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Consejo Nacional
I de Areas Protegidas

El Infrascrito Secretario Ejecutivo del Consejo Nacional de Areas Protegidas,
CERTIFICA:

Haber tenido a la vista el Acta de Consejo nimero catorce guion dos mil veinticinco de fecha veinticuatro de junio de dos
mil veinticinco, ia cua! en su RESOLUCION 03-14-2025 textualmente dice:

) “RESOLUCION 03-14-2025
Guatemaia, 24 de junio 2025
CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS
CONSIDERANDO:

Que la Ley de Aieas Protegidas establece que es atribucion de la Secretaria Ejecutiva del Consejo Nacional de Areas
Protegidas propcner los reglamentos que se requieren para el buen funcionamiento del CONAP y las dependencias de la
Secretaria Ejecutiva y del SIGAP y, que es atribucién del Consejo Nacional de Areas Protegidas aprobar los reglamentos y
las normas de funcionamiento del Sistema Guatemalteco de Areas Protegidas asi como todas aquellas funciones que sean
necesarias para el buen funcionamiento y desarrollo de este Ultimo.

CONSIDERANDO:

Que el objetivo dei “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacién Plblica del Consejo Nacional de Areas
Protegidas”, es dar cumplimiento a las recomendaciones giradas por el Procurador de los Derechos Humanos a través de la Secretaria
de Acceso a la Informacion Publica; brindar celeridad y mejoras continuas en evaluaciones ante la Secretaria de Acceso a la Informacion
Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos -PDH-; y, contar con una guia ordenada y objetiva de los pasos a seguir en el
desarrollo de los procedimientos, el cual se realizé de acuerdo con el formato establecido por la Oficina Nacional de Servicio Civil -
ONSEC-.

POR TANTO:

Con fundamento en lo establecido en los articulos 59, 69 literales b) del Decreto Nimero 4-89 del Congreso de la Republica
y sus Reformas, Ley de Areas Protegidas; 90 del Acuerdo Gubernativo Nimero 759-90, Reglamento de la Ley de Areas
Protegidas,

RESUELVE:

I. Aprobar el "Manuai de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacién Publica del Consejo Nacional de
Areas Protegidas -CONAP-.

Il. La_presente resolucidn entra en vigor el mismo dia de su notificacion a la Unidad de Informacién Puablica del Consejo
Nacional de Areas Protegidas, dependencia que debera comunicar el contenido del Manual a todas las direcciones,
departamentos, secciones y unidades administrativas de la institucion.

5a. Av. 6-06 zona 1, Edificio IPM conap.gob.gt
5to, 6to, 7mo, y 9no nivel, Guatemala, Guatemala GAXedom
PBX: 1547
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CONSEJO NACIONAL DE AREAS
PROTEGIDAS -CONAP-

Consejo Nacional 1?9}?

” e -t
de Areas Protegidas e

lll. EI " Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacién Publica del Consejo Nacional de Areas
Protegidas debera publicarse en el portal institucional; IV. Notifiquese”.

Por lo que extiendo, firmo y sello la presente, en la Ciudad de Guatemala, el veinticinco de julio del afio dos mil veinticinco;
quedando contenida en dos hojas de papel membretado del Consejo Nacional de Areas Protegidas, impresas tnicamente
en su lado anverso.

MSc. Igor De la Roca Cuettar ™
Secretario Ejecutivo
nsejo Nacional de Areas Protegidas
-CONAP-

5a. Av. 6-06 zora 1, Edificio IPM
5to, 6to, 7mo, y 9no nivel, Guatemala, Guatemala
PBX: 1547
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INTRODUCCION

La Unidad de Informacién Publica del Consejo Nacional de Areas Protegidas
-CONAP-, es el 6rgano encargado de administrar, coordinar y ejecutar de conformidad
con la ley, la informacion publica a nivel institucional, velando por el cumplimiento de
la legislacion a través de la publicacion en los diferentes medios y facilitando a toda

persona el acceso a la informacidon que administra o genera el CONAP.

Un manual de procedimientos es el documento que contiene la descripcion de
actividades que deben seguirse en la realizacion de las funciones de una Unidad, este
manual permite a cada miembro de la Unidad de Informacién Publica del CONAP,
conocer los procedimientos que se realizan y quienes son los responsables de

llevarlos a cabo.

De esta manera se brinda una orientacion facil, sencilla y grafica al personal sobre los
procedimientos que deben realizar, a fin de contribuir a alcanzar los objetivos

institucionales.

En cada uno de los procedimientos se indica la definicion general, objetivo, las normas
especificas, tiempo de duracion, responsable del procedimiento, descripcién del

procedimiento y flujograma.

La Unidad de Informacién Publica debe asegurarse que su personal conozca y cumpla
las actividades que estan bajo su responsabilidad, para concluir se debe considerar
que el contenido del manual esta sujeto a cambios, a fin de disponer de un documento

actualizado y aprobado.

Unidad de Informacion Publica
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE INFORMACION
PUBLICA
1. OBJETIVO DEL MANUAL
A continuacién, se describen los objetivos que se contemplaron para el Manual de

Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacion Publica.

1.1. GENERAL

Servir como documento normativo interno en los procedimientos para el cumplimiento de
lo establecido en la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y al Decreto
numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacion Publica, proporcionando a toda persona interesada en obtener en cualquier
tiempo, informes, copias, reproducciones, certificaciones o exhibicion de los expedientes
administrativos en posesiéon del CONAP y promover una cultura de transparencia
institucional, velando por dar cumplimiento al principio de maxima publicidad a través de

las publicaciones realizadas en el Sistema de Informacion Publica -SIP-.

1.2. ESPECIFICO

a) Establecer las normas y procedimientos para garantizar la atencién debida a los
procedimientos de informacion publica, con base en la normativa legal vigente.

b) Facilitar la coordinacién entre las direcciones administrativas de CONAP vy la
Unidad de Informacion Publica;

c) Contribuir al cumplimiento del Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de
Guatemala;

d) Orientar al personal de la Unidad de Informacién Publica, para cumplir con el buen

desempeno de sus funciones.

2. AMBITO DE APLICACION

El campo de aplicacién del presente manual de normas, procesos y procedimientos, de

Unidad de Informacion Publica
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acuerdo con la normativa y funciones que la rigen, es la Unidad de Informacion Publica

del Consejo Nacional de Areas Protegidas —-CONAP-.

Es importante indicar que el tiempo de duracion de los procedimientos indicados en el
presente documento es estimado, el cual se vera afectado de acuerdo con las
condiciones fisicas en que se desarrollen, asi como de la cantidad de personal asignado

a esta.

3. NORMAS DE APLICACION GENERAL
Las relacionadas a los plazos de entrega de solicitudes de informacion publica y
publicacién de informacion publica de oficio.
a) Art. 10. Informacién Publica de Oficio, Decreto 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala;
b) Art. 42. Tiempo de respuesta, Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica
de Guatemala;
c) Art. 43. Prérroga del tiempo de respuesta, Decreto 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala;
d) Art. 54. Recurso de revision en materia de acceso a la informacion, Decreto

57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala;

4. BASE LEGAL
La base legal del presente manual es la siguiente:
a) Constitucion Politica de la Republica de Guatemala;
b) Decreto Numero 17-73 del Congreso de la Republica de Guatemala, Codigo Penal

de Guatemala;

Unidad de Informacion Publica
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c) Decreto Numero 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala; Ley del

5.

Organismo Judicial de Guatemala;

Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica de Guatemala; Ley de
Contrataciones del Estado;

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

Decreto 4-89 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Areas
Protegidas y sus reformas;

Decreto 54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la Comision
de los Derechos Humanos del Congreso de la Republica de Guatemala y del
Procurador de los Derechos Humanos;

Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley Organica del
Presupuesto;

Ley de Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado del Congreso de
la Republica de Guatemala;

Acuerdo Gubernativo 759-90, Reglamento de la Ley de Areas Protegidas;

Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP, Reglamento Organico Interno del
Consejo Nacional de Areas Protegidas y Acuerdo Interno No. 200-2018, Reformas
al Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP, ambos del Consejo Nacional de

Areas Protegidas.

ANTECEDENTES DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

En el afo 2008, surge del Organismo Legislativo el cuerpo legal que desarrolla los

preceptos constitucionales respecto del derecho de acceso a la informacién publica, a

través de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, entré en vigor para la Republica de

Guatemala el 20 de abril del afio 2009, con un total de 72 articulos.

Unidad de Informacion Publica
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Derivado de esto, el Consejo Nacional de Areas Protegidas aprobé la creacion de la
Unidad de Informacion Publica, a través de la Resolucion SE 02-2009 de fecha 7 de abril
del afio 2009 y a través de la Resolucion de Consejo numero 02-08-2014, de fecha 22 de
abril de 2014, en la cual aprueba la adscripcién de la Unidad de Informacion Publica al
Departamento Juridico de la Secretaria Ejecutiva del Consejo Nacional de Areas

Protegidas.

Por lo anterior, a través de la Resoluciéon 3-13-2015 la Secretaria Ejecutiva del Consejo
Nacional de Areas Protegidas, emite el Acuerdo Interno No. 001-2015-CONAP, publicado
en el Diario de Centro América de fecha 06 de julio de 2015, que aprueba el Reglamento
Organico Interno del Consejo Nacional de Areas Protegidas, mismo que no contempla
dentro la estructura organica institucional a la Unidad de Informacion Publica, razén por
la cual se somete a consideracion de la Oficina Nacional de Servicio Civil, el contemplar
la creacién de la Unidad de Informacion Publica, contando con la aprobacion de dicha
entidad, tal y como queda documentado en los dictdmenes DTPR-DC/2017-001 EXPTE
2016-5941-CONAP y DTPR-DC/2017-021 EXPTE 2017-6272CONAP, los cuales dieron

lugar al Acuerdo Interno No. 200-2018, conteniendo Reformas al Acuerdo Interno No. 001-
2015 ROI-CONAP, el cual en su articulo 31 BIS aprueba la creacion de la Unidad de
Informacién Publica, dentro del Reglamento Organico Interno -ROI- y especifica los

objetivos y funciones de la Unidad de Informacién Publica.

6. VISION INSTITUCIONAL
“En el afio 2032 el Consejo Nacional de Areas Protegidas sera la institucion reconocida
por su trabajo efectivo en asegurar la conservacién y el uso sostenible de las areas
protegidas y la diversidad biolégica, contribuyendo en el desarrollo del patrimonio natural

y calidad de vida de la nacién”.

Unidad de Informacion Publica
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7. MISION INSTITUCIONAL

“Propiciar e impulsar la conservacién, de Areas Protegidas y la Diversidad Bioldgica,
planificando, coordinando e implementando las politicas y modelos de conservaciéon
necesarios, trabajando juntamente con otros actores, contribuyendo al crecimiento y

desarrollo sostenible del Pais”.

8. FUNCIONES DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

De acuerdo con el Reglamento Organico Interno, son:

Administrar el sistema de acceso a la informacién publica;

Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica;

Orientar a los interesados en la formulacién de solicitudes de informacion publica;
Proporcionar la informacion publica solicitada por los interesados o notificar la
negativa de acceso a la misma;

e) Expedir copia simple o certificada de la informacion solicitada; y,

f) Realizar otras funciones que le sean asignadas por la autoridad superior inmediata

dentro del ambito de su competencia.

Unidad de Informacion Publica
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9. DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

9.1 PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, REGISTRO, ASIGNACION Y ARCHIVO DE

CORRESPONDENCIA
PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, REGISTRO Y ASIGNACION PR%%'ESR)MEE';O_
DE CORRESPONDENCIA T

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Garantizar un manejo eficiente y organizado de la correspondencia que ingresa, asi como
contribuir a la mejora de la comunicacion interna, optimizando tiempos de respuesta y
asegurando la atencién a los requerimientos.

FECHA: Marzo 2025
VERSION: Primera version
PAGINA 11/39

TIEMPO DE DURACION:

4 1/2 dias (la unidad minima de medida sera ' dia).

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Unidad de Informacién Publica

AREA RESPONSABLE: Encargado de la Unidad de Informacién Publica
PUESTO PASO 2 DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Secretaria de la Unidad
de Informacién Publica

Crea la carpeta principal digital del afo
correspondiente “202x”, posterior crea la
carpeta “Documentos recibidos” y dentro
de esta se crean subcarpetas segun el mes
que corresponda (enero, febrero, entre
otros) para archivar los documentos
escaneados que se reciben. El nombre de
los archivos debera ser de la siguiente
forma: “27_01- Oficio SE UIP xx-202x”

27: corresponde al dia que se recibe la
documentacion.

01: corresponde al mes en que se recibe
la documentacion.

Oficio SE xx-202x: corresponde al
correlativo de oficio segun unidad
administrativa que envie.

La carpeta debera compartirse con el
personal de la Unidad.

Va

Unidad de Informacion Publica
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PUESTO PASO 4 DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
Crea una base de datos llamada “Registro
de correspondencia’, en la que se crean
pestafias segun el afo para el registro
Secretaria de la Unidad o diario de la correspondencia recibida. Ver
de Informacion Publica Anexo X.
La base de datos debera compartirse con
el personal de la Unidad.
Secretaria de la Unidad . .
de Informacion Publica 3 Recibe y escanea la documentacion.
Secretaria de la Unidad 4 Registra la documentacion en la base de 1,
.. , . 2
de Informacion Publica datos para el control de los documentos.
. . Genera hoja de  asignacion de
?jzciﬁ:)arnr:aiieélr? gggﬂgg 5 correspondencia, expedientes o]
procedimientos.
. . Traslada al Encargado de la Unidad de
3ecretarla d_ella Uf“d.ad 6 Informacion PUinc% para asignacion de 1
e Informacion Publica ¢
emas.
Revisa, delega al asesor encargado para
el seguimiento del documento y firma hoja
de asignacion de correspondencia.
A. Documentos que no requieren de
seguimiento o que sean de
. conocimiento para el personal de la
ilca r%?rc:]oagieélnaélﬂnbllciigad 7 Unidad de Infor'macién Publica se 1
dan a conocer, firman de enterados
y se traslada para archivo.
Continua en el paso 9.
Documentos que requieren seguimiento se
asigna al asesor indicado y continua segun
el procedimiento que corresponda.
Recibe, firma hoja de asignacién de
Asesor Técnico correspor)dencia, _ expedientes. . o)
Especifico UIP 8 proqedlmlentos y _brlnda el seguimiento --
segun el procedimiento que corresponda.
Al concluir se traslada para archivo.
. . Recibe y sella de recibido la hoja de 1
?izcigef:;%aaiieélna gggﬁig 9 asignacion junto con el oficio de respuesta &
y adjuntos (si hubiere).

Unidad de Informacion Publica
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PUESTO PASO
RESPONSABLE NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURACION
EN DIAS

Secretaria de la Unidad

de Informacidén Publica 10

Archiva la documentacion segun tematica
del documento en el expediente
correspondiente. Los documentos que son
de conocimiento o que no pertenecen a un
expediente especifico se archivaran en la
carpeta de “Emitidos” o “Recibidos”.

Para los documentos emitidos de manera
conjunta con otras unidades
administrativas deberan ir en el expediente
correspondiente, en caso de no existir un
expediente, se archivaran en la carpeta de
“Emitidos”.

Se debe considerar como minimo un dia a
la semana para la catalogacion y archivo
de documentos. Ver anexo x.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Informacion Publica




. Cadigo:
CONSEJO NACIONAL DE AREAS MNP-UIP-CONAP-01
PROTEGIDAS -CONAP- o
1%5 Version: 01
B\ MANUAL DE NORMAS Y Fecha de aprobacion:
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE 24/06/2025
CONAP INFORMACION PUBLICA No. de folios: 35

9.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, REGISTRO,
ASIGNACION Y ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA.

(<]
A4
-
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9.3 PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA.

PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SOLICITUDES DE | e 00188 D L
INFORMACION PUBLICA e MENTO:

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Tramitar y resolver las solicitudes de informacién que sean presentadas por los ciudadanos al
CONAP, en cumplimiento al Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley
de Acceso a la Informacién Publica.

FECHA: Marzo 2025

VERSION: Primera version

PAGINA 15/39

TIEMPO DE DURACION: 10 dias (la unidad minima de medida sera 'z dia).

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Unidad de Informacion Publica

AREA RESPONSABLE: Encargado de la Unidad de Informacién Publica’

PUESTO PASO P DURACION

RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS

INICIO DEL PROCEDIMIENTO

Ingresa la solicitud de informacion a
través de la UIP central o regional, via
telefénica, escrita, correo electrénico o
portal institucional. La solicitud debera
contener:

1. Identificacion del sujeto obligado
a quien se dirija;

2. ldentificacion del solicitante (Se
solicitara DPl en casos de
excepcion, cuando se deba
identificar  al titular  del
documento requerido);

3. ldentificacion clara y precisa de
la informacién que se solicita;

4. Lugar para recibir notificaciones.
Remite de forma inmediata la solicitud
Enlace UIP 2 de informacion publica a la secretaria
de la UIP central.

Solicitante 1

Secretaria de la 3
UIP

Recibe y revisa la solicitud.

1El Reglamento Organico Interno del CONAP, aprobado mediante Acuerdo Interno No. 001-2015 ROI-CONAP no establece
departamentalizaciones ni areas de trabajo, por lo que el puesto responsable es el de la maxima autoridad de la unidad
administrativa; al momento de actualizarse el ROI, debera inmediatamente actualizarse el presente manual.
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. Cadigo:
CONSEJO NACIONAL DE AREAS MNP-UIP-CONAP-01
3 PROTEGIDAS -CONAP- .
“pﬁ Version: 01
B\ MANUAL DE NORMAS Y Fecha de aprobacion:
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE 24/06/2025
CONAP INFORMACION PUBLICA No. de folios: 35
PUESTO PASO < DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS

Si la informacién no es clara, precisa o
falta alguno de los requisitos
establecidos en el Articulo 41 del
Decreto 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala, solicitara una
aclaracion de la informacion, la cual
debera responder en un plazo de 2 dias
habiles.

Sila informacién es clara y precisa y no
necesita aclaracion sera admitida para
su tramite y continua con el paso 5.

De no obtener aclaraciéon la UIP en un

plazo de 2 dias habiles (excepcion):

Encargado de la UIP 4 e Emitira una resoluciéon
desechando la solicitud de
informacion publica y finalizara
el procedimiento al notificarlo al
solicitante, continua en el paso
15.

Admite la solicitud de informacion
publica (Via verbal, electronica, escrita
o telefénica).

Secretaria de la UIP 5

Asesor Técnico 6 Realiza el analisis de la solicitud y
Especifico UIP traslada a través de oficio a la unidad
administrativa que corresponde.

Recibe la solicitud de informacion,
analiza y recopila la informacién
7 publica requerida, en el plazo de 3 dias 3
habiles._De no existir la solicitud de
prorroga continua _en el paso 10.

(Excepcidén)

Unidades
Administrativas
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PUESTO PASO A DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
Solicita prérroga a través de oficio a la
UIP si la informacién solicitada es
extensa o voluminosa de acuerdo con
Unidades 8 los plazos establecidos en la LAIP.
Administrativas
El plazo de respuesta a que se refiere
se podra ampliar hasta por diez dias 1
mas.
Emite notificacion de prorroga al
Encargado de la UIP 9 solicitante antes del dia 8 del plazo
establecido por la LAIP.
Unidades 10 Remite la informacion recopilada a la 1
Administrativas UIP.
Analiza la respuesta remitida por las
Asesor Técnico 11 unidades administrativas, verificando 3
Especifico UIP que no contenga datos confidenciales
o sensibles, si los tuviera deberan
omitirse.
Elabora la resolucion con la
informacion remitida por la unidad
Encargado de la UIP 12 | administrativa y realiza las gestiones
de pago por reproduccion si fuera
necesario.
1
Asesor Técnico 13 Notifica al solicitante y entrega la
Especifico UIP respuesta de la informacién publica
solicitada.
Secretaria de la UIP 14 Conforma el expediente que respalde
todas las actuaciones del CONAP.
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PUESTO PASO 4 DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
. Escanea el expediente de informacion
Secretaria de la UIP 15 publica completo para el archivo fisico
y digital.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.4 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE ATENCION A SOLICITUDES DE
INFORMACION PUBLICA.
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9.5 PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE INFORMACION

PUBLICA DE OFICIO.

PROCEDIMIENTO DE PU'BLICACION Y ACTUALIZACION DE
INFORMACION PUBLICA DE OFICIO

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
UIP-PR-003

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los pasos a seguir para realizar la solicitud, verificacién y carga de la informacion
de oficio en el portal institucional de la Unidad de Informacién Publica.

FECHA: Marzo 2025
VERSION: Primera version
PAGINA 20/39

TIEMPO DE DURACION:

30 dias (la unidad minima de medida sera "% dia).

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Unidad de Informacioén Publica

AREA RESPONSABLE: Encargado de la Unidad de Informacién Publica
PUESTO PASO - DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Remite en el mes de enero de cada afio un
oficio  dirigido a las Unidades
Administrativas de CONAP indicando que ;
Encargado UIP 1 tienen 10 dias calendario para remitir la 7
informacion publica de oficio durante el
afo.
Unidades > Generan la informacién publica de oficio 10
Administrativas en formatos editables, pdf, docx, xIsx.
Unidades 3 Remite a través de oficio la informacién v
Administrativas publica a la UIP y la informacion digital. 2
Revisa la informacion publica de oficio
Asesor Técnico 4 remitida por las unidades administrativas, 3
Especifico UIP verificando que cumpla con lo establecido
en ley.
Asesor Técnico 5 Resguarda la informacion en el archivo 3
Especifico UIP digital de informacion publica de oficio.
Asesor Técnico 6 Crea y publica en el SIP las entradas 11
Especifico UIP correspondientes.
Asesor Técnico v Verifica el funcionamiento de cada uno de 5
Especifico UIP los archivos publicados, desde el portal.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

Unidad de Informacion Publica




. Cadigo:
CONSEJO NACIONAL DE AREAS MNP-UIP-CONAP-01
PROTEGIDAS -CONAP- o
1%5 Version: 01
B\ MANUAL DE NORMAS Y Fecha de aprobacion:
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE 24/06/2025
CONAP INFORMACION PUBLICA No. de folios: 35

9.6 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION Y ACTUALIZACION DE
INFORMACION PUBLICA DE OFICIO.
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9.7 PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE INFORME PRELIMINAR Y FINAL A

PDH-SECAI.

PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE INFORME PRELIMINAR Y
FINAL A PDH-SECAI

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
UIP-PR-004

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los pasos a seguir para realizar el informe preliminar y final de la UIP a la institucién
del Procurador de los Derechos Humanos-Secretaria de Acceso a la Informacion Publica.

FECHA: Marzo 2025
VERSION: Primera version
PAGINA 22/39

TIEMPO DE DURACION:

30 dias (la unidad minima de medida sera "% dia).

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Unidad de Informacién Publica

sellada por PDH-SECAI.

AREA RESPONSABLE: Encargado de la Unidad de Informacién Publica
PUESTO PASO 4 DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Ingresa a la plataforma de la SECAI para
Asesor Técnico 1 registrar las solicitudes de informacion 26
Especifico de la UIP publica recibidas durante el afio fiscal de
forma detallada.
Encargado de la UIP 5 Envia las solicitudes registradas a través
de la plataforma de la SECAI-PDH.
Imprime y envia la constancia electrénica 1
Encargado de la UIP 3 | en la plataforma de la SECAI-PDH. 7
Remite la constancia con oficio dirigido a la
Encargado de la UIP 4 Secretaria Ejecutiva, solicitando firma para
la constancia fisica del informe.
SECONAP 5 Firma la constancia y la remite a la UIP. 2
Remite a través de oficio la constancia
firmada por la Secretaria Ejecutiva y la
Encargado de la UIP | Unidad de Informacién Publica a PDH-
SECAL.
. . — 1%
Secretaria PDH- Rec_lbe, firma y sgllg la const_anua fIS.I(’)a
SECA 7 de;l |_nforme de solicitudes de informacion
publica.
Secretaria de la UIP 8 Escanea y archiva la constancia firmada y

FIN DEL PROCEDIMIENTO
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9.8 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE ENTREGA DE INFORME PRELIMINAR
Y FINAL A PDH-SECAI.
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9.9 PROCEDIMIENTO DE RECURSO DE REVISION EN MATERIA DE
INFORMACION PUBLICA.

PROCEDIMIENTO DE RECURSO DE REVISI()N EN
MATERIA DE INFORMACION PUBLICA

CODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
UIP-PR-005

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Garantizar la legalidad y seguridad juridica en las resoluciones emitidas por CONAP
en materia de informacién publica.

FECHA: Marzo 2025
VERSION: Primera version
PAGINA 24/39

TIEMPO DE DURACION:

5 dias (la unidad minima de medida sera % dia).

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Unidad de Informacién Publica

AREA RESPONSABLE:

Encargado de la Unidad de Informacion Publica

PUESTO PASO
RESPONSABLE NO.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DURAGI()N
EN DIAS

INIC

10 DEL PROCEDIMIENTO

Solicitante 1

Presenta el recurso de revisién en un
plazo de 15 dias después de notificada
la resolucion, que podra ser interpuesto
por si mismo o a través del
representante legal, la solicitud por la
que se interpone el recurso de revision
debera contener:

1. La dependencia o entidad ante la
cual se presentd la solicitud;

2. ElI nombre del recurrente y del
tercero interesado si lo hubiera,
domicilio, lugar o medio que senale
para recibir notificaciones;

3. La fecha en que se notifico o tuvo
conocimiento del acto reclamado;

4. El acto que se recurre y los puntos
petitorios;

5. Los demas elementos que considere
procedentes someter a juicio de la
maxima autoridad.

Va
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PUESTO PASO ' DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
Remite el expediente completo del
Encargado de la > recurso de revision a la SECONAP 1
ulP para sustanciacion con todos los
antecedentes.
Remite el expediente de recurso de
SECONAP 3 revision a la Unidad de Asesoria V2
Especifica de Consejo.
Unlg:sedceifé:edseorla 4 Analizg el expedignte y eleva el 1%
Consejo expediente a Consejo.
Consejo Nacional Conoce el expediente y resuelve el
: : 5 recurso de revision determinando si es Ve
de Areas Protegidas .
procedente o improcedente.
Consejo Nacional Traslada el expedien?e.a la UIP e 1
de Areas Protegidas 6 mstruye” dar” cumplimiento a la )
resolucién emitida.
Realiza las gestiones
Encargado de la correspondientes a fin de dar
UIP 7 cumplimiento a la resolucién emitida
por el Consejo Nacional de Areas
Protegidas. A
Encargadodela Not.if.ica al solicitantg la resolucién
UIP 8 emitida por el Consejo Nacional de
Areas Protegidas.
g
, Archiva el expediente con todas sus
Secretaria de la UIP 9 actuaciones.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE RECURSO DE REVISION EN
MATERIA DE INFORMACION PUBLICA.
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10.1. PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION EN EL DIARIO DE CENTRO AMERICA
DEL INFORME, FUNCIONAMIENTO Y FINALIDAD DE LOS ARCHIVOS.

PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION EN EL DIARIO DE
CENTRO AMERICA DEL INFORME, FUNCIONAMIENTO Y
FINALIDAD DE LOS ARCHIVOS

CcODIGO DEL
PROCEDIMIENTO:
UIP-PR-006

OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO:

Establecer los lineamientos para la publicacion en el Diario de Centro Ameérica del informe de
funcionamiento y finalidad de los archivos del Consejo Nacional de Areas Protegidas.

FECHA: Marzo 2025
VERSION: Primera version
PAGINA 27/39

TIEMPO DE DURACION:

13 "2 dias (la unidad minima de medida sera ‘2 dia).

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

Unidad de Informacién Publica

AREA RESPONSABLE: Encargado de la Unidad de Informacion Publica
PUESTO PASO ' DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
INICIO DEL PROCEDIMIENTO
Elabora el informe de funcionamiento y
Encargado de la 1 finalidad de los archivos que sera V2
UlP publicado en el Diario de Centro
Ameérica, por lo menos una vez al aino.
, Remite el informe a SECONAP para
Secretaria de la UIP 2 firma y autorizacion de la publicacion.
Firma y autoriza la publicacion, 3
SECONAP 3 devuelve a la UIP para que continue
con las gestiones.
Realiza la solicitud de compra en el Y
Secretaria UIP 4 Médulo de Gestion Administrativo 2
Financiero -MGAF-.
1
Encargado UIP 5 Autoriza la solicitud de compra. /%
Unidad de , -
Administracion 6 Autoriza la solicitud de compra 1
Financiera (presupuesto).
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PUESTO PASO ' DURACION
RESPONSABLE NO. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD EN DIAS
Direccion , -
Administrativa 7 Autoriza la solicitud de compra. 1
Entrega a la Direccion Administrativa
(compras) los siguientes Documentos:
, 1. Solicitud de compra;
Secretaria de la UIP 8 2 Informe para oublicar, Va
escaneado en un CD vy el
documento original.
Direccion 9 Gestiona la publicacion en el Diario de 5
Administrativa Centro América.
Diario de Centro 10 Publica el informe de funcionamiento y v
América finalidad de los archivos del CONAP. 2
Asesor Técnico Publica en el portal institucional, la v
Especifico UIP 11 publicacion escaneada del Diario de 2
pecl Centro América.
Secretaria de la UIP 12 Archiva la publicacion del periodico. Va
FIN DEL PROCEDIMIENTO
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10.2. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION EN EL DIARIO DE
CENTRO AMERICA DEL INFORME, FUNCIONAMIENTO Y FINALIDAD DE
LOS ARCHIVOS.
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10.3. SIMBOLOGIA

La simbologia que se utiliza para graficar los flujogramas de procedimientos de la Unidad

de Informacién Publica es

la establecida por la Oficina Nacional de Servicio Civil

-ONSEC-, en la Guia para la Elaboracién del Manual de Normas y Procedimientos para

las Instituciones del Organismo Ejecutivo, que es una combinacion de las normas

planteadas por la Sociedad Estadounidense de Ingenieros Mecanicos -ASME- (por sus

siglas en inglés), Instituto Nacional Estadounidense de Estandares -ANSI- (por sus siglas

en inglés), Organizacion Internacional de Normalizacién -ISO- (por sus siglas en inglés)

e Instituto Aleman de Estandarizacién -DIN- (por sus siglas en aleman), que se presentan

a continuacion:

NOMBRE

SIGNIFICADO

Inicio o término

Indica el principio o el fin del flujo. Puede ser accién o lugar; ademas
se usa para indicar una oportunidad administrativa o persona que
recibe o proporciona informacion.

Describe las funciones que desempefan las personas

Actividad ; -
involucradas en el procedimiento.
Representa cualquier documento que entre, se utilice, se genere
Documento L
0 salga del procedimiento.
Traslado Desplazamiento o transporte. Indica el movimiento de los
empleados, material y equipo de un lugar a otro.
Decisién o Indica un punto dentro del flujo en donde se debe tomar una
alternativa decision entre dos o0 mas opciones.
Archivo Indica que se guarde un documento en forma temporal o
permanente.
Conectorde |Representa una conexion o enlace con otra hoja diferente, en la
pagina que continua el diagrama de flujo.

Direccion de flujo
o linea de union

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

o/ Flalalelp0I0E

Conector

Representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

Fuente: Guia para la Elaboracién del Manual de Normas y Procedimientos para las Instituciones del

Organismo Ejecutivo, Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-, pag. 27.
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GLOSARIO DE TERMINOS

a) Datos personales: Los relativos a cualquier informacidén concerniente a personas

naturales identificadas o identificables.

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

naturaleza.

c) Derecho de acceso ala informacion publica: El derecho que tiene toda persona
para tener acceso a la informacién generada, administrada o en poder de los
sujetos obligados descritos en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, en los

términos y condiciones de esta.

d) Enlace de informaciéon Publica: Persona nombrada como enlace titular o
suplente para dar respuesta a solicitudes de informacion publica a requerimiento

de los usuarios por dependencia del CONAP.

e) Informacién confidencial: Es toda informacion en poder de los sujetos obligados
que, por mandato constitucional, o disposicidn expresa de una ley tenga acceso
restringido, o haya sido entregada por personas individuales o juridicas bajo

garantia de confidencialidad.

Unidad de Informacion Publica
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f) Informacién publica: Es la informacion en poder de los sujetos obligados
contenida en los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios,
correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contratos,
convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro
registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos
obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracion.
Los documentos podran estar en cualquier medio sea escrito, impreso, sonoro,
visual, electrénico, informatico u holografico y que no sea confidencial ni estar

clasificado como temporalmente reservado.

g) Maxima Publicidad: Es el principio de la LAIP que establece que toda informacién

en posesion de cualquier sujeto obligado es publica.

h) Prérroga: Es la ampliacion del plazo para dar respuesta a la informacion publica
solicitada, por diez dias habiles adicionales a los diez dias iniciales establecidos
en la LAIP.

i) Recurso de Revisién: Es el medio de impugnacion, por medio del cual el
solicitante manifiesta su inconformidad hacia la resolucién administrativa emitida
por la Unidad de Informacion Publica, el cual debe ser resuelto por la maxima

autoridad.
j) Resolucion Administrativa: Es el documento escrito y firmado por el Encargado

de la Unidad de Informaciéon Publica, mediante el cual se resuelve la solicitud de

informacion publica, solicitada por el interesado.
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k) Sujeto Obligado: Es la persona individual o juridica, publica o privada, de
cualquier naturaleza, institucion o entidad del Estado, Organismos, 6rgano,
entidad, dependencia, institucion y cualquier otro que maneje, administre o ejecute
recursos publicos, bienes del estado, o actos de la administracion publica general,

que esta obligado a brindar la informacion publica que se le solicite.
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GLOSARIO DE SIGLAS

CD Compact Disc / Disco Compacto

CONAP Consejo Nacional de Areas Protegidas

DS Direcciones Sustantivas

DTEI Direccion de Tecnologias de la Informacion

DVD Digital Versatiles Disc / Disco Versatil Digital

IPO Informacion Publica de Oficio

LAIP Ley de Acceso a la Informacion Publica

OA Organos Administrativos

oDSs Otras Direcciones Sustantivas

PDH Procurador de los Derechos Humanos

PDH-SECAI Procurador de los Derechos Humanos-Secretaria de Acceso a la

Informacion Publica

RRHH Recursos Humanos

SECAI Secretaria de Acceso a la Informacion Publica

SECONAP Secretaria Ejecutiva del Consejo Nacional de Areas Protegidas

SIP Sistema de Informacion Publica

UAJ Unidad de Asuntos Juridicos

UAT Unidad de Apoyo Técnico

UDAF Unidad de Administracion Financiera

UIP Unidad de Informacién Publica

UIP-CONAP Unidad de Informacién Publica-Consejo Nacional de Areas

Protegidas
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ANEXOS
Anexo No. 01

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, REGISTRO, ASIGNACION Y
ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA

Control de documentos recibidos.

FECHA LIMITE DE

NUMERO DE No. DE No. DE RESPUESTA
ASIGNACION e RS MITENTE EXPEDIENTE | DOCUMENTOS R LS [ERLJ SEC RIS (si el documento la

establece)
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CONAP

Anexo No. 02

PROCEDIMIENTO DE RECEPCION, REGISTRO, ASIGNACION Y ARCHIVO DE
CORRESPONDENCIA

Control de documentos recibidos.

CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS -CONAP-
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
HOJA DE ASIGNACION DE CORRESPONDENCIA, EXPEDIENTES O PROCEDIMIENTOS

o

| | | | [ [ CONAP]
INFORMACION DEL DOCUMENTO, EXPEDIENTE O PROCEDIMIENTO:

[ [ [ [ I
FECHA DE ASIGNACION Mo. ASIGNACION |

[ [ [ [
REMITENTE FECHA DE INGRESO
ASUNTO | FECHA LIMITE RESPUESTA*
No. DE DOCUMENTO CANTIDAD DE FOLIOS
No. DE EXPEDIENTE TIEMPO DE RESOLUCION**

| | | | [ ]

INFOFﬂ-‘IACION DEL SEGUIMIENTO:

| | [ [ | [ T 1
FECHA ENTREGA DE LA RESPUESTA FIRMA DE RECIBIDO ASISTENTE
ADIRECCION O DIRECTOR
DOCUMENTO RESPUESTA DOCUMENTOS ADJUNTOS Sl | | N0|
DESCRIPCION DE LOS ADJUNTOS CANTIDAD DE FOLIOS

| | | [ 1 ]

SE ASIGNA A:

SECRETARIA UIP

ASESOR TECNICO ESPECIFICO UIP

ENCARGADA UIP

OTROS

Todos los colaboradores

Coordina™* |

SE TRASLADA PARA:

Conocimiento

Agistencia a la actividad

Revision, analisis y emision de respuesta

Adjuntar al expediente™**

Emision de nombramiento

Archivo

Seguimiento comespondiente

URGENTE

Otro
I I

Observaciones:

Lic. XXXX

Encargada Unidad de Informacion Publica
Consejo Nacional de Areas Protegidas -CONAP-

Recibe
(Nomibre, firma y fecha)

*Comesponde a la fecha gue la solicitud establece para la respuesta.

**En caso que la solicitud no

ca una fecha para la respuesta, debera colocarse la cantidad de dias que tiene el asesor para responder.

***5i el seguimiento se delega a mas de un asesor, debera delegarse a un coordinador a quien se le hara entrega de la solicitud o expediente original.

*ISe entregEra el documsnto original recibido en caso que el expediente este bajo el resguardo del asesor asignado.
PARAUSO E!EEU; VO DENTRO DE f‘:! TN Eﬁﬁ 3] IHFBEMIE ON PUBLICA
— —
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Anexo No. 03

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

Formato de solicitud de informacion publica.

I Iummli.l. g il ™

ForTibrEd @ A ellicho

NP~ O-RF-0
Mo =20

re, D Sodicibuc]
COMAP SOUCITUD DE INFORMACION PUOBLICA e Limeea:
CONSEID NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS

DATOS OPFCHOMALES

Descuemen o Persomnol o lofelifooscidem: Tl fories:

Diirescciden Elecindmica:

Dol

e | Tl ] | S ] Perlerereio Sociolio s - [ o=yl | =l | gl i e Choltieko
Chort Sorifuno | [l | Lol |P-:-|=h | oy b |r=.'|-:h-= Fiam | keopan | Fogoman | Hinko Ezparo O
BEcfcadi: O=13 | 18 - 30 l a1 - &0 | &l e |

Ern cumplimiento al Decredto 57-2008 ol Congress de o Bepabdico de Gualermola CLay cbe Accesa o a irformeocion
FOblica™, kka codal fers Corms objelo geranmfifcr O Toddo peaErsona inlersscenle, sn discrrminacidn algura, &l ceraciee a
salcibar ¥ lenaer Oocess O ka informacidn pebica en posetidn e bas aubaridodes v supehod obligodos por la presenbe ey,
Eorn ecepcir e on oot de informocidn ressrsacka, eslipaododo e el articulks 23 cesl Descreho S7-2008.

SOLMCITO: @ bk Unidiod de Infarmacidn Poblica del Consesjo Macional de Arsos Prabegices la doguoients informeosidn:

s, Ao e Skl ook 0 wodes o el Rouko ndnreer 43

RS, T SR PO £ O o ST St M b M S SRl P T 43
Uso exchusive Unidad de Informoacion PubEcoa COMAP
Fec o de recepoion che solectu s == T Al
Tipo de solicisud: wWemrteod Escrita El=cindnica ___ Orra
Tipo die Resclucktn: slegativa _ Poaitheo __Porckal __ Pendisrie | Desecheocko _ Ines
Fecha de Resohockon: Do Ries Ao Déos Habikes
Fecha de Hotificockdn de rescloecidn: Do Ries_ AfD_ Dios Haiodlles
Fescha de enirega o ko informoc ks Oéo W Aro  Déoes sadbilles
Lo solcihud fue obpeto de indeneosicidn de recuso de Reviddn: S0 Mo
Fecha de Enirega: Coa == Ao
MOmers de cios Toscumidos de enirego de ka infomocion: DCia ___ Fe=s T =
Firmme Solicilor e Frma Recilicio

5% Aor_ &-08 Tore 1 Bdificia IFMM Frmeo miveed

PEXN: [SIOZ] 2291-4400 Ext. 1731 htlps: Sl conapaob gl sipeoanop.gob.cl

Unidad de Informacion Publica
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Anexo No. 03.1

Cuadro tarifario

para realizar cobro por reproduccion de documentos.

- ——
ol (5]
| Comait Macmit e hewnn Prctmiies |

CONAP
El Infrascrito Secretario Ejecutivo del Consejo Nacional de Areas
Protegidas

CERTIFICA

Haber tenido a la vista el Acta de Consejo numero diecisiete guidon dos mil quince
de fecha veintiocho de julio de dos mil quince, la cual en su Punto Quinto,
Resolucién 05-17-2015, textualmente dice —————————— e

“RESOLUCION 05-17-2015

Guatemala, veintiocho de julio de dos mil quince.

EL CONSEJO NACIONAL DE AREAS PROTEGIDAS —-CONAP-, con base en lo
que preceptuan los Articulos: 59, 60, 62, 63, 69, literales a), b), g), h, i) de la
Ley de Areas Protegidas; 97 del Reglamento de la Ley de Areas Protegidas;
RESUELVE: L- Se tiene por conocida la propuesta del Cuadro Tarifario del
CONAP, Fases | y li; Il.- Se aprueba la propuesta del Cuadro Tarifario Fases |
y Il con los siguientes cambios: a) Se exonera al Instituto Guatemalteco de
Turismo -INGUAT- del cobro por filmaciones realizadas en el Monumento
Natural Semuc Champey con el compromiso de proveer los resultados de las
filmaciones a la administracion del area y reconociendo que ésta es parte del
Sistema Guatemalteco de Areas Protegidas —SIGAP-; b) Se exonera del pago
de guias de transporte a los investigadores nacionales de la Universidad de
San Carlos de Guatemala y de otras unidades académicas y de investigacién
debidamente acreditadas; c) Se exonera el cobro por registro de tortugarios
promovidos por entidades publicas y organizaciones no gubernamentales
conservacionistas; d) Se acuerda el cobro de diez quetzales por CD que
contenga la reproducciéon de informaciéon requerida; lll.- La presente
resolucion surtira efecto dentro de los ocho dias siguientes a su publicacién
en el Diario Oficial; IV.-En virtud de lo resuelto, el Cuadro Tarifario Fases |l y Il

que se aprueba mediante la presente resoluciéon deja sin efecto los
anteriores y es el siguiente:-
ACTIVIDADES COMERCIALES, ACADEMICAS E INVESTIGACIONES DE VIDA SILVESTRE

CONCEFTO

estigacidn a Estudiante Nacional y 3

UNIDAD

iment Ex

TARIFA
Weuonal Académ aerado

n paara oy

*Reproductoras: Pecsocs

*“Comercalizadoras: Porsons iodividenl o

Unidad de Informacion Publica
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INGRESO AL PARQUE NACIO

NAL YAXHA - NAKUM - NARANJO

| '\‘(‘lrl\ POR INGRESO AL PARQUE \»\(.»Mh‘u“. YAXHA - NAKUM - NARANJO
CONCEPTO UNIDAD

TARIFA
1 persona Q. 80.00
1 persona Q 400
1y i E srado
e Exvnerade
1pe 4. net

TARIFA POR INGRESO MONUMENTO NATURAL SEMUC CHAMPEY
CONCEFTO UNIDAD TARIFA
i 1 person
1 adulta ). 30.00
- : 10.00
§ [ sona Exonerad
o 10.0¢
' va Q. 100
) r 00O
. 5 xonerad

) REPRODUCCION DE DOCUMENTOS INSTITUCIONALES
INFORMACION PUBLICA
CONCEFPTO [ UNIDAD TARIFA
Coplas ¥ ] 14 2 . ) 2\ '] ".~‘ | \I‘_'I?
pla ' A Rar del Panel B onerad
Lo - : t t Exoaerado
( L 1 L ( | cDh Wi | 0. 1000

V.- PUBLIQUESE Y CUMPLASE.”

Por lo

diecinueve de agosto del afo dos mil QuINCce

Que extiendo, sello y firmo

de papel tamano oficio, impresas unicamente en su |ado anverso

= /

\/

/},\ (l p
}r

|

a presente, en la Ciudad de Guatemala el
2, quedando contenida en cuatro hojas

we - ¥
. r A.'] "",,' " ,- '-
AN B | Yo "PLNLEY S
[N ¥, PN
e Penedap Liaas Lopes
ecretario EjRcutivo
0 Naoond de Areas Prolegudss

ONAP
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