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Procuradurfa General de la Nacién
ACUERDOQ No. 50-2026
Guatemala, 09 de marzo de 2026

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO
Que los Decretos nimeros 47-2008, "Ley para el Reconocimiento de las Comunicaciones y Firmas Electronicas’, y 5-
2021, "Ley para la Simplificacion de Requisitos y Tramites Adminisirativos', ambos del Congreso de la Repiblica de
Guatemala, establecen la obligacion del Estado de promover la modernizacion, digitalizacien y simplificacion de los
tramites administrativos, utilizando tecncloglas de la informacion y la comunicacion para garantizar una gestién plblica
‘eficiente, legal, transparente y acorde con el desarrollo econémico y social sostenible; en cumplimiento a las normas
citadas mediante Acuerdo numero 72-2025 de fecha 14 de mayo de 2025, emitido por este Despacho, se regulo en esta
Procuraduria, la firma Electrénica Avanzada, en los documentos que emita el Despacho Superior, Direccion de
Procuraduria y la Secretaria General de esta Institucion, bajo los principios de seguridad, certeza juridica, celeridad,
eficacia y buena fe, con la finalidad de agilizar la tramitacion de los distintos procesos que se desarrollan en I Instilucion.

) CONSIDERANDO

‘Que este Despacho emitio el Acuerdo No. 30-2026 de fecha 18 de febrero del presente afio, &l cual reforma el articulo 2
del Acuerdo No. 72-2025, agregando a mas dependencias de la Institucion para la incorporacion de la Firma Electronica
Avanzada. Asimismo, en cumplimiento del articulo 2 de dicha disposicion, Informacion Publica establecio pasos a seguir
para la materializacion de la Firma Electrénica Avanzada en el “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
INFORMACION PUBLICA"; por lo que con fecha 03 de marzo de 2026, se recibid el Oficio nimero IP/PGN-195-2026
MSMP, emitido por la Encargada de Informacion Plblica con el objeto de elevar el manual referido para su revision y
aprobacion del Despacho Superior, siendo oportunc emitir la disposicion legal respectiva.

7 PORTANTO
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucién Politica de la Repubiica de Guatemala; y en uso de las facultades
que le confieren los articulos 1 y 2 del Decreto numero 512 del Congreso de la Republica de Guatemala.

. ACUERDA
Articulo 1. Aprobar la actualizacion del “MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE INFORMACION PUBLICA",
el que consta de 39 péginas las que forman parte del presente Acuerdo, mismas que se numeran y sellan.

"Articulo 2. Se instruye-a la Encafgada de Informacién Pdblica, para que proceda a socializar la incorpbracién de la
aclualizacion del Manual de Normas y Procedimientos aqui aprobado, a todas las personas que integran la Unidad bajo
su cargo, asl como velar por su debida implementacion y aplicacion.

Articulo 3, Se instruye a Informacion Pablica para que publique en el portal electrénico de la Institucion la presente
actualizacion de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

‘Articulo 4. Se drdga el Acuerdo-niimero 1-2026, de fecha 07 de.knero de 2026, de la Procuraduria General de la
Nacion.

Articulo 5, El presente Acuerdo empieza a regir inmediatamente, Notifiquese.

Julib Roberto Saavedra Pinetta
Procurador General de la Nacién

Al
m&r oI Acevede
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c Secretaria General
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
INFORMACION PUBLICA

DE Uso
INTERNO

1. Lista de distribucién del manual

' ;jTi‘p'd‘d,é documento

1 Despacho Superior-

Copia digitalizada del

Procurador General de la Naci
s s documento
Secretaria General ‘Secretario General Original

Encargado de Informacién Puablica

Copia certificada

Direccién de Planificacion

Directora de Planificacion

Copia certificada

2
3 Informacién Plblica
4
5

Auditoria Interna

Auditor Interno

Copia digitalizada del

documento
g Jefe de la Unidad de Copia digitalizada del
6 Inspectoria General Inspectoria General documento

Este ejemplar es propiedad de la Procuraduria General de la Nacién y se distribuye de acuerdo con
la lista que antecede. Ademas, la Direccién de Planificacién y la dependencia interesada son las
tnicas que tienen la version electrénica en formato Word para futuras modificaciones del documento.

2. Registro o control de revisiones

Nomi B _j::'*"f;-'5'5.?.-?9:"’?’-‘&‘?6" el | Puesto
1 Todas | Original 03/11/2017 | Encargado de Informacién Publica
2 Todas Actualizacién 09/07/2018 | Encargado de Informacién Publica
3 Todas Actualizacion 13/12/2022 | Encargado de Informacién Publica
4 Todas Actualizacion 22/12/2023 | Encargado de Informacién Publica
5 Todas Actualizacion 06/01/2026 | Encargado de Informacién Publica
6 Todas Actualizacion 03/03/2026 | Encargado de Informacién Publica

3. Introduccién

El Manual de Normas y Procedimientos de Informacion Publica describe las actividades a seguir en
la busqueda de cumplir con el principio de transparencia que establece la Ley de Acceso a la
Informacion Publica para cada institucién estatal, gjerciendo la funcién de enlace entre las distintas
dependencias que conforman ésta Institucién: asi como, las diferentes delegaciones de la
Procuraduria General de la Nacién, para ser el conducto por medio del cual Ia ciudadania, Entidades
Estatales y representantes de diversas Organizaciones Civiles tengan acceso a informacién de las
actuaciones que en funcién a su mandato ejerce la Procuraduria General de la Nacion.
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De conformidad con el articulo 32 del Acuerdo interno 26-2017, Reglamento Organico de la

Procuraduria General de la Nacién, las actividades principales de Informacion Publica son las
siguientes:

a. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la Informacion Publica, brindando orientacion a los
usuarios para el llenado de solicitudes de requerimiento de informacion.

b. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
Informacién Publica a su cargo.

c. Dar seguimiento a las solicitudes de Informacién Publica en la Plataforma Virtual para la
transparencia, asi como, con los enlaces institucionales.

d. Cualquier otra que le asigne el Procurador General de la Nacion.

Asl mismo, el Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la RepUblica de Guatemala, Ley de Acceso
a Informacion Publica, en el articulo 20 regula las obligaciones de las Unidades de Informacién
Publica, siendo éstas las siguientes:

1. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la Informacion Publica.

2. Orientar a los interesados en la formulacion de solicitudes de Informacién Publica.-

3. Proporcionar para su consulta la Informacién Publica solicitada por los interesados o notificar la
negativa de acceso a la misma razonando, dicha negativa.

4. Expedir copia simple o certificada de la Informacuén Publica sollcatada siempre que se encuentre
en los archivos del sujeto obligado. '

5. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
Informacion Publica a su cargo, respetando en todo momento la legislacion en la materia;

6. Las demas obligaciones que sefiale dicha ley.

4. Definiciones o conceptos

Cuando los términos indicados.a continuacién figuren en el contenido del presente Manual, tendran
el significado siguiente:

Archivo de control': documento principal en formato Excel que concentra, registra y actualiza de
manera continua las actividades realizadas en las solicitudes de acceso a la Informacion Publica,
constituyéndose como la fuente oficial para su seguimiento y control.

Derecho de Acceso a la Informacién Publica?: constituye el dérecho gue le asiste a toda persona

de acceder a la informacién generada, administrada o en poder de los SUJetos obligados descritos
en la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Encargado de Informacién P.t'lblica: jes el titular design_ado por la Maxima Autoridad para fungir
como responsable de Informacién Plblica de la Procuraduria General de la Nacién, debiendo tener
un enlace titular y suplente en todas las oficinas o dependencias ubicadas a nivel nacional.

1 Definicién propsa 1nfom1ac16n Publica 2025. . i
2 pecreto numero 57-2008 del Congreso de la Reptiblica de: Guatemaia Ley de Accaso a la Informacién Publica, Art. 9 #3.
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Enlace de las dependencias®: Es la persona designada por el director, jefe o responsable de cada
dependencia de la Procuraduria General de la Nacién, encargada de analizar y responder las
solicitudes de acceso a la Informacién Publica dirigidas a la Institucién. Cada dependencia contara
con un enlace titular y un suplente, quien asumira las funciones en caso de ausencia o impedimento
del titular, garantizando la continuidad en la atencion de las solicitudes.

Habeas Data“: es la garantia que tiene toda persona de ejercer el derecho para conocer lo que de
ella conste en archivos, fichas, registros o cualquier otra forma de registros publicos y la finalidad a
que se dedica esta informacién, asi como, a su proteccién, correccion, rectificacién o actualizacion.
Los datos impersonales no identificables, como aquellos de caracter demografico recolectados para
mantener estadisticas, no se sujetan al régimen de habeas data o proteccion de datos personales.

Informacién Confidencial®: es toda informacion en poder de los sujetos obligados que, por mandato
constitucional, o disposicién expresa de una ley tenga acceso restringido, o haya sido entregada por
personas individuales o juridicas bajo garantia de confidencialidad.

Informacién Publica®: es la informacién 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 |a actividad de los sujetos
obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracion.

Informacién Publica de la Procuraduria General de la Nacién: es la dependencia institucional
responsable de dar cumplimiento al principio de transparencia que establece la Ley de Acceso a la
Informacién Publica en la Institucion. Para efectos del presente Manual de Normas y Procedimientos,
“Informacién Publica de la Procuraduria General de la Nacién” puede denominarse indistintamente
de esa forma o simplemente como “Informacion Publica”.

Informacién Publica de Oficio”: es la Informacién Publica que debe mantenerse actualizada y
disponible en el portal electronico de la institucion para consulta de cualquier interesado.

Informacién Reservada®: es la informacién cuyo acceso se encuentra temporalmente restringido
por disposicion expresa de una ley, o haya sido clasificada como tal, siguiendo el procedimiento
establecido en la Ley de Acceso a Informacion Publica.

Maxima Publicidad®: es el principio de que toda informacién en posesion de cualquier sujeto
obligado, es publica. No podra ser reservada ni limitada sino por disposicién constitucional o legal.

Prérroga®: es la ampliacion del plazo inicial de diez dias habiles para dar respuesta a una solicitud
de informacién, por un periodo adicional de diez dias habiles, cuando el volumen 0 la extension de
la respuesta lo justifique y siempre que se notifique al interesado antes del vencimiento del plazo
original.

3 Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guaterala, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Art. 19
* Decreto ntimero 57-2008 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Art. 9 #4
$ Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Le y de Acceso a la Informacion Publica, Art. 9 #5.
® Decreto nimero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Art. 9 #6.
’ Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Art. 10.
8 Decreto niimero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Art. 9 #7.
® Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Art. 9 #8.
1% Decreto nimero 57-2008 del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley de Acceso a la-Informacion Publica, Art. 43.
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Recurso de Revisién'": es el medio de impugnacion, por medio del cual el solicitante maniﬂé‘élgfs;q

inconformidad hacia la Resolucién Administrativa emitida por el Encargado de Informacién Publica;

el cual debe de ser resuelto por el Procurador General de la Nacion.

Resolucién Administrativa: es el documento escrito y firmado por el Encargado de Informacion
Plblica mediante el cual se resuelve la solicitud de acceso a la Informacién Publica solicitada por el
interesado.

Sujeto activo o solicitante’?: es toda persona individual o juridica, publica o privada que tiene
derecho a solicitar, tener acceso y obtener la Informacién Publica que hubiere solicitado en la
Procuraduria General de la Nacién de conformidad con la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Sujeto Obligado': es la persona individual o juridica, publica o privada, nacional o internacional de
cualquier naturaleza, Institucion o entidad del Estado, organismo, organo, entidad, dependencia,
institucion y cualquier otro que maneje, administre o ejecute recursos publicos, bienes del Estado, o
actos de la administracién publica en general, que esta obligado a proporcionar la Informacion
Publica que se le solicite. Para efectos del presente manual, el sujeto obligado es la Procuraduria
General de la Nacidn.

Transparencia presupuestaria: es el principio por el cual las entidades del Estado ponen a
disposicion del publico, de manera clara y accesible, la informacién sobre la planificacién, ejecucion
y resultados de su presupuesto. Esto incluye los ingresos, gastos, asignaciones, transferencias y
demas datos financieros que la ley establece que deben ser publicados, con el objetivo de garantizar
el control social, la rendicién de cuentas y el acceso a la Informacion Publica.

4.1. Acronimos

Los acrénimos utilizados en este manual, tienen el significado siguiente:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE ;jﬁ_é&_
LI INFORMACION PUBLICA INTERNG:ECH i}

1 COPRET | Comision Presidencial de Transparencia y Gobierno Electrénico

2 DS Despacho Superior

3 IP Informacion Publica

4 LAIP Ley de Acceso a la Informacién Publica

5 MNP Manual de Normas y Procedimientos

6 PDH Procuraduria de los Derechos Humanos

7 PGN Procuraduria General de la Nacién

8 ' SECAI St?cr:etaria Ejecutiva de la Comision de Acceso a Informacion
Pdblica

9 SG Secretaria General

10 SO Sujeto Obligado

1 Decreto niimero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Art. 52,
12 pecreto nimero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Art. 5.

13 pecreto nimero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemnala, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Art. 6.
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5. Base legal

La normativa que regula la informacién dentro de las instituciones del Estado, su seguimiento, los

controles internos y la rendicion de cuentas, tiene su base en el siguiente marco legal:
—

Asgr:::ta;uh;ae?‘ltoenal e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

» Decreto 512 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley Organica del Ministerio Publico.

» Decreto 2-89 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley del Organismo Judicial.

» Decreto 57-2008 del Congreso de la Repulblica de
Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica.

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

: de la Republica y del Procurador de los Derechos
Congreso de la Humanos.

Repiiblica de » Decreto 119-96 del Congreso de la Republica de
Guatemala Guatemala, Ley de lo Contencioso Administrativo.
* Decreto 17-73 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Cddigo Penal.

e Decreto 101-97 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley Orgénica del Presupuesto.

» Decreto 27-2003 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Proteccién Integral de la Nifez y la
Adolescencia.

* Decreto 77-2007 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Adopciones.

* Acuerdo A-039-2023. Normas Generales y Técnicas de
Control Interno Gubernamental.

* Acuerdo 025-2017. Organigrama Funcional de la
Procuraduria General de la Nacién.,

* Acuerdo 26-2017, Reglamento Orgénico Interno de la PGN.

e Acuerdo 063-2018, Reconocimiento de la Unidad de
Informacion Publica como unidad independiente.

* Acuerdo 59-2019 Misién, Visién, Principios y Valores de la
Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de Capacitacion.

= e Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.

Procuraduria General e Acuerdo 108-2020. Reglamento de Personal de la
de la Nacion Procuraduria General de la Nacién.

* Acuerdo 20-2022, Cédigo de Etica de la Procuraduria
General de la Nacion.
Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcién.
Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cédigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacion.

¢ Acuerdo 31-2023, Sistemas Informaticos utilizados por la
Procuraduria General de la Nacién.

* Acuerdo 107-2023, Politica de Comunicacién, manejo y
salvaguarda de informacién.

Contraloria General
de Cuentas
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e Acuerdo 110-2023, Politica para la Administracién de las- \‘ A\
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion (TIC).

e Acuerdo 194-2024, Politica para la Reduccion del Consumo
de Papel en la Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 72-2025, Firma Electrénica Avanzada.

e Acuerdo 30-2026, Reformas al articulo 2 del Acuerdo 72-
2025, Firma Electrénica Avanzada.

6. Objetivo del manual

6.1. Objetivo general

Describir de forma sistematica las normas y procedimientos que se llevan a cabo en Informacion
Publica de la Procuraduria General de la Nacién, asi como, servir de instrumento de consulta e
induccién del personal que labora en dicha dependencia institucional y de nuevo ingreso.

6.2. Objetivos especificos

a. Garantizar la calidad, consistencia y uniformidad en todas las actividades relacionadas con
Informacién Publica evitando duplicidades y errores.

b. Establecer claramente las tareas, autoridad y responsabilidades de cada puesto dentro de la
dependencia.

c. Proporcionar informacion clara y procedimientos estandarizados que orienten las tareas del
personal, faciliten la toma de decisiones en la gestion institucional, eviten la duplicidad de
funciones y la sobrecarga laboral.

d. Crear una cultura organizacional orientada a optimizar procesos y recursos, reduciendo tiempos
y costos.

e. Respetar la estructura jerarquica y los flujos de trabajo definidos, evitando conflictos y asegurando
la coordinacién entre areas.

f. Garantizar que las operaciones de Informacién Publica de la Procuraduria General de la Nacion
se ajusten a la normativa vigente.

7. Generalidades del manual

a. El presente Manual de Normas y Procedimientos, presenta una descripcién de las normas,
procesos y procedimientos de Informacién Publica de la Procuradurfa General de la Nacion.

b. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente manual,
corresponden a la aplicacién del Decreto Legislativo 57-2008, Ley de Acceso a la Informacion
Publica, la cual es responsabilidad de Informacion Publica.

c. Una vez esté aprobado el manual por el Procurador General de la Nacion, por medio de Acuerdo,
es responsabilidad del Encargado de Informacién Publica realizar la socializacion con el personal
de la dependencia. Asi también, de conformidad con el articulo 10 de la Ley de acceso a la
Informacion Publica, se realizara la publicacion en el sitio web oficial de la PGN.

\
25¢ '?.2‘ 45
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8. Actualizacién del manual

a. Este documento fue modificado, discutido y aceptado por el personal de Informacién Publica y
revisado por el Encargado de Informacion Publica; entra en vigencia con la aprobacién del
Procurador General de la Nacion, por medio de Acuerdo.

b. El manual sera revisado y actualizado cuando se presenten circunstancias que asi lo justifiquen
y para facilitar su actualizacion las paginas del mismo seran intercambiables.

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del Encargado de Informacién
Publica, razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.

9. Alcance o areas de aplicacién

a. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el presente

manual deben ser aplicadas por el personal de Informacién Publica en el desempefio de sus
actividades.

b. El contenido del presente documento, es aplicable a todo el personal de la Procuraduria
General de la Nacién de la Republica de Guatemala en su sede central y Delegaciones

Regionales, cuando la solicitud de informacién involucre a cada &rea de trabajo de Ia
Institucién.

c. Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra

validez alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea
identificada.

10. Politicas y/o normas

a. Proyeccién de la imagen institucional mediante el cumplimiento del derecho de peticién y el libre
acceso a la Informacién Publica.

b. Se establecera como principio rector la transparencia en las acciones del Procurador General de
la Nacién, asegurando la rendicién de cuentas mediante |a puesta a disposicién de la ciudadania
y de las instituciones estatales de la informacién requerida, conforme a lo establecido en la Ley
de Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de
Guatemala.

c. La Procuraduria General de la Nacién garantizara la disponibilidad, integridad y actualizacion
continua de la Informacién Publica en su portal web oficial, fomentando una cultura institucional
de transparencia, acceso oportuno a los datos y mejora continua en la gestion informativa.

d. Las respuestas deben contener el visto bueno del Jefe de la dependencia responsable de dar la
informacién solicitada a través de Informacién Publica, confirmando la veracidad de la
documentacién entregada o denegada, tomando en consideracién que la Ley de Acceso a la
Informacion Publica establece sanciones administrativas y penales.
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11. Responsabilidades
Encargado de Informacién Publica

a. Planificar, organizar, dirigir, controlar y evaluar las actividades que se desarrollan en
Informacion Publica.

b. Coordinar directamente con el Despacho Superior, instrucciones emanadas del mismo.

c. Atender las solicitudes de Informacién Publica dentro del plazo establecido en la Ley de
Acceso a la Informacion Publica.

d. Recibir de forma verbal, escrita o electrénica las solicitudes de acceso a Informacion Publica
y orientar a los interesados para completar dichas solicitudes.

e. Analizar las solicitudes de acceso a Informacion Publica recibidas, para evitar la violacion a
las disposiciones legales vigentes.

f. Registrar las solicitudes de acceso a Informacién Publica en las bases de datos.

g. Solicitar de forma verbal, escrita o electronica las aclaraciones y/o ampliaciones que sean
necesarias de las solicitudes de acceso a la Informacion Publica.

h. Solicitar por medio de oficio o correo electrénico a los enlaces de Informacién Publica de las
dependencias de la PGN la informacién solicitada por los sujetos activos.

i. Notificar al solicitante sobre el requerimiento de prérroga realizado por las dependencias de
la PGN, con la finalidad de ampliar el plazo para hacer entrega de la informacion solicitada.

j. Revisar la informacion fisica y electrénica remitida por los enlaces de las dependencias de la
PGN para dar respuesta a las solicitudes de acceso a Informacién Publica.

k. Elaborar la Resolucién Administrativa dando respuesta a las solicitudes efectuadas,
razonando la entrega o no entrega de la informacién solicitada con fundamento legal.

l. Tener registro de los Enlaces Titulares y Suplentes de las dependencias de la Procuraduria
General de la Nacion.

m. Dirigir y coordinar acciones para que los Enlaces Titulares de las distintas dependencias de

la PGN respondan oportunamente las solicitudes de acceso a Informacién Publica requeridas
en el tiempo establecido.

n. Llevar registro y control de las solicitudes de acceso a Informacién Publica requeridas,
verificando su seguimiento y las fechas de entrega de las mismas.

0. Archivar las solicitudes de acceso a Informacion Publica recibidas.
p. Requerir a las dependencias de la Procuraduria General de la Nacion el informe

circunstanciado correspondiente, a efecto de remitirlo al Despacho Superior en los casos en
gue se haya interpuesto un Recurso de Revision. *‘;ﬁg”ﬁff
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g. Notificar la resolucion que emita el Procurador General de la Nacién al resolverse un Recurso
de Revisién.

r. Rendir informes preliminares y definitivos al Procurador de los Derechos Humanos, en
cumplimiento con la Ley de Acceso a Informacion Publica, entregando copia al Despacho
Superior para su conocimiento.

s. Solicitar a las distintas dependencias de la Procuraduria General de Ia Nacion la informacién
que, conforme a la normativa vigente, debe publicarse en la pagina web como Informacion
Publica de oficio y en materia de transparencia presupuestaria.

t. Actualizar periédicamente la pagina web de la PGN con relacion a la Informacion Publica de
oficio y transparencia presupuestaria.

u. Coordinar con Secretaria General de la PGN, el cumplimiento de la entrega de las

resoluciones que, a solicitud del interesado, deban ser remitidas a una direccion fisica dentro
del territorio nacional.

v. Elaborary enviar informes mensuales al Despacho Superior, sobre el estado de las solicitudes
de acceso a la Informacién Publica institucional.

w. Realizar acciones de seguimiento a la capacitacion y actualizacion del personal y contratistas
de la PGN en materia del Derecho de Acceso a la Informacién Publica y sobre el derecho a
la proteccion de los datos personales de los particulares.

X. Realizar intercambios interinstitucionales con relacién a la aplicabilidad de la Ley de Acceso
a la Informacién Publica.

y. Las demas actividades que indique el Procurador General de la Nacién.
Profesional (Informacién Publica)

a. Brindar asesoria en el ingreso de informacién de datos de la Institucién.

b. Atender y dar seguimiento de forma presencial, via telefénica y correo electrénico a los
usuarios que solicitan Informacién Publica.

C. Apoyar en la elaboracion de oficios, razones, circulares, entre otros documentos que sean
necesarios para el desarrollo de las actividades que realiza Informacion Publica de la
Procuraduria General de la Nacién.

d. Registrar las solicitudes de acceso a la Informacion Publica en la plataforma de la Secretarfa
de Acceso a la Informacion Publica, conforme a los plazos establecidos.

e. Brindar capacitaciones con relacién a la Ley de Acceso a la Informacion Publica a las distintas
dependencias que conforman la Procuraduria General de la Nacién.

f. Gestionar, controlar y resguardar la base de datos que contiene las solicitudes de acceso a
la Informacién Puablica.
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g. Asesorar en el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, en base a [os EMALN, —~
principios procedimientos establecidos en la misma, para el desempefio de sus funciones.

h. Brindar asesoria en la evaluacién y recomendacion a directores, jefes y delegados sobre los
procesos de registro y seguimiento a cumplir con los plazos determinados por la Ley de

Acceso a la Informacion Publica.

i. Apoyar con la recoleccion y entrega de Informacién Plblica solicitada por los interesados y/o

notificar justificadamente la negativa de la informacion.

j. Brindar apoyo en la entrega de copia simple o certificada de la Informacién Plblica solicitada

siempre que se encuentre en los archivos de la Institucion.

k. Apoyar en la Actualizacién mensual de la Informacién Publica de oficio publicada en la pagina

web oficial de la Institucion.

. Realizar estudios y apoyo en presentar propuestas de normas tendientes a mejorar los

procedimientos de acceso a la Informacién Publica.

m. Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la

Nacion.

n. Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.

Técnico (Informacién Publica)

a. Apoyar a los directores, jefes y delegados con los mecanismos de registros y seguimiento
necesarios para cumplir con los plazos determinados para la entrega de informacion solicitada.

b. Localizar y entregar Informacién Publica solicitada por los interesados o notificar justificadamente

la negativa de la informacién.

c. Expedir copia simple o certificada de la Informacién Publica solicitada, siempre que se encuentre

en los archivos de la Procuraduria General de la Nacién.

d. Apoyar en la actualizacion mensual la Informacién Publica de oficio publicada en la pagina web

oficial de la Procuraduria General de la Nacion.

e. Recibir y archivar correspondencia que ingresa a Informacién Publica.

f. Brindar seguimiento a las solicitudes de acceso a Informacién Publica, requeridas por los

solicitantes de la PGN.

g. Cumplir con lo que se establece en el Cédigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacion.

h. Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.
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12. Descripcion de procedimientos

12.1. Matriz del procedimiento de solicitud, gestién interna y entrega de Informacién Publica

Informacién Publica

Nim. Responsable Descripcion de la actividad
Recibe solicitud de Informacién Publica en cualquiera de las
siguientes modalidades:
; Encargado de * Verbal o escrita, para lo cual, se ingresan los datos en el

formulario de acceso a la Informacion Pablica (ver Anexo
2y3)y

* Via electrénica, a través del formulario de la pagina web
(Ver Anexo 1), o por correo electronico.

2 Encargado de
Informacién Publica

Analiza la informacién solicitada e ingresa los datos en el archivo
de control, asigna correlativo a la solicitud. ¢ Necesita aclaracion
ylo ampliacién?

a. Si, requiere al solicitante de Informacién Publica, mediante
correo electronico o via telefénica, la aclaracion ylo
ampliacion de la solicitud, otorgandole un plazo para
responder, a fin de no afectar el tiempo establecido para
emitir respuesta correspondiente. Contintia en la actividad
3.

b. No, indica la dependencia de la PGN que debe dar
respuesta, y entrega la documentacién de respaldo al
Profesional (Informacién Publica). Continuar a la actividad
5.

Nota: en caso de que la informacién se encuentre en una Delegacién Regional
de la PGN o en la Unidad Operativa del Sistema de Alerta ALBA-KENETH, aplicar
el procedimiento 12.3 Procedimiento de recepcién, gestién interna y tramitacion
de solicitudes de informacién publica recibidas en Delegaciones Regionales y en
la Unidad Operativa del Sistema de Alerta Alba-Keneth.

Solicitante de

¢Responde la aclaracion y/o ampliacién dentro del plazo
establecido por la LAIP?

Informacién Publica

s Informacién Publica a. Si, Contintia en la actividad 4.
b. No, se da negativa por falta de aclaracién. Continta en la
actividad 8.
Encargado de Recibe la informacién, establece a la dependencia que considere
4 : e debe dar respuesta, y entrega la documentacién de respaldo al
Informacién Piblica Profesional (Informacion Puablica).
Realiza el oficio dirigido a la dependencia respectiva, a efecto se
Profesional analice la solicituq Yy, en un plazo no mayor de-5‘ dias tras{ade la
5 (Informacién respuesta respectiva. Gerjnera el niumero de oficio en ‘el Sls’teu‘-na
Publica) PGN web. Traslada el oficio al Encargado de Informacion Publica
para firma.
6 Encargado de Recibe y verifica.

¢ Esta correcto?

VERSION: ACTUALIZACION
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a. SI, firma de forma manuscrita 0 mediante firma electronica']
avanzada el oficio y traslada al Profesional para su entrega.
b. No, devuelve oficio sin firma. Regresa a |a actividad 5.
Profes:or,‘:_:l Recibe oficio y lo traslada al enlace de la dependencia que
7 (Informacién corresponda
Publica) '
Recibe y analiza. ¢ se debe solicitar aclaracion y/o ampliacion?
a. Si, considera que la solicitud es oscura, ambigua o confusa,
en un plazo de 1 dia habil, requiere aclaracion y/o
ampliacién mediante oficio o correo electronico a
Informacién Publica de la PGN. Regresa a la actividad 2.
b. No, en un plazo que no exceda de 5 dias, elabora respuesta
entregando la informacion o bien, expresando la negativa
Enlace de las e . L :
8 : por inexistencia, confidencialidad y/o reserva. El oficio debe
dependencias f 5 !
contar con el visto bueno del encargado, jefe o director de la
dependencia y se remite a IP. Continua en actividad 7.
Nota: cuando el volumen y extensién de la respuesta asi lo justifique, la
dependencia de la PGN podra solicitar la prérroga del tiempo de respuesta por
diez dias méas. Véase procedimiento 12.2.
Nota: si la dependencia de PGN solicitd la aclaracién y/o ampliacién y el
solicitante brinda la respuesta respectiva, se otorga un plazo de 3 dias habiles
para que traslade la contestacién.
Técnico Recibe la informacién del enlace de las dependencias, lo ingresa
7 (Informacion en el Sistema PGN web y lo adjunta a la solicitud, posteriormente
Publica) lo traslada al Encargado de Informacién Publica.
Elabora la resolucién indicando si se entrega la informacion
solicitada; si se notifica la negativa por falta de aclaraciones o
subsanacién dentro del plazo concedido; si se notifica la negativa
. . : .
Encargado de total o pa‘rmal PO tratarse qe llnforrr}amén r'eservada. o]
8 : S confidencial; o si se expresa la inexistencia de la informacién.
Informacién Publica - y ; : "
Firma la resolucién de forma manuscrita o mediante firma
electrénica avanzada.
Se traslada al Técnico (Informacién Publica) para su notificacion.
9 Técnico (Informacién | Notifica por medio de cédula de notificacion o via electrénica al
Publica) solicitante la Resolucion Administrativa.
Profesional Registra la solicitud con su respectiva resolucién en la plataforma
: SECAI de la PDH (Véase procedimiento numero 12.4 de registro
10 (Informacion . ; et
e de solicitud de acceso a Informacién Publica en la plataforma de
Publica)
la SECAI).
Profesional
1 (Informacion Se archiva en dénde corresponda.
Publica)
Fin del procedimiento.
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Fracusadhud Camera e la Asciin

Diagrama de fiujo del procedimiento de solicitud, gestion interna y entrega de Informacién
Publica

Procedimiento, de solicitud gestién interna Y entrega de informacién pablica
Encargado de Informacién Pablica Solkcltante de informacidn Publica Profesional (Informacién Publica)
. LY
: Inicio I
| Recibe solicitud de
| informacién piblica, |
: verbal, escrita o via
electrénica
Y )
| Ansliza & informacidn o
Ingresa los datos en el A
. archivo de controf asigns e
| correlatvo a la solicitud : o
v
" uSolicita "
— ylo .
No “-smpliacién?..” i
Indica que debe dar | ’ i "-‘.,\.
rospuesay anvegala | S sl s Se
| documentaciénde | ! s::[cltuﬁ f e --n-n-n-u-r
respaido H | M o
l N
(Al
Reabe irformacidn, sntrsga i
la documentacién de Se da negativa po PR
respaido falta de ackracion. | . Bi
'Realzza el oficio dirgido a
|a dependencia
— P , genera el
| nomero de oficio en el
| Sistemna PGN web.
¥
Recibe y verifica ok
r“ £Estd correcto? Si
Si, fima de forma
No, devuelve y
un:lo sin firma. manuscrita o mediante Recibe oficio y lo trul-dn!
Regresaala firma electrénica > al enlace de la |
actividad 5. avanzada el ofido y dependencia que
traslada &l profesional corresponda. 1 ;
para su enlrega. o AR SR \v,/
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Procedimiento de sollcitud, gestién interna y entrega de informacién pibiica

Enlace de |as dependencias Técnico (Informacién Pablica) | Encargado de Inf i6n Publica | Profesional (Ir clén Publica)

v

| Recbey andiza
i
¢Sdlicita ™
adaradion y/o
s Mo
i

. aracitn Babors respuista : | 7 Babom ln meksién de miwgs!
Iom;d;"mﬁ"' expresando la negativa | | Recibe informadion ! 3 lrracon da e o
:'lsdiadaoﬁdoo por : : — .i enel | Wibmancdn, de rcifcecn de
comeo electrnico wn W | Sistema PGN web : Y "

., NS
Notifica por medio de Registran la solictud|
cédula de notificacién o con la resolucion en
Cva [ lap SECA!
Sclicheriala ranchiituy de la PDH [Ver
Rl procedimiento 12.4)
Archiva endénde |
coresponda. |
i Fin
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12.2. Matriz del procedimiento de Prorroga del tiempo de respuesta, de la solicitud gestion
interna y entrega de Informacién Publica

Dependencias

Nim. Responsable Descripcién de la actividad
Recibe y analiza la solicitud de Informacién Publica, determina que
el volumen y extension de la respuesta, amerita ampliacién del
tiempo para responder. Requiere prérroga mediante correo
1 Enlace de las electrénico u oficio dirigido a Informacién Publica.

Nota: Solamente se podra solicitar prérroga cuando se entregue de forma total o

parcial la informacién solicitada. El plazo se podra ampliar hasta por diez dias
mas. Articulo 43 LAIP.

Dependencias

Técmcc.»' Recibe el correo u oficio remitido por el enlace titular o suplente de
2 (Informacién ; chic
iy Informacion Publica.
Publica)
Tecmcc.a, Notifica al solicitante, mediante correo electrénico o via telefénica,
8 (Informacién la prérroga del tiempo de respuesta
Publica) proneg P pUesLa
En un plazo prudencial, contado a partir de la notificacion de la
prorroga al solicitante, se elabora y remite la respuesta al
4 Enlace de las Encargado de Informacion Publica, la cual debera contar con el

visto bueno del responsable de la dependencia. Este plazo es
adicional a los 5 dias habiles otorgados inicialmente.

Técnico
5 (Informacién
Publica)

Recibe la informacién del enlace de las dependencias, lo ingresa
en el Sistema PGN web y lo adjunta a la solicitud, posteriormente
lo traslada al Encargado de Informacién Publica.

Encargado de
Informacién Publica

Elabora la resolucién indicando la entrega total o parcial de Ia
informacién solicitada. Firma la resolucién de forma manuscrita o
mediante firma electronica avanzada. Continuar en el numeral 9
del procedimiento 12.1.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de Prérroga del tiempo de respuesta, de la solicltud
gestion interna y entrega de Informacién Publica

informacién publica

Procedimiento de prérroga del tiempo de respuesta, de la solicitud gestion interna y entrega de

Enlace de las Dependencias

Técnico (Informacién Publica)

Encargado de Informacion

Publica
( Inicio )
Recibe y analiza la
solicitud determina :
amerita ampliacién | Redbe 2' coMea N
del tiempo para oncio
responder,
En un plazo contado a 3
partir de la notificacion Notifica la prérroga
de“ ":1‘ prﬁrr?ggo alle del tiempo de
solicitante, se elabora y
remite la respuesta respuesta.
Recibe la informacion
ingresa en el Sistema
"| PGN web y adjunta la
solicitud
v

Elabora la resoludon de
entrega total o parcal de
la informacién solicitada.
Continuar en el numerd 8|

del procedimiento 12.1.

Fin

"gf -

b SENERy
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12.3. Matriz del procedimiento de recepcién, gestién interna y tramitacion de solicitudes de
informacién publica recibidas en Delegaciones Regionales y en la Unidad Operativa de
la Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH.

Nam.

Responsable

Descripcion de la actividad

Delegacién Regional
o Unidad Operativa
de la Coordinadora

Nacional del
Sistema de Alerta
ALBA-KENETH

Recibe solicitud de Informacién Publica en cualquiera de las
siguientes modalidades:

e Verbal o escrita, para lo cual, se ingresan los datos en el
formulario de acceso a la Informacién Publica (ver Anexo
10y

e Via electronica a través de su correo electrénico.

Remite al Encargado de Informacién Publica a través de correo
electrénico la solicitud de Informacidn Publica de manera .
inmediata.

Nota: el plazo legal de 10 dias habiles inicia desde el momento que se recibe la
solicitud en la Delegacion Regional o en la Unidad Operativa del Sistema de Alerta
ALBA-KENETH.

Encargado de
Informacioén Plblica

Recibe, ingresa en la base de datos y asigna correlativo a la
solicitud, revisa y determina: ¢ la informacién se encuentra en una
Delegacion Regional o en la Unidad Operativa del Sistema de
Alerta ALBA-KENETH?

a. Si, traslada la solicitud al Profesional (Informacion
Publica) a efecto la remita via correo electrénico a donde
corresponda. Continta en la actividad 3.

b. No, traslada la solicitud al Profesional (Informacion
Publica) a efecto elabore el oficio para trasladarla al
enlace de la dependencia correspondiente. Ver
procedimiento 12.1. Fin del procedimiento.

Profesional
(Informacion
Ptblica)

Elabora el correo electrénico dirigido a la Delegacién Regional de
la PGN con copia a la Direccién de Delegaciones Regionales o
bien, a la Unidad Operativa del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH, le asigna correlativo en el sistema PGN web y lo remite.

Delegacion Regional
o Unidad Operativa
de la Coordinadora

Nacional del Sistema

de Alerta ALBA-
KENETH

Recibe, analiza y elabora respuesta.

Nota: la Delegacién Regional o la Unidad Operativa del Sistema de Alerta ALBA-
KENETH podrén aplicar cuando corresponda, los procedimientos 12.1 Solicitud,
Gestion Interna y Entrega de Informacién Publica y 12.2 Prérroga de Tiempo de
Respuesta de la Solicitud Gestién Interna y Entrega de Informacién Publica.
Informacién Publica dard seguimiento a la Delegacion Regional a través del
Enlace de las Dependencias de la Direccién de Delegaciones Regionales.

Delegacién Regional
o Unidad Operativa
de la Coordinadora

Nacional del
Sistema de Alerta
ALBA-KENETH

Remite con oficio via correo electronico, la respuesta a
Informacién Publica.

Técnico (Informacion
Publica)

Recibe la respuesta de la Direccion de Delegaciones Regionales
o de la Unidad Operativa del Sistema de Alerta ALBA-KENETH,
la imprime y la adjunta al expediente de la solicitud de acceso a
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la Informacion Publica para la elaboracion de resolucidn 'y |~
traslada.
Elabora la resolucién indicando si se entrega la informacion
solicitada; si se notifica la negativa por falta de aclaraciones o
subsanacién dentro del plazo concedido; si se notifica la negativa
8 Encargado de total o parcial por tratarse de informacion reservada o
Informacién Pablica | confidencial; o si se expresa la inexistencia de la informacion.
Firma la resolucion de forma manuscrita o mediante firma
electrénica avanzada. Traslada al Profesional o Técnico
(Informacion Publica) para su notificacion.
La Resolucion Administrativa se remite a la Delegacién Regional
en la que se origind la solicitud o a la Unidad Operativa del
L. . Sistema de Alerta Alba-Keneth, para que esta proceda a notificar
9 Técnico (Informacion | ;) gqjicitante.
Publica)
Nota: en caso de que el solicitante haya proporcionado una direccién de correo
electrénico, la notificacién podré realizarse directamente a su persona por dicha
via.
Delegacion Regional
o Unidad Operativa
10 de la Coordinadora | Recibe, notifica al solicitante, y envia copia de la cédula de
Nacional del Sistema | notificacion a Informacion Publica.
de Alerta ALBA-
KENETH
Profesional Registran la solicitud con su respectiva} ‘resolucién en la
10 (Informacién platafo!'ma SECAI _d_e la PDH (Véase procedlmlfento numero 12.4
Publica) de registro de solicitud de acceso a Informacion Publica en la
plataforma de la SECAI).
1 Profesuor?al Archiva el expediente administrativo de solicitud de acceso a
(Informacion : s
- Informacion Publica en donde corresponda.
Publica)
Fin del procedimiento.
@“\;EINM‘Q
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Diagrama de flujo del procedimiento de recepcién, gestion interna y tramitacion de solicitudes
de informacién publica recibidas en Delegaciones Regionales y en la Unidad Operativa de la
Coordinadora Nacional del Sistema de Alerta ALBA-KENETH

Prececdimiento, de solichud gestién Intema y entrega de informacion plblica

Profesional (informacién Publica)

Téenieo (nformacién Publca)

Reaibe, notficay ervia :
dola cidua de

w-pdmh;bunmmu&m E 4o de Ik Piblica
- "
‘ Inico :
Redbesdictuden | i -
i Reaibe, ingresa enla
¥ cuslquera de lzs base de datos y asigna
3".'“'"-,“"_ carrdalivo s la sdicitud, '
dearénica Jj Y Ctari
P ‘."\
.,.ﬂ.awmﬁmiulé_\
————< mcuenta en ua DR ™ ———g
No .0 Albe-Kaneth?_.- L
i M:me'_ Remite via coeo Baborer ol carreo
_‘“"‘"’h iz deciéiconla | dedrénicn, asigna
.w mﬁ:’:’“' Deegadién corrdaivo en o sstama
i nou!n“rrinﬂhﬁ‘ corfespondiente PGN weby loremite
{A} ,1_ l
4 \ :
1 AN A
NS
Reabe, araiiza y dabora
res|
Remte con oidovia
corten slectrdnicn, la
respuesta
.
18} l
s
Recibe respuesta imprime
y adunta ol expedente
para la elaboracion de
resalucién
| ‘Babors resducitn de entrage de
| Winkoracidny de negativa por
| ia chadandonss o
:mnuwﬂw'-ﬂl
| da rformcn o
| conficancialo ds asstercia de
{ it

Regstra la solatud y

notcadén
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12.4. Matriz del procedimiento de registro de solicitud de acceso a Informacién Publica en'' =~

\o 4
\\ :)» '.7

la plataforma de la SECAI y entrega de informe preliminar y final

Nim.

Responsable

Descripcion de la actividad

Encargado de
Informacion Publica

Solicita por unica vez a la SECAI de la PDH la asignacion de
usuario y contrasefia para acceso a la plataforma de SECAI (ver
Anexo 2).

SECAI

Recibe la solicitud y asigna usuario y contrasefia a Informacion
Publica de la Procuraduria General de la Nacion.

Encargado de
Informacion Publica

Recibe y traslada el usuario y contrasefia al Profesional
(Informacion Publica) a efecto proceda al registro de las
solicitudes de acceso a la Informacién Publica en la plataforma.

Profesional
(Informacion
Piblica)

Ingresa a la plataforma de la SECAI, selecciona el periodo del
ejercicio fiscal vigente e ingresa los datos de cada una de las
solicitudes de acceso a Informacion Publica tramitadas.

Encargado de
Informacion Publica

Remite a través del sistema de SECAI, el informe preliminar y
final de las solicitudes de acceso a la Informacién Publica
ingresadas en dicho sistema.

Nota: el informe preliminar se remite en el mes de octubre de todos los afios y
el informe final se traslada en enero del afio siguiente.

Encargado de
Informacion Publica

Genera la constancia de envio electrénico del informe preliminar
o final del afio correspondiente, lo firma, sella y lo eleva al
Despacho Superior por medio de oficio para el visto bueno del
Procurador General de la Nacién.

Procurador General
de la Nacion

Recibe, firma y sella la constancia de envio electrénico del

informe del afio correspondiente y lo traslada al Encargado de
Informacién Publica.

Encargado de
Informacion Publica

Recibe el comprobante de registro de solicitudes de acceso a la
Informacion Publica y remite a la SECAI de forma preliminar y
final. Traslada constancia al Técnico (Informacion Publica) para
su remisién via correo electrénico.

Técnico (Informacién
Publica)

Recibe, envia via correo electrénico a la SECAI y archiva el
comprobante y las constancias de haberse remitido.

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de registro de solicitud de acceso a Informacién Publica
en la plataforma de la SECAI y entrega de informe preliminar y final

Procedimiento de registro de solicitud de acceso a informacién publica en la plataforma de la secal y entrega de Informe preliminar y final

Encargado de Informacién Publica SECAI Profesional (Inf én P dor General de la Técnico (Informacién

Publlca) Nacién Publica)

Solcita por tnicavez a la
SECAldelaPDHIa Recibe la solicitud y
asignacion de usuaro y asigna usuario y
contrasefia para acceso a contrasefia
|la plataforma de SECAI

Procede al registro de
|as solidtudes de
acceso a la infomadién
plblica en la plataforma.

Ingresa los datos de las
solicitudes de acceso a
informacién pablica
tramitadas

Remite a través del
sislema de SECAl, el
informe preliminar y final
de las  solicitudes
ingresadas

Genera la constancia Recibe, fima y sella la
del informe preliminar o- constanda de envio
final fima, sellay lo electronico del informe
eleva al DS del afio

Recibe el comprobante
de registro de
solicitudes de acceso a
la ifformadién pablica

Recibe, envia via coreo
eledirénico y archiva
comprobante y
conslandas

Fin
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12.5. Matriz del procedimiento de publicacién de Informacién Publica de oficio'y--'\j—:"""- -

transparencia presupuestaria en el portal web institucional

Informacion Publica

Nam. Responsable Descripcion de la actividad
En los ultimos 2 dlas habiles de cada mes, se solicitara por medio
de oficio al Enlace de las Dependencias la informacién
1 Encargado de correspondiente al mes en curso, para efectos de su publicacion

en el portal web institucional, conforme lo establecido -en la
normativa legal guatemalteca vigente. Firma el oficio de forma
manuscrita o0 mediante firma electrénica avanzada

Recibe y en los primeros tres (3) dias habiles de cada mes remite

2 Enlace de las al Técnico (Informacién Publica) la informacion correspondiente
Dependencias a su area de trabajo, relativa al mes anterior, para su publicacion
en el portal web institucional.
Recibe la informacion remitida por el enlace titular y, en un plazo
maximo de 2 dias habiles posteriores a su recepcién, procede a
3 Técnico (Informacidn | la publicacién en el portal web institucional, a fin de que la
Publica) Informacion Publica de oficio y de transparencia presupuestaria
se encuentren disponibles en la pagina institucional a mas tardar
dentro de los primeros 5 dias habiles de cada mes.
4 Técnico (Informacién | Archiva en donde corresponda lo publicado en el portal web
Piblica) institucional.

Fin del procedimiento.

Observacion: derivado de la revisién que realiza el Procurador de los Derechos Humanos, como
ente rector en materia de Informacién Publica, en caso de existir observaciones en la publicacién de
Informacién Publica de oficio y transparencia presupuestaria, el Encargado de Informacion Publica
remite las mismas al enlace de las Dependencias para su correccién y posterior publicacion.
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Diagrama de flujo del procedimiento de publicacién, de Informacién Publica de oficio, en el

portal web institucional

Procedimiento de pubiicacién de informaclén publica de oficio y transparencia presupuestaria en el portal web institucional

E
nnarnad::;ll::omaelﬁn Enlace de las Dependencias Técnico (Informacién Publlca)

Técnleo (Informacién Publica)

k.

Solicitara la informacién
correspondiente al mes
en curso, para la
publicacién en el portal
web institucional

Recibe la informacién
correspondiente al drea
de trabajo. del mes
anterior, para su
publicacién

Procede a la publicaddn
en el portal web
institucional, asegurando
que los contenidos
queden disponibles en la

4gina institucional

Archiva en donde
.| corresponda lo publicado

en el portal web
institucional.

Observacién: Derivado de la revisién que realiza la Procuraduria de Derechos Humanos, como ente
rector en materia de Informacion Publica, en caso de existir observaciones en la publicacién de
Informacién Publica de oficio, el Encargado de Informacién Publica remite las mismas al Enlace

Titular de Informacién Publica para su correccién y posterior publicacién.
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12.6. Matriz del procedimiento del Recurso de Revision a la Resolucién Administrativa dé‘lﬁ,‘_g__f}...

X %

solicitud de acceso a Informacién Publica

Num. Responsable Descripcion de la actividad
Dentro de los quince dias habiles siguientes de la fecha de la
. notificacién de la resolucién de acceso a la Informacion Publica
ki (véase matriz 12.1 y 12.3), interpone Recurso de Revision ante
1 Representapte Legal el Procurador General de la Nacién, por cualquiera de los
del renairents motivos indicados en los articulos 54 y 55 de la Ley de Acceso
a Informacién Publica, Decreto Legislativo 57-2008.
. Recibe el Recurso de Revision dirigido al Sefior Procurador
2 Secretaria General | Genera| de la Nacion y traslada.
3 Procurador General | Recibe el Recurso de Revision interpuesto, por el solicitante o
de la Nacién representante legal del requirente.
4 Procurador General | Requiere a Informacién Publica los antecedentes del Recurso
de la Nacién de Revisidn, de manera inmediata.
Requiere por medio de oficio o correo electrénico a la
dependencia institucional que conocié lo solicitud de acceso a
5 Encargado de la Informacién Publica, un informe circunstanciado sobre las
Informacion Publica | actuaciones para dar respuesta, debiéndolo remitir en el plazo
de 1 dia habil. Firma el oficio de forma manuscrita o mediante
firma electrénica avanzada
Recibe oficio o correo electrénico donde se solicita las
6 Enlace de las actuaciones y remite el informe circunstanciado con la
Dependencias informacién solicitada en el plazo de 1 dia habil a Informacion
Publica de la PGN.
Recibe el informe circunstanciado de la dependencia
institucional, elabora el informe de  actuaciones
7 Encargado de correspondiente para la emision de la resolucion de acceso a
Informacion Puablica | la Informacidn Publica, lo firma de forma manuscrita 0 mediante
firma electrénica avanzada y remite dicho informe al Procurador
General de la Nacion de forma inmediata.
Recibe los informes circunstanciados sobre la informacion del
Recurso de Revisidn interpuesto y procede a resolver en
definitiva en cualquiera de los sentidos indicados en el articulo
59 de la LAIP
* Confirma la resolucién emitida por el Encargado de
Informacién Publica.
8 Procurador General « Revoca 0 modifica la resolucién emitida por el
de la Nacion Encargado de Informacién Publica.
Traslada a Secretaria General para la elaboracién de la
resolucién respectiva.
Nota: de conformidad con el articulo 58 de la LAIP, el Recurso de Revisién
debe resolverse en definitiva dentro de los 5 dias siguientes de haberse
presentado.
9 Secretaria General Recibg, elabora el formato de resolucién y traslada a Despacho
Superior.
10 Procurador General | Emite resolucion del Recurso de Revision, la firma y traslada a
de la Nacién Secretaria General a fin de refrendar la firma. S Uik
: EAfe) 3
e e ehann 2708 A5
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1 Secretaria General | Refrenda firma y remite copia certificada a Informacién Publica.
Recibe la copia certificada de la resolucién del Recurso de
12 Infj':::;%and;:tiica Revision emitida por el Procurador General de la Nacién y la
traslada al Técnico (Informacién Publica) para su notificacién
Técnico ; . : 5 -
13 (Informacion Noltlﬁca el contenido de la Resolucidn Administrativa al
P solicitante.
Piblica)
Técnico
14 (Informacién Archiva en definitiva las actuaciones en donde corresponda.
Publica)
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento del Recurso de Revisién a la Resolucién Administraif#i.:,,'.fif.;'-f“’

de la solicitud de acceso a Informacion Publica

Procedimiento del recurso de revision a la resolucion administrativa de la solicitud de acceso a informacién pablica

Solkcitante 0 Representanta Encargado de Informacién Técnico (informacién
Legal del requirente Secretarfa General Procurador General de la Nacién Piiblica Enlace de las Dependencias Pblica)
nido
lIneporereausods. | | R
| revisénartee | | i Recibeelrecusode i Redd:“;r:;“"‘
Procurador General | revisionylasada H
. delaNadén g interpuesto
| : | Recibe ofic |
j Feeea |  Sdictaiforme | deckiriondolis
. Informadién y los j cicunstandadosobre | | acadonesy remito el
: antecedentes del | las actuaciones para : Infome ciraunstanciado |
i : | dar o ‘con s informeién
| recurso de revision i respuesa
| Recibe Informe del | Tocbedinkems
| | dranstandado dabora |
ooy, o o «—
i A i | paala i
| @ Secretaria General, ; resduciin
: sy X g
! Redbe, elabora el
| formato de
! resoluddny
! trasladaa DS
| Emite resdudién
| delrecursode
7 revision, firnay
! traslada
| Refrenda firmay
‘remite copla certiicada +—
" & Informacién Piblica.
JI e —————————
Recibelacopia |
| cerificadadela !
; resalucién del recurso |
: demhlonylnnhdli
| Notifica ol cortenido
de |a resolucién
| administrativa a
solidtante”.
! Archiva en definitiva
| las actuacionesen
| donde coresponda,
o)
N (.. /

o

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 03/03/2026

PAGINA 29 DE 39




e e LT ey

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO

INFORMACION PUBLICA INTERNO

12.7. Matriz del procedimiento para la generacién de estadisticas de las solicitudes de
acceso a la Informacién Publica

Num. Responsable Descripcién de la actividad
Profosiciial Posterior a ingresar la informacién en la plataforma de la SECAI
; Encargado de Informacién Publica (Ver procedimiento 12.4),
1 (Informacién ; % ! :
e ingresa en el archivo electrénico de las estadisticas en formato
Pablica) . -
Excel las resoluciones que se han emitido.
Actualiza informacion en cuanto a los siguientes temas:
: * Dependencias de la PGN a quienes se han remitido las
2 g rofesnoqal solicitudes de acceso a la Informacién Publica.
(Informacién - i o
Piblica) » Tipo de resoluciones que se han emitido en las

solicitudes de acceso a la Informacién Publica.
¢ Solicitudes de las cuales se ha requerido prérroga.

Profesional

Genera las graficas derivadas de las estadisticas y el analisis

Informacién Publica

3 (Informacién respectivo de forma mensual y traslada al Encargado para su
Publica) revision.
Recibe y revisa la informacién remitida por el Profesional
(Informaciéon Publica).
4 Encargado de ¢ Esta correcto?

a. Si, continla a la actividad 5.
b. No, regresa a Profesional (Informacién Publica) a la
actividad 2.

5 Encargado de
Informacion Publica

Remite estadisticas de forma semestral al Despacho Superior
para su conocimiento, mediante oficio firmado de forma
manuscrita 0 mediante firma electrénica avanzada.

Fin del procedimiento.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 03/03/2026

PAGINA 30 DE 39




(e A — T L

Py MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
? INFORMACION PUBLICA

Diagrama de flujo del procedimiento para la generacion de estadisticas de las solicitudes de

acceso a la Informacion Publica

-

Procedimiento para la generacién de estadisticas de las solicitudes de acceso a la informacién publica

Profesional (Informacién Publica)

Encargado de Informaclén Publica

e
Inicio i

Ingresa en el archivo
elecirénico de las
esladisticas en formato |
Excel las resoluciones que '
se han emitido.

Actualiza informacion

recbida, solicitudes y tipo
de resoluciones, salicitudes |

de promroga.

Genera las graficas y el i

andlisis respectivo

Recibe y revisa

Ll

Remite estadisticas de
forma semestral al DS

FIN

. (Esta comecto? -
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12.8. Matriz del procedimiento para el informe mensual al Despacho Superior

Nam, Responsable Descripcion de la actividad
Solicita al Profesional (Informacién Publica) los datos relativos a
1 | nfoiﬁ:;%zdg t'fl:?Iica las solicitudes de acceso a la Informacién Publica
correspondientes al mes que se informa.
2 Profesml?al Remite al Encargado de Informacién Publica los datos de
(Informacién . .
et conformidad con las estadisticas de excel.
Publica)
Recibe y revisa la informacién remitida por el Profesional
(Informacion Publica).
3 Encargado de ¢ Esta correcto?
Informacion Publica a. Si, continta a la actividad de 4.
b. No, regresa a Profesional (Informacién Publica) a la
actividad 2.
Elabora el oficio dirigido al Despacho Superior en dénde se hace
constar el niumero de solicitudes recibidas durante el mes y los
4 Infolsn";mc: ;%andg :I:Iica recursos de revision que se han planteado durante el afio y lo
firma de forma manuscrita o mediante firma electronica
avanzada. Remite el oficio al Profesional (Informacion Publica)
Profesmr!al Recibe y traslada al Despacho Superior el oficio que contiene el
5 (Informacién :
ot informe mensual.
Plblica)
: Recibe, sella y firma el original y la copia, entregandola de vuelta
$ Despincho Superior al Profesional (Informacién Publica).
Profesional
7 (Informacién Recibe y archiva en dénde corresponde.
Pablica)
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para el informe mensual al Despacho Superior

Procedimiento para el informe mensual al despacho superior

Encargado de Informaclén Publica

Profesional (Informacién Publica)

Despacho Superior

Inicio

* [Solicita ios datos de las '
'solicitudes de acceso a

1
Remite los datos de |

ila informacién pblica !
icorrespondientes al i
‘mes

+ conformidad con las |
estadisticas

Recibey revisa =

¢ Esté correcto? \“

'Elabora el oficio dirigido
1 al DS con el nimero de
1 solicitudesy los

| recursos de revisién

i recibidos

——— el oficio que conliene el ——

F 1
| Recibe y traslada al DS |

informe mensual i

Recibe y archivaen |

— et

Recibe, sella y firma el
original y la copia

donde corresponde. |

Fin
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13. Anexos

Anexo 1. Formulario de acceso a la Informacién Piblica en la pagina web

INCO  WSTITUOON  SERVIIOS mw‘om'rmns

FORMULARIO DE INFORMACION PUBLICA

Home —* lormularia de informacion Publica

El siguiente formulario es para solictar dacumentos a |z Unidad de Informacion

Publica. Sirvase de llenar los campos gue se presentan a continuacion.

Los tampos marcados con a

rizca I3 on o »on ChLGATonas. Ly CAambes roalanios pucde de

Nombre Completo:® Ingrecs sus nombres y apellidos

NUmero de teléfono® ingrasar ndmerd con of que pueda sar contactada.

Cotreo electrénlco ingresar a-mail mas utllizado

Género

%k COM DOtres

idiomas que habla ingresar idiomals) que domina & ta parfeccian,

Etnia Seleccions su binia

Laleccione una colitn

Rango de Edad Seleccione su edad

weleccione una SeCitn

Indique el medio por el cual desea recibir la informacion solicitada:*

# Vi3 electonica

0 &nla Unidad de informacion Publica de la PON

Descripeion:® ingrese su solicitud. Sea lo mas especiics posibie

Ingresar teatd aqui

Documentos adj_untos a la solicitud (Si hubieran) (UNICAMENTE IMAGENES y PDF):

ARRASTRA Y SUELTA AQUI LOS ARCHIVOS

(v}

Dde N
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Anexo 2. Formulario de acceso a la Informacién Publica

Fecha:

No. de Solicitud:

SRSl Nen S

Formulario de Acceso a la Informacion Publica
Jurisdiccion Voluntaria

@ Datos
Nombres y apellidos
Teléfono e-mail
Idiomas que habla

@ Genero @ Rango de edad

O Femenino O 15 217 afios O 31a 40 anos O 51 en adelante

O Masculino () 1Ba30afos O 41250 afos

@ Identidad étnica

O Meztiza O Garifuna O Maya O Xinka O Otra

@ Indique el medio por el cual desea recibir la Informaclén solicitada

O Via electronica O En la Unidad de Informacion Publica de la PGN

@ Solicitud de Proceso Sucesorio

O Testamentario B Fecha de fallecimiento
O Intestado B Afo del proceso

O Judiclal Bl Nombre del notario
O extrajudicial B Nombre del causante

B Nombre del radicante

E¥ Lugar

® De forma claray precisa indique la informacion publica que solicita:

@ Firma:

= De conformidad con el Articulo 42 de la Ley de Acceso a la Informacién Puablica,
el tiempo de respuesta a la presente solicitud es de diez dias habiles.

< wimiy

voobot 0 panguatemala Informacién Pablica
# Progresando por Telelono: 2414-8787 ext. 2044 y 2048

nuestro pais ralenalaOficial panguatemalaoficial -

o spanauatemalasficial informacionpubti
nformaciongiu

wnegob gt
pyngl sagmal com

4(;%
C %
% o
o=
S
D
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Anexo 3. Formulario de acceso a la Informacién Publica jurisdiccion voluntaria

Y No. de Solicitud:

Fecha:

i :

Formulario de Acceso a la
Informacion Publica

@ Datos
Nombres y apellidos

Telefono e-mail

Idiomas que habla

@ Geénero @ Rango de edad

O Femenino O 15517 anos O 31a 40 afios O 51en adelante
O Masculino O 18 a 30 arios O 41a S0 afos
O Otro

© Identidad étnica

O Meztiza O Garifuna O Maya O Xinka O Otra

@ Indique el medio por el cual desea recibir la informacién solicitada

O Via electrénica O En la Unidad de Informacién Publica de la PGN

® De forma clara y precisa indique la informacién publica que solicita:

®Firma;__

uDe conformidad con el Articulo 42 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica,
el tiempo de respuesta a la presente solicitud es de diez dias habiles.

#pungelgt 6 wpanguatemala Informacion Publica

Teletono: 2414 8787 oxt. 2044 y 20482

# ﬂagg;;g”gg?; o PG onlaOfcial @ panauatemalaohcn | cmait:

. . <o I 1 | Cio pangoeb gt
'] guestenala O = panouilema 5 iy s anntzugrail com
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Anexo 4. Seguimiento a la notificacion de la resolucion de acceso a la Informacién Publica

Procuraduria General de la Nacién

SEGUIMIENTO A LA NOTIFICACION DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Se hace constar que se tuvo comunicacion via telefonica al (los) nimero (s):
ylo al (los) correo (s) electrénico (s):

INFORMACION PUBLICA

PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

brindados por ellla o los solicitante:

dentro de la solicitud de informacion publica no.:

. en las siguientes fechas:

No. Fecha

Estado

Seguimiento

1

Lo anterior, con el fin de notificar la resolucion de acceso a la informacion publica no.
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Anexo 5. Notificacion de resolucién de acceso a la Informacién Publica
Procuradurnia General do la Nacikon -
NOTIFICACION DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
INFORMACION PUBLICA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
En la ciudad de Guatemala, el del mes de delafio ,siendolas___horas
con minutos, en la 15 avenida 9-6% zona 13, se hace entrega de la resolucion No.
de fecha Extendida a requerimiento de la
solicitud de informacion publica No. R Del Sefior {a)

¥ se hace constar par medio de la presente cédula de notificacion que se entregé la informacion a;

quien de enterado (a) __ firmo.

DOY FE.
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Anexo 6. Plataforma de la Secretaria Ejecutiva de la Comisién de Acceso a InformacuSn
Publica de la Procuraduria de Derechos Humanos

Imagen |. Ingreso de usuario y contrasefia a la plataforma de la SECAI

8

PROCURADOR

DE'LOS DERECHOS HUMANOS

* Campos obligatorios

- INGRESAR

Olvidé login/contraseiia

Imagen Il. Pagina principal de plataforma de la SECAI

4 SECAI Srosmaes

“> inido

Blenvenido al Sistema para presentar el INFORME ANUAL - Art. 48 del Decreto 57-2008 del Congreso de la Repiblica.
Institucién: Procuraduria General de |a Nacién

Bienvenido (2) a la platalorma virtual da la Institucion del Procurador de los Derechos Humanos, .
Através de esta herramienta, la institucion que dignamente representas estard dando cumplimento a todos los requisitos que establece el articulo 48 de la Ley de Acceso a la Informacién Piblica.
48 Si tienes alguna duda sobre el uso y aplicacion da la plataforma, comunicale a: secal@pdh.org.gt donde gustosemente atenderemos tus inquieludes
’ Si experimenta algun problema con la aplicacion, comunicale 8, soports_alp@pdh.org.gt

En nombre dei Procurador de los Derechos Humanos, Autoridad Reguladora en materia, agradecemos tu fiel compromisa y voluntad para construir por esle medio la nacion que todos d libre, sob:
VIVA GUATEMALAIl!
) (i
PROCURRDOR
bbbt

Copynight © PDH.GUATEMALA

GtkCe,
£ :,\*0 Set P

\\v
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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
INACION---=cmecninmmnonnmansainannasnsmannnnnrnesesnmsnssinnassassaassnsssmnrnnnas

CERTIFICA:

Que. las veintiun fotocopias que anteceden a la presente, impresas en su
" lado anverso y reverso a excepcion de los folios uno y veintiuno impresas
Unicamente en su lado anverso son copias fieles de su original, las cuales
identifican infegramente el contenido del Acuerdo nUmero cincuenta guion
dos mil veintiséis (50-2026) de fecha nueve de marzo de dos mil veintiséis,
‘documento que obra en los Archivos respectivos de la Secretaria General
- de la Procuraduria General de la Nacién. Para los usos legales
correspondientes, numero, sello y firmo, las hojas que cerfifico y extiendo la
presente en el reverso del folio veintiuno. En la ciudad de Guatemala, el diez
de marzo de dos mil veintiséis.

Licenciada Kelyn ;
Secretaria General N - A
Procuraduria General de la Nacién =~



