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PRESENTACION

Como entidad estatal, auténoma y descentralizada, la Empresa
Portuaria Quetzal realiza su gestién portuaria dentro del marco legal
establecido por el Gobierno de la Republica. Para la ejecucion de
dicha gestién, es necesario, ademas. Aplicar politicas y lineamientos
establecidos por las Autoridades Superiores, utilizando instrumentos
administrativos que orienten, rijan y apoyen el buen funcionamiento de
las actividades en forma integral.

Bajo dicho contexto, se presenta el MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA, el cual esta estructurado con base a
disposiciones internas y el marco de lo que establecen los
instrumentos legales emitidos basicamente por el Organismo
Legislativo Estatal para ordenar, sistematizar y normar el buen
funcionamiento de la Administracion Publica.

El presente Manual estd conformado por Normas y Procedimientos
(descripcién tedrica y flujogramas), que en conjunto reflejan la forma
sistematica de realizar una determinada gestion.
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OBJETIVO

Contar con un instrumento técnico que establezca en forma
sistematica, descriptiva y grafica, los procedimientos y pasos que
deben seguirse para desarrollar eficientemente las actividades de la
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.

Asimismo, facilitar las disposiciones y normas internas bajo las cuales
deben enmarcarse las mismas, tomando en consideracion otros
mandatos administrativos legales con el fin de fortalecer y normar los
procedimientos que deben cumplirse para las diferentes actividades
que se desarrollan en el Ejercicio y la aplicabilidad de la Normativa
Juridica.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

CONTENIDO

PROCEDIMIENTO
Solicitud de Informacién Publica.
Revision de Informacién Publica Solicitada.
Elaboraciéon de Resolucion.
Entrega de Informacion Publica Solicitada.
Tramite de Pago de Reproduccion.
Archivo de Solicitudes.
Recurso de Revision.

Entrega de Constancia Electrénica a la Procuraduria de
los Derechos Humanos.

Actualizacion de Informacioén Puablica en Pagina WEB.

Envié de Informacién a Comisiones del Congreso de la
Republica de Guatemala.

CODIGO
MNP-UAIP-01
MNP-UAIP-02
MNP-UAIP-03
MNP-UAIP-04
MNP-UAIP-05
MNP-UAIP-06
MNP-UAIP-07

MNP-UAIP-08

MNP-UAIP-09

MNP-UAIP-10
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R\ _EMPRESA PORTUARIA / A4
QUETZAL

Stargyara

NORMAS

UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD DE INFORMACION

PUBLICA

FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 01 de 01

10

2024

CODIGO: MNP-UAIP-01

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas Generales:

1. Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-2008.

2. Ley Organica del Presupuesto, Decreto 13-2013

3. Acuerdo de Junta Directiva 9-21-2018.

4. Normativo para el Funcionamiento de la Oficina de Informacién Publica, Acuerdo de

Gerencia General Nimero 18-2009.
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UNIDAD DE ACCESO A

SOLICITUD DE INFORMACION
PUBLICA

PROCEDIMIENTO LA INFORMACION
PUBLICA
No. DE PASOS: Q6 No. DE HOJA: 01 de 01
MES | ANO : ]
FECHA 10 12024 CODIGO: MNP-UAIP-01

INICIA: Entidad o Persona Solicitante | TERMINA: Unidad de Acceso a la Informacion Publica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Presenta solicitud (verbal, escrita, o correo
electronico) a la Oficina de Informacion Publica. Si la

Presentar . - misma se presenta en la oficina de la Region
01 solicitud Entidad o Persona Solicitante | \etropolitana, la delegada de dicha Unidad envia la
solicitud a la Regién Central.
_ Unidad de Acceso a la Llena el Formulario de Solicitud de Informacion segun
Encargado de Ventanilla
) . Asigna correlativo de solicitud y traslada al
Asignar Unidad de Acceso a la responsable de apoyo técnico documental, para
03 | correlativode | Informacion Piblica / Encargado | realizar oficio de solicitud de informacion a las 4reas
solicitud de Ventanilla correspondientes.
Unidad de Acceso a la Elabora oficio para remitir solicitud a las areas
_ Informacion Publica / correspondientes y traslada al Coordinador de la
04 | Elaborar Oficio de Responsable de Apoyo Técnico | Unidad de Acceso a la Informacion Publica para firma
solicitud Documental correspondiente.
o Revisar y Firma Unidad de Acceso a la Revisa y firma oficio para que sea remitido al area
oficio de solicitud | Informacién Publica / Coordinador | correspondiente.
g _ Unidad de Acceso ala Remite Formulario y oficio de la solicitud de
o | Remitir formulario |\ oo e Biblica Encargado | Informacién a la Gerencia o Unidad que resguarda Ia

de solicitud

informacion.

de Ventanilla
[\
! \
\ ‘\\\ } " ~,r”t,/ ¢ ,/ Zo,
PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE INFORMACION PUBNCA \\ \/ 7« /=7 |
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP \

17-10-2024

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos.

Firmay Sello eqﬁ*f\‘\“‘?

Fecha Autorizacion

25-10-2024

Nombre Gerente/Jefe

Licda. Gladys del Carmen Jiménez.

| Firma y Sellg

“'-—‘\
?/,401.\

-
DOR 12

[NFORMACION
PUBLICA

7 ¥

2l
7
-
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FLUJOGRAMA

UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION

PUBLICA

No. DE PASOS: 06

No. DE HOJA: 1 de 1

SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA FECHA:

MES

ANO

10

2024

CODIGO: MNP-UAIP-01

INICIA: Entidad o Persona Solicitante

TERMINA: Unidad de Acceso a la Informacion Publica

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ENTIDAD O PERSONA
SOLICITANTE Encargado de Ventanilla

Responsable de
Apoyo Técnico

Coordinador

Documental
( INICIO )
\4
Presenta R Llena - Asigna
Solicitud | Formulario "1 Correlativo

Elabora |

Oficio

i

Revisa y

Remite
Formulario

» Firma
Z Oficio

y Oficio [*

FINAL
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NORMAS

UNIDAD DE ACCESO A

REVISION DE INFORMACION

PUBLICA SOLICITADA

FECHA

LA INFORMACION
PUBLICA
MES | ANO |NO. DE HOJA: 01 de 01
10 2024 CODIGO: MNP-UAIP-02

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas Generales:

1. Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-2008.

2. Ley Organica del Presupuesto, Decreto 13-2013

3. Acuerdo de Junta Directiva 9-21-2018.

4. Normativo para el Funcionamiento de la Oficina de Informacién Publica, Acuerdo de

Gerencia General Numero 18-2009.
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UNIDAD DE ACCESO A

PROCEDIMIENTO LA INF’ORMACI()N
PUBLICA
REVISION DE INFORMACION No. DE Pn:‘gé)sk oﬂso l\fo. DE HOJA: 1 de 1
PUBLICA SOLICITADA FECHA =0 5024 CODIGO: MNP-UAIP-02

INICIA: Unidad de Acceso a la Informacién Piblica | TERMINA: Unidad de Acceso a la Informacion Publica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ %
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enviar solicitud de Unidad deﬂAccclaso' ala Enyia la solicitud de Informacic}n Pabligg a la Gerencia o
01 | rigapaia Informacion Publica / Unidad donde se resguarda la informacion.
nformacién Publica :
Coordinador
) ‘ Recibe la solicitud de Informacion de la Unidad de
02 Recibir Solicitud | S€rencia o Unidad / Gerente, | nformacion Publica y verifica si se cuenta con la
Jefe informacion solicitada.
Prepara la informacion y envia a la Unidad de
Informacion Publica, en un plazo de tres (03) dias a partir
de recibido el oficio de solicitud. Si fuese necesario
requerir prorroga, debe solicitarlo a la Unidad de Acceso
. Gerencia 0 Unidad / de Informacién Publica basandose en el Articulo 43
03 | Preparary Enviarla Encargado de Informacion | Decreto Ley 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion
informacion solicitada Piblica Publica. Si se cuenta con la informacion, remiten a la
Unidad de Informacion Publica por medio de oficio
adjuntando la informacion. Si no existe la informacion,
comunica a la Unidad de Informacion Publica la
inexistencia de la misma por medio de un oficio.
. N Unidad de Acceso a la Recibe la informacion proporcionada por la Gerencia o
04 | Recibir la Informacion Informacion Publica / Unidad generadora de la informacion, para el analisis
Solicitada Coordinador correspondiente.
Revisa la informacion recepcionada para verificar si se
cumple con lo solicitado en el requerimiento de solicitud.
05 Revisar la lilmdad dglAccgsq ala Si el solicitante no esta de acuerdo con la informacion, se
Informacién solicitada nformacnon FHblicay solicita a la Gerencia o Unidad la verificacion de la
Coordinador, Responsable de
of, hespons informacion del cumplimiento de fo, soI|C|tado de estar
Apoyo Técnico Documental
A correcta, valida. ( o

\

A
PROCEDIMIENTO: REVISION DE INFORMACION PUBLICA SOLICITADA X\ /

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello @ r VV
N\

17-10-2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos.
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe /{6{1‘\%\ 4 )
: / i‘x "
24-10-2024 Licda. Gladys del Carmen Jiménez. COORY™
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UNIDAD DE ACCESO A
FLUJOGRAMA LA INFORMACION
PUBLICA

REVI§ION DE INFORMACION No. DE PG?;;S: %SNO No. DE HOJA: 1 de 1
PUBLICA SOLICITADA FECHA: 10 2024 CODIGO: MNP-UAIP-02
INICIA: Unidad de Acceso a la Informacion Publica TERMINA: Unidad de Acceso a la Informacion Publica

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Responsable de Apoyo Coordinad GERENCIA O UNIDAD
Técnico Documental gorcinacor

INICIO )

\4
Envia \ : Recibe
Solicitud / Solicitud

<
<
Y

Recibir la Prepara y Envia
Informacion

Informacion

/ Revisa

> Informacion
/ Solicitada

Informacion
correcta?

Requiere
informacion a la
Gerencia o Unidad

Valida
informacion

FINAL




- 000011

pcECONEL Yy,

QUETZAL

Starggan e

NORMAS

UNIDAD DE ACCESO A

Elaboracion de Resolucion

FECHA

LA INFORMACION
PUBLICA
MES | ANO |NO. DE HOJA: 01 de 01
10 | 2024 CODIGO: MNP-UAIP-03

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas Generales:

1. Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-2008.

2. Ley Organica del Presupuesto, Decreto 13-2013

3. Acuerdo de Junta Directiva 9-21-2018.

4. Normativo para el Funcionamiento de la Oficina de Informacién Publica, Acuerdo de

Gerencia General NUimero

18-2009.
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UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION
PUBLICA

PROCEDIMIENTO

SUargpaia S

ELABORACI()’N DE No. DE Pﬁggsk%fo No. DE HOJA: 1 de 1
RESOLUCION FECHA

10 2024 CODIGO: MNP-UAIP-03
INICIA: Unidad de Acceso a la Informacion Piblica | TERMINA: Unidad de Acceso a la Informacion Publica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ .

No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
_ Analiza junto con el Coordinador de la
_ Unidad de Acceso a la Unidad de Acceso a la Informacion
o1 | . Analizar Informacion Publica / Publica la informacion recepcionada para
informacién Responsable de Apoyo verificar si se cumple con lo solicitado en

Tecnico Documental. el requerimiento de solicitud.
Unidad de Acceso a la Elabora la Resolucién para conocimiento
65 Elaborar Informacién Publica / y firma del Coordinador de la Unidad de
resolucion Responsable de Apoyo Informaciéon ~ Publica, ~ Estando  la
Técnico Documental. informacion de conformidad.
. Revisa que la informacion proporcionada
Revisar Unidad de Acceso a la por la Gerencia o Unidad, esté correcta
0% | recoludion Informacion Pablica / previo a firmar y sellar la resolucion
Coordinador correspondiente.
) Unidad de Acceso a la Firma y sella, habiendo determinado que
04 Flrlrng( Informacién Publica / la informacion esta completa segun lo
resolucion Coordinador requerido.
_ Traslada la resolucién al responsable de
Trasladar Unidad de Acceso a la Apoyo Técnico Documental para que
05 | asolucion Informacién Publica / proceda a integrar la informacion que sera
Coordinador entregada al solicitante.

Fecha Validacion

17-10-2024

PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE RESOLUCION. /) "~

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos.

Firma y Sello

Fecha Autorizacion

24-10-2024

Nombre Gerentel/Jefe

Licda. Gladys del Carmen Jiménez.

“

)\ ~HGORTUARZN

, UNIDAD DE
(X (NFORMACION
t\  PUBLICA

(v PR

5 Q)
&,
N

= s

& COORDIADOR™ <3

m 0\9;,3

NS
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FLUJOGRAMA

UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION
PUBLICA

ELABORACION DE
RESOLUCION

No. DE PASOS: 05

No. DE HOJA: 1de 1

FECHA: -MES

ANO

CODIGO: MNP-UAIP-03

10

2024

INICIA: Unidad de Acceso a la Informacién Publica

TERMINA: Unidad de Acceso a la Informacion Publica

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

RESPONSABLE DE APOYO TECNICO

DOCUMENTAL

COORDINADOR

INICIO

Analiza
~ Informacién

A4

Elabora
Resolucion

o Revisar
7 Resolucién

Firmar
Resolucidén

A 4

Traslada
resolucion

FINAL
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UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION
PUBLICA

ENTREGA DE INFORMACION

PUBLICA SOLICITADA FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 01 de 01

10

2024

CODIGO: MNP-UAIP-04

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas Generales:

1. Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-2008.

2. Ley Organica del Presupuesto, Decreto 13-2013

3. Acuerdo de Junta Directiva 9-21-2018.

4. Normativo para el Funcionamiento de la Oficina de Informaciéon Publica, Acuerdo de

Gerencia General Numero 18-20009.
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SUargpaLn O™

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION
PUBLICA

No. DE PASOS: 06

No. DE HOJA: 01 de 01

ENTREGA DE INFORMACION
PUBLICA SOLICITADA

FECHA

ANO
2024

MES

10 CcODIGO: MNP-UAIP-04

INICIA: Unidad de Acceso a la Informacion Pablica

TERMINA: Unidad de Acceso a la Informacion Publica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD
EJECUTORA/
RESPONSABLE

No.| ACTIVIDAD

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Unidad de Acceso a la
Informacion Publica /
Responsable de Apoyo
Técnico Documental

01 | Integrar informacion

Integra la informacion con el Visto Bueno del
Coordinador de la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica en la Resolucién y se traslada
al Encargado de Ventanilla.

Unidad de Acceso a la

Elabora notificacion que se entregara con la

02 | Elaborar notificacion | Informacion Publica ./ informacion requerida al solicitante.
Encargado de Ventanilla
Unidad de Acceso ala | Entrega la informacion al solicitante por el medio de
03 |Entregar informacion | Informacién Publica  |l@ Resolucion, sea de manera fisica o via
Encargado de Ventanilla | €lectronica, adjuntando la notificacion.
. . Recepciona la informacion y firma de conformidad
o4 | Recepcionarla Entidad o Persona |4 nofificacion de informacién publica y devuelve al
informacion Solicitante Encargado de Ventanilla.
Unidad de Acceso ala |Integra el expediente, verificando que este
05 | Integrar expediente | Informacion Pablica/ |contenga la informacion solicitada, el formulario de
Encargado de Ventanilla | solicitud, la resolucion y notificacion.
Unidad de Acceso a la . .
06 | Archivar expediente | Informacion Publica/ | Archiva correlativamente el expediente entregado.

Encargado de Ventanilla

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP

17-10-2024

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos.

Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe

24-10-2024

Licda. Gladys del Carmen Jiménezl /
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FLUJOGRAMA

TEMALA S

UUJwy

UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION
PUBLICA

ENTREGA DE INFORMACION No. DE PASOS; 05

No. DE HOJA: 1de 1

PUBLICA SOLICITADA FECHA: “"1%8 ‘;\(')“22 CODIGO: MNP-UAIP-04
INICIA: Unidad de Acceso a la Informacion Pablica TERMINA: Unidad de Acceso a la Informacién Plblica

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

RESPONSABLE DE APOYO

ENTIDAD O PERSONA

TECNICO DOCUMENTAL ENCARGADA DE VENTANILLA SOLICITANTE
( INICIO )
y
Integra i Elabora
informacion "]  Notificacién
Entrega | Recepciona
Informacion "| Informacion
Integra
Expediente
A 4
Archiva

FINAL

N

16
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UNIDAD DE ACCESO A

NORMAS LA INFORMACION
s PUBLICA
TRAMITE DE PAG'O DE FECHA MES | ANO |NO. DE HOJA: 01 de 01
REPRODUCCION 10 2024 CODIGO: MNP-UAIP-05

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas Generales:

1. Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-2008.

2. Ley Organica del Presupuesto, Decreto 13-2013

3. Acuerdo de Junta Directiva 9-21-2018.

4. Normativo para el Funcionamiento de la Oficina de Informaciéon Publica, Acuerdo de

Gerencia General Numero 18-2009.
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SUargpaLn S

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION
PUBLICA

TRAMITE DE PAGO DE
REPRODUCCION

No. DE PASOS: 07

No. DE HOJA: 01 de 01

MES | ANO
FECHA 10 | 2024

CODIGO: MNP-UAIP-05

INICIA: Unidad de Acceso a la Informacion Publica

TERMINA: Unidad de Acceso a la Informacion Publica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No.| ACTIVIDAD

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

01 Orientar sobre la
forma de pago

Unidad de Acceso a la
Informacion Publica /
Responsable de Apoyo
Técnico Documental

Orienta al solicitante sobre la forma para que
realice el pago, solicitandole NIT para efectuar
el tramite correspondiente.

02 | Elaborar oficio para
cobro

Unidad de Acceso a la
Informacion Publica /
Responsable de Apoyo
Técnico Documental

Elabora oficio y fraslada para firma al
Coordinador de la Unidad de Acceso a la
Informacion ~ Publica para  remitirlo  al
Departamento de Facturacion.

03 | Trasladar oficio de
cobro

Unidad de Acceso a la
Informacion Plblica /
Encargado de Ventanilla

Traslada oficio al Departamento de Facturacion
para la elaboracion de la factura para pago en
el banco.

Recibir Factura a
04 pagar

Entidad o Persona
Solicitante

Recibe su factura para el pago correspondiente
conforme a los montos estipulados.

05 | Realizar pago de

Entidad o Persona

Realiza el pago en el Banco y entrega
comprobante del mismo al Encargado de

factura Solicitante Ventanilla de la Unidad de Informacion Publica.

Recepcionar Unidad de Accesoala | Recepciona copia del comprobante de pago y

06 comprobante de Informacion Piblica / entrega la informacion solicitada, adjuntando el

pago Encargado de Ventanilla | comprobante de pago al expediente de archivo.

Archivar Unidad de Acceso a la Archiva las copias autenticadas por el Banco

07 | comprobantes de Informacion Pablica / de los diversos pagos, que se realizan por la
pago Encargado de Ventanilla | entrega de informacion a quien lo requirio.

0\\ ke oap A R )

\ y 1 A ) Nl = |

PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE PAGO DE REPRODUC' JON A\ \X A Ay T

Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP &/ |
17-10-2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos. o .
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe _Firma, ) P JA% o
. . ' " (& coo.‘cmp X
24-10-2024 Licda. Gladys del Carmen Jiménez. VAR |5 UNDfonE =
ﬁ i " ‘I;iJBLICA /
T
S \ Ofem

0\0 -'
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FLUJOGRAMA

UNIDAD DE ACCESO A

LA INFORMACION
PUBLICA
TRAMITE DE PAGO DE No. DE P‘I\WSEOS& ;%o No. DE HOJA: 1 de 1
REPRODUCCION FECHA: 10 12024 CcODIGO: MNP-UAIP-05

INICIA: Unidad de Acceso a la Informacién Publica

TERMINA: Unidad de Acceso a la Informacion Publica

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

RESPONSIBLE DE APOYO

ENTIDAD O PERSONA

TECNICO DOCUMENTAL ENCARGADO DE VENTANILLA SOLICITANTE
( INICIO )
A\ 4

Orienta al
Solicitante
Elabora ‘,\ Recibe

Oficio » Traslada » Factura

Oficio /
Recepciona -
Pago Pago

Y

Archiva
comprobante
de Pago




006626

CONEL
‘\\)c‘_-r‘____ ;"”'Vo

EMPRESA FORTUARIA / /8
QUETZAL

SUargpara o

NORMAS

UNIDAD DE ACCESO A

ARCHIVO DE SOLICITUDES

FECHA

LA INFORMACION
PUBLICA
MES | ANO |NO. DE HOJA: 01 de 01
10 2024 CODIGO: MNP-UAIP-06

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas Generales:

1. Manual de Funciones de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

2. Normativo para el Funcionamiento de la Oficina de Informacién Publica, Acuerdo de

Gerencia General Nimero 18-20009.
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ACCESO A

ARCHIVO DE SOLICITUDES

FECHA

LA INFORMACION
PUBLICA
No. DE PASOS: 95 No. DE HOJA: 01 de 01
MES | ANO : ]
10 5004 CODIGO: MNP-UAIP-06

INICIA: Unidad de Acceso a la Informacion Pablica

TERMINA: Unidad de Acceso a la Informacion Publica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Unidad de Acceso a la . . -
01 | Verificar expediente | Informacion Publica/ Encargado _\/enﬁca que .E'fl expedients de solicitud  de
. informacién solicitada, este completo.
de Ventanilla
Unidad de Acceso ala Traslada al Responsable de Apoyo Técnico
02 | Trasladar expediente | Informacion Publica/ Encargado | Documental, lo constatado en el expediente el cual
de Ventanilla este completo.
Unidad de Acceso a la
Recepcionar Informacion Publica / Recepciona el expediente de solicitud de
03 ; - : 9 i ki
expediente Responsable de Apoyo Técnico | informacion para verificacion documental.
Documental
Unidad de Acceso ala
04 | Revisar el expediente Informacion Piblica / Revisa que el expediente esté completamente

Responsable de Apoyo Técnico
Documental

integrado.

05

Archivar expediente

Unidad de Acceso a la
Informacion Publica / Encargado
de Ventanilla

Archiva expediente de solicitud de Informacion
Publica, segln le corresponda en el correlativo.

PROCEDIMIENTO: ARCHIVO DE SOLICITUDES Y\ \ .‘

Fecha Validacion

Nombre Jefe UAPP

Firma y Sello 0“11‘ \\’\ S

1N

17-10-2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos.
Fecha Autorizacion Nombre Gerente/Jefe
24-10-2024 Licda. Gladys del Carmen Jiménez.
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FLUJOGRAMA

UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION

ARCHIVO DE SOLICITUDES

FECHA:

PUBLICA
No. DE PASOS: O5~ No. DE HOJA: 1de 1
MES | ANO . ]
10 2024 CODIGO: MNP-UAIP-06

INICIA: Unidad de Acceso a la Informacion Publica

TERMINA: Unidad de Acceso a la Informacion Pablica

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ENCARGADO DE VENTANILLA

RESPONSABLE DE APOYO TECNICO DOCUMENTAL

>

A 4

Verifica
Expediente

Traslada el \ :

Recepciona

expediente /

y

Archiva
Expediente

Co

A4

Expediente

A 4

Revisa Expediente
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CONEL
M
#

b\ EMPRESA PORTUARIA / /4
N QUETZAL

Suargpain

NORMAS

UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION
PUBLICA

RECURSO DE REVISION FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 01 de 01

10

2024

CODIGO: MNP-UAIP-07

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas Generales:

1. Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-2008.




- 000Cz4

R\ £hirresa poRTUARIA g/
QUETZAL

€ CONEL
WOET by

SuarepaLa S

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION
PUBLICA

RECURSO DE REVISION

No. DE PASOS: 13

No. DE HOJA: 01 de 02

FECHA

MES

ANO CODIGO: MNP-UAIP-07

10 | 2024

INICIA: Entidad o Persona Solicitante

TERMINA: Unidad de Acceso a la Informacién Publica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Solicita el recurso de revision ante la Gerencia
Solicitar recurso . General (Autoridad Maxima), dentro de los
01 de revisién Entidad o Persona | quince dias siguientes, que fue presentada Ia
Solicitante notificacion.
Solicita antecedentes del recurso de revision
Solicitar _ al Coordinador de la Unidad de Acceso a la
02 | antecedentes de Gerencia General /| |nformacién Plblica, las cuales debera de
la solicitud Gerente resolver dentro de un plazo de cinco dias
como lo estipula la Ley.
Unidad de Acceso ala | Prepara antecedentes de la solicitud de
Preparar Informacién Publica/ |informacién y lo traslada a la Gerencia
03 antecedentes Coordinador General (Autoridad Maxima), para su analisis.
Analiza conjuntamente con la Unidad de
, _ Asesoria Juridica, los antecedentes
Analizar Gerencia General /| considerados por la Unidad de Informacién
04 antecedentes Gerente Publica, los procedimientos a resolver,
emitiendo los lineamientos correspondientes.
Recepciona los lineamientos emitidos por el
. Unidad de Acceso ala | Gerente General (Autoridad Maxima) vy
Recepcionar Informacion Publica/ |traslada al Responsable de Apoyo Técnico
05 lineamientos i Documental para la elaboracién de
Coordinador p
resolucion.
Unidad de Acceso a la | Firma Resolucién, luego traslada al
06 | Firmar Resolucion |  Informacion Publica/ | résponsable de apoyo técnico documental

Coordinador

para la integracién del expediente.

07

Integrar
expediente

Unidad de Acceso a la
Informacion Publica /
Responsable de Apoyo
Técnico Documental

Integra el expediente con toda la informacion
juntamente con la resolucion, y traslada al
Encargado de Ventanilla para notificar al
solicitante.




- 000025

v No. DE PASOS: 13 No. DE HOJA: 02 de 02
RECURSODE REVISION FECHA [-E> 1213 CODIGO: MNP-UAIP-07
INICIA: Entidad o Persona Solicitante TERMINA: Unidad de Acceso a la Informacion Publica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Unidad de Acceso a la | Entrega la informacién requerida al solicitante,
08 Entregar la Informacion Publica/ | de manera fisica o via electronica, adjuntando
Recibe la informacion, firmando de
Recibir Entidad o Persona conformidad la notificaciéon de entrega de la
02 Informacion Solicitante misma, y devuelve al Encargado de
Ventanilla.
Recepciona la notificacion firmada de
Recepcionar Unldad de Acceso a |a Conformidad por el SOIiCitante, adjuntando |a
10 notificacion Informacion Plblica/ | notificacion de entrega al expediente vy
firmada Encargado de Ventanilla |Posterior revision por el Responsable de
Apoyo Técnico Documental.
Unidad de Acceso a la _ )
Revisar el Informacién Publica / Revisa que el expediente esté completo con
11 expediente Responsable de Apoyo tOdOS IOS documentos de respaldo
Técnico Documental
12 Archivar Apoyo Técnico Archiva expediente.
expediente Documental

PROCEDIMIENTO: RECURSO DEREVISION '\ 5 (U7

Fecha Validacion

17-10-2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos.

Firmay Selloe\f{a\ ’\"‘ﬂw“,-r‘._

L
\X

Fecha Autorizacion

24-10-2024

Nombre Gerente/Jefe

Licda. Gladys del Carmen Ji(@

S~— <)
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UNIDAD DE ACCE§O A
FLUJOGRAMA LA INFORMACION
PUBLICA
i No. DE PASOS: 1§ No. DE HOJA: 1de 1
P URSO DEREVISION FECHA: “"1%3 2‘(')“22 CODIGO: MNP-UAIP-07
INICIA: Entidad o Persona Solicitante | TERMINA: Unidad de Acceso a la Informacidn Publica

ENTIDAD O UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
PERSONA GERENCIA RESPONSIBLE DE ENCARGADO DE
GENERAL COORDINADOR APOYO TECNICO
SOLICITANTE DOCUMENTAL VENTANILLA
INICIO
Solicita Solicita Prepara
recurso de » antecedentes »  Antecedentes
Revision
Analiza ‘
antecedentes /
/
Recepciona Elabora
> lineamientos » Resolucién
Firma L
Resolucion b
Integra Entrega
» Expediente » informacion
Recibe
Informacion  |<—
I Recibe
P Notificacion
firmada
Revisa el I
expediente
v
Archiva
expediente
FINAL
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€ CONEL 4
‘\\."cf # ._l"’Va

P —

UNIDAD DE ACCESO A

NORMAS LA INFORMACION
PUBLICA
ENTREGA DE CONSTANCIA MES | ANO |NO. DE HOJA: 01 de 01

ELECTRONICA A LA

PROCURADURIA DE LOS
DERECHOS HUMANOS

FECHA

10

2024

CODIGO: MNP-UAIP-08

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas Generales:

1. Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-2008.




000CZE

UNIDAD DE ACCE§O A
PROCEDIMIENTO LA INF,ORMACION
PUBLICA
ENTREGA DE CONSTANCIA No. DE PASOS: 07 |No. DE HOJA: 01 de 01
ELECTRONICA A LA PROCURADURIA MES | ANO P .
DE LOS DERECHOS HUMANOS FECHA =g o | ©ODIG0: MINF-UAIP-08
INICIA: Unidad de Acceso a la Informacion Piblica | TERMINA: Unidad de Acceso a la Informacion Plblica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ ‘
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recopila datos necesarios de las solicitudes que
) ingresan a la Unidad de Acceso a la Informacion
Recopilar datos Unidad de Acceso ala Publica de Empresa Portuaria Quetzal, -para
01 Informacion Pablica / completar el informe preliminar y anual de solicitudes
Coordinador de Informacion Publica.
Unidad de Acceso a la Ingresa datos en la pagina web de la Procuraduria de
Informacién Publica / los Derechos Humanos para completar el informe,
02 Ingresar datos Responsable de Apoyo Técnico | imprime  constancia electronica y traslada a
Documental Encargado de Ventanilla para las firmas respectivas.
Trasladar la Unidad de Acceso ala Traslada al Coordinador de la Unidad de Acceso a la
03 constancia Informacion Publica / Informacion Publica, el informe y la constancia
electronica. Encargado de Ventanilla | lectronica, para su debida firma.
Firmar constancia Unidad de Acceso a la Firma la constancia electronica y traslada al
04 electronica Informacion Piblica / Encargado de Ventanilla.
Coordinador
Enviar a Gerencia Unidad de Acceso ala Envia a la Gerencia General el informe mediante
= General Informacion Publica / oficio, para visto bueno y firma correspondiente.
' Encargado de Ventanilla
_ , Firma constancia electronica del informe para que la
Firmar Constancia | oo ceneral / Gerente | Unidad de Acceso a la Informacion Publica contintie
06 electronica con el tramite correspondiente.
) ) Unidad de Acceso a la Envia a la Procuraduria de los Derechos Humanos,
07 IEnwgr'constancna Informacion Pablica / de manera fisica o electronlca\la constancra de

I A,
\ /

\

PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE CONSTANCIA ELECTRONICA A LA PROCURADURIA DE LOS IE#ECHQS HUMANOS

Fecha Validacion

17-10-2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos.

Fecha Autorizacion

24-10-2024

Nombre Gerente/Jefe

Licda. Gladys del Carmen Jiménez.

Firmay Sello &‘{M\ v

Flrm SeII

g
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é\{cﬁcg"_flu[,”a
UNIDAD DE ACCESO A
FLUJOGRAMA LA INFORMACION
saran PUBLICA
ENTREGA DE CONSTANCIA No. DE PASOS: 07 No. DE HOJA: 01 de 01
ELECTRONICA A LA PROCURADURIA MES | ANO ‘ _

DE LOS DERECHOS HUMANOS | F=CHA 710 [024]  CODIGO: MNP-UAIP-08
INICIA: Unidad de Acceso a la Informacion Piblica | TERMINA: Unidad de Acceso a la Informacion Piblica |

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
RESPONSABLE DE
COORDINADOR APOYO TECNICO E%%ﬁ?ﬁﬁﬁ_?fli GERENCIA GENERAL
DOCUMENTAL
INICIO
\ 4
Recopila R Ingresa Tfas'ad?
datos " datos » Constancia
Electrénica
Firma constancia ,/
electronica <
Envia a Firma constancia
»  Gerencia > electrénica
General
Envia
constancia H“
a PDH
FINAL
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NORMAS

CUargpaLa O

UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION

ACTUALIZACION DE
INFORMACION PUBLICAEN | FECHA
PAGINA WEB

PUBLICA
MES |ANO |NO. DE HOJA: 01 de 01
10 |2024 CODIGO: MNP-UAIP-09

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas Generales:

1. Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-2008.
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UNIDAD DE ACCE§O A
PROCEDIMIENTO LA INFORMACION
EMPRESA FORTUARIA ,‘/ P U B LI CA
ACTUALIZACION DE INFORMACION (—o-PE PASOS: 28 _{ No. DE HOJA: 01 de 01
PUBLICA EN PAGINA WEB FECHA — 0 5024 | CODPIGO: MNP-UAIP-09
INICIA: Unidad de Acceso a la Informacion Publica | TERMINA: Unidad de Acceso a la Informacion Piiblica
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
UNIDAD EJECUTORA/ 2
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
, .. | Elabora los oficios de actualizacion mensual de los
01 | Elaborar oficios | UNidad de Acceso ala Informacion | decretos 57-2008 Ley de Acceso a la Informacion
Publica / Encargado de Ventanilla | pgpjica y 13-2013 Ley Organica del Presupuesto.
) Unidad de Acceso a la Informacion | Traslada oficios al Coordinador de la Unidad de
02 | Trasladar oficios | oo v Encargado de Ventanilla | Acceso a la Informacion Pablica para firma.
03 | Firmaroficios de | Unidad de Acceso ala Informacion | Fima estando de conformidad, dichos oficios.
actualizacion Publica / Coordinador
04 | Trasladar oficios | Unidad de Acceso a la Informacion | Traslada los oficios - debidamente firmados  al
firmados Publica / Coordinador Encargado de Ventanilla.
o Unidad de Acceso a la Informacion | Distribuye los oficios a los Departamentos,
05 | Distribuir oficios | b Encargado de Ventanilla | Gerencias y Unidades Correspondientes.
Recepcionar , .| Recepciona informacion de Departamentos,
06 | informacionde | Unidad de AccesoalaInformacion | Gerencias y Unidades, para publicacion en la
actualizacion | " ublica / Encargado de Ventanilla | pagina web de Empresa Portuaria Quetzal,
Publicar Unidad de Acceso a la Informacion | Publica la informacion recepcionada la cual debera
07 | informaciénen | Publica / Responsable de Apoyo | Ser actualizada mensualmente, en la pagina web de
pagina web Técnico Documental Empresa Portuaria Quetzal.
08 Archivar Unidad de Acceso ala Informacion Archiva toda la documentacion de actualizacion
informacion Piblica / Encargado de Ventanilla | mensual.

\ oA

PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE INFORMACION PUBLICA EN PAGINA WEB’A / -

Fecha Validacion

17-10-2024

Nombre Jefe UAPP

Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos.

Firmay Sello | ({)\ %q!"'y ]

Fecha Autorizacion

24-10-2024

Nombre Gerente/Jefe

Licda. Gladys del Carmen Jiménez.

mm
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e CONEL 4y,

Suarepain o™

FLUJOGRAMA

UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION
PUBLICA

ACTUALIZACION DE INFORMACION
PUBLICA EN PAGINA WEB

No. DE PASOS: 08 |No. DE HOJA: 01 de 01

FECHA

MES

ANO | ~501G0: MNP-UAIP-09

10

2024

INICIA: Unidad de Acceso a la Informacion Plblica

TERMINA: Unidad de Acceso a la Informacion Publica

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ENCARGADO DE VENTANILLA

COORDINADOR

RESPONSABLE DE APOYO
TECNICO DOCUMENTAL

( INICIO )
|

Elabora
oficios

Traslada \

Publica informacién en

Archiva
documentos

> > Firma
oficios / oficios
\ 4
Distribuye P Traslada
oficios D \Tficios firmados
Y
Recepciona R
informacioén d

la pagina web de EPQ

Q -FINAL )
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CECONEL 4
0\\‘»’7‘_,,._.__ Ung,
e

SUargpaca o

NORMAS

UNIDAD DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

ENVIO DE INFORMACION A
COMISIONES DEL CONGRESO
DE LA REPUBLICA DE
GUATEMALA

FECHA

MES

ANO

NO. DE HOJA: 01 de 01

10

2024

CODIGO: MNP-UAIP-10

DESCRIPCION DE LAS NORMAS

Normas Generales:

1. Ley Organica del Presupuesto, Decreto 13-2013.

(@3]
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SUarepaa ¢

PROCEDIMIENTO

UNIDAD DE ACCESO A

ENVIO DE INFORMACION A
COMISIONES DEL CONGRESO DE LA
REPUBLICA DE GUATEMALA

FECHA

LA INFORMACION
PUBLICA
No. DE PASOS: 08 | No. DE HOJA: 01 de 02
MES | ANO .
10 | 2024 CODIGO: MNP-UAIP-10

INICIA: Unidad de Acceso a la Informacion Publica

TERMINA: Unidad de Acceso a la Informacién Publica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

No.

ACTIVIDAD

UNIDAD EJECUTORA/

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE
_ Prepara el expediente con la informacion de las
Unidad de Acceso a I Gerencias y Unidades de la Empresa, que sera
01 Preparar el Informacion Pablica/ | enviada a las diferentes Comisiones del Congreso, de
expediente | Responsable de Apoyo Tecnico | conformidad al Decreto 13-2013 Ley Organica del
Documental Presupuesto.
. Elabora los oficios correspondientes de envio de la
Unidad de Acceso a la actualizacion mensual de la informacion Decreto 13-
02 | Elaborar oficios Informacion Publica/ | 2013 Ley Organica del Presupuesto (Comisiones de
Responsable de Apoyo Tecnico | probidad de Finanzas Pblicas y Moneda y a la
Documental Extraordinaria Nacional por la Transparencia).
. . Unidad de Acceso a la Firma oficios, luego los traslada al Responsable de
03 | Firmar oficios Informacion Pablica / Apoyo Técnico Documental.
Coordinador
] Envia informacion por medio del Departamento de
' Unidad de Acceso alla Otros Servicios Administrativos para su trasladado a
04 Enviar Informacion Pablica/ | jas oficinas de Empresa Portuaria Quetzal, Region
Informacion | Responsable de Apoyo Técnico Metropolitana, para su debida entrega a dichas
Documental comisiones.
. . Entrega informacion a las diferentes Comisiones del
05 _ Entregar EPQ Region Metropolitana /| congreso, las cuales deberan firmar y sellar el oficio
informacion Encargado de Mensajeria | comg constancia de recepcion de la informacion,
Envia oficios debidamente firmados y sellados por las
_ . PQ Reqion M lita comisiones del Congreso, al Departamento de Otros
06 | Enviar oficios EE,%arSg(?o dee,f,ﬂgﬁgajezzl Servicios Administrativos para ser entregados a la
Unidad de Informacion Publica.
Remite oficios a la Unidad de Acceso ala  Informacion
Remite oficios Departamento de Otros Publica debidamente firmados y sellados como
07 | firmados a UAIP Servicios Administrativos / | constancia de recepcion de las diferentes Comisiones

Encargado de Mensajeria

del Congreso.
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ENVIO DE INFORMACION A

COMISIONES DEL CONGRESO DE LA

REPUBLICA DE GUATEMALA

No. DE PASOS: 08 | No. DE HOJA: 02 de 02

MES | ANO "
FECHA 10 | 2024 CODIGO: MNP-UAIP-10

INICIA: Unidad de Acceso a la Informacion Publica

TERMINA: Unidad de Acceso a la Informacion Plblica

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

UNIDAD EJECUTORA/ 4
No.| ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Unidad de Acceso a la Archiva los oficios debidamente firmados y sellados por
08 | Archivar Oficios Informacion Pblica/ | a5 gistintas comisiones del Congreso de la Republica
Responsable de Apoyo Técnico | 4e Guatemala.
Documental

(z\\
)

PROCEDIMIENTO: ENVIO DE INFORMACION A COMISIONES DEL CONGRESO DE LA R UBLIQA QE GUATEMALA -/
Fecha Validacion Nombre Jefe UAPP Firmay Sello \ /
17-10-2024 Licda. Ana Luisa Mejia Barrientos. n
Fecha Autorizacion Nombre GerentelJefe A\Firma
24-10-2024 Licda. Gladys del Carmen Jiménez.
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ANEXOS
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

INDICE DE ANEXOS

Anexo 1 FORMULARIO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA
Anexo 2 NOTIFICACION DE ENTREGA DE INFORMACION
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UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Referencia Solicitud (o1)

En Puerto Quetzal, el dia (02) (02)( ) de (03)

del (04) (04) ( ), siendo las (05)

(05) ( ) horas con (05) (05)( ) minutos;
entregamos la informacién solicitada al (0s) , quien
se identifica con DP (07) , 1a Resolucién identificada
con el numero: No. (0s) de fecha (0s) de
(08) del (o0s) .. Quien de enterado recibe y firma.
Doy Fe

(Nombre de quien notifica) (09)
Firma del Notificador (10)
Notificador (a)

11 F




- 00004C

Instructivo de llenado de Notificacion de entrega
de Acceso a la Informacidén Piblica
de Empresa Portuaria Quetzal.

El proceso que se lleva acabo en la notificacion de entrega, se da al momento que se le informa
a la persona interesada que lo solicitado se le enviara ya sea de manera fisica o electronica,
dependiendo como lo requiere el interesado, esto va con el fin que al momento de recibir la
informacion se de por bien recibido a travez de la notificacion, llenando lo que se le solicita en la
notificacion.

De esta manera al momento de recibir la notificacion con los datos consignados de la persona
interesada, el encargado de ventanilla procede archivar las actuaciones de la misma.

Descripcion notificacion de requerimiento de Informacién Publica:

1.

10.

11.

Numero del correlativo de la Solicitud asignado: este numero de correlativo es
asignado por la unidad de acceso a la informacion publica, para llevar el control de las
solicitudes que ingresan, la cual debe de escribirse en la notificacion.

Dia en que se notifica: se debe de escribir el dia (en numeros y letras), en que se notifica
la informacion a la persona interesada.

Mes de la notificacion: se debera de escribir el mes de la notificacion.

Ao de la notificacion: se debe de escribir el afio de la notificacién (en numeros y
letras).

Hora en que se notifica: se debe de tener en cuenta que se escribe la hora incluyendo
los minutos de la notificacion (en numeros y letras).

Nombre del Interesado: en este apartado se detalla el nombre del solicitante ( ya sea
persona Juridica e Individual).

Numero de DPI: se debe detallar el numero de identificacién personal del solicitante.
Numero de Resolucién: se escribe el numero del correlativo de la resolucion de entrega
(incluyendo el dia, mes y afio de la resolucion).

Nombre del responsable que notifica: Se identifica a la persona responsable quien
notifica la informacién ( Personal de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica).

Firma del responsable de la notificacion: se firma la notificacion por la persona
asignada de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

Firma del solicitante: la persona interesada debera de firmar la notificacion, en la cual
haga constar de que si recibié lo solicitado.



UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA (UIP)
EMPRESA PORTUARIA QUETZAL

Solicitud No. (1) Hora: (2) Fecha: (3)

Vence: (4) Prorroga: (5)

PERSONA INDIVIDUAL:

Nombre: (6)

PERSONA JURIDICA:

Solicitante: (7)

Teléfono: (8) E-mail: (9)
Lugar de Notificacion: (10)

Informacion Solicitada: (indicar con claridad y precision la informacién que solicita)
(11)

Forma y medio de entrega: (marcar los cuadros correspondientes) (12)

o Copia certificada o escaneada por e-mail O copia impresa oenCD
o Copia simple o escaneada por e-mail o copia impresa oenCD
o Consulta personal o enlaOIP

o Otro (especificar)

Para uso exclusivo de la Unidad de Informacién Publica (13)

Fuentes de informacion:

o Junta Directiva o Gerencia General o Sub Gerencia
General

o Gerencia Financiera o Gerencia Administrativa o Gerencia de
Operaciones

o Gerencia de Mantenimiento o Gerencia de Seguridad Integral o Unidad de
Informatica

o Unidad de Asesoria Juridica o Unidad de Auditoria Interna o Secretaria
General

o Unidad de Ass. Y Planif. Portuaria o Unidad de Comercializacion y mercadeo o Archivo General
o Regimen de Pensiones y Jubilaciones o Gerencia de Recursos Humanos o Unidad
Ejecutora de Proyectos

o Unidad de Informacién Publica o Otra (especificar)

Plazo de entrega: (14)

Fecha de entrega de Informacion:

Firma del Solicitante: (15)
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Instructivo de llenado de Formulario
de Acceso a la Informacion PiUblica

de Empresa Portuaria Quetzal.

El procedimiento para el acceso a la Informacion Publica se inicia mediante solicitud verbal,
escrita o via electronica que debera formular el interesado al sujeto obligado, a través de la
Unidad de Informacion Publica a Empresa Portuaria Quetzal.

En caso que el solicitante realice el requerimiento de informacién en forma verbal, el
Encargado de ventanilla de la Unidad de Informacion Publica, debera llenar el formulario con los
datos recibidos del solicitante, y hara constar que la solicitud se ha hecho en forma verbal.

Descripcién de formulario de requerimiento de Informacion Publica:

1.

2.

10.

11

12.

13.

14.

15.

Solicitud No.: Numero de Correlativo de Solilcitud (debe ser asignada por la Unidad de
Acceso a la Informacién Publica).

Hora: Se debe de colocar la hora en la cual fue solicitada la informacion.
(Solicitante/Interesado)

Fecha: Se debe asignar fecha en la cual fue solicitada la informacién.
(Solicitante/Interesado)

Vence: Fecha en la cual se debe entregar la informacion tomando en cuenta los diez (10)
dias habiles que dicta la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-2008 en el
Articulo 42. (debe ser asignada por la Unidad de Acceso a la Informacién Publica).
Prérroga: Fecha en la cual se debe entregar la informacién por prérroga, tomando en
cuenta los diez (10) dias habiles que dicta la Ley de Acceso a la Informacién Publica,
Decreto 57-2008 en el Articulo 43. (debe ser asignada por la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica).

Nombre (Persona individual): Nombre y apellido de la persona. (Solicitante/Interesado)
Solicitante (Persona Juridica) Que se sefiale el nombre, apellidos de su apoderado o
representante, en su caso. (Solicitante/Interesado)

Telefono: Asignar un numero telefénico en el cual se pueda comunicar la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica para cualquier aclaracion. (Solicitante/Interesado)
E-mail: Correo electrénico para notificacién en digital si lo requiere el solicitante.
(Solicitante/Interesado)

Lugar de Notificacién: Direccién en la cual se debe de enviar la notificacién y la
informacion solicitada si lo requiere el solicitante. (Solicitante/Interesado)

. Informacion Solicitada: Que se identifique claramente la informacién que se

requiere indicando las caracteristicas esenciales de ésta, tales como su materia, fecha de
emision o periodo de vigencia, origen o destino,soporte y demas. (Solicitante/Interesado)
Forma y medio de entrega: Debe marcar como requiere que se le sea entregada la
informacion requerida. (Solicitante/lnteresado)

Para uso exclusivo de la Unidad de Informacién Publica: se debe marcar a donde se
debe de girar la solicitud de requerimiento de informacién. (debe ser asignada por la
Unidad de Acceso a la Informacién Publica).

Plazo de entrega: Fecha donde es entregada la informacion a la Unidad de Informacion
Publica por el Area que archiva o custodia la informacion solicitada, el cual debe de ser en
un plazo de tres (03) dias como lo estipula en el Acuerdo de Gerencia General Nimero 18-
2009 Normativo para el funcionamiento de la Oficina de Informacién Publica en su Articulo
20, inciso j). (debe ser asignada por la Unidad de Acceso a la Informacién Publica).
Firma del solicitante: Firma del solicitante o su huella digital, en caso éste no sepa o no
pueda firmar. (Solicitante/Interesado)



