion Publica de Oficio.

LAIP: Ley de Acceso a la Informacion Publica.

MCD: Ministerio de Cultura y Deportes.

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

SOLICITANTE: Persona individual o juridica, publica o privada, que tiene derecho
a solicitar, tener acceso y obtener la informacién publica que hubiere solicitado

conforme lo establecido en la ley.
UIP: Unidad de Informacion Publica.

AFIRMATIVA FICTA: Cuando el sujeto obligado no diere respuesta alguna en el
plazo y forma que esta obligado, éste quedara obligado a otorgarla al interesado
en un periodo no mayor de diez dias posteriores al vencimiento del plazo para la

respuesta, sin costo alguno y sin que medie solicitud de parte interesada.
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ANEXO 1: FORMULARIO PARA SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

FAIETE R
DE CULTURA
¥ DEFORTES

S OFBAACKOMN P COBIERND .\
IEENBASCYOM ELLEM I I GUATEMALA

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA No.

Fecha solicitud: [ ] Fecha de entrega: [ I
(Maximo 10 dias habiles, llenado por UIF)

Segun articulo 41 de la LAIP, la informacion con * es obligatoria
*idantificacion del solicitanta:

*|dentificacion dam y precisa de |z informacion que solicita:

Direccign, Departamento, Unidad o Dependencia a guien se le solicita informacidn:

Datos de contacto del solicitante:

Carreo Electranico: Telefonos: S

Seleccione la forma de entrega de la infor macidn requerida:

Fotocapias Digital

INFORMACIKIN CON FINES ESTADISTICOS
El llenado de |3 sigulente informaciines opoonal

Génern:  Femenino I:l Masculing I:l Otros I:l

Pertenencla socolingllstica:

Ezpafiol I:l Maya I:l Garifuna I:l Hnca I:l Otros

Rangode edad:

Meno: de 18 afios I:l De 1B 3 35 aflos I:l De 363 80afos I:l Miz de 60 afos I:l

Firma del Solicitanta Firma y Sella UIP
Ga. Calle y & a. avenida zona 1, Palacio Nacional de la Cultura, Patio de la Vida, primer nivel, salaNa. 2
Correo electrdnica: infor madionpublica® mod gob.gt, Ted: {+502 ) 22530540
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ANEXO 2: FORMULARIO PARA SOLICITUD DE INFORMACION EN LINEA
parte 1/2

INFORMACION PUBLICA
DECRETO MO, 57-2008

Solicitud de informacion publica

A comtinuacion, encontrara el formulario para selicitud de informacion pdblica, segin
articulo 41 de la LAIR |la informacién marcada con * s obligatoria, la demés es de llenado
apcional con fines estadisticos.

Cambiar de cuenta

*Obligatorio

*

Mombre del solicitante
Identificacién del solicitante con nombre v apellida

u respuesia

Texto de Solicitud *

Identificacion clara y precisa de la informacion gue se sclicita segin lo establecido el
articulo 41, numeral 3.

Tu respuesta

Otros datos para la ubicacion de la informacion. (Nombre de la Direccion,
Dependencia, fechas, nimeros de oficio etc)

Tu respuesta

Correo electranico *

Ingrese su comeo electronico para comunicarmos con usted.

Tu respuesta

Confirme correo electrénico *

Tu respuesta
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ANEXO 2: FORMULARIO PARA SOLICITUD DE INFORMACION EN LINEA
parte 2/2

Teléfono *
Ingrese su numero telefdnico para comunicarnos con ustad.

Tu respuesta

Cémo desea recibir su respuesta

Seleccione una opcidn para recibir su respuesta
D Correo electronico

() Fotacopia simple

D Fotocopia certificada

D Disco compacto (CD)

Pertenencia sociolinglistica
() Espafiol

O Maya

O Garifuna

() Xinca

Género

O Femenino

() Masculing

D Otro

Rango de edad

D Menos de 18 afios
() De18z35afios
O De 36 a 60 afios

D Mas de 60 afios

m Borrar farmulario

Munca envies contrasenas a traves de Formularios de Google
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ANEXO 3: CONSTANCIA DE ENTREGA DE INFORMACION, FORMATO
SIMPLE

FIMISTERIC: .

DE CULTURA INFORMACION PLU
RO M

¥ DEPORTES
Guatemala, XX de JOO{ de X0

GOBIERNO ./
I l CUATEMALA,

Serior (8), (ita):

For este medic hago entrega de |a informacidn solicitada en nimero de gesticn 20000 200(

DDrganigamﬂ E Misicn, Visian y Principics

Dﬂeglam:-nt:} Organico Intermno : Politices Macionales Cultursles y Deportives
:I:'-\!'I Macioral de desarolo Culral :MEHI.IEIIE- Adminisrativos
D}‘mad:} de Creacion del MCD |:| Ley Macional del Departe

CJot= [ ]Espedient= laboral

Total de hojss entregadss al sujets activa:
Total de discos entregados &l sujeto activo:

Se entrega de manera
[Fstocepiss simples [__JFetocspias certificadas
Jus=e [Jcen=c slecténico
[Jeo —1

Fecha en la que se presento a recoger la informacién:

Fecha: Hora:
UIF
Unidad de Iformaddn Pdblica Minskerio de Cullura y Depories 1]
Ba. calle enim Ga. averida, zona 1, Palado Nadomal de la Culura Recibi Confome

Paado Nadomal de b Culum Primer Nivel, Ala Oriene., Sala No. 2
Tel: {502} 22530540
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ANEXO 3: CONSTANCIA DE ENTREGA DE INFORMACION, FORMATO
MULTIPLE

o _

Guatemala, XX de XrXe de X0

Saibor (), {ta)

Por este medio hago entrega de la inbrmacion soliciada a:
Unidad Eecutora:

D5: DGDCYFC:
DGA: Viceministerio:
DGPCYN:
MGOR 3 trawssde: XX gestones
Gestion Mo Sentide [No. De hojas] CD Gestion No Sentide  [No. De hojas| CD
Tol de hojss entegadas & sujsto activa 0
Torl de discos entegados 3 sujeto sctive 1]
Se entrega de manera:
:IFQB:-:::-piaa certificadas

I:'F{-k:-:c-pias simpies
—
[Jeo

:Cﬂl‘l’éﬂ elzctrénioo
—

Fecha en la que se presentoa recoger la informacion:

Fecha: Hora:
UIF
U i d e o 2cidn Publica Ministero de Cultra y Deportes [1]
2. calla enire G2 averida, 2ona 1, Falacio Madoma | de la Culura Recibi Conforme
Falacio Macional de ke Cultura Primer Nivel Ala Orerte, Sala Mo, 2

Tk {50E | 225340 540
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ANEXO 4: REPORTE DE DIRECCION Y TELEFONOS INSTITUCIONALES

IFRHM &

o x l I SORTEIRA | EUITIER S
ARTICULO 10, NUMERAL 2 R
DIRECCION Y TELEFONOS INSTITUCIONALES
Nombre de la Unidad Ejecutora:
Dependencia:
Responsable:
Mes/ aiio:

F
o

DEPARTAMENTO TELEFONO DIRECTO PBX/ EXTENSION CORREQ DIRECCION UBICACION

oo [~ |on [ fo |ue [r |
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ANEXO 5: REPORTE DE DIRECTORIO DE EMPLEADOS Y SERVIDORES
PUBLICOS

[T
P N COBIERND
ARTICULO 10, NUMERAL 3 Il
DIRECTORIO DE EMPLEADOS Y SERVIDORES PUBLICOS
NOMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA:

TELEFOND. CELWR
NOMERED ¥ APELLIOOS (Empladotenidor PLbie] CARGOI TIPD DE SERVICO DEPENDENCIA UNIDAD DRecto | ETERION | owa | CORRED ELECTRONCO OFGAL 'DIRECZION UBICACION
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ANEXO 6: REPORTE DE REMUNERACIONES DE EMPLEADOS Y
SERVIDORES PUBLICOS

MINISTE!
CULTURY

GOBIERNO (/-
GUATEMALA

ARTiCULO 10, NUMERAL 4
REMUNERACIONES DE EMPLEADOS Y SERVIDORES PUBLICOS
NOMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA:

Renglén 011
Dependencia:
Responsable:
Mes/ aiio:
BONOS ¥ OTRAS REMUNERACIONES oo | -
Ho. NOMBRE Y APELLIDO CARGO SALARIO BASE [ — = — = TotaL| T oos |LiauiDo |viATicos | oBsERVACIONES
e Reps - BonoMCD | , con0 Yo Dietas | 662000
1
2
3
)
5
6
7
8
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ANEXO 7: REPORTE DE COTIZACIONES Y LICITACIONES DE PROGRAMAS
DE EDUCACION, SALUD, SEGURIDAD, DESARROLLO RURAL, ETC.

IFRMACONPUBUCA GOBIERNO /: | MNISTERIO DE
T GUATEMALA | CULTURA Y DEPORTES
ARTicULO 10, NUMERAL 10
COTIZACIONES Y LICITACIONES DE PROGRAMAS
NOMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA:
Dependencia:
Responsable:
Mes/ sio:
] CONTENIDG DEL
; CARACTERISTICAS DEL
MODALIDAD DE PRECIOS MESES RENGLON DETALLES DEL PROCESO DE CONTRATO
Mo- | contratacion | CANTDADES | imamios PAGADOS MONTOS | poeSUPUESTARIO P“wf,?rf ADJUDICACION it y el CEEEE e
contrato
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ANEXO 8: REPORTE DE CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS

% — NFEMACIN PORLCA

i ‘GOBJERNO ./ MINISTERIO DE
ARTICULO 10, NUMERAL 11 CUATEMALA CULTURA ¥ DEPORTES
CONTRATACIONES DE BIENES Y SERVICIOS
MOMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA:

Depeanse

Pt

Mes/ afio:

DETALLES DEL PROCESO DE ADJUDICACION
3 onecoumise | preciotoras | MEMGLON | comremmo el cOMTRETO | gpcyaciom
[T - ot T
o

NOTA: SE Q.

ART. 10 INCISO 11 EN BASE A RECOMENDACION DE LA PROCUDADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS -PDH
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ANEXO 9: REPORTE DE VIATICOS INTERNACIONALES
: . : GOBIERNO ¢ | MINISTERIO DE
ARTICULO 10, NUMERAL 12, ARTICULO 11, NUMERAL 3 GUATEMALA | CULTURAY DEPORTES
VIAJES INTERNACIONALES
NOMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA:
Dependencia:
Responsable:
Mes/ afio:
No. FECHA SALIDA | FECHA RETORNO |NOMBRE DE LA PERSONA AUTORIZADA AL VIAJE DESTINO OBJETIVO DELVIAJE COSTt:ED:EBOOLETO COSTODE VIATICOS |  LOGROS ALCANZADOS OBSERVACIONES

|~ o [ [e] e e

10

TOTAL:
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ANEXO 10: REPORTE DE VIATICOS NACIONALES
INFORMACICN POBLICA l GOBIERNO /¢ | MINISTERIO DE
I I GUATEMALA | CULTURAY DERORTES

ARTICULO 10, NUMERAL 12
VIAJES NACIONALES
NOMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA:
Dependencia:
Responsable:
Mes/ afio:

3

ToTALQ.
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ANEXO 11: REPORTE DE RECONOCIMIENTO DE GASTOS

MINISTERIO DE
CULTURA Y DEPORTES

GOBIERNO
GUATEMALA

ARTICULO 10, NUMERAL 12
RECONQCIMIENTO DE GASTOS
NOMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA:

Dependencia;

Responsable:

Mes/ afio:

No. | FECHASALIDA | FECHARETORNO NOMEREDE LA P[m:AAUTORIZADAAl DESTINO OBJETIVO DELVIAJE HONTODE R;:g::(')sc MIENTO DE (OBSERVACIONES

[P0 ) ] = R PSS 9 PRy P

=

TOTAL Q
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ANEXO 12: REPORTE DE CONTRATOS DE MANTENIMIENTO.
% NN AR J I Somemoy, | wmermmoce
ARTICULO 10, NUMERAL 14
CONTRATOS DE MANTENIMIENTO
NOMBRI_E DE LA UNIDAD EJECUTORA:
i
No. D:::.[RE';C:NENP%' PROVEEDOR (NOMERE Y NIT) PLAZO DEL CONTRATO mgmn%DEL P:EEASDE(SJS MONTO TOTAL OBSERVACIONES
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ANEXO 13: REPORTE DE TRANSFERENCIAS OTORGADOS CON FONDOS
PUBLICOS

o INFI]RMAEIH_N FDELIEA .

- MINISTERIO DE

CULTURA'Y DEPORTES

ARTICULO 10, NUMERAL 15

TRANSFERENCIAS
NOMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA:

Dependencia:

- GOBIERNO /-
GUATEMALA

Responsable:
Mes/ afio:

No. PADRON DE BENEFICIARIO CRITERIO DE ACCESO MONTO ASIGNADO OBSERVACIONES

(LR Y DN T
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ANEXO 14: REPORTE DEL LISTADO DE OBRAS EN EJECUCION O

w, I I GOBIERNO /e | MINISTERIO DE
B e M. 57 E GUATEMALA | CULTURAY DEPORTES
ARTICULO 10, NUMERAL 18
LISTADO DE OBRAS EN EJECUCION O EJECUTADAS
NOMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA:
Dependencia:
Responsable:
Mes/ afio:
. 5 FUENTE DE TIEMPO DE EMPRESA O ENTIDAD FUNCIONARIO CONTENIDO Y
No. DESCRIPCION DE LA OBRA UBICACION EXACTA COSTO TOTAL TR g BENEFICIARIOS S P—— ESPECIFICACIONES DEL OBSERVACIONES
- SONTRATO
2
3
4
5
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ANEXO 15: REPORTE DE CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO DE
INMUEBLES, EQUIPO, MAQUINARIA O CUALQUIER OTRO BIEN O
SERVICIO.

MINISTERIO DE
CULTURA Y DEPORTES

% IFRUCINRELD) l l GUATEMALA

ARTICULO 10, NUMERAL 19
CONTRATOS DE ARRENDAMIENTO
NOMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA:

Dependenia

Responsable:
Mes/ afio:
DATOS GENERALES DEL
CARACTERISTICAS DEL BIEN O 'VALOR TOTAL DEL
No. TRO SERVICIO ADQUIRIDD MOTIVO DEL YUs0 WRENDATA PLAZO DE CONTRATO S MONTOMENSUAL | MESESPAGADOS |  MONTOTOTAL OBSERVACIONES
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ANEXO 16: REPORTE DE CONTRATACIONES POR PROCESOS DE
COTIZACION O LICITACION

CORMERNG - NI TERIE) DF
GUATEMALA | culTusa v DEPSETES

_ INDRACON FURLICA

=

ARTICULO 10, NUMERAL 20
CONTRATACIONES POR COTIZACION ¥ LICITACION
NOMBERE DE LA UNIDAD EJECUTORA:

|

Depenaencis:
Responsable:
Mes/ afa:
MOMERD DE FECHADE NOMERE DEL MONTO recane
MoDALDAD noa DEzCRPC PLAZO DEL CONTRA
e CONTRATO | ADJUDICACION EET PROVEEDOR |  ADJUDICADO TO ™ o cowreata
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ANEXO 17: REPORTE DE COMPRAS DIRECTAS, BAJA CUANTIA Y OFERTA

-

ARTICULO 10, NUMERAL 22
COMPRAS DIRECTAS

NOMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA:

ELECTRONICA

GOBIERNO
GUATEMALA

CuLTU!

MINISTERIQ DE
CULTURA Y DEPORTE

Dependencia:
Responsable:
Mesj afio:
FECHA MODALIDAD -
No. COMPRA DE COMPRA NOMBRE DEL PROVEEDOR NIT DESCRIPCION DE COMPRA NOG CANTIDAD PRECIO UNITARIO | PRECIO TOTAL OBSERVACIONES

NOTA: LAS DEMAS CONTRATACIONES SE ENCUENTRAN REPORTADOS EN EL ART. 10, NUMERAL 11 DERIVADO QUE SE ENCUENTRAN CLASIFICADOS EN OTRO TIPO DE MODALIDAD
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ANEXO 18: REPORTE DEL LISTADO DE ASESORES

Mw FEH.UEA __ I I GOBIERNO i MINISTERIO DE
' ol GUATEMALA | CULTURAY DEPORTES
ARTICULO 11, NUMERAL 2
LISTADO DE ASESORES
NOMBRE DE LA UNIDAD EJECUTORA:
Dependencia:
Responsable:
Mes/ afio:
No. APELLIDOS Y NOMBRES PUESTO HONORARIOS OBSERVACIONES
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
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ANEXO 19: FORMATO DE RECEPCION Y PUBLICACION DE LA
INFORMACION PUBLICA DE OFICIO

Cumplimiento de envio mensual de IPO de las Direcciones Generales del MCD

Informacion Publica de Oficio del mes de XXX 20XX.
Plazo de entrega vencio el dia XX/XX/20XX

5. DIRECCION GENERAL

2. DIRECCION GENERAL b T AL TR 4. DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
1. DIRECCION SUPERIOR DEL PATRIMONIO : LAS ARTES DEL DEPORTEY LA CULTURALY
CULTURALY NATURAL RECREACION FORTALECIMIENTO

DE LAS CULTURAS

. o S .. Publicacio . oo . Publicacio
IPuhIimcionen Recepcion  JPublicacionen Recepcion “ ::::;nen Recepcion | Publicacionen] Recepcion Y :;;l:;nen

Portal MCD uip Portal MCD uP P Portal MCD ulp
2 MCD MCD

Recepcion UIP|

ARTICULO 10

Numeral 2

Numeral 3

Numeral 4

Numeral 7
[

Numeral &
—
Numeral 9 N/A
Numeral 10

!
!
]
]
!
5
:
:

Numeral 11

Numeral 12

Numeral 13

Numeral 14

Numeral 15

Numeral 18

Numeral 19

Numeral 20

Numeral 22

Numeral 23

Numeral 28

=

ARTICULO 11

Numeral 1

Numeral 2

Numeral 3
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ANEXO 20: RECIBO DE INGRESOS VARIOS
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ANEXO 21: SIMBOLOGIA DE DIAGRAMAS DE FLUJO

Simbolo Significado Uso
Indica el inicio y el final del
Inicio o finalizacion | diagrama de flujo.

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

Operacion / Actividad

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

Documento

Indica la salida y entrada de
Datos datos.

Indica el depdsito permanente

Almacenamiento / ; .,
de un documento o informacion
Archivo dentro de un archivo.

Indica un punto dentro del flujo
en que son posibles varios

Decision ) )
caminos alternativos.

Conecta los simbolos
> Lineas de Flujo sefialando el orden en que se
deben realizar las distintas
operaciones.

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

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