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ACUERDO 107-2023
Guatemala, 13 de septiembre de 2023.

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION e

CONSIDERANDO:
. Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, el
Decreto 512 del Congreso de la Reptblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la
Nacion ejerce la representacion del Estado de Guatemala.

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece
que el Procurador General de la Nacion, como méxima autoridad debe promover las gestiones
" necesarias, asi como los parametros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto
funcionamiento de Ia Institucion. '

CONSIDERANDO:
Que actualmente la Procuraduria General de Ia Nacion, no cuenta con una Politica de Comunicacion,
Manejo y Salvaguarda de Informacion, dado que la informacion es un bien sustancial para el eficaz
_desarrollo de las actividades Institucionales en el manejo, resguardo y comunicacién de la misma, debe
considerarse como una prioridad por lo que las dependencias de esta Institucién involucradas elaboraron
dicha politica, estableciendo parametros para la comunicacién efectiva; asi como, la conservacion,
acceso, consulta de la documentacion y rendicion de cuentas, el cual para que dicha Politica adquiera

plena validez y obligatoriedad de aplicacion, debe ser aprobado por la Autoridad Superior de Ia
Procuraduria General de la Nacion.

: POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de
las facultades que le confieren los articulos: 1, 2, 13, 14 del Decreto nimero 512 y sus reformas; 1, 2, 4
del Decreto nimero 119-96 ambos los decretos del Congreso de la Repliblica de Guatemala; articulo 8
del Decreto 2-89 Ley del Organismo Judicial y Acuerdo Gubernativo 26 de |a Presidencia de la Republica
de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022.

ACUERDA: ’
Articulo 1. Aprobar la actualizacion de la “POLITICA DE COMUNICACION, MANEJO Y
SALVAGUARDA DE INFORMACION?, el cual esta compuesto de 12 paginas, mismos que forman parte
del presente Acuerdo, los que se numeran y sellan.
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Articulo 2. El presente Acuerdo surt€ sus efectos inmediataments otifiquese. \*--\
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1. Presentacion

La informacion es uno de los bienes mas preciados para toda institucién; puesto
que, a traves de ella 'se establecen acciones y se toman decisiones para atender los
asuntos que por mandato corresponda.

En el caso de la Procuraduria General de la Nacion -PGN-, el mandato
constitucional de representar y defender los intereses del Estado, la representacion
de los grupos vulnerables cuando carecen de ella y la consultoria y asesoria del
Estado, genera informacion relevante que es preciso resguardar.

Derivado de lo anterior, la informacién generada debe ser integra, confiable,
oportuna, eficiente y eficaz para que la toma de decisiones segun los roles y
responsabilidades se desarrolle apegada a derecho. ‘

En este sentido, la informacién debe mantener un flujo efectivo en todos los niveles,
de tal manera que, la comunicacion interna, facilite el intercambio y el entendimiento
de datos, noticias, instrucciones, disposiciones, etc. relacionados con las

actividades diarias de la Institucion; asi como, el proceso de rendicién de cuentas.

En concordancia con lo anterior, para que la informaciéon cumpla su cometido, es
necesario establece‘i:? directrices que, permitan el eficaz manejo de la misma, tanto
fisica como digital; por ello, se presenta Politica de Comunicacién, Manejo y
Salvaguarda de Informacion.

Esta politica contempla directrices que orientan la gestién efectiva de la
comunicacion de la informacion a los distintos niveles de la Institucion; asi mismo,
la adecuada conservacion de la documentacion y el acceso y consulta de la misma,
para fortalecer la transparencia de la informacién sobre las acciones que realiza la
Procuraduria General de la Nacion.

Por tanto, incluye aspectos que se deben considerar para la comunicacidn de la
informacidn, la responsabilidad del personal por la correcta recoleccién, utilizacién
y difusién de los datos; es decir, el manejo de la informacién; asi como, aspectos
generales y de salvaguarda de la misma, tanto en formato digital como fisico.
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2. Filosofia institucional

21. Misién
Somos la Institucién responsable de representar y defender los intereses del
Estado brindamos asesoria y consultoria a los érganos y entidades estatales;
asimismo, ejercemos la representacién legal y atencion a la poblacion: que por
mandato nos corresponde, en resguardo de la legalidad y certeza juridica.

2.2. Vision
Ser una Institucién reconocida por su compromiso en la efectiva asesoria y

consultoria, representacion y defensa de los intereses del Estado y de la poblacién

que por mandato legal le corresponde, formada por personas integras y
profesionales con vocacion de servicio.

2.3. Principios

N Igualdad
———— "
'?./) Atender a todas las personas sin ningtn tipo de distincién.

Realizar todas las actuaciones apegadas a derecho.

Kg%) Jur.idicidad

L 9| | Legalidad
. -y Cumplir con las atribuciones establecidas en la ley.

B |

4 @ : Objetividad
Actuar con base en hechos concretos y sin perjuicios.

STEITY

@7 | . Transparencia

;  Destinar los recursos para la obtencion de resultados
et definidos e informar a la poblacién la ejecucion de las |
acciones.
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2.4. Valores

%) . . Respeto
) " Reconocer, aceptar, apreciar y valorar las cualidades de los

demas y sus derechos.

Confidencialidad

Mantener la reserva de la informaciéon institucional, en el
desempefo de sus funciones.

Diligencia !
Ejercer las atribuciones con el debido cuidado, dentro de los
plazos y procedimientos establecidos.

Integridad
Obrar con rectitud.

Etica
Actuar conforme los valores morales vy principios
institucionales.

4 Yy . Profesionalismo
) ~ Desarrollar las actividades con compromiso, mesura y

responsabilidad de acuerdo a sus competencias.

- % % Tolerancia
@ " Reconocer la diversidad de criterios, educacion y formacion
"  de todas las personas.
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3. Justificacion | %
La informacién es un bien considerado sustancial para el efiéaz desarrollo de 1_5% St

actividades institucionales por lo que, el manejo, resguardo y comunicacién de fa“s; s O
misma, debe considerarse como una prioridad.

En este sentido, la informacién obtenida de las actividades institucionales es muy
valiosa, porque repercute en latoma de decisiones, resolucién de los casos o
expedientes que se atienden en la Institucion, entre otros, por lo que, el manejo

correcto antes de proceder a realizar alguna accién con ella, resulta de suma
importancia. :

i
Derivado de lo anterior, Ia_ informacién que se produce en la Procuraduria General
de la Nacién -PGN-, tanto fisica como digital debe ser confiable y oportuna para la
toma de decisiones en materia administrativa, financiera y operativa; asimismo,

comunicada a todos los niveles de la estructura organizacional conforme a los roles
y responsabilidades del personal.

Para la Procuraduria General de la Nacién la comunicacién es un medio importante
para el fortalecimiento de la imagen institucional, el sentido de pertenencia, la
cultura organizacional y el posicionamiento ante los diferentes grupos de interés,

teniendo en cuenta que contribuye al cumplimiento de los objetivos estratégicos
institucionales, la misién y la vision.

Por tanto, la Politica de Comunicacion, Manejo y Salvaguarda de Informacion de
esta Institucion, establece parametros para la comunicacion efectiva: asi como, la
conservacion, acceso, consulta de la documentacién y rendicion de cuentas.

Dichos parametros buscan que la informacion que se genera y comunica sea
confiable y oportuna, asf como, la adecuada conservacién de la documentacién que
se derive de las actividades institucionales, de manera fisica y digital.

4. Objetivos

4.1.General
Establecer directrices y parametros que permitan orientar y gestionar efectivamente
la comunicacion de la informacién a los distintos niveles de la Institucion, asi como,

. g e Iy P e
la adecuada conservacién de la documentacion, acceso y consulta, para la rendicion
de cuentas.

4.2.Especificos

o Constituir una herramienta que oriente la comunicacion, manejo vy
salvaguarda de la informacion a través de las dependencias que conf‘ijrman
la Procuraduria General de la Nacion.

o Fortalecer la transparencia de la informacién sobre las acciones que realiza
la Procuraduria General de la Nacion. P

e Establecer criterios que contribuyan al manejo y salvaguarda de informacién
institucional de forma integra y oportuna para la rendicién de cuentas de la
Institucion
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5. Base legal

- Entidad
Asamblea
1 Nacional
Constituyente

a. AcuerdoLeglslatlvo Numero 18- 93 Constltuc:lonPolltlca

Tabla NUm. 1

- Documento

de la Republica de Guatemala.
b. Decreto nimero 9 Ley de Emisién del Pensamiento

: Congreso de la
2 Republica de

a. Decreto Numero 512, Ley Organica del Ministerio
Publico

b. Decreto Numero 89-2002, Ley de Probidad vy
Responsabilidad del Funcionarios y Empleados
Publicos.

Guatemala c. Decreto Nimero 57-2008, Ley de Acceso a la
Informacion Publica.
d. Decreto nimero 27-2003, Ley de Proteccioén Integral de
la nifiez y adolescencia
Contralori
ontralonia Acuerdo Numero A-039-2023, Normas Generales vy
3 General de o
i Técnicas de Control Interno Gubernamental.
Cuentas
Ministerio de | Resolucion Numero 47-2009. Pacto Colectivo de
4 Trabajo y Condiciones de Trabajo suscrito entre la Procuraduria

Prevision Social

General de la Nacién y el Sindicato de Trabajadores
Organizados de la Procuraduria General de la Nacién.

Procuraduria
5 General de la
Nacion

f. Reglamento del Codigo de Etica de la Procuraduria

'|g. Manual de Normas y Procedimientos de Informacién

a. Acuerdo Numero 025-2017, Organigrama Funcional de
la Procuraduria General de la Nacion.

b. Acuerdo Numero 026-2017, Reglamento Organico
Interno de la Procuraduria General de la Nacion.

c. Acuerdo Numero 59-2019, Actualizacién de la Misién,
Vision, Principios y Valores de la Procuraduria General
de la Nacion. |

d. Acuerdo Numero 108-2020, Reglamento de Personal de
la Procuraduria General de la Nacién.

e. Codigo de Etica de la Procuraduria General de la
Nacion.

General de la Nacion.

Publica

h. Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Archivo

i. Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Informatica

6 Otras

Todas aquellas normativas aplicables y aquellas que se
creen posteriormente a la vigencia de la presente Politica.
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6. Aplicabilidad =

La Politica de Comunicacién, Manejo y Salvaguarda de Informacién es‘:de~
observancia obligatoria para todas las dependencias que mtegran la estructura

organizacional de la Procuraduria General de la Nacién en lo que fuere procedente
de acuerdo con sus funciones.

7. Distribucién

Aprobada la presente politica por medio de Acuerdo del Procurador General de la
Nacién, debe ser distribuida a las dependencias institucionales indicadas en el
apartad:o de socializacion para que realicen las acciones correspondientes.

8. Lineamientos generales |

a. Las dependencias institucionales deben mantener una efectiva comunicacién
interna que facilite el entendimiento, aplicacién, fortalecimiento del control
interno y el proceso de rendicién de cuentas en todos los niveles.

b. Las instrucciones derivadas de los distintos niveles jerarquicos, deben ser
por escrito, de manera fisica o digital y divulgadas a los niveles necesarios,
para facilitar el entendimiento, aplicacion, fortalecimiento del control interno

y el proceso de rendicion de cuentas.
c. La informacién generada debe ser integra, confiable, oportuna, eficiente y
eficaz para la toma de decisiones segun los roles y responsabilidades.

d. La presente politica debe ser incluida en los manuales de normas y

procedlmlentos de las dependencias que corresponda, en concordancia con
sus funciones.

7.1 Manejo y salvaguarda de la informacién

a. Manejo y salvaguarda Informacién fisica y digital
Cada dependencia institucional es responsable de la informacién fisica o

digital que genere; por lo que, corresponde al jefe y personal que la integra,
velar por el manejo y archivo de la misma.

b. Salvaguarda de informacion en Archivo General |

El Archivo General de la Procuraduria General de Ia Nacién,
organizacionalmente corresponde a la Secretaria General: es la dependencia
que, a requerimiento de las dependencias institucionales conservara la
documentacion que le sea transferida; asimismo, en coordinacién con la
dependencia institucional correspondiente, brindara asesoria técnica en el
tema de gestién documental cuando sea requerido, segln los parametros del
Archivo General, los cuales seran aprobados mediante Acuerdo Interno.

ey

i

_!
|
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c. Salvaguardaide informacién digital
La Unidad deJlnformética, velara por el resguardo y seguridad informatica de
la informacién digital generada en los sistemas informaticos institucionales
aprobados por Acuerdo Interno; asi también, en coordinacién con la
dependencia institucional correspondiente, brindara asesoria técnica en el
tema.

d. Documentos de respaldo
La informacién generada debe contar con documentacién de respaldo,
considerando que, la misma sea suficiente, confiable y oportuna en
cumplimiento de los requisitos legales, administrativos, de reglstro y de
control establecidos en la normativa interna o externa aplicable, con el fin de
promover la transparencia y rendicién de cuentas.

e. Periodo de resguardo de documentacion :
El periodo de resguardo de la documentacién debe apegarse a lo establecido
en las leyes y normativas vigentes que sean aplicables a la informacion que
se genere. |

.

f. Uso de formularios
Las dependencias que utilicen formularios emitidos por entes rectores,

deben observar los procedimientos que éstos establezcan.

7.2 Comunicacion de la informacion

a. La informacion producida por la Procuraduria General de la Nacién en la
comunicacion institucional, debe ser clara, precisa y que no atente contra la
Institucién o el honor de la persona, independientemente del tipo de"!pub]ico
al que se dirija. |

b. Cada dependencia institucional es responsable de la informacién que
genere; por lo que, de acuerdo con requerimiento, podra entregar aquella que
sea de su competencia y sobre la cual se tenga certeza para evitar
interpretaciones erradas.

c. El personal dé la Institucion, bajo ninguna circunstancia puede comunicar a
medios periodisticos, ni hablar en nombre de la Procuraduria General de la
Nacion, sin conocimiento y previa autorizacién de la Unidad de Comunicacion
Social y el Despacho Superior.

d. Para facilitar una comunicacion interna debe contemplarse lo siguiente:

e, Entrega de informes u otra documentacién relevante a la Maxima
" Autoridad de la Institucién.
e Comunicacion de informacién de interés a todo el personall de la
Institucién a través de los recursos disponibles y plataformas internas
implementadas.
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Utilizacién de los medios oficiales de comunicacion, fisica y dlgﬁ
internos. =

e Utilizacion de los correos electrénicos institucionales y redes sociale
o Informacién de las responsabilidades propias del cargo del ser\ndor s &
publico de la Institucién.
e Cumplimiento de las leyes de acceso publico y rendu:[on de cuentas.
 Socializacién de las politicas y procedimientos.
e Comunicacién entre la Maxima Autoridad y el Audltor Interno, para la
entrega de resultados de auditoria interna.

7.3 Clasificacion de la informacién y limites de acceso

Enla cémunicacién externa la clasificacion de la informacion y limites de acceso se
establecen de conformidad con lo indicado en el Decreto Numero 57-2008, del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica;
por lo que, Informacién Publica de la PGN en coordinacién con la dependencia
correspondiente, brindaran a los enlaces de informacion, capacitacion al respecto.

9. Responsabilidades de uso y difusién de informacién

a. Los requerimientos efectuados por grupos de interés externos, se rigen por
los procedimientos establecidos en el Decreto Nleero 57-2008, del

Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién
Publica.

b. Los requerimientos de informacion efectuados por medios de comunicacion,
relacionados con entrevistas o declaraciones, deben informarse; asi como,

canalizarse, sin excepciéon y exclusivamente a través de la Unidad de
Comunicacién Social.

c. Las dependencias institucionales que correspondan, facilitaran la
informacién a la Unidad de Comunicacién Social y a Informacién Publica de
la PGN, cuando los temas lo ameriten; considerando los grupos de interés
externo, la transparencia y rendicion de cuentas segtn las leyes y normativas
vigentes.

d. Segln lo establecido en los articulos 15, 17 y 64 del Decreto Nimero 57-
2008, del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacién Publica, los interesados tendran responsabi,lidad penal y civil por
el uso, manejo y difusién de la informacion a la que tengan acceso.

e. Los informes, resultados, documentos y cualquier otro dato gue se origine o
derive del desarrollo de las actividades institucionales, son propiedad Unica
y exclusivamente de la Procuraduria General de la Nacién.

i
|
|
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f. La sustraccion; destruccion; alteracion o extravio de documentos oficiales o
expedientes; la revelacion de actuaciones o facilitacion de documentos de
los que la persona tenga conocimiento por razén de las actividades que
desempena y que, por disposicion de la ley deben permanecer en secreto,
queda prohibida; por lo que, sin perjuicio de las responsabilidades penales y
civiles, el incumplimiento de este inciso sera sancionado de conformidad con
la E.normativa interna aplicable.

10.  Socializacién ﬁ_
Aprobada la presente politica por el Procurador General de la Nacién, po"r medio
de Acuerdo, la Unidad de Comunicacién Social y la Unidad de Desarrollo de
Personal del Departamento de Recursos Humanos deben crear y coordinar
estrategias de comunicacién para socializar esta politica con el personal de la
Procuraduria General de la Nacion.

P .
11. Seguimiento y cumplimiento
Las jefaturas de las dependencias de la Procuraduria General de la Nacion deben
velar por el cumplimiento de esta politica, en el ambito de su competencia.
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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
7 o o S

CERTIFICA:

Que las siete fotocopias que anteceden a la presente, impresas en su lado
anverso y reverso a excepcion de la primera, impresa Unicamente en su
"lado anverso, fueron reproducidas hoy en mi presencia, de su original, las
que revelan integramente el contenido del Acuerdo nimero ciento siete
guion dos mil veintitrés (107-2023), de fecha trece de septiembre de dos mil
veintifrés, documentos que obran en los Archivos respectivos de Secretaria
General de la Procuraduria General de la Nacidon. Para los usos legales
" correspondientes, numero, sello y firmo, las hojas que cerlifico y extiendo la
presente en hoja independiente, en la ciudad de Guatemala, el catorce
de septiembre de dos mil veintiirés.

Aini

Secretaria General
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