Procuraduria Generalde la Naglén

ACUERDO.145:2023
Guatemals; 27 de diciembre dei2023

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NAGION

'CONSIDERANDO:
Que de conformigad con & articuio 252 te la Genstitacion Polltics de la:Repiblica de Guatemala, 6l Decréfo
512 dal Congreso de-la Repubﬂcade Guatgmmald ¥ sus reformas; el Progurador Generel de la Nacion.efsice fa
representacion del Estado de Guatemalay es &l jefe de la Procuradurfa General de la Nagitn,

CONSIDERANDO:
Que ¢] Decreto 512:del Corigreso. i 1 Republice de Guateiala.y sué respectivas reformas, establece querel
Procurador Generalide laNaclon, tomo méxima autoridad debe promover Ids gestiones hecesarias, asi como
los pardmetras y lineamlentos de trabajo que sean necesarios -para €l cormecfo funcionamierito de Ta
Institiician.

CONSIDERANDO:
Qué medlarits Aclierdd nlmsro:413-2022 de fecha14 de- diciembre: de 2082, fue-aprobada la-actualizacion
del “Mantial de Nofmis y Procedimientos de la Unidad de Informaeldn Réblica”, y-en virfud que Ia
“Unidad’ de‘Inforagion Publica de la- Procuradurla General de la: Nacién, ha realizado una actualizacidr: de!
manual menéignade con anterioridad, cumpliende. con: los lneamlertos: gstablesidos -en la ‘Gula, para
‘Elabgracion: de Nlanua]es de. Normas y Procedimientos de esta Institucion, es procedents emifr Ia
disposieitn leyal gueapruebe = actualizacitr dal manual antss descrito, paraque: pueds ser aplicadozen €l
. desarrolio:de’las finciones de dicha dependencia Institucional.

POR TANTO:
Con fundamento enel-Artleulo 252 de laCanstitucion Polifica dela. Repiblica ds Guatémala; y-en usp de 1&g
Tacultades que le-corifieren los artloulos: 1, 2, 13; 14 del Decreto 512 y-sus teformas; 1, 2,4 del Decreto 119~
96 ambes los: decretos- del Congreso. d& I Replblica de Guatemala; Acuerdo’ Gubernative. 26 de la.
Presidencia de Ia Repiiblica de Guatemala de fecha 48 de mayo de 2022; numeral 1,10 de las Normas:
Generelgsde Control Intemo Gubernamental, de Ta Contraloria Ganeral de: Custitas.

ACUERDA;
Attieulo 1. Aprobar |4 astualizacion dgl “Manual de- Normas y Procedimizntos de. Informacién Pilblica®,.
elaborado. por la Unidiad de: Inforiacién Pablica: de ‘esta: Institiscion, el cual-esta-compuesto de 28. péginas,
‘ mismas que foriman parte.dél presente Acusrdo, las que 5& numeran'y. sellan.

Ar’clculo 2. Se dertga €l Acugrdo del Procurador Genera1 dela’ Nacnén nimera: 413-2022 de fecha 14 de:
diclembre de 2022, !
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL
et 'NOMBREDELA PR Bt ~ TIPODE

NUM. | DEPENDENCIA A BOCUMENTO
: Procurador General de la Copia digitalizada

1 Despacho Superior Nacién del documento

2 Secretaria General Secretario{a) General Original

3 Informacién Publica FHESIGE . e hanian Copia certificada
4 Direccion de Planificacién Directora de Planificacién Copia digitalizada

del documento
- : Copia digitalizada

5 Auditoria Interna Auditor Interno PR m—",
—_— Jefe de la Unidad de Copia digitalizada

6 Inspectoria General Inspectoria General del 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
Gnicas que tienen la versién electrénica en formato Word para futuras modificaciones del documento.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

| DESORPCION | FEcHA | PUESTO
1 Original 03/11/2017 | Encargado de Informacion Pablica
2 Todas Actualizacion 09/07/2018 | Encargado de Informacion Publica
3 Todas Actualizacion 13/12/2022 | Encargado de Informacion Pdblica
4 Todas Actualizacion 22/12/2023 | Encargado de Informacion Pdblica
3. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de Informacion Publica describe las actividades a seguir en
la busqueda de cumplir con el principic de transparencia que establece la Ley de Acceso a
Informacién Publica para cada institucion estatal, ejerciendo la funcién de enlace entre las distintas
dependencias que conforman ésta Institucidn; asi como, las diferentes delegaciones de la
Procuraduria General de la Nacién, 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 funcidn a su mandato ejerce la Institucion.
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Dentro de sus principales actividades, de conformidad con el Reglamento Orgénico, Acuerdo interno
26-2017 de fecha 24 de febrero de 2017, se encuentiran 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 archives que contengan la
informacién publica a su cargo.

¢. Dar seguimiento a las solicitudes de informacién publica en la Plataforma Virtual de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

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

Asimismo, la Ley de Acceso a Informacién Publica en el articulo 20 regula las obligaciones de las
Unidades de Informacion Publica, siendo éstas las siguientes:

a. Recibiry tramitar las sclicitudes de acceso a la informacion publica.

b. Orientar a los interesados en la formulacion de solicitudes de informacion publica.

¢c. Proporcionar para su consulta la informacion publica solicitada por los interesados o
notificar la negativa de acceso a la misma razonando dicha negativa.

d. Expedir copia simple o certificada de la informacion publica solicitada, siempre que se
encuentre en los archivos del sujeto obligado.

e. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacion publica a su cargo, respetando en todo momento la legislacién en la materia;

f. Las demas obligaciones que sefale dicha ley.

4. DEFINICIONES C CONCEPTOS

Cuando los términos indicades a continuacion figuren en el contenido del presente Manual, tendran
el significado siguiente:

Derecho de Acceso a la Informacién Publica: Constituye el derecho que le asiste a toda persona
de acceder a la informacion generada, administrada o en poder de los sujetos obligados descritos

en la Ley de Acceso a la Informacién Publica. Fuente: Decrefo niimero 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion Pablica, Art. § #2.

Enlace Titular de Informacion Publica’: Es la persona designada por el Director, Jefe o
responsable de cada dependencia de la PGN, para analizar cada solicitud de acceso a informacion
publica realizada a la Institucién

Enlace Suplente de Informacién Publica’: Es la persona designada por el Director, Jefe o
responsable de cada dependencia de la PGN, que sustituye al enlace titular supliendo las funciones
que lleva a cabo el enlace titular, cuando este no esta disponible, goza de licencia o cualquier otra
circunstancia, para dar respuesta a las solicitudes de informacidn publica remitidas por el Encargado
de Informacién Pdblica, a requerimiento de los usuarios.

%. Ohbservacién: El Director, Jefe o responsable de cada dependencia de la Procuraduria General de la Nacién, deberéd

-éi'esignar a la persona que figure en calidad de enlace titular y suplente de Informacion Plblica. La respuesta a cada solicitud

RETARIA  Ze acceso a informacion pblica deberé de contar con el visto bueno del jefe, toda vez que se asumen las responsabilidades
GENZRAL

S9-sanciones contenidas en el Decreto Legislativo 57-2008, Ley de Acceso a Informacién Publica.
/
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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 proteccion, correccion, rectificacion o actualizacion.
Los datos impersonales no identificables, como aquellos de carécter demografico recolectados para
mantener estadisticas, no se sujetan al régimen de habeas data o proteccion de datos perscnales.
Fuente: Decreto niimero 57-2008 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacion Ptblica, Art. 8 #4.

Informacién Confidencial: Es la que se encuentra en poder de los sujetos obligados y que por
disposicion de la ley tenga acceso restringido; ademés, es la informacién dada por las personas bajo
garantia de confidencialidad. Fuente: Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Puablica, Art. 9 #5.

Informacién Piblica de Oficio: Es la informacion publica que debe mantenerse actualizada y
disponible en el portal electrénico de la institucién para consulta de cualquier interesado. Fuente:
Decrefo nimero 57-2008 del Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacion Publica, Art. 10.

Informacién Piiblica: Es Iz informacion que los sujetos obligados tienen en sus expedientes,
reportes, estudies, actas, resolucicnes, oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices,
circulares, contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas, o bien, cualquier otro
registro que documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus
servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Fuente: Decreto nimero 57-2008
del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion Pablica, Art. 9 #6.

Unidad de Informacién Piiblica; 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, la “Unidad de
Informacién Publica” puede denominarse indistintamente de esa forma o simplemente como
“Informacién Publica”.

Informacién Reservada: Es la informacién cuyo acceso se encuentra temporalmente restringido
por disposicién expresa de una ley, o haya sido clasificada como tal, siguiendo el procedimiento
establecido en la Ley de Acceso a Informacién Plblica. Fuente: Decreto nimero 57-2008 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la informacion Pablica, Arl. 9 #7.

Encargado de Informacién Publica: Es el titular designado por la Maxima Autoridad para fungir
como responsable de la Unidad de Informacién Plblica de la PGN, debiendo tener un enlace en
todas las oficinas o dependencias ubicadas a nivel nacional.

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

Fuente: Decreto nimero 57-2008 def Congreso de la Repiblica de Guatemala, Ley de Accesc a la
Informacién Publica, Art. 9 #8.

Prérroga: Es la ampliacion del plazo para dar respuesta a la informacién sclicitada, por diez dias
habiles adicionales a los diez dias para dar respuesta al interesado. Fuente: Decreto nidmero 57-
2008 del Congreso de la Reptblica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Art. 43.

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 Informacién Publica, el
cual debe de ser resuelto por el Procurador General de la Nacién. Fuente: Decreto numero 57-2008
del Congreso de la Reptiblica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Art. 52.

VERSION: ACTUALIZACION
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Resolucién Administrativa: Es el documento escrito y firmado por el Encargado de Informacion
Publica mediante el cual se resuelve la solicitud de acceso a la informacion publica solicitada por el

interesado.

Sujeto Obligado: Es la persona individual o juridica, publica o privada, nacional o internacional de
cualquier naturaleza, institucion o entidad del! Estado, organismo, drgano, entidad, dependencia,
institucion y cualquier otro que maneje, administre o ejecute recursos publicos, bienes del Estado, ©
actos de la administracién publica en general, que esta obligado a proporcionar la informacién publica
que se le sclicite. Fuente: Decreto nimero 57-2008 del Congreso de la Reptblica de Guatemala,
Ley de Acceso a la Informacion Publica, Art. 6.

4.1.ACRONIMOS

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

1 COPRET Comisién Presidencial de Transparencia y Gobierno Elecironico

2 DS Despacho Superior

3 MNP Manual de Normas y Procedimientos

4 PDH Procuraduria de los Derechos Humanos

5 PGN Procuraduria General de la Nacion

5 SECAI IEz‘acr‘etaria Ejecutiva de la Comisién de Acceso a Informacion
Gblica

7 SG Secretaria General

8 SO Sujeto Obligado

9 1P Informacién Publica

5. BASE LEGAL

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

ENTIDAD | -

Asgr::;%iuﬁiﬁt?al e Constitucion Politica de la Repuiblica de Guatemaia
e Decreto 512, Ley Orgéanica del Ministeric Publico
e Decreto 2-89, Ley del Organismo Judicial.
o Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacion Publica.
¢ Decreto 54-86, Ley de Comisién de los Derechos
Congreso de la Humanos del Congreso de la Replblica y del Procurador
Republica de Guatemala de los Derechos Humanos.

e Decreto 119-96, Ley de lo Coniencioso Administrativo.
e Decreto 17-73, Cédigo Penal.
Decreto 101-97, Ley Orgénica del Presupuesto.

é\ Contraloria General de e Acuerdo A-039-2023. Normas Generales y Técnicas de
Z \ Cuentas Control Interno Gubernamental.

%
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Procuraduria General de ia Capacitacion.

= Acuerdo 025-2017. Organigrama Funcional de la
Procuraduria General de la Nacion.

° A%uerdo 26-2017, Reglamento Orgénico Interno de la
PGN.

e Acuerdo 063-2018, Reconocimiento de |z Unidad de
Informacién Publica como unidad independiente.

e Acuerdo 59-2019 Misién, Vision, Principios y Valores de
la Procuraduria General de la Nacion.

e Acuerdo 59-2020, Politica de Actividades de

Nacién o Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.

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

o Acuerdo 20-2022, Cédigo de Etica de la Procuraduria
General de la Nacidn.

o Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.

e Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacién, manejo y
salvaguarda de informacién.

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

6.

6.1.

OBJETIVO DEL MANUAL

OBJETIVO GENERAL

Describir de forma sistemaética las normas y procedimientos que se llevan a cabo en Informacidn

Plblica,

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. Describir la secuencia logica de las tareas asignadas al personal para evitar la duplicidad de
tareas y/o sobrecarga labaral.
b. Proporcionar una herramienta para consulta e induccion del personal de Informacion Pablica.
¢. Definir las responsabilidades del personal que labora en Informacion Publica.
7. GENERALIDADES DEL MANUAL
a. Elpresente Manual del Normas y Procedimientos, presenta una descripcién de las normas,
procesos y procedimientos de Informacién Publica de la Procuraduria General de la Nacién.
b. Las politicas, normas, procedimientos y deméas aspectos referidos en el presente manual,
corresponden a la aplicacién del Decreto Legislativo 57-2008, Ley de Acceso a la
Informacién 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 socializacion
con el personal de la dependencia. De conformidad con el articulo 10 de ia Ley de acceso
a la informacion publica, se realizara la publicacion en el sitio web oficial de la PGN.
VERSION: ACTUALIZACI”ON ;
FECHA 2211212023 e o




m MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE DE USO
: INFORMACION PUBLICA INTERNO

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

a. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de Informacion
Plblica, revisado por el Encargado de Informacién Plblica; entra en vigencia con la
aprobacion del Procurador General de la Nacién, 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
Informacion Publica, razonando sus causas, o por instrucciones del Despacho Superior.

9. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

a. Las politicas, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el
presente manual deben ser aplicadas por el personal de Informacion Publica en el
desempefio de sus actividades.

b. Elcontenido del presente documento, es aplicable a todos el personal de la Procuraduria
General de la Nacion de la Replblica de Guatemala en su sede central y delegaciones,
cuando la informacién requerida involucre a cada drea 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 debera ser sometida a revisién y/o enmienda en el momento gue sea
identificada.

10. POLITICAS Y/O NORMAS

a. Fortalecimiento de la imagen institucional en cumplimiento con el derecho de peticion por
medio del libre acceso a informacion publica.

b. Fortalecimiento y garantia de la transparencia en las acciones que realiza el Procurador
General de la Nacién, en cumplimiento a su mandato, brindando g la poblacién e
instituciones estatales la informacidn disponible que requieran, de acuerdo con, lo que refiere
la Ley de Acceso a lz Informacién Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica
de Guatemala.

c. Fortalecimiento de la informacién publica en el portal web de la Procuraduria General de la
Nacién, fomentando la cultura de transparencia.
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11. RESPONSABILIDADES

Encargado de Informacién Pablica

a. Dirigir y coordinar acciones para que los Enlaces Titulares de las distintas dependencias
respondan oportunamente las solicitudes de acceso a informacion publica requeridas.

b. Recibir de forma verbal, escrita, telefénica o digital las solicitudes de acceso a informacion
publica hechas por personas individuales o juridicas a la Institucién.

c. Llevar registro y control de las solicitudes de acceso a informacién publica requeridas,
verificando su seguimiento y las fechas de entrega de las mismas.

d. Tener registro de los Enlaces Titulares y Suplentes de dependencia de la Procuraduria
General de la Nacion.

e. Recibiry tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica y orientar a los interesadoes
para completar la solicitud de acceso a informacion publica.

£ Analizar las solicitudes de acceso a informacion publica recibidas, para evitar la violacion a
las disposiciones legales vigentes.

g. Recibir la informacién fisica y electrénica remitida por los enlaces de las dependencias de la
PGN para dar respuesta a las solicitudes de acceso a informacion piblica.

h. Elaborar resolucién administrativa dando respuesta a los requerimientos realizados,
razonando la entrega o no entrega de la informacién solicitada con fundamento legal,
notificando a los interesados &l contenido de la misma.

i. Registrar las solicitudes de acceso a informacién publica en lz plataforma de la Secretaria
Ejecutiva de la Comisién de Acceso a la Informacién Pulblica de la Procuraduria de Derechos
Humanos.

j. Archivar las solicitudes de acceso a informacién publica recibidas.

k. Rendir informes preliminares y definitivos a la Procuraduria de Derechos Humanos, en
cumplimiento con la Ley de Acceso a Informacion Plblica, entregando copia a Despacho
Superior para su conocimiento.

I Publicar la informacién publica de oficio en los términos y tiempos establecidos por la Ley de
Acceso a la Informacién Publica y otras leyes aplicables.

m. 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.

n. Atender las solicitudes de informacién publicas dentro del plazo establecido en la Ley de
Acceso a la Informacién Plblica.

o. Realizar acciones de seguimiento a la capacitacién y actualizacion del personal de la PGN,
en materia de acceso a informacion publica y derecho a la proteccién de los datos personales
de los particulares.

p. Elaborary enviar informes mensuales a Despacho Superior, sobre el estado de las solicitudes
de acceso a informacién publica institucional.

g. Las demas actividades que indique el Procurador General de la Nacion.

gggﬁﬁ N:ﬁ(@gﬁ;&mmm PAGINA 10 DE 28
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Profesional

a. Apoyar en el ingreso de informacién de datos de la Procuraduria General de |a Nacion.

b. Asegurar el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Plblica, con base en los
principios y procedimientos establecidos en la misma, para el desempefio de sus funciones.

¢. Evaluar y recomendar a los Directores, Jefes y Delegados, los mecanismos de registros y
seguimiento necesarios para cumplir con los plazos determinados para la entrega de
informacion solicitada.

d. Localizar y entregar informacion publica solicitada por los interesados ¢ notificar
justificadamente la negativa de la informacion.

e. Expedir copia simple o certificada de la informacion pablica solicitada, siempre que se
encuentre en lcs archivos de la Procuraduria General de la Nacién.

f. Actualizar mensualmente la informacién publica de oficio publicada en la pagina web oficial
de la Procuraduria General de la Nacion.

g. Realizar estudios y proponer normas tendientes a mejorar los procedimientos de acceso a la
informacion publica.

h. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el Jefe.

Técnico

a. Apoye 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 publica solicitada por los interesados o notificar
justificadamente ia negativa de la informacion.

c. Expedir copia simple o certificada de la informacion publica solicitada, siempre que se
encuentre en los archivos de la Procuraduria General de la Nacion.

d. Apoyar en la actualizacion mensual la informacién piblica de oficio publicada en la pagina
web oficial de la Procuraduria General de la Nacion.

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

f.  Brindar seguimiento a las solicitudes de acceso a informacion publica, requeridas por los
solicitantes de la PGN.

g. Todas aguellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por &l Jefe.

Enlace Titular de Informacién Piblica:

a. Analizar y responder mediante oficio firmado y sellado por el Jefe de su area de trabajo, los
requerimientos de informacidn publica realizados por los solicitantes, cuando corresponda a
su area de trabajo.

b. Entregaren un plazo méximo de cinco dias habiles, la informacién requerida por el Encargado
de Informacion Publica, en relacion con, las solicitudes de acceso a informacién plblica
requeridas por los sclicitantes de la PGN.

. c. Garantizar que la informacién trasiadada al Encargado de Informacién Plblica goce de
},»-;;\;);"ENE % certeza juridica, mediante el visto bueno de la jefatura del area en especifico.
B <“§, \ d. Llevar control interno de los oficios mediante los cuales se dio respuesta a solicitudes de
§ e 7{—;;3 ; acceso a informacion publica de su respectiva area de trabajo.
2 TeEn=raL S
o =
% w7




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

DE UsO

INFORMACION PUBLICA INTERNO

12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD, GESTION INTERNA Y ENTREGA DE
INFORMACION PUBLICA

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Encargado de
Informacién Pablica

Recibe solicitud de informacién publica en cualguiera de las siguientes
modalidades:

e \erbal o via telefénica, para lo cual, ingresa los datos en el

formulario de acceso de informacion plblica (ver Anexo 1).

e Escrita o via electrénica.
Asigna correlativo a la solicitud y envia al Enlace Titular o suplente de
Informacién Publica de la dependencia correspondiente.
Nota: En caso de que la informacion se encuentre en una Delegacion 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 Pablica,
continua en la actividad 2.

Enlace Titular o
Suplente de
Informacién Piiblica

Recibe y analiza ;se debe solicitar aclaracion y/o ampliacién?

a. Si, lasolicitud es ambigua, en un plazo de 2 dias habiles, requiere
aclaracién y/o ampliacién mediante oficio o correo electronico.
Continta en la actividad 3.

b. No, en un plazo que no exceda de 5 dias, elabora respuesta,
requiere visto bueno del jefe de la dependencia y envia al
Encargado de Informacién Publica. Continta en la actividad 8.

Encargado de
informacién Piblica

Recibe y requiere al solicitante de informacién publica, mediante correc o
via electrénica, la aclaracién y/o ampliacion.

Solicitante de
Informacién Piablica

Responde la aclaracion y/o ampliacion.

Nota: Si en el plazo de 10 dias establecido por la Ley de Acceso a la informacion Publica,
el solicitante no contesta la aclaracién yle ampliacidn se da la negativa por falta de
aclaracion.

Encargado de
Informacién Publica

Recibe informacién del solicitante y envia al Enlace Titular o Suplente de
informacién publica. Regresa a la actividad 2.

Encargado de
Informacién Piiblica

Recibe la informacion del Enlace titular o suplente de informacién publica.

Encargado de
Informacidén Pablica

Elabora resolucién por medio de la cual se entrega de forma total, parcial
o no se entrega la informacion requerida por el solicitante y registra la
misma en la plataforma de la SECAI de la PDH (Véase procedimiento
ndmero 12.4 de registro de solicitud de acceso a informacion publica en
la plataforma de la SECAL).

8

Encargado de
Informacién Piblica

Notifica por medio de cédula de notificacién o via electronica al solicitante
la resolucién administrativa.

10

Encargado de

 Informacion Pdblica

Archiva el expediente administrativo de solicitud de acceso a informacion
publica en el archivador del afio correspondiente.

Fin del procedimiento.

Observaciones:

Para cumplir con los plazes establecidos en la Ley de Acceso a la Informacién Publica, los enlaces de informacion

pliblica de |as dependencias institucionales deben dar respuesta a las solicitudes en un plazo de 5 dias hébiles.

e Para requerir aclaracion y/o ampliacién en un plazo de 2 dias habiles.

e Cuando el enlace titular o suplente determine negativa de informacién, se deberd entregar la respuesta a
Informacién Publica en el plazo de los cinco dias héabiles.

o  Las respuestas deben contener el visto bueno del jefe de la dependencia institucional correspondiente.

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 22/12/2028
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PROCEDIMIENTC DE SOLICITUD, GESTIGN INTERNA Y ENTREGA DEINFORMACION PUBLICA

Encargado de informacién Piblica

Solicitante de informackn Publica

Enlace Titular o Suplante de Informacién Pabiica

Raeclbe sclicitud de

plblica.

Asigna carslativoy
envia

R TN
Recibe y requlere al
solicitante de

e
Requiare aclaraclén yfo
smplizcién mediante

informacidn plbiica, la
acharacitnylo
ampliacién

P SRS NS I
|
|

Recibe Informadén del
sollcitants ¥ envia al

da la
yio ampliogén

Enlace Tiwlaro
‘Suplente da informaaién
plblica

oficio o cormea
alactrénico

Eiabola faspuesia,
requiere visto buena def
jafe de'la depondencia y|

= Recibe y enallzs

Se del
solicitat
aclaracidnylo
\m{w

Elabora y registre la
mizmaan la plataforma
de la SECAlda l2 POH

4
Natifca par medic de
cédula de nolilicacién o
via elestrénica al
solleitanta fu resalucidn
adminintratva

{ Archiva el expediente

i administratvo da

| solicihud go aceeso s

| informaclén publica en

| el archivadar del-afio
corraapondiante

envia aljefe dela
Unidad de Informadén
Piblies

Observaciones:
Para curnplir con los plazos establecidos en la Ley de Acceso a la Informacién Publica, los enlaces de informacion

publica de las dependencias institucionales deben dar respuesta a las solicitudes en un plazo de 5 dias habiles.
Para requerir aclaracién y/o ampliacion en un plazo de 2 dias héabiles.

s  Cuando el enlace titular o suplente determine negativa de informacidn, se debera entregar la respuesta a

Informacién Pdblica en el plazo de los cinco dias habiles.
Las respuestas deben contener el visto bueno del jefe de la dependencia institucional correspondiente.

KIERSION: ACTUALIZACION
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

DE USO

INFORMACION PUBLICA INTERNO

12.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PRORROGA DEL TIEMPO DE RESPUESTA, DE LA
SOLICITUD GESTION INTERNA Y ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Enlace fitular o Recibe y analiza la sgl’lcrtud de informacion pub1|.ca, date_rml_n’a que
1 sublents do el volumen y extensién de la respuesta, amerita ampliacion del
Inform:cién Publica tiempo para responder. Requiere prérroga mediante correo
electrénico u oficio dirigido a Informacion Publica.
2 Encargado de Recibe correo u oficio del Enlace titular o suplente de informacion
Informacién Pablica | pdblica.
Encaitas de Notifica al solicitante, mediante correo electrénico o via telefénica,
3 Enformac?én Biblica de la prérroga del tiempo de respuesta conforme al articulo 43 de
la Ley de Acceso a la Informacién Publica.
En un plazo de cinco dias habiles més, después de la notificacion
Enlace titular o de la prérroga al solicitante, elabora y envia respuesta al
4 suplente de Encargadoe de Informacién Publica,
Informacién Publica ) ) .
Nota: Las respuestas deben contener el visto bueno del jefe de la dependencia
institucional correspondiente.
5 Encargado de Recibe informacion del Enlace titular o suplente de informacion
Informacion Publica | publica.
Elabora resolucion por medio de la cual se entrega de forma total
Encaraado de o parcial de la informacién requerida por el solicitante y registra la
6 s c% n Pablica misma en la plataforma de la SECAl de la PDH (Véase
irotiRs : procedimiento nimero 12.4 de registro de solicitud de acceso a
informacién publica en la plataforma de la SECAI).
- Encargado de Notifica por medio de cédula de notificacion o via elecirénica al
Informacién Pablica | solicitante la resolucién administrativa.
Encargado de Archiva el expediente administrative de solicitud de acceso a
8 Informacién Pablica | informacién publica en el archivador del afio correspondiente.
- Fin del procedimiento.
Observaciones:

s A partir del quinto dia de recibida la solicitud, derivado del volumen y extension de la respuesta se deberé solicitar
préroga, la cual, se podra ampliar hasta por diez dias mas.

e  Solamente se podré solicitar prmroga cuando la solicitud sea con lugar o parcialmente con lugar.

e Cuando se determine negativa de informacién, se debera entregar fa respuesta a Informacion Publica en el plazo

de los cinco dias habiles.

FECHA: 22/12/2023
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PRORROGA DEL TIEMPO DE
RESPUESTA DE LA SOLICITUD, GESTION INTERNA Y ENTREGA DE INFORMACION

PUBLICA

TO DE PROF A, DEL TIEMPO OC RESPULCSTA, DE LA SOLICITUD GESTION INTERNA Y
ENTREGA DE INFORMAGION PUBLICA

Eniace tiular o suplente de Informacién Pdblica

Eneargade de informacién Plbiloa

"~
Inicio

Recibe y znuiizo la soliciud da
Informacién piblica, delermina que
ol voluman y extonsion de la

amenta dal

Raclbe carros u oficks del Enlaco

tlormpo puse roapondar. Roquiera
prérroga modianto carreo
cledrénica u aficio dingido a Ia
Unided de Informacion Piblies

mads, despuds do la notificaclon do
la al siabom y

En un plazo de cinco dizs habiles |

titukar o'suplonie do informaedian
biica

Netlfles al soliciiante, medionta
carroo oloctronlco.o Va lolafénica, de

onvia rospucsia al Jefo dela
Unidad da Informacian Pablica

ia dot tiampa darosp
conformo al anleuio 43 dala Loy do
Accozo 2 la informacion Pablica

Realbo in doi Enlace Thuiar
o suplente do Infermacidn plblica

Elabora rosolucién por modic do f
ia cunl 0 ontrogy do Torma total |
© parclal do I Informacién |
requorida por ¢l salicifanta y
rogistra la mlsma on la {
platatorma de le SECAIde la |
PoH

: :

Natificn pormadio da chduln da
nollifcaciin o via clecirénice ol
solicilanic (s rosolucidn
wdministratva

!

Archiva el expedionte administrative

de goliciiud de accovo a In!bn'mmieni
pdbiica on of archivador dol afio

corroapondlenic 1

Observaciones:
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A partir del quinto dia de recibida la solicitud, derivado del volumen y extensién de la respuesta se debera solicitar

prérroga, la cual, se podrd ampliar hasta por diez dias més.

Solamente se podra solicitar prorroga cuando la solicitud sea con lugar o parciaimente con lugar.

Cuando se determine negaliva de informacion, se deberz entregar la respuesta a Informacién Plblica en el plazo
de los cinco dias habiles.
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INFORMACION PUBLICA INTERNO

123 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD, MEDIANTE DELEGACIONES
REGIONALES DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION, GESTION INTERNA Y
ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

NOM.| RESPONSABLE

'DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

1 Delegacién Regional

Recibe solicitud de informacién publica en cualquiera de las
siguientes modalidades:
o \erbal o via telefonica, para lo cual, ingresa los datos en
el formulario de acceso de informacién publica, (ver
Anexo 1}.
e Escrita o via electronica.
Remite electrénicamente y de manera inmediata, la solicitud a
Informacion Publica.

Nota: El plazo legal de 10 dias hébiles inicia desde el momento que se recibe la
solicitud en la Delegacidn Regional.

Encargado de

Recibe, asigna correlativo a Ia solicitud, revisa y determina: 4la
informacién se encuentra en una Delegacién Regional?

a. Si, requiere la informacién a la Direccién General de
Delegaciones Regionales mediante correo electronico.
Continda en la actividad 3.

b. No, envia al Enlace titular o suplente de Informacién
Piblica de la dependencia de sede central
correspondiente. Ver procedimiento 12.1 Solicitud,
Gestién Interna y Entrega de Informacion Pdblica.
Contintia en la actividad 9

Recibe y requiere mediante correo electrénico, la informacién
plblica solicitada, a fa Delegacion Regional correspondiente.

Recibe, analiza y elabora respuesta

Nota: La Delegacién Regional podra aplicar, cuandc corresponda, [os
procedimientos 12.1 Solicitud, Gestién Intema y Entrega de Informacién Piblica
y 12.2 Prérroga de Tiempo de Respuesia de la Solicitud Gestion Interna y Enirega
de Informacién Publica.

Informacion Publica dard seguimiento a la Delegacion Regional a través del
enlace titular o suplente de informacion publica de la Direccion General de
Delegaciones Regionales.

Remite con oficio, la respuesta a la Direccién General de
Delegaciones Regionales.

Recibe v traslada la respuesta a Informacion Publica.

Recibe la respuesta de la Direccién General de la Delegaciones
Regionales de manera fisica o electrénica.

2 informacién Publica
Direccién General
3 de Delegaciones
Regionales
4 Delegacién Regional
5 Delegacion Regional
Direccion General
6 de Delegaciones
Regionales
- Encargado de
Informacién Puablica
8 Encargado de

informacién Plblica

Elabora resolucion por medio de la cual se entrega de forma total,
parcial o no se entrega la informacion requerida por el solicitante
y registra la misma en la plataforma de la SECAI de la PDH
(Véase procedimiento nimero 12.4 de registro de solicitud de
acceso a informacion plblica en la plataforma de la SECAI).

VERSION: ACTUALIZACION
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Envia la resoluciéon administrativa a la Delegacion Regional
8 Encargado de donde se originé la solicitud para que ésta notifique al solicitante.
Informacién Piblica . .
Nota: En caso de que el solicitante proporcione un correo electrénico, Ia
notificacidn la realizara el Encargado de Informacion Plblica.
10 Delegacién Regional Ref:nbe, .r‘wotaflca al so![c:;tan'te._ y envia copia de la cédula de
notificacién a Informacién Plblica.
Encargado de Recibe, arc[?wa el g?cpedltan’fe a'dmlmstratl\ro‘de solicitud E!e
11 R acceso a informacién publica en el archivador del afio
Informacion Pidblica .
correspondiente.
Fin del procedimiento.
8
=
=)
g
<
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD MEDIANTE
DELEGACIONES REGIONALES DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION,

GESTION INTERNA Y ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD, MEDIANTE DELEGACIONES REGIONALES DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION, GESTION INTERNA

¥ ENTREGA OE INFORMACION PUBLICA

Dlrecelén General de Delegaciones

Recibe, analiza y elabora

e —

informacién:
encuentra en un:>_«» i
acién Region, |

1 gnviaal Enface thutare
1 suplentz do Informadén
| pabilica de la dependencla
de sedecentral

| comespondiente (Ver
procedimiento 12.1)

Requlara la informacitn a
fa Dirseclén Genom! de

®

Delegacién Regional Encargade de Informacin Pdblica Reglonaies
Iniclo
| Recibe selicitud y romite
electrénicaments y de Reciba, asigna comelativo 2
manara 2 lasalicitud, revisa y
| sofictud ata Unidad de determina
]l Informacién Pdbliea

Recibe y requiere madiante
corteo electrnica, la
pdblica

Delegaciones Reglonales
corres elecrén

solicitada, a la Delegeciin
Raglonal éorraspondienta

raspuesa

l

Remite con ofcls, 18
respuesta a a Direccidn

Reclbe y rasiada la
o la Unidad de

Genaral de Dalagaciones
Reglonales

Elabora resolucitin,
registra la misma en fa

P de'ta SECAI
{Véase procedimienio |
némero 124 )

Reclbe, notfica 2l

Envia la rosalucitn

| solicitante, y anvin copia de administratva o 1o

. |a cddula de notificanién o 1 ot ién Reglonal para

| laUnidad de Informa&én que d¢sta notfiguaal

I Piblica solicitants

it i L NS s
> Reciva, archiva

Informacién Poblica
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12.4 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE SOLICITUD DE ACCESQO A
INFORMACION PUBLICA EN LA PLATAFORMA DE LA SECAI

NUM. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Encargado de Solicita por Unica vez a la SECAI de la PDH Ia asignacion de
informacién Pablica | usuario y contrasefia para accese a la plataforma de SECAI (ver
Anexo 2).
2 Recibe la solicitud y asigna usuario y contrasefia al Encargado
SECAI e
de Informacién Publica. _
Ingresa a la plataforma de la SECAI, selecciona el pericdo del
3 Infiﬁ:;%idg L‘:ibelica ejercicio ﬁggal v[ge_nte e ingresa datos de solicitudes de acceso
a informacién publica.
4 Encargado de Genera comprobante de registro de solicitudes de acceso a
Informacién Pablica | informacién plblica, imprime y archiva.
Fin del procedimiento.

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE SOLICITUD DE
ACCESO A INFORMACION PUBLICA EN LA PLATAFORMA DE LA SECAI

PROCEDIMIENTC

PUBUCAEN LA PLATAFORMA DE LA SECA!

DE REGISTRO DE SOLIOTUD DE ACCESO AINFORMACION

Encargado de Informacidn

pablica SeeAl

Solicita a la SECAI
porUnicavez,
asignacién de

contrasena

Recibe la solieitud y
asigna usuarioy
contrasefia

v

usuarioy

Ingresa datos de las
solicitudesa la g
plataformade la

SECAIL

b4

oy
i
3
bl
4
-
NINY

Genera comprobante
deregistro, imprime
yarchiva
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12.5 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA DE
OFICIO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL

NUM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Encargado de
Informacién Piiblica

En los primeros tres dias habiles de cada mes, solicita por
medio de oficio al Enlace Titular o Suplente de Informacién
Puiblica, la informacidn respectiva de su area de trabajo para su
publicacién en el portal web institucional.

Enface Titular o
suplente de
Informacién Piblica

En un plazo de siete dias hébiles entrega al Encargado de
Informacién Plblica la informacion correspondiente de su area
de trabajo, relacionada a la informacién publica def mes anterior
para su respectiva publicacion en el portal web institucional.

Encargado de
Informacion Piblica

Recibe la informacién remitida per el Enlace Titular de
informacién Plblica y en un méaximo de diez dias posteriores a
la recepcién de la informacion, procede a la publicacidn en el
portal web institucional.

Encargado de
Informacién Publica

Archiva en fisico lo publicado en el porial web institucional.

Fin del procedimiento.

Observacién: Derivado de la revisién que realiza la Procuraduria de Derechos Humanos, como ente
rector en materia de informacion plblica, en caso de existir observaciones en la publicacion de
informacién publica de oficio, el Encargado de Informacién Publica remite las mismas al Enlace
Titular de Informacidn Puiblica para su correccién y posterior publicacién.
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION, DE INFORMACION
PUBLICA DE OFICIO, EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL

EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO

su publicacién

Recibe la informacidn
yenun maxmo de
diez dias posteriores

Encargado de Informaddn Enlace Titular de Informacion
Piblica Piblica
lnia;c__/ ]
v
Solicita con oficio 2l Enlos 7 dias
Enlace Titular de (P, posteriores entrege
la informacidn de su P la informacion
drea de trabajo para

requerida para su
publicacion

alarecepddn,
procedeala
publicacién

h 4

Archiva en fisico lo
publicado en el
portalweb
institucional

Fin

Observacion: Derivado de la revisién que realiza la Procuraduria de Derechos Humanos, como ente
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12.6 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y EN\[iO, DE INFORME PRELIMINAR
Y ANUAL DE SOLICITUDES, DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA A LA PDH

NOM.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Encargado de
Informacién Puablica

Recibe de la PDH las fechas para envio de informe
preliminar o anual, segtin corresponda.

Encargado de
Informacién Publica

Registra en la plataforma de la SECA! de la PDH las
solicitudes de informacidon publica correspondiente al
periodo a informar.

Encargado de
Informacién Publica

Envia a la PDH de forma fisica y electrénica el comprobante
que genera la plataforma de la SECAI, correspondiente al
informe preliminar o anual.

Encargado de
Informacién Pablica

Envia a Despacho Superior con copia a Secretaria General
de la PGN, oficio para informar sobre el cumplimienio de
entrega de informe preliminar o anual de solicitudes de
acceso a informacién ptblica.

Técnico

Archiva copia de recepcion de los oficios respectivos.

Fin del procedimienfo.
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INFORME PRELIMINAR Y ANUAL DE SOLICITUDES DE ACCESO A INFORMACION
PUBLICA A LA PDH

PROGEDIMIENTO DE ELABORACION Y ENVIO, DE INFORME PRELIMINAR Y ANUAL DE SOLICITUDES, DE
ACCESO A INFORMACION PUBLICA A LA PDH

Encargado de Informacién Pablica Téecnico

Ll'_)
Inicio

Recibe dela PDH las
fechas para envio de
informie preliminar o anual,
segin correspenda

I

Regislrs @n la plataforma
de la SECAldela PDH las |
‘solicitudes de Informacién |
puiblica corespondiente al
periodo a informar

Envia a la PDH de forma
fisica y electrénica el
comgrobante que genera
la plataferma de la SECAI,

correspondiente alinforme
preliminar o anual

Envia oficic a DS con
copia a Secretaria General
para informar sobre el Archiva copia de

de informe preliminaro respectivos
anual de solicitudes de
acceso alP

cumplimiente de entrega pcidn de los oficios

¥

( wee )
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12.7 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DEL RECURSO DE REVISION A LA RESOLUCION
ADMINISTRATIVA DE LA SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA

NUM. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
1 Encargado de Notifica por medio de cédula de notificacién o via digital al
Informacidén Pblica solicitante la resolucion administrativa.
Dentro de los quince dias habiles siguientes de la
Solicitante o notificacion de la resolucién, interpone recurso de revision
2 Representante Legal del | ante el Procurador General de la Nacidn, por cualquiera de
requirente los motivos indicados en los articulos 54 y 55 de la Ley de
Acceso a Informacion Publica, Decreto Legislativo 57-2008.
3 Procurador General de | Recibe el recurso de revision interpuesto, por el solicitante
la Nacion o representante legal del requirente.
» Procurador General de | Requiere a Informacién Plblica los antecedentes del
la Nacién recurso de revisién, de manera inmediata.
Requiere por medio de oficio o correo electronice a la
5 Encargado de dependencia institucional correspondiente un informe
Informacién Puablica circunsianciado sobre las actuaciones, de manera
inmediata.
y Recibe oficio o correo electrénico donde se solicita las
Dependencia . ; . i :
6 Institucional gctuamoges y _rgmste el mforme.mrcur_;stanmado con la
informacion solicitada, de manera inmediata.
Encargads de Recibe informe _circun§tanciado de la dependencia
7 TN e o institucional y remite el mismo al Procurador General de la
Informacién Publica s
Nacion.
Recibe el informe circunstanciado sobre la informacion del
recurso de revisién interpuesto v en los siguientes cinco
dias hébiles procede a resolver en definitiva en cualquiera
de los sentidos indicados en el articulo £9 de la Ley de
g Procurador General de | ».coq0 2 Informacién Publica, Decreto Legislativo 57-2008.
Ia Naclen s Confirma la resolucién emitida por el Encargado de
Informacion Plblica.
e Revoca o modifica la resolucién emitida por el
Encargado de Informacion Publica.
5 Secretaria General Elabo::a formato de resolucién y traslada a Despacho
Superior.
Procurador General de | Emite resolucion del recurso de revisién y traslada a
10 la Nacién Secretaria General para su firma.
11 T — ggfrfenda firma y remite copia certificada a Informacién
ublica.
' Encargado de Recibe la copia certificada de la resolucién del recurso de
12 Informacidén Publica revisién emitida por el Procurador General de la Nacién.
Encargado de Notifica e! contenido de la resolucidn administrativa al
13 Informacién Piblica solicitante™®.
14 Encarg'ado d = Archiva en definitiva las actuaciones.
Informacioén Piiblica
Fin del procedimiento.

*Observacién agotado el procedimiento de revision se tendra por concluida la fase administrativa
pudiendo el solicitante interpener la accién constitucional de amparo respectiva.
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13.ANEXO
ANEXO 1. FORMULARIO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

SOLICITUD No. [ ]
(uso de la Institucién)
FECHA [ ]
Procuraduria Generalde la Nacién
UNIDAD DE
INFORMACION PUBLICA
DATOS DEL SOLICITANTE
NOMBRES Y APELLIDOS | )
TeLéroNG | Jeman [ )

IDIOMAS QUE HABLA |

GENERO RANGO DE EDAD IDENTIDAD ETNICA

O Masculino O1sa17ates () 41250afos Q) Mestiza ()  Xinca

O Femenino (O 18220 afios (0 51 a 60 afios en adelante Q Garifwna() Otra
(O 31240af0s Q Maye

Indique =l medio per el cual desea recibir la informacién solicitada

O Viaelectrénica (O Enla Unidad de Informacién Piblica de la PGN

De forma clara y precisa indique Ia informacidén piblica que selicita

CONTACTO

Fimma: informacionpublica@p!

Unidad de Informacion Pablica
Teléfono 2414-8787 Ext. 2044 y 2048

an.gob.at

informacionpublicapgn2012@gmall.com

NOTA

De conformidad con el Aticulo 42 de la Ley de Acceso 2 fa Infermacion
Plbiica, el iempo de respuesta a la presente solicitud es de 10 pias
HABILES. Asimismo, el Articulo 15 de Ia cltada ley que “los interesados
tendran responsabliidad penal y civil por el mal manejo o difusidn de la
Informacién ptblica a Ia que lengen acceso de conformidad con ia ley de
demds aplicables”,
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INFORMACION PUBLICA

Pl e A Cona s o b

ANEXO 2. FORMULARIO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE PROCESOS
SUCESCRIOS

Procuradunia Generst da ta Nacién

SOLICITUD No. |

{use de la nstirucidng
FECHA |
UNIDAD DE
INFORMACION PUBLICA
DATOS DEL SCOLICITANTE [ J
TELEFONO [ ] E-MAIL {
IDIOMAS QUE HABLA | ]
GENERO RANGO DE EDAD IDENTIDAD ETNICA
O Masculino O 15217 afios O 41 a 50 afios O Mestiza
Femeninoc 018 a 30 afios (51 a60 enadelante Garifuna
O
(O 31 a 40 afios O Maya
O Xinka
O Otra

Indigue el medio por el cual desea recibir la informacién solicitada

O Vi electbnica (O Entabnidad de informacion Piblica defa PGN

SOLICITUD PROCESO SUCESORIC:

QTestamentario Afio del Proceso i J
Olntestado Nombre del Notario S — "I
O Judicial {

O Extrajudicial Causante [ i

De forma clara y precisa indigue la informacién publica que solicita:

Firma:
CONTACTO
Unidad de Informacion Piblica
Teléfono 24148727 ext. 2044 -2048

A rENE 7 NOTA
o Q‘:\‘b‘ﬂtN:PJf( 0 e iad seiein gt ” m:u-.nxu_h v b EPen g
¥ N T L
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ANEXO 3. SEGUIMIENTO A LA NOTIFICACION DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

SEGUIMIENTO ALANOTIFICAGION DE ACCGESO A LA INFORMAGION PUBLICA
UNIDAD DE INFORMAGION PUBLICA
PROCURADURIA GENERAL DE LANACION

Se hace constar que se tuve comunicacién al (los) niimero(s),

£n las siguientes fechas para notificar el contenido de la resolucién de mérito

NUM.

FECHA

ESTADO

SEGUIMIENTO

[ E-R (] (S ] B

ANEXO 4. PLATAFORMA DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION DE ACCESO A
INFORMACION PUBLICA DE LA PROCURADURIA DE DERECHOS HUMANOS

IMAGEN 1. INGRESO DE USUARIO Y CONTRASENA A LA PLATAFORMA DE LA SECAI

SECAI

o,

B

B - -
"4 PROCURADOR DE LG5

ool DERECHOS HUMANGS
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IMAGEN II. PAGINA PRINCIPAL DE PLATAFORMA DE LA SECAI

o SECAI SECRETARIA EJECUITVA DE LA COMISION
DEACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

R
IHANE

2 g
Biervanido Juar Altatto Garzona Leal
Bienvenido al Sistema para presentar el INFORME ANUAL » Art. 48 del Decreto 57-2008 del Congreso de la Reptblica.
Institucidn: Procuradurie General de Ja Nacion
Bienvenido (5] & "2 platalorma virtual de Ia Inglilucidn del Procurader de los Davachos Humanes.
Atravds de esta haraniunts, 1a nsiiucida que tg BStBnd Canmio. Himenta a Iodos los requisiing qua estabiece o articuls 40 de 1 Loy de Acceso 8 la Informacidn Pibiica,

i tianes elgina duda sobre ol uso y apicacidn de la platafama, comunicate &: secal@pdh.org.gt donde g {5
S expetimenta gl fz eplicacian, icala 8, sopurte_sip@pdh.org.gt
En nomibra dal Procurador de los D Autondad Regy i, gtadecannos W Gal conipomiso y valuntad para consiniir por @sle media la nacidn que tedes fre,

VIVA GUATEMALATI
-
PROCIAADOR 9E 18

e “DERECHISHAAIES

Copyrizit & POH-GUATENALA
IMAGEN lll. PERIODO A TRABAJAR (INFORME PRELIMINAR O ANUAL)

9 v T SECRETARfA EJECUTIVA DE LA COMISION
PROCURADOR DF 105 TIIVE ’
~* A mus SECAT D accEso A La INFORMACION PUBLICA
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EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL EN FUNCIONES DE LA PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION.

CERTIFICA:

Que las dieciséis fotocopias que anteceden a la presente, impresas en su lado anverso y
reverso, a excepcion de los folios uno y dieciséis los cuales se encuentran impresas en su
lado anverso, fueron reproducidas hoy en mi presencia de su original, las que revela
integramente el contenido del ACUERDO nimero CIENTO CUARENTA Y CINCO GUION
DOS MIL VEINTITRES (145-2023), de fecha veintisiete de diciembre de dos mil veintitrés,
Acuerdo que se encuentra en el archivo respectivo de la Secretaria General de la
Procuraduria General de |la Nacién, Para los usos legales correspondientes, numero,
firmo y sello las hojas que certifico y extiendo la presente‘en el reverso del folio
dieciséis, en la Ciudad de Guatemala, el veintiocho de diciembre de dos mil veintitrés.

Pr:curaduria General de la Nacion



