Procuraduria General de La Nacién

ACUERDO No. 1-2026
Guatemala, 07 de enero de 2026

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

. ‘ CONSIDERANDO
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala, el Decreto
numero 512 del Congreso de la Repliblica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacién
ejerce la representacion del Estado de Guatemala; asimismo, como méxima autoridad debe promover las
gestiones necesarias, asi como los parametros y lineamientos de trabajo que sean idéneos para el correcto
funcionamiento de.la Institucion. ’

CONSIDERANDO

Que mediante Acuerdo nimero 145-2023 de fecha 27 de diciembre de 2023, fue aprobada la actualizacion
del “Manual de Normas y Procedimientos de Informacion Publica’; y en virtud que el Manual de Normas y ‘ w ¥
Procedimientos es un instrumento administrativo, técnico de aplicacion y consulta que busca mejoras en las ¢

buenas practicas en la direccién, evaluacion y control administrativo, con el fin de alcanzar optimos resultados
en la gestion publica; en ese sentido, Informacién Publica realizd una nueva actualizacion del manual
relacionado, incorporando cambios en los procedimientos que se desarrollan, cumpliendo con los
lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracién de Manuales de Normas y Procedimientos de esta
Institucion, Con fecha 06 de enero del presente afio, se recibid el Oficio IP/PGN-006-2026 MSMP, emitide por
la Encargada de Informacién Pblica de esta Institucion, en el que solicita la aprobacion del Manual referido,
siendo oportuno emitir la disposicion legal respeciva,

: POR TANTO
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucién Polftica de la Republica de Guatemala; y en uso de las

‘facultades que le confieren los articulos 1 y 2 del Decreto nimero 512 del Congreso de la Replblica de
- Guatemala.

: ACUERDA
Articulo 1, Aprobar la actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de Informacién Publica”,
el que consta de 39 paginas las que forman parte del presente Acuerdo, mismas que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se insfruye a la Encargada de Informacion Publica, para que proceda a socializar la incorporacion
de la actualizacion del Manual de Normas y Procedimientos aqui aprobado, a todas las personas que integran
* la Unidad bajo su cargo, asi como velar por su debida implementacion y aplicaeion.

Articulo 3. Se Instruye a Informacion Publica para que publique en el portal electronico d¢ la Insfitucion la
presente actualizacion de conformidad a la Ley de Acceso a la Informacién Puiblica.

‘Articulo 4. Se deroga el Acuerdo nimero 145-2023 de fecha 27 de diciembre de 2023, de la Procuraduria
.General de la Nacién. ; A .

« Artfculo 5. El presente Acuerdo embieza a regir inmediatamente. Notifiquese. y #
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1. Lista de distribucién del manual

~ Nombre de la

| Tipo de documento
dependencia Tipo de docume

'“Rés;_i'o nsable

Copia digitalizada del
documento

Original
Copia certificada
Copia certificada
Copia digitalizada del

Despacho Superior Procurador General de la Nacién

Secretario General
Encargado de Informacién Pdblica
Directora de Planificacién

1

2 Secretaria General
3 Informacién Publica
4

5

Direccién de Planificacién

Auditoria Interna Auditor Interno

documento
6 | toria G | Jefe de la Unidad de Copia digitalizada del
PRpreicliaianam 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 Planificacion y la dependencia interesada son las
Unicas que tienen la versién electrénica en formato Word para futuras modificaciones del documento.

2. Registro o control de revisiones

Num . repgglal\.l:a bescripcién Fecha Puesto
1 Todas Original 03/11/2017 | Encargado de Informacion Publica
2 Todas Actualizacién 09/07/2018 | Encargado de Informacién Publica
3 Todas Actualizacién 13/12/2022 | Encargado de Informacion Publica
4 Todas Actualizacion 22/12/2023 | Encargado de Informacién Ptblica
5 Todas Actualizacién 06/01/2026 | Encargado de Informacién Publica

3. Introduccién

El Manual de Normas y Procedimientos de Informacién Piblica describe las actividades a seguir en
la busqueda de cumplir con el principio de transparencia que establece la Ley de Acceso a la
Informacioén Publica para cada institucion estatal, ejerciendo la funcién de enlace entre las distintas
dependencias que conforman ésta Institucién; asi como, las diferentes delegaciones de la
Procuraduria General de la Nacion, para ser el conducto por medio del cual la ciudadania, Entidades
Estatales y representantes de diversas Organizaciones Civiles tengan acceso a informacién de las
actuaciones que en funcion a su mandato ejerce la Procuraduria General de la Nacion.

£
@\‘i
S

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 06/01/2026

oY,
S
=
-
=

€Sh

PAGINA 4 DE 39

o

Z,
%,

/l":h‘.lli."'\.



YN MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
ekt INFORMACION PUBLICA INTERNO

De conformidad con el articulo 32 del Acuerdo interno 26-2017, Reglamento Orgénico de la

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

a. Recibjr y tramitar las solicitudes de acceso a la Informacién Publica, brindando orientacion a los
usuarios para el llenado de solicitudes de requerimiento de informacién.

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

¢. 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 Nacién.

Asi mismo, el Decreto Nimero 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 Informacion
Publica, siendo éstas las siguientes:

1. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la Informacién Pdblica.
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 Informacién Publica solicitada, siempre que se encuentre
en los archivos del sujeto obligado.

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

6. Las demés obligaciones que sefiale dicha ley.
4. Definiciones o conceptos

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente Manual, tendran z
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 cantrol.

Derecho de Acceso a la Informacién Piblica?: constituye el derecho que 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 Publica: es el titular designado por la M&xima Autoridad para fungir
como responsable de Informacién Publica de la Procuraduria General de la Nacion, debiendo tener
un enlace titular y suplente en todas las oficinas o dependencias ubicadas a nivel nacional.

1 Definicién propia, Informacion Pablica 2025.
2 pacreto niimero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Pablica, 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 asumiré las funciones en caso de ausencia o impedimento
del titular, garantizando la continuidad en la atencién 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 informacion, asi como, a su proteccién, correccion, rectificacion o actualizacién.
Los datos impersonales no identificables, como aquellos de caracter demogréfica recolectados para
mantener estadisticas, no se sujetan al régimen de habeas data o proteccién de datos personales.

Informacién Confidencial®: es toda informacién 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 Pdblica®: 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 la actividad de los sujetos
obligados y sus servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracién.

Informacién Publica de la Procuraduria General de la Nacion: es la dependencia institucional
responsable de dar cumplimiento al principio de transparencia que establece la Ley de Acceso a la
Informacion Plblica 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 electrénico de la institucion para consulta de cualquier interesado.

Informacién Reservada®: es la informacion 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 Pablica.

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

Prérroga’™: es la ampliacién 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 o la extensién 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 Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Art. 19
* Decreto numero 57-2008 del Congreso de /s Repdblica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Pablica, Art. 9 #4
% Decreto ndmero 57-2008 de! Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacicn Publica, Art. 9 #5.
® Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatsmaia, Ley de Acceso a la Informacién Pablica, Art. 9 6.
" Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion Pablica, Art. 10.
® Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion Pdblica, Art. 9 #7,
¢ Decreto niimero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Art. 9 #8.
"% Decreto numero 57-2008 del Congreso de a Republica 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 manifiesta su
inconformidad hacia la Resolucién Administrativa emitida por el Encargado de Informacidn Publica,
el cual debe de ser resuelto por el Procurador General de la Nacion.

Resolucién Administrativa: es el documento escrite y firmado por el Encargado de Informacién
Publica 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 sclicitar, 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 Plblica.

Sujeto Obligado™: es la persona individual o juridica, ptblica o privada, nacional o internacional de
cualquier naturaleza, Institucion o entidad del Estado, organismo, érgano, 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 estéd obligado a proporcionar la Infarmacion
Publica que se le solicite. Para efectos del presente manual, el sujeto obligado es la Procuraduria
General de la Nacién.

Transparencia presupuestaria: es el principio por el cual las entidades del Estado ponen a
disposicion del pablico, de manera clara y accesible, |a informacion sobre la planificacion, ejecucion
y resultados de su presupuesto. Esto incluye los ingresos, gastos, asignaciones, transferencias y
demés 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, Acrénimos

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

Nam. Acrénimo Descripcion :
1 COPRET | Comision Presidencial de Transparencia y Gobierno Electronico
2 DS Despacho Superior
3 IP Informacion Publica
4 LAIP Ley de Acceso a la Informacién Publica
9 MNP Manual de Normas y Procedimientos
6 PDH Procuraduria de los Derechos Humanos
7 PGN Procuraduria General de la Nacién
8 SECAI ggcr_etarfa Ejecutiva de la Comisién de Acceso a Informacion

ublica
9 SG Secretaria General
10 SO Sujeto Obligado

11 Pecreto nimero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Art. 52.
12 Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Art. 5.

13 pacreto nimero 57-2008 del Congreso de la Repliblica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Art. 6.
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5. Base legal

La normativa que regula la informacion dentro de las instituciones del Estado, su seguimiento, los
controles internos y la rendicion de cuentas, tiene su base en el siguiente marco legal:

Asamblea Nacional
Constituyente

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala

Congreso de la
Reptblica de
Guatemala

Decreto 512, Ley Orgéanica del Ministerio Pblico

Decreto 2-89, Ley del Organismo Judicial.

Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacion Publica.
Decreto 54-86, Ley de Comisidn de los Derechos Humanos
del Congreso de la Repulblica y del Procurador de los
Derechos Humanos.

Decreto 119-96, Ley de lo Contencioso Administrativo.
Decreto 17-73, Cddigo Penal.

Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

Decreto 27-2003, Ley de Proteccion Integral de la Ninez y la
Adolescencia

Decreto 77-2007, Ley de Adopciones

Contraloria General
de Cuentas

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

Procuraduria General
de la Nacién

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

Acuerdo 26-2017, Reglamento Organico Internc de la PGN.
Acuerdo 063-2018, Reconocimiento de la Unidad de
Informacién Plblica como unidad independiente.

Acuerdo 59-2018 Misidn, Visién, Principios y Valores de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de Capacitacidn.
Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.

Acuerdo 108-2020. Reglamento de Perscnal de la
Procuraduria General de la Nacion.

Acuerdo 20-2022, Cddigo de Etica de la Procuraduria
General de la Nacion.

Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcidn.,

Acuerdo 64-2022, Reglamento del Cédigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacidn.

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

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

Acuerdo 110-2023, Politica para la Administracion de las
Tecnologias de la Informacién y Comunicacién (TIC).
Acuerdo 194-2024, Politica para la Reduccion del Consumo
de Papel en la Procuraduria General de la Nacién.
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SECRATARIA

6. Objetivo del manual

6.1. Objetivo general

Describir de forma sistematica las normas y procedimientos que se llevan a cabo en Informacion
Pdblica de la Procuradurfa General de la Nacion, asi como, servir de instrumento de consuita 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
Informacion Publica evitando duplicidades y errores.

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

c. Proporcionar informacién 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 coordinacion 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 descripcion de las normas,
procesos y procedimientos de Informacion Publica de la Procuraduria General de la Nacion.

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

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

8. Actualizacién del manual

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

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

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

9. Alcance o areas de aplicacién

a. Las paliticas, normas, procedimientes, 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 la
Institucion.

c¢. Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendra
validez alguna y deberd ser sometida a revisién y/o enmienda en el momento que sea
identificada.

10. Politicas y/o normas

a. Proyeccion de la imagen institucional mediante el cumplimiento del derecho de peticidn 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 rendicion de cuentas mediante la puesta a disposicion 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 actualizacién
continua de la Informacion Publica en su portal web oficial, fomentando una cultura institucional
de transparencia, acceso oportuno a los datos y mejora continua en la gestién informativa.

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

11. Responsabilidades
Encargado de Informacién Publica

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

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

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

VERSION: ACTUALIZACION i
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d. Recibir de forma verbal, escrita o electrénica las solicitudes de acceso a Informacién Publica
y orientar a los interesados para completar dichas solicitudes.

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

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

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

h. Solicitar por medio de oficio o correo electrénico a los enlaces de Informacion Publica de las
dependencias de la PGN la informacidn 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 Pulblica.

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

I. Tener registro de los Enlaces Titulares y Suplentes de las dependencias de la Procuraduria
General de la Nacién.

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 Nacién el informe
circunstanciado correspondiente, a efecto de remitirlo al Despacho Superior en los casos en
que se haya interpuesto un Recurso de Revision.

g. Notificar la resolucién que emita el Procurador General de la Nacién al resolverse un Recurso
de Revision.

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

s. Solicitar a las distintas dependencias de la Procuraduria General de la Nacién la informacion
que, conforme a la normativa vigente, debe publicarse en la pagina web como Informacién
Ptiblica de oficio y en materia de transparencia presupuestaria.

VERSION: ACTUALIZACION 1 9
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t. Actualizar periédicamente la pagina web de la PGN con relacién 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 direccién fisica dentro
del territorio nacional.

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

w. Realizar acciones de seguimiento a la capacitacion y actualizacién del personal y contratistas
de la PGN en materia del Derecho de Acceso a la Informacién Pdblica 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 (Informacion Publica)

a. Brindar asesoria en el ingreso de informacion de datos de la Institucidn.

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

c. Apoyar en la elaboracién de oficios, razones, circulares, entre otros documentos que sean
necesarios para el desarrollo de las actividades que realiza Informacién Plblica de la
Procuraduria General de la Nacion.

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

e. Brindar capacitaciones con relacién a la Ley de Acceso a la Informacién Pliblica a las distintas
dependencias que conforman la Procuraduria General de |a Nacion.

f. Gestionar, controlar y resguardar la base de datos que contiene las solicitudes de acceso a
la Informacidn Publica.

g. Asesorar en el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacidn Publica, en base a los
principios procedimientos establecidos en la misma, para el desempefio de sus funciones.

h. Brindar asesoria en la evaluacion 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 Informacién Plblica.

i.  Apoyar con la recoleccion y entrega de Informacién Publica solicitada por los interesados y/o
notificar justificadamente la negativa de la informacién.

VERSION: ACTUALIZACION
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Brindar apoyo en la entrega de copia simple o certificada de la Informacion Plblica solicitada
siempre que se encuentre en los archivos de la Institucion.

Apoyar en la Actualizacion mensual de la Informacion 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.

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

Nacioén.

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

Técnico (Informacién Plblica)

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 informacién solicitada.
b. Localizar y entregar Informacién Plblica solicitada por los interesados o notificar justificadamente
la negativa de la informacidn.
c. Expedir copia simple o certificada de la Informacién Publica sclicitada, siempre gue se encuentre
en los archivos de la Procuraduria General de la Nacién.
d. Apoyar en la actualizacién mensual la Informacion Publica de oficio publicada en la pagina web
oficial de la Procuraduria General de la Nacién.
e. Recibir y archivar correspondencia que ingresa a Informacién Publica.
f. Brindar seguimiento a las solicitudes de acceso a Informacion Publica, requeridas por los
solicitantes de la PGN.
g. Cumplir con lo que se establece en el Cddigo de Etica de la Procuraduria General de la Nacién.
h. Todas aquellas actividades que surjan por la necesidad del servicio.
VERSION: ACTUALIZACION PAGINA 13 DE 39
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12. Descripcidn de procedimientos

12.1. Matriz del procedimiento de solicitud, gestion interna y entrega de Informacién Puablica

Informacién Publica

Nim. Responsable Descripcion de la actividad
Recibe solicitud de Informacién Publica en cualquiera de las
siguientes modalidades:
Verbal o escrita, para lo cual, se ingresan los datos en el
Encargado de ° : . B .
1 P formulario de acceso a la Informacion Publica (ver Anexo

2y3)y
= Via electronica, a través del formulario de la pagina web
(Ver Anexo 1), o por correo electronico.

Encargado de

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

a. Si, requiere al solicitante de Informacion Publica, mediante
correo electrénico o via telefénica, la aclaracion yio
ampliacion de la solicitud, otorgandole un plazo para
responder, a fin de no afectar el tiempo establecido para
emitir respuesta correspondiente. Continta 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 Plblica). Continuar a la actividad
5.

Nota: En caso de que la informacién se encuentre en una Delegacién Regional
de la PGN, aplicar el procedimiento 12.3 Solicitud, Mediante Delegaciones
Regionales de la Procuraduria General de la Nacién, Gestién Interna y Entrega
De Informacién Puablica.

(Responde la aclaracién y/o ampliacion dentro del plazo
establecido por la LAIP?

a. Si, Continta en la actividad 4.
b. No, se da negativa por falta de aclaracién. Continta en la
actividad 8.

Recibe la informacion, establece a la dependencia que considere
debe dar respuesta, y entrega la documentacién de respaldo al
Profesional (Informacién Publica).

Realiza el oficio dirigido a la dependencia respectiva, a efecto se
analice la solicitud y, en un plazo no mayor de 5 dias traslade la
respuesta respectiva. Genera el nimero de oficio en el Sistema
PGN web.

2 Informacién Publica

3 Solicitante de
Informacién Publica

4 Encargado de
Informacién Publica

Profesional
5 (Informacion
Publica)
6 Enlace de las

dependencias

Recibe y analiza. ;se debe solicitar aclaracién y/o ampliacién?

a. Si, considera que la solicitud es oscura, ambigua o confusa,
en_un plazo de 1 dia habil, requiere aclaracién y/o

VERSICN: ACTUALIZACION
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ampliacién mediante oficio o correo electrénico 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
por inexistencia, confidencialidad y/o reserva. El oficio debe
contar con el visto bueno del encargado, jefe o director de la
dependencia y se remite a IP. Continua en actividad 7.

Nota: cuande 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 mas. Véase procedimiento 12.2.

Nota: si la dependencia de PGN solicité la aclaracién yfo ampliacién y el
solicitante brinda la respuesta respectiva, se otorga un plazo de 3 dias habiles
para que traslade la contestacion.

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
Pdblica) 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
Encargado de subsanacion dentro del plazo concedic}o; si se notifica la negativa
8 Informacién Pablica total o parcial por tratarse de informacion reservada o
confidencial; o si se expresa la inexistencia de la informacion.
Se traslada al Técnico (Informacién Publica) para su notificacion.
9 Técnico (Informacidn | Notifica por medio de cédula de notificacion o via electrénica al
Publica) solicitante la Resolucién Administrativa.
N Registra la solicitud con su respectiva resolucion en la platafqrma
SECAI de la PDH {Véase procedimiento niumero 12.4 de registro
n (Info'rrn.acién de solicitud de acceso a Informacion Publica en la plataforma de
Pablies) la SECA).
Profesional
1 {Informacion Se archiva en dénde corresponda.
Publica)

Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento de solicitud, gestién interna y entrega de Informacién

Publica

Procedimiento de selicltud, gestlén Interna y entrega de informacion plblica
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Procedimiento de solicitud, gestién Interna y entrega de informacién pliblica
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12.2. Matriz del procedimiento de Prérroga del tiempo de respuesta, de la solicitud gestion
interna y entrega de Informacién Piblica

Dependencias

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

Nota: Solamente se podra salicitar prarroga cuando se entregue de ferma total o
parcial la informacién solicitada. El plazo se podra ampliar hasta por diez dias
mas. Articulo 43 LAIP,

Tecmcc?‘ Recibe el correo u oficio remitido por el enlace titular o suplente de

2 (Informacién it
o Informacion Pablica.
Publica)
Técnico . . i - . s
. Notifica al solicitante, mediante correo electrénico o via telefénica,

3 (informacidn la prérroga del tiempo de respuesta

Publica) pioeg P pHREA.

Enlace de las

En un plazo prudencial, contado a partir de la notificacion de la
prérroga al solicitante, se elabora y remite la respuesta al
Encargado de Informacién Pulblica, la cual debera contar con el

Informacién Publica

4 :
Dependencias visto bueno del responsable de la dependencia. Este plazo es
adicional a los 5 dias habiles otorgados inicialmente.
Técnico Recibe la informacién del enlace de las dependencias, lo ingresa
5 (Informacion en el Sistema PGN web y lo adjunta a la solicitud, posteriormente
Publica) lo traslada al Encargado de Informacion Publica.
Encargado-de Flabora 'I."ﬂ resglgcuon mdlc_ando la entrega total o parCIa'I c'Ie la
6 informacidn solicitada. 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 solicitud
gestion interna y entrega de Informacién Publica

Procedimiento de prérroga del tiempo de respuesta, de la solicitud gestion interna y entrega de
informacién piblica
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12.3. Matriz del procedimiento de solicitud, mediante Delegaciones Regionales de Ia
Procuraduria General de la Nacién, gestion interna y entrega de Informacién Publica

Nam. Responsable

Descripcién de la actividad

1 Deleaacidén Reaianal

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

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

° Vla electronlca a iraves de su correo electromc_:o

sohcntud en Ia Delegacnon Reglonal

Encargado de
Informacién Publica

Encargado de
Informacién Publica

Recibe, ingresa en la base de datos y asigna correlative a la
solicitud, revisa y determina: ¢ la informacion se encuentra en una
Delegacién Regional?

a. Si, traslada la solicitud al Profesional (Informacion
Puablica) a efecto la remita via correo electrénico a la
Delegacion correspondiente, Continda en la actividad 3.

b. No, traslada la solicitud al Profesional (Informacion
Publica) a efecto elabore el oficio para trasladarla al

a. SI, trasiada la soicitad=ar s rorsnEsdadamading
Publica) a efecto la remita via correo electromco ala
Delegacion correspondiente. Continda 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
3 (Informacion
Publica)

Elaborar el correo electrénico dirigido a la Delegacién Regional
de la PGN-con copia a la Direccién de Delegaciones Regionales,
le asigna correlativo en el sistema PGN web y lo remite.

4 Delegacion Regional

Recibe, analiza y elabora respuesta.

Nota: La Delegacion Regional podra aplicar cuando corresponda, los
procedimientos 12.1 Solicitud, Gestion Interna y Entrega de Informacién Publica
y 12.2 Prérroga de Tiempo de Respuesta de |a Solicitud Gestién Intema y Entrega
de Informacion Publica. Informacién Publica dara seguimiento a la Delegacion
Regional a través del Enlace de las Dependencias de la Direccién de
Delegaciones Regionales.

5 Delegacion Regional

Remite con oficio via correo electrénico, la respuesta a la
Direccién de Delegaciones Regionales y a Informacién Publica.

Técnico (Informacién
Publica)

Recibe la respuesta de la Direccién de Delegaciones Regionales,
la imprime y la adjunta al expediente de la solicitud de acceso a
la Informacién Publica para la elaboracién de resolucion y
traslada.

Encargado de
Informacion Plblica

Elabora la resolucion indicando si se entrega la informacidn
solicitada; si se notifica la negativa por falta de aclaraciones o
subsanacién dentro del plazo concedido; si se notifica la negativa
total o parcial por tratarse de informacién reservada o
confidencial; o si se expresa la inexistencia de la informacion.
Traslada al Profesional o Técnico (Informacién Publica) para su
notificacion.
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La Resolucién Administrativa se remite a la Delegacién Regional
en la que se origind la solicitud, para que esta proceda a notificar
Técnico (Informacién | @l solicitante.
9 ;
Plblica)
Nota: en caso de que el solicitante haya proporcionado una direccién de correo
electrdnico, la notificacion podré realizarse directamente a su persona por dicha
via.
10 Delegacién Regional Ret.:lbe, ‘r}otlﬁca al SO!IFItan'tE,‘ y envia copia de la cédula de
notificacién a Informacién Publica.
Btitaslana Registran la solicitud con su respectiva resolucion en la
5 plataforma SECAI de la PDH (Véase procedimiento nimero 12.4
10 {Informacion : oo T
Pablica) de registro de solicitud de acceso a Informacion Publica en la
plataforma de la SECAI).
1 (::::of f:l';::;g:l Archiva el expediente administrativo de solicitud de acceso a
st Infermacién Publica en donde corresponda.
Piblica)
Fin del procedimiento.
GUERAL p
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Diagrama de flujo del procedimiento de solicitud mediante Delegaciones Regionales de la
Procuraduria General de la Nacion, gestion interna y entrega de Informacién Pablica
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12.4. Matriz del procedimiento de registro de solicitud de acceso a Informacién Publica en

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

Nam. Responsable Descripcion de la actividad
Solicita por Unica vez a la SECAI de la PDH la asignacion de
1 Encargado de usuario y contrasefia para acceso a la plataforma de SECAI (ver
Informacién Pablica | Apnexo 2y,
2 SECAI Recibe la solicitud y asigna usuario y contrasefia a Informacion
Publica de la Procuraduria General de la Nacién.
Recibe y traslada el usuario y contrasefia al Profesional
3 InfoEncarf_:;'ado ’de_ (Informacién Publica) a efecto proceda al registro de las
rmacion Publica 5 : i
solicitudes de acceso a la Informacién Publica en la plataforma.
Profesional Ingresa a la plataforma de la SECAI, selecciona el periodo del
4 (Informacién gjercicio fiscal vigente e ingresa los datos de cada una de las
Piblica) solicitudes de acceso a Informacion Pablica tramitadas.
Remite a través del sistema de SECAI, el informe preliminar y
final de las solicitudes de acceso a la Informacion Publica
5 Encargado de ingresadas en dicho sistema.
Informacién Piblica
Nota: el informe preliminar se remite en el mes de octubre de todos los afios y
el informe final se traslada en enero del afic siguiente.
Genera la constancia de envio electrénico del informe preliminar
6 Encargado de o final del afio correspondiente, lo firma, sella y lo eleva al
Informacién Publica | Despacho Superior por medio de oficio para el visto bueno del
Procurador General de la Nacion.
Bracutador Ganond Recibe, firma y sella la cqnstancia de envio electronico del
7 de 12 Nacién informe del afio correspondiente vy lo traslada al Encargado de
Informacién Publica.
Recibe el comprobante de registro de solicitudes de acceso a la
8 Encargado de Informacion Publica y remite a la SECAI de forma preliminar y
Informacién Publica | final. Traslada constancia al Técnico (Informacién Publica) para
su remision via correo electrénico.
s Recibe, envia via correo electronico y archiva el comprobante y
9 Técnicg ;g}lformacuon las constancias de haberse remitido tanto de forma electronica
ubliew como fisica.
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 infermacidn pablica en la plataforma de la secai y entrega de informe preliminar y final

Encargado de Informacién Pablica

SECAl

P

dor General de la

Profeslonal (Inf
Publica)

Nacién

Técnice (Informacién
Publica)

Sobcita por Gnice vez 3 la
SECAldela POH la
asignacién de usuario y

conirasefia para acceso &
la plalalorma de SECAI

Procede al registro de
las solictudes de

Recibe la solicitud y
asigna usuario y
contrasefia

acceso a la Informacién
plblica en la plataforma.

Ingresa los datos de las
solicitudes de acceso a

Remite 2 tavés del
[sistema de SECAI el

Informacién plblica
tramitadas

informe preliminar y final
de las  solictudes
ingresadas

Generz la constancia
delinforme preliminar o

Retibe, fima y sella la
iade envio

final fima, seffa y lo
eleva al DS

Recibe el comprobante
de registro de

elecirénico del Informe
delafo

sclicitudes de acceso a
la informacién pliblica

Reclbe, envia via correo
elactrénico y archiva
comprobante y
conslancias
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12.5. Matriz del procedimiento de publicacion de Informacion Piblica de oficio y
transparencia presupuestaria en el portal web institucional

Nam. Responsable Descripcidn de la actividad -

En los Ultimos 2 dias habiles de cada mes, se solicitard por medio
de oficio al Enlace de las Dependencias la informacion
correspondiente al mes en curso, para efectos de su publicacién
en el portal web institucional, conforme lo establecido en la
normativa legal guatemalteca vigente.

1 Encargado de
Informacién Pulblica

Recibe y en los primeros tres (3) dias habiles de cada mes remite
2 Enlace de las al Técnico (Informacién Publica) la informacién correspondiente
Dependencias a su area de trabajo, relativa al mes anterior, para su publicacién
en el portal web institucional.

Recibe la informacién remitida por el enlace titular y, en un plazo
maximo de 2 dias habiles posteriores a su recepcién, procede a
3 Técnico (Informacién | la publicacién en el portal web institucional, a fin de que la
Publica) Informacién 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.

Técnico (Informacién | Archiva en donde corresponda lo publicado en el portal web
Publica) institucional.

Fin del procedimiento.

Observacion: derivado de la revisién que realiza el Procurador de los Derechos Humanos, como
ente rector en materia de Informacién Plblica, 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 correccidn y posterior publicacion.
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Diagrama de flujo del procedimiento de publicacién, de Informacién Publica de oficio, en el
portal web institucional .

Procedimlento de publicacién de Informacién piblica de oficlo y transparencia presupuestaria en el portal web institucional

CRENIRIS S i Enlace de las Dependencias Técnico (Informacién Publica) | Técnico (Informacién Pablica)

y

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

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

Procede a la publicacion
en el portal web
institucional, asegurando
que los contenidos
queden disponibles en ia
ina institucional

Archiva en donde
corresponda lo publicade
en el portal web
institucional,

= |

Observacién: Derivado de la revision que realiza la Procuraduria de Derechos Humanos, como ente
rector en materia de Informacién Publica, en caso de existir observaciones en la publicacién de
Informacion Publica de oficio, el Encargado de Informacién Publica remite las mismas al Enlace
Titular de Informacién Publica para su correccién y posterior publicacion.
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12.6. Matriz del procedimiento del Recurso de Revisiéon a la Resolucion Administrativa de la
solicitud de acceso a Informacién Publica

Nam. Responsable Descripcion de la actividad
Dentro de los quince dias habiles siguientes de la fecha de la
o notificacion de la resolucidn de acceso a la Informacion Pulblica
Solicitante o % : : o 355
(véase matriz 12.1 y 12.3), interpone Recurso de Revision ante
1 Representante Legal i :
: el Procurador General de la Nacién, por cualquiera de los
del requirente KSR T :
motivos indicados en los articulos 54 y 55 de la Ley de Acceso
a Informacién Publica, Decreto Legislativo 57-2008.
2 s taria G | Recibe el Recurso de Revisién dirigido al Sefior Procurador
GOPAIATIN SnAra General de la Nacidn vy traslada.
3 Procurador General | Recibe el Recurso de Revision interpuesto, por el solicitante o
de la Nacion representante legal del requirente.
4 Procurador General | Requiere a Informacién Publica los antecedentes del Recurso
de la Nacién de Revision, de manera inmediata.
Requiere por medio de oficio o correo electrénico a la
Encargado de dependenm'al mstl‘tuglcna[ que conocu? lo sollc1tu.d de acceso a
5 ; P la Informacion Publica, un informe circunstanciado sobre las
Informacion Publica A ; e
actuaciones para dar respuesta, debiéndolo remitir en el plazo
de 1 dia habil.
Recibe oficio o correo electrénico donde se solicita las
Enlace de las actuaciones y remite el informe circunstanciado con la
Dependencias informacion 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
Encargado de ; o A
7 iiformacisn Phbllca correspondiente para la emisién de la resolucién de acceso a
la Informacién Publica y remite dicho informe al Procurador
General de la Nacién de forma inmediata.
Recibe los informes circunstanciados sobre la informacion del
Recurso de Revisién interpuesto y procede a resolver en
definitiva en cualguiera de los sentidos indicados en el articulo
59 de la LAIP
e Confirma la resolucién emitida por el Encargado de
Informacion Publica.
8 Procurador General e Revoca o 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 Revision
debe resolverse en definitiva dentro de los 5 dias siguientes de haberse
presentado.
Recibe, elabora el formato de resolucion y traslada a Despacho
9 Secretaria General :
Superior.
10 Procurador General | Emite resolucién del Recurso de Revision, la firma y traslada a
de la Nacién Secretaria General a fin de refrendar la firma.
11 Secretaria General | Refrenda firma y remite copia certificada a Informacién Publica.

>
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T Recibe la copia certificada de la resolucién del Recurso de
12 g i Revision emitida por el Procurador General de la Nacidn y la
Informacion Publica s Ch e ; i
traslada al Técnico (Informacion Pablica) para su notificacion
Tecnlc:? Notifica el contenido de la Resolucidn Administrativa al
13 (Informacién Y
i solicitante.
Plblica)
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 Resolucion Administrativa

de la solicitud de acceso a Informacién Ptblica

Procedimiento del recurso de revision a la resolucion administrativa de la solicitud de acceso a informacién pdblica
Solicitante o Reprosentants Encargado de Informacién ! Técnico (Informacion
Lagal d#l requirents Gonaral P Ganaral de la Nacidn Poblica Enlace de las Dopendencias ! Publica)
Inicio
| Interpone recurso de ;
revisibn anteel | Recibe el recursa de | Ret;be ellf?é::rsa
Procurador General © revaion yimsiada | h:revs
dalaNactn erpuasto
o Requclg'a a Solicita informe | Rfmonb. “:::TT
| Informacién y los ! sobre | | | y remite o
| antecedentes del > tas actuadiones para | _’L i st |
|recurso de revision S ispuesiy i i
Reciba informe del  Retadiho |
recurso y resuebve j Swaiancios e
| segln LAIP. Traslada g amhidn |
a Secretaria General. j PrdasiAdl
e, A
Recibe, elabora el |
formato de
resolucién y
rasladza DS
Ermite resclucidn
I del recurso de
| revisién, firmay
 treslada
:  Relrenda firma y
‘remite copla certificada +—
| @ Informacién Péblica.
: o e
| Raciba la copla
i | dala
! resolucidn del rocurso
| da revisidny veslada | |
! | Notifica &l contenido
.| cela resolucion
| zdministatva 2l
| |
| Archiva en definitva
| las actuacones en
| donde corresponda.
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12.7. Matriz del procedimiento para la generacion de estadisticas de las solicitudes de
acceso a la Informacién Pablica

Num. Responsable Descripcidon de la actividad
Rskantonai Posterior a ingresar la informacién en la plataforma de la SECAI
1 (Informacion Encargado de Informacion Pablica (Ver procedimiento 12.4),
Pablica) ingresa en el archivo electrénico de las estadisticas en formato
Excel Ias resoluciones que se han emitido.
Actualiza informacién en cuanto a los siguientes temas:
Profesional » Dependencias de la PGN a quienes se han remitido las
2 (Infc:a remacién solicitudes de acceso a la Informacién Publica.
Publica) * Tipo de resolucicnes que se han emitido en las
solicitudes de acceso a la Informacion Publica.
o Solicitudes de las cuales se ha requerido prérroga.
Profesional Genera las gréficas derivadas de las estadisticas y el analisis
3 (Informacion respectivo de forma mensual y traslada al Encargado para su
Publica) revision.
Recibe y revisa la informacién remitida por el Profesional
(Informacién Publica).
4 Encargado de ¢ Esta correcto?
Informacidn Publica a. Si, contintia a la actividad 5.
b. No, regresa a Profesional (Informacién Publica) a la
actividad 2.
5 Encargado de Remite estadisticas de forma semestral al Despacho Superior
Informacion Publica | para su conocimiento.
Fin del procedimiento.
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Diagrama de flujo del procedimiento para la generacion de estadisticas de las solicitudes de
acceso a la Informacién Publica

Procedimiento para la generacién de estadisticas de las solicitudes de acceso a la informacidn pablica

Profesional {Informacién Pdblica) Encargado de Informacién Pablica

Ingress en el archivo
slactronico de las
estadisticas en formato
Excel las resoluciones que
se han emitido.

- TR,
1
Actualiza informacion 1

recibida, solicitludes y tipo
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de prérroga, !

<
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r
/'/\
/’
S[——-—< (Est comecto?
e 5 No
\\/
i
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|
e —
/’———_y ™
| FIN g )
VERSION: ACTUALIZACION PAGINA 31 DE 39
FECHA: 06/01/2026




e r s Gy e e

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

DE USO

INFORMACION PUBLICA INTERNO

12.8. Matriz del procedimiento para el informe mensual al Despacho Superior

Nim. Responsable Descripcién de la actividad
Solicita al Profesional (Informacién Plblica) los datos relativos a
1 I nfoir::;%id;ﬁd;ica las solicitudes de acceso a la Informacién Publica
correspondientes al mes que se informa.
2 (:::g :r::c?gin Remite al Encargado de Informacién Publica los datos de
e conformidad con las estadisticas de excel.
Piblica)
Recibe y revisa la informacién remitida por el Profesional
(Informacion Publica).
3 Encargado de ¢ Esta correcto?
Informacion Publica a. Si, contintia a la actividad de 4.
b. No, regresa a Profesional (Informacion Publica) a la
actividad 2.
Elabora el oficio dirigido al Despacho Superior en dénde se hace
4 Encargado de constar el nimero de solicitudes recibidas durante el mes y los
Informacion Publica | recursos de revisién que se han planteado durante el afio.
Remite el oficio al Profesional (Informacion Publica)
5 (::gf;;r;g:‘ Recibe y traslada al Despacho Superior el oficio que contiene el
Pablica) informe mensual.
, Recibe, sella y firma el original y la copia, entregandola de vuelta
§ Bespacho Superior al Profesional (Informacidn Pdblica).
Profesional
7 (Informacion Recibe y archiva en dénde corresponde.
Publica)
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 superlor

Encargado de Informacién Pablica
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13. Anexos
Anexo 1. Formulario de acceso a la Informacion Publica en la pdgina web

—~—
N30 INSTITUGON SEMVITIOS NOTICAS INFORMATIOR PUBLICA CONTACTOS

FORMULARIO DE INFORMACION PUBLICA

Home -*  Fomulario de informacién Plblica

£l siguients formulan

Publica, Srvasze

Nombre Completo:® nares

Numero de teléfone:® ingresat numers con ai gu
Gorreo electronico” ingresar 2-mail mas utilizacs

Género
W OM GO

Idiomas que habla ingresar idizrals que

Etnia Selecc
taleccione una
Rango de Edad Seleccione s

Selaccione una opoien

Indigue el medio por el cual desea recibir
EVinelectronica  ( M Unic

Descripcién:” |

Ingresar texto agui

Dmumgntos adjuntos a ia solicitud [Si hubieran) (UMICAMENTE IMAGENES y POF):

ARRASTRA Y SUELTA AQU{ LOS ARCHIVOS

|z Unidad de Informacién

~
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Anexo 2. Formulario de acceso a la Informacién Publica

Feran s T e o e a AL

Formulario de Accesc ala
Infermacion Publica

@ Dalos
Hambres y apeludes

£=man

Teletony

Idicrras que habls

@ Género & Rango de edad
t:l Farenins C‘, taYanms (:_:) MNasdanss O Lirnadoiante
D Mascutine (J 29 30 aro ID 1232 anoe
1_"‘ Caro
@ ldenlidad étnica
O Mostza O Gardura l'::] My O Yirnka O Olra

@ indigue el medio por el cual dezea reeibir la informacion solicitada

I} Vaclecionca :‘ ) £n (3 Unidad da Informacion Publics d2 La PGN

@ De forma clara y precisa indique la informacion publica que solicita

Larhedo 42 < la Do Asiasa a U Indarmatian Pablica,
i > s do dies dias habis

o

Infoamnacicn PUbiiza
Sutifone. TRM-SHIT wal 20443 2048

rezardo por

tro pais

=50 G
S e T
6% = g5
= F
‘;“‘o‘\ﬂ =
% ¥

PAGINA 35 DE 38

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 06/01/2026




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE UsO
INFORMACION PUBLICA INTERNO

Anexo 3. Formulario de acceso a la Informacién Puablica jurisdiccién voluntaria

Formulario de Acceso a la Infermacion Publica
Jurisdiecién Veluntaria
@ Datos

Nambres y apellides

Tedetono asmian

8 Género @ Rango de edad
l':j Fommning :f‘, 1k 12 anos l:‘:l A4 L ancs (—:l &' &n agorte
C;‘ Mascusro f:‘_: 1230 o l::) 4i s 2Dan
(‘3 Cilra
@ ldentidad étrica
I:: ;‘ M ,::l Xrka :3 Qtra

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

(/‘ } Via electrorica

n Fublbcade la FOH

@ Solicitud de Proceso Sucesorio

@ De forma clara y precisa Indique la infermasion publica que solicita
YP gu

0w cotfoireaal Lo b Arbicula 22 gt Ley oo Acteso & la infeemasicn Pubtica
o e di wagasuda a b presenia seiOn 05 o diez cdiag hablles

Freqrezando por

nuestro pais

rmanogubleayom pobot
soeneutloapon Y dgrariceom

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 06/01/2026 PAGINA 36 DE 39




_ _H; MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE UsO
T T R INFORMACION PUBLICA ' INTERNO

Anexo 4, Seguimiento a la notificacién de la resolucion de acceso a la Informacién Publica

Procuraduria General de la Nacién

SEGUIMIENTO A LA NOTIFICACION DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
INFORMACION PUBLICA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

Se hace constar que se tuvo comunicacién via telefonica al (los) nimero (s);

ylo al (los) correo (s) electronico (s):

brindados por elfla o los solicitante:

dentro de la solicitud de informacién publica no.: , en |as siguientes fechas:

No. Fecha Estado Seguimianto
1

Lo anterior, con el fin de notificar la resolucién de acceso a la informacion piiblica no.

VERSION: ACTUALIZACION Fonsicisatirn
FECHA: 08/01/2026 PAGINA 37 DE 3




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
INFORMACION PUBLICA

ot i s 98 W Mot

DE USO
INTERNO

Anexo 5. Notificacion de resolucién de acceso a la Informacién Publica

Procuraduria General de la Nacion

NOTIFICACION DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

INFORMACION PUBLICA
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION

delano ,siendolas horas

En ia ciudad de Guatemala, ef delmesde
con _____ minutos, en lz 15 avenida 9-69 zonz 13, se hace entrega de !z resolucién No.
de fecha Extendida a requerimiento de la
; Sefior 3

solicitud de informacion publica No. :

¥ se hace constar por medio de 1z presente cédula de notificacion gue se entregd ta informacidn a;

guien de anterado (3) __ firmo.

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

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

Y

PROCURADOR

OE LOCS DERECHOS HUMANOS

* Campos obligatorios

Qlvidé

vidé lcginfoentrassta

Imagen Il. Pagina principal de plataforma de la SECAI

Bienvenido al Sistema para presentar el INFORME ANUAL - Art. 48 del Decreto 57-2008 del Congreso de la Rep(iblica.
| Instituelon: Procuraduria General de la Nacién

R o

(alalap virtuat de la

On det Procurador de los Derechos Humanos
Através de esta ﬁnfrafrriomu, la insthitucién que digr

estara dando & lodos los requsiios que'esiablece el articulo 48 de la Ley da Acceso a 1a Infermacién Posica
" Sitenes alguna duda sobra el uso y aplicacién de ia platalorma. comunicate e secai@®pdh.org.gt donde 9

s ingue
Si expenmanta algin problema con la aplicacian, comunicate a: soporte_aip@pdh.org.gt
| En nombve del Procurador de los Derechos Humanos, Avloridad Reguladora en materia. agradecemos fu fiel comproneso y voluntad para construir por esle media 18 nacin que lodos deseamos Iibre, sobaiana e mdependianta
VIVA GUATEMALAI!
PROCURACOR

Copymight ¢ PDH-GUATEMALA
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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA
NACION--cncmemceamcmmsamsammannmmecsmessammamseesseemsessssmsssssossosasssssacas

CERTIFICA:

Que las veintiun fotocopias que anteceden a la presente, impresas en su
. lado anverso y reverso a excepcion del folio uno y veintiuno impresa
Unicamente en su lado anverso son copias fieles de su original, las cuales
. identifican integramente el contenido del Acuerdo numero uno guion dos
mil veintiséis (1-2026) de fecha siete de enero de dos mil veintiseis,
documento que obra en los archivos respectivos de la Secretaria General
~de la Procuraduria General de la Nacion. Para los usos legales
correspondientes, numero, sello y firmo las hojas que certifico y extiendo la
_ presente en el reverso del folio veintiuno. En la ciudad de Guatemaila, el
doce de enero de dos mil veintiséis.

RETAR[A f
o GENERAL ¢

o
78 & O
Secretaria General e €
Procuraduria General de la Nacién N——




