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Procuraduria Goneral do la Nacien

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
INFORMACION PUBLICA

1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de Informacidn Publica de la Procuraduria General de la
Nacion, fue distribuido de la siguiente manera:

NOMBRE DEL AREA RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO

No

Procurador (a) General de la

ks Copia certificada
Nacion

1 Despacho Superior

Secretaria General Secretario General Original

Direccién de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada

Responsable de Informacion

Publica Copia certificada

Informacion Puablica

Copia del original

ol A (WN

Auditoria Interna Auditor Interno

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de la
Nacion, y ha consignado un ejemplar original para su resguardo en la Secretaria General de esta
Procuraduria, copia certificada y copia del original de acuerdo con, la lista que antecede. Ademas, la
Direccion de Planificacion tendra la version electrénica en formato PDF, y junto con el area interesada

seran las Unicas que tendran la versién en formato Word para futuras modificaciones.
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3. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

PAGINA :
e REVISADA DESCRIPCION FECHA PERSONA
1 TODAS ORIGINAL 03/11/2017 | Responsable de Informacién Publica

4. INTRODUCCION

Informacion Publica es designada por el Procurador General de la Nacién como enlace entre las
distintas areas de trabajo que conforman la Institucién, 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 funcién a su mandato ejerce la Institucion. Dentro de sus
principales actividades, de conformidad con el Reglamento Organico, Acuerdo interno 26-2017 de
fecha 24 de febrero de 2017, se encuentran las siguientes:

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

2. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacion publica a su cargo.

3. Dar seguimiento a las solicitudes de informacion publica en la plataforma virtual para la
transparencia, asi como, con los enlaces institucionales.

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

Asimismo, la Ley de Acceso a Informacién Publica en su 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 publica.

2. Orientar a los interesados en la formulacién de solicitudes de informacién publica.

3. Proporcionar para su consulta la informacion 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 legislacion en la materia; y

6. Las demas obligaciones que sefale esta ley.
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5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Cuando los términos indicados figuren en el contenido del presente manual, tendran el significado
siguiente, de conformidad con el Decreto Legislativo 57-2008, Ley de Acceso a Informacion
Publica.

5.1 DEFINICIONES

Derecho de acceso a la informacidn publica: 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 Informacion Publica.

Enlace Titular de Informacién piblica: cada dependencia de la Procuraduria General de la
Nacion delega a una persona como enlace, para dar respuesta a las solicitudes de informacién
publica remitidas por el Responsable de Informacién Publica, a requerimiento de los usuarios.

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, correccidn, rectificacion o
actualizacion. Los datos impersonales no identificables, como aquellos de caracter demogréfico
recolectados para mantener estadisticas, no se sujetan al régimen de habeas data o proteccion de
datos personales.

Informacion confidencial: es la que se encuentra en poder de los sujetos obligados y que por
disposicion de la ley tenga acceso restringido; ademas, es la informacidn dada por las personas
bajo garantia de confidencialidad.

Informacion publica de oficio: es la que los sujetos obligados deben mantener actualizada y
disponible en todo momento para consulta de cualquier interesado; ademas, deber ser publicada
en el portal electrénico de la institucion.

Informacién puablica: es la que los sujetos obligados tienen en sus expedientes, reportes,
estudios, actas, resoluciones, oficios, correspondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares,
contratos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien, cualquier otro registro
que documente el ejercicio de las facultades o la actividad de los sujetos obligados y sus
servidores publicos, sin importar su fuente o fecha de elaboracion. Los documentos podran estar
en cualquier medio sea escrito, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico u holografico y
que no sea confidencial ni estar clasificado como temporalmente reservado.

Informacidn 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 Informacién Publica.

Responsable de Informacion Publica: el titular de cada sujeto obligado debe designar al servidor
publico, empleado u érgano interno que fungird como Unidad de Informacion, debiendo tener un
enlace en todas las oficinas o dependencias que el sujeto obligado tenga ubicadas a nivel
nacional.

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

ARCHIVO: DIRECCION DE PLANIFICACION/MANUAL DE NORMAS Y ULTIMA ACTUALIZACION: 03/11/2017 Péagina 7 de 26
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Prorroga: es la ampliacion del plazo para dar respuesta a la informacion solicitada, por diez dias
habiles adicionales a los diez dias para dar respuesta al interesado.

Recurso de revision: es el medio de impugnacién, por medio del cual el solicitante manifiesta su
inconformidad hacia la resolucion administrativa emitida por el Responsable de Informacion
Publica, el cual debe de ser resuelto por el Procurador General de la Nacion.

Resolucién administrativa: es el documento escrito y firmado por el Responsable de Informacion
Puablica mediante la 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, érgano, entidad, dependencia,
institucion y cualquier otro que maneje, administre o ejecute recursos publicos, bienes del Estado,
0 actos de la administracién publica en general, que esta obligado a proporcionar la informacion
publica que se le solicite.

6. ACRONIMOS

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

COPRET | Comisién Presidencial de | SG Secretaria General
Transparencia y Gobierno Electrénico
1B Informacién Publica SO Sujeto Obligado
MNP Manual de Normas y Procedimientos PDH Procuraduria de los Derechos
Humanos
PGN Procuraduria General de la Nacion SECAI Secretaria Ejecutiva de |la
Comisién de Acceso a
Informaciéon Publica
7. BASE LEGAL
La normativa que regula la informacién dentro de las instituciones del Estado, su seguimiento, los
controles internos y la rendicién de cuentas, tiene su base en el siguiente marco legal:
ENTIDAD DOCUMENTO DECRETO
Congreso de la Constitucion Politica de la Republica de |« Asamblea Nacional
Republica de Guatemala. Constituyente de 1986.
Guatemala Ley del Organismo Judicial. + Decreto 2-89.
Ley de Acceso a la Informacion Publica. ¢ Decreto 57-2008.
Ley de Comisién de los Derechos [ Decreto 54-86.
Humanos del Congreso de la Republica y |« Decreto 119-96.
del Procurador de los Derechos Humanos. |« Decreto 17-73.
Ley de lo Contencioso Administrativo. Decreto 101-97.
Cadigo Penal. e Acuerdo Gubernativo
Ley Organica del Presupuesto. 240-2013
Procuraduria Acuerdo 25-2017 * Organigrama PGN
General de la Acuerdo 26-2017 Reglamento Organico Interno O
Nacién PGN. @”‘;&0‘3%@
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8. NORMATIVA RELACIONADA
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala:

Articulo 28. Derecho de peticion. Los habitantes de la Republica de Guatemala tienen derecho a
dirigir, individual o colectivamente, peticiones a la autoridad, la que esté obligada a tramitarlas y debera
resolverlas conforme a la ley.

Articulo 29. Libre acceso a tribunales y dependencias del Estado. Toda persona tiene libre acceso a
los tribunales, dependencias y oficinas del Estado, para ejercer sus acciones y hacer valer sus
derechos de conformidad con la ley.

Articulo 30. Publicidad de los actos administrativos. Todos los actos de la administracion son publicos.
Los interesados tienen derecho a obtener, en cualquier tiempo, informes, copias, reproducciones y
certificaciones que soliciten y la exhibicién de los expedientes que deseen consultar, salvo que se trate
de asuntos militares o diplomaticos de seguridad nacional, o de datos suministrados por particulares
bajo garantia de confidencia.

Articulo 31. Acceso a archivos y registros estatales. Toda persona tiene el derecho de conocer lo que
de ella conste en archivos, fichas o cualquier otra forma de registros estatales, y la finalidad a que se
dedica esta informacion, asi como, a correccién, rectificacion y actualizacién. Quedan prohibidos los
registros y archivos de filiacion politica, excepto los propios de las autoridades electorales y de los
partidos politicos.

Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto nimero 119-96 del Congreso de la Reptblica de
Guatemala:

Articulo 1. Derecho de Peticion. Las peticiones que se dirijan a funcionarios o empleados de la
administracion publica, deberan ser resueltas y notificadas dentro del plazo de treinta dias, contados a
partir de la fecha en que haya concluido el procedimiento administrativo.

El 6rgano administrativo que reciba la peticién, al darle tramite debera sefalar las diligencias que se
realizaran para la formacion del expediente. Al realizarse la Ultima de ellas, las actuaciones estaran en
estado de resolver, para el efecto de lo ordenado en el parrafo precedente. Los drganos
administrativos deberan elaborar y mantener un listado de requisitos que los particulares deberan
cumplir en las solicitudes que les formulen.

Las peticiones que se planteen ante los 6rganos de la administracién publica se haran ante la
autoridad que tenga competencia para conocer y resolver. Cuando se hagan por escrito, la
dependencia anotara dia y hora de presentacion.

Articulo 2. Principios. Los expedientes administrativos deberan impulsarse de oficio, se formalizaran
por escrito, observandose el derecho de defensa y asegurando la celeridad, sencillez y eficacia del
tramite. La actuacién administrativa sera gratuita.
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Articulo 3. Forma. Las resoluciones administrativas seran emitidas por autoridad competente, con cita
de las normas legales o reglamentarias en que se fundamenta. Es prohibido tomar como resolucién los
dictamenes que haya emitido un drgano de asesoria técnica o legal.

Las resoluciones seran notificadas a los interesados personalmente citandolos para el efecto; o por
correo que certifique la recepcion de la cédula de notificacion. Para continuar el tramite debera constar,
fehacientemente, que el o los interesados fueron debidamente notificados con referencia expresa de
lugar, forma, dia y hora.

Articulo 4. Clases. Las resoluciones seran providencias de tramite y resoluciones de fondo. Estas
ultimas seran razonadas, atenderan el fondo del asunto y seran redactadas con claridad y precision.

Articulo 5. Archivo. Se archivaran aquellos expedientes o tramites en los que los administrados dejen
de accionar por mas de seis meses, siempre que el érgano administrativo haya agotado la actividad
que |le corresponde y lo haya notificado.

9. OBJETIVOS

Objetivos generales

a) Sistematizar las normas y los procedimientos de la informacion publica institucional.
b) Describir el proceso para gestionar y registrar las solicitudes de informacién publica que
realizan las personas individuales y juridicas a la Institucién.

Objetivos especificos

a) Describir los procedimientos establecidos para brindar asistencia técnica y asesoria en
materia de informacién publica.

b) Mantener actualizada la informacién publica de oficio en la Pagina Web de la Procuraduria
General de la Nacion.

c) Brindar asesoria, induccién y monitoreo a los enlaces Titulares y Suplentes de Informacién
Publica sobre el proceso de respuesta a solicitudes de informacion publica y al personal en
general de la Procuraduria General de la Nacion.

d) Describir el proceso de los informes preliminares y definitivos de solicitudes de acceso a
informacién publica institucional a la Procuraduria de Derechos Humanos.

10. GENERALIDADES

1. El Manual de Normas y Procedimientos de Informacion Publica, brinda una descripcion
del quehacer de esta area.

2. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente Manual,
se aplican para el cumplimiento adecuado a la Ley de Acceso a la Informacion Publica,
Decreto 57-2008 del Congreso de la Replblica de Guatemala.
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11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. Este documento fue discutido, aceptado y modificado por quienes intervinieron. Asimismo,
fue revisado por el Responsable de Informacién Publica contando con la aprobacién del
Procurador General de la Nacién.

2. 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.

3. Las modificaciones y revisiones podran ser requeridas por iniciativa del Despacho Superior
y el Responsable de Informacién Publica.

12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

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

. El contenido del presente documento, es aplicable a todos los empleados y
funcionarios de la Procuraduria General de la Nacion de la Republica de Guatemala
en su sede central y delegaciones, cuando la informacion requerida involucre a cada
area de trabajo de la Institucion.

13. POLITICAS GENERALES

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

= Fortalecimiento y garantia de la transparencia en las acciones que realiza el Procurador
General de la Nacién, en cumplimiento a su mandato, brindando a la poblacién e
instituciones de la sociedad civil la informacion disponible que requieran, de acuerdo con, lo
que refiere la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala.

» Fortalecimiento de la informacion publica en el portal web de la Procuraduria General de la
Nacion, fomentando la cultura de transparencia.

14. RESPONSABILIDADES

Responsable de Informacién Plblica

El Responsable de Informacion Publica de la Procuraduria General de la Nacion, tendra a su cargo
las siguientes responsabilidades:

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

2, Recibir de forma verbal, escrita, telefonica o digital las solicitudes de acceso a
informacién publica requeridas por personas individuales o juridicas a la Institucién.
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3. Llevar registro y control de las solicitudes de acceso a informaciéon publica
requeridas, verificando su seguimiento y las fechas de entrega de las mismas.

4, Tener registro de los Enlaces Titulares y Suplentes de cada area de trabajo de la
Procuraduria General de la Nacién.

8. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién publica y orientar a los
interesados para completar la solicitud de acceso a informacion publica.

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

e Recibir la informacién fisica y electronica remitida por los enlaces de las areas de
trabajo de la PGN para dar respuesta a las solicitudes de acceso a informacion
publica.

8. Elaborar resolucion administrativa dando respuesta a los requerimientos realizados,

razonando la entrega o no entrega de la informacién solicitada con fundamento legal,
notificando a los interesados el contenido de la misma.

9. Registrar las solicitudes de acceso a informacién publica en la plataforma de la
Secretaria Ejecutiva de la Comision de Acceso a la Informacién Publica de la
Procuraduria de Derechos Humanos.

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

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

12. Publicar la informacion publica de oficio en los términos y tiempos establecidos por la
Ley de Acceso a la Informacion Publica y otras leyes aplicables.

13 Coordinar con Secretaria General de la PGN, el cumplimiento de la entrega de las
resoluciones que, a solicitud del interesado, deban ser remitidas a una direccion
fisica dentro del territorio nacional.

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

15. Realizar acciones de seguimiento a la capacitacién y actualizacién a los funcionarios
y empleados de la PGN, en materia de acceso a informacion publica y derecho a la
proteccion de los datos personales de los particulares.

16. Elaborar y enviar informes mensuales a Despacho Superior, sobre el estado de las
solicitudes de acceso a informacion publica institucional.

17 Las demas actividades que indique el Procurador General de la Nacidn.
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Auxiliar

Recibir y archivar correspondencia que ingresa a Informacion Publica.

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

Apoyar en la recepcion de llamadas telefénicas referentes a solicitudes de acceso a
informacioén publica.

Llevar control interno de los plazos en cada solicitud de acceso a informacion publica, en
apoyo al Responsable de Informacion Publica.

Llevar control interno de las publicaciones de informacion publica de oficio en el portal
web institucional.

Enlace Titular de Informacion Publica: es la persona designada por el Director, Jefe o responsable
de cada area de trabajo de la Procuraduria General de la Nacion, para analizar cada solicitud de acceso
a informacion publica realizada a la Institucion.

1.

Analizar y responder mediante oficio los requerimientos de informacion publica realizados
por los solicitantes, cuando corresponda a su area de trabajo.

Entregar en un plazo maximo de cinco dias habiles, la informacién requerida por el
Responsable de Informacion Publica, en relaciéon con, las solicitudes de acceso a
informacion publica requeridas por los solicitantes a la PGN.

Garantizar que la informacion trasladada al Responsable de Informacién Publica goce de
certeza juridica, en relacién con, los requerimientos realizados por los solicitantes a la
PGN.

Llevar control interno de los oficios mediante los cuales se dio respuesta a solicitudes de
acceso a informacién plblica de su respectiva area de trabajo.

Enlace Suplente de Informacién Publica: es la persona designada por el Director, Jefe o responsable
de cada area de trabajo de la Procuraduria General de la Nacion, que sustituye al Enlace Titular de
Informacion Publica en caso de ausencia u otro motivo.
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15.DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

15.1 PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD, GESTION INTERNA Y ENTREGA DE INFORMACION
PUBLICA

1. Responsable de Informacién Publica: recibe solicitud verbal, escrita, telefénica o electrénica de
solicitudes de acceso a informacién publica, asigna un correlativo a la solicitud y envia la misma al
Enlace Titular de Informacion Publica del area de trabajo correspondiente de la PGN. En caso de
recibir solicitudes verbales y/o telefénicas se ingresa datos en el formulario de acceso de informacién
publica (Anexo 1).

2. Enlace Titular de Informacion Publica: recibe, analiza y responde en un plazo de cinco dias
habiles, la solicitud de acceso a informacion publica requerida por el solicitante y envia respuesta al
Responsable de Informacion Publica.

3. Responsable de Informacion Publica: recibe informacién del Enlace Titular de Informacién
Publica de manera fisica.

4. Responsable de Informacién Publica: elabora resolucién por medio de la cual se entrega (de
forma total o parcial) o no se entrega la informacién requerida por el solicitante y registra la misma en
la plataforma de la SECAI de la PDH (Véase procedimiento nimero 15.2 de registro de solicitud de
acceso a informacion publica en la plataforma de la SECAI).

5. Responsable de Informacién Publica: notifica por medio de cédula de notificacién o via digital al
solicitante la resolucion administrativa.

6. Responsable de Informacion Publica: archiva el expediente administrativo de solicitud de acceso
a informacién publica en el archivador - Leitz de Informacién Publica del afio correspondiente.

7. Fin del procedimiento.

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

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

Recibe solicitud verbal, escrita, telefénica o electrénica de
solicitudes de acceso a informacidn publica, asigna un correlativo
Responsable de a la solicitud y envia la misma al Enlace Titular de Informacién
Informacion Publica | Publica del 4rea de trabajo correspondiente de la PGN. En caso
de recibir solicitudes verbales y/o telefénicas se ingresa datos en
el formulario de acceso de informacién publica (Anexo 1).

Recibe, analiza y responde en un plazo de cinco dias habiles, la

2 Enlace titular de solicitud de acceso a informacién publica requerida por el
Informacion Pablica | solicitante y envia respuesta al Responsable de Informacion
Publica.
3 Recibe informacion del Enlace titular de informacion publica de
manera fisica.
Responsable de Elabora resolucion por medio de la cual se entrega (de forma total
4 | Informacién Publica | o 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 numero 15.2 de registro de solicitud de
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acceso a informacién publica en la plataforma de la SECAI).

5 Notifica por medio de cédula de notificacién o via digital al
solicitante la resoluciéon administrativa.

Archiva el expediente administrativo de solicitud de acceso a
6 informacién publica en el archivador - Leitz de Informacidn Publica
del afio correspondiente.

7 Fin del procedimiento

B) DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD, GESTION INTERNA Y
ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

PROCEDIMENTO DE SOLICITUD, GESTION INTERNA Y ENTREGA
DE INFORMACION PUBLICA

Responsable de Informacion Enlace titular de Informacion
Publica Publica

Recibe solicitud,
asigna correlativo y Recibe, analizay
envia al Enlace - responde en un
titular de i plazo de 5 dias
Informacién Pdblica habiles.
correspondiente.

Recibe informacién
de Enlace Titular de |
Informacién Publica

4
Elabora resolucion,
indicando si es total,
parcial o sin lugary
registrar la misma
en la plataforma de
la SECAI

r

Notifica fisicamente
o via electronica el
contenido de la
resolucion

Archiva el
expediente
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15.2 PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA
EN LA PLATAFORMA DE LA SECAI

1. Responsable de Informacién Publica: solicita por Unica vez a la SECAI de PDH la asignacion de
usuario y contrasefia para acceso a la plataforma de la SECAI (Anexo 2).

2. SECAI: recibe la solicitud y asigna usuario y contrasefia al Responsable de Informacion Publica.

3. Responsable de Informacidn Puablica: ingresa a la plataforma de la SECAI, selecciona el periodo
del ejercicio fiscal vigente e ingresa datos de solicitudes de acceso a informacién publica.

4. Responsable de Informacién Publica: genera comprobante de registro de solicitudes de acceso
a informacion publica, imprime y archiva.

5. Fin del procedimiento.

A) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION
PUBLICA EN LA PLATAFORMA DE LA SECAI

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Responsable de | Solicita por tnica vez a la SECAI de la PDH la asignacién de
Informacion Pablica | usuario y contrasefia para acceso a la plataforma de SECAI
(Anexo 2).
2 Recibe la solicitud y asigna usuario y contrasefia al
SECAI oo
Responsable de Informacién Publica.
3 Ingresa a la plataforma de la SECAI, selecciona el periodo del

ejercicio fiscal vigente e ingresa datos de solicitudes de acceso
a informacion publica.

a Responsable de

25 e roban i ici
hformacion Pibiica Genera comprobante de registro de solicitudes de acceso a

informacién publica, imprime y archiva.

4 Fin del procedimiento
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B) DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE SOLICITUD DE ACCESO A
INFORMACION PUBLICA EN LA PLATAFORMA DE LA SECAI

PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE SOLICITUD DE ACCESO AINFORMACION
PUBLICAEN LA PLATAFORMA DE LA SECAI

Responsable de Informacién
Publica

Inicio

SECAI

Solicita a la SECAI Recibe fa solicitud y

s gmacion de asigna usuarioy
usuario 2
Y 22 contrasefia
contrasefia

Ingresa datos de las
solicitudesa la
plataformade la |

SECAI

Y

Genera comprobante

deregistro, imprime
y archiva.

Fin

:
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15.3 PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO EN EL
PORTAL WEB INSTITUCIONAL

1. Responsable de Informacién Publica: en los primeros tres dias de cada mes, solicita por medio
de oficio al Enlace Titular de Informacién Publica, la informacién respectiva de su area de trabajo para
su publicacién en el portal web institucional.

2. Enlace Titular de Informacién Publica: en un plazo de siete dias habiles entrega al Responsable
de Informacion Publica la informacién correspondiente de su area de trabajo, relacionada a la
informacion publica del mes anterior para su respectiva publicacion en el portal web institucional.

3. Responsable de Informacién Publica: recibe la informacién remitida por el Enlace Titular de
Informacion Publica y en un maximo de diez dias posteriores a la recepcion de la informacion,
procede a la publicacién en el portal web institucional.

4. Responsable de Informacién Publica: archiva en fisico lo publicado en el portal web institucional.
5. Fin del procedimiento.

*Observacion: derivado de la revision que realiza la Procuraduria de Derechos Humanos, como ente
rector en materia de informacion publica, en caso de existir observaciones en la publicacién de

informacién publica de oficio, el Responsable de Informacion Publica remite las mismas al Enlace
Titular de Informacién Publica para su correccién y posterior publicacion.

A) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO
EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL

No. RESPONSABLE ACTIVIDAD

En los primeros tres dias de cada mes, solicita por medio de
1 Responsable de oficio al Enlace Titular de Informacién Publica, la informacién
Informacién Publica | respectiva de su area de trabajo para su publicacién en el
portal web institucional.

En un plazo de siete dias habiles entrega al Responsable de

Eulace Titular de Informacion Publica la informacién correspondiente de su area

2 informacion Pablica de trlabajo, relacionada a la infqrma_c:,ién publica del mes
anterior para su respectiva publicacién en el portal web
institucional.

3 Recibe la informacion remitida por el Enlace Titular de
Informaciéon Puablica y en un maximo de diez dias posteriores a
la recepcion de la informacién, procede a la publicacion en el

Responsable de | portal web institucional.
Informacién Publica
4 Archiva en fisico lo publicado en el portal web institucional.
5 Fin del procedimiento
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B) DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE INFORMACION
PUBLICA DE OFICIO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO
EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL

Responsable de Informacién Enlace Titular de Informacién
Publica Publica

En los primeros 3
dias de cada mes,

solicita por medio Enlos 7 dias
de oficio al Enlace posteriores, entrega
Titular de . la informacién
Informa cién Publica, | requerida para su
la informacién de su publicacién

area de trabajo para
su publicacién

Recibelainformacdién
y enun maximo de
diez dias posteriores
alarecepciénde la [«
informacién, procede
a la publicacién

Archiva en fisico lo
publicado en el
portal web
institucional

Fin

*Observacion: derivado de la revisién que realiza la Procuraduria de Derechos Humanos, como ente
rector en materia de informacién publica, en caso de existir observaciones en la publicacién de
informacién publica de oficio, el Responsable de Informacién Publica remite las mismas al Enlace
Titular de Informacion Publica para su correccion y posterior publicacion.
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15.4 PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y E'NViO DE INFORME PRELIMINAR Y ANUAL DE
SOLICITUDES DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA A LA PDH

1. Responsable de Informacién Publica: recibe de la PDH las fechas para envio de informe
preliminar o anual, segun corresponda.

2. Responsable de Informacion Pablica: registra en la plataforma de la SECAI de la PDH las
solicitudes de informacion publica correspondiente al periodo a informar.

3. Responsable de Informacion Publica: envia a la PDH de forma fisica y electronica el
comprobante que genera la plataforma de la SECAI, correspondiente al informe preliminar o anual.

4. Responsable de Informacion Pablica: envia a Despacho Superior con copia a Secretaria
General de la PGN, oficio informando sobre el cumplimiento de entrega de informe preliminar o anual
de solicitudes de acceso a informacién publica.

5. Auxiliar: archiva copia de recepcion de los oficios respectivos.

6. Fin del procedimiento.

A) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACI(.:JI_‘J Y E’NViO DE INFORME PRELIMINAR Y
ANUAL DE SOLICITUDES DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA A LA PDH

No. | RESPONSABLE ACTIVIDAD

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

2 Registra en la plataforma de la SECAIl de la PDH las
solicitudes de informacion publica correspondiente al
periodo a informar.

Responsable 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.

4 Envia a Despacho Superior con copia a Secretaria General
de la PGN, oficio informando sobre el cumplimiento de
entrega de informe preliminar o anual de solicitudes de
acceso a informacion publica.

5 Auxiliar Archiva copia de recepcion de los oficios respectivos.
6 Fin del procedimiento
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PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ENVIO DE INFORME PRELIMINAR Y
ANUAL DE SOLIATUDES DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA A LA PDH

Responsable de Informacién
Publica

Auxiliar

' Inicio '

b

Se recibe de la PDH
las fechas para
envio de informe
preliminar o anual,
segun corresponda

o

Registra en la
Plataforma de SECAI
delaPDH las
solicitudes de
informacién pablica
correspondiente al
periodo a informar

r

Envia alaPDH de
forma fisica y
electronica el

comprobante que

genera la plataforma
dela SECAI

4

Envia a Despacho
Superior con copia a
Secretaria General de

la PGN, oficio de
informe de
cumplimiento

Archiva copiade
recepcion de los
oficios respectivos
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15.5 PROCEDIMIENTO DEL RECURSO DE REVI§I6N A LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE
LA SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA

1. Responsable de Informacién Publica: elabora resolucion por medio de la cual se entrega (de
forma total o parcial) o no se entrega la informacion requerida por el solicitante. (Vease procedimiento
15.1 Solicitud, gestién interna y entrega de informacién publica)

2. Responsable de Informacién Pablica: notifica por medio de cédula de notificacion o via digital al
solicitante la resolucién administrativa.

3. Solicitante o Representante Legal del requirente: dentro de los quince dias habiles siguientes
de la notificacién de la resolucion interpone recurso de revision ante el Procurador General de la
Nacién, por cualquiera de los motivos indicados en los articulos 54 y 55 de la Ley de Acceso a
Informacién Publica, Decreto Legislativo 57-2008.

4. Procurador General de la Nacion: recibe el recurso de revision interpuesto y en los siguientes
cinco dias habiles procede a resolver en definitiva en cualquiera de los sentidos indicados en el
articulo 59 de la Ley de Acceso a Informacién Publica, Decreto Legislativo 57-2008:

a) Confirma la resolucién emitida por el Responsable de Informacién Publica y continta la actividad
nuimero cinco.

b) Revoca o modifica la resolucién emitida por el Responsable de Informacién Publica y continta la
actividad nimero seis.

5. Procurador General de la Nacién: notifica al Responsable de Informacién Publica la resolucién
del recurso de revisidn y éste al solicitante*.

6. Responsable de Informacién Publica: recibe la resolucién del recurso de revision emitida por el
Procurador General de la Nacion y en los cinco dias habiles siguientes, elabora nueva resolucién
administrativa.

7. Responsable de Informacion Publica: notifica el contenido de la resolucién administrativa al
solicitante*.

8. Responsable de Informacién Publica: archiva en definitiva las actuaciones.
9. Fin del procedimiento.

*Observacion agotado el procedimiento de revisién se tendra por concluida la fase administrativa
pudiendo el solicitante interponer la accidn constitucional de amparo respectiva.

ARCHIVO: DIRECCION DE PLANIFICACION/MANUAL DE NORMAS Y ULTIMA ACTUALIZACION: 03/11/2017 Pdgina 22 de 26
PROCEDIMIENTOS/ INFORMACION PUBLICA ORIGINAL




PGN

Procuraduria Goneral do Ly Masien

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE

DE USO

INFORMACION PUBLICA INTERNO

w BE

A) MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DEL RECURSO DE RE\'IISIO'N A LA RESOLUCION
ADMINISTRATIVA DE LA SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA

No.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Responsable de
Informacién Publica

Elabora resolucion por medio de la cual se entrega (de
forma total o parcial) o no se entrega la informacion
requerida por el solicitante. (Véase procedimiento 15.1
Solicitud, gestién interna y entrega de informacién publica).

Notifica por medio de cédula de notificacion o via digital al
solicitante la resolucion administrativa.

Solicitante o
Representante Legal del
requirente

Dentro de los quince dias habiles siguientes de la
notificacion de la resolucion interpone recurso de revision
ante el Procurador General de la Nacion, por cualquiera de
los motivos indicados en los articulos 54 y 55 de la Ley de
Acceso a Informacion Publica, Decreto Legislativo 57-2008.

Procurador General de
la Nacion

Recibe el recurso de revisién interpuesto y en los
siguientes cinco dias habiles procede a resolver en
definitiva en cualquiera de los sentidos indicados en el
articulo 59 de la Ley de Acceso a Informacién Publica,
Decreto Legislativo 57-2008.

a) Confirma la resoluciéon emitida por el Responsable de
Informacién Publica y contintia la actividad nimero cinco.

b) Revoca o modifica la resolucion emitida por el
Responsable de Informacion Publica y continua la actividad
numero seis.

Notifica al Responsable de Informacién Publica la

resolucion del recurso de revision y éste al solicitante*.

Responsable de

Informacién Puablica

Recibe la resolucion del recurso de revision emitida por el
Procurador General de la Nacién y en los cinco dias
hébiles siguientes, elabora nueva resolucién administrativa.

Notifica el contenido de la resolucién administrativa al
solicitante*.

Archiva en definitiva las actuaciones.

Fin del procedimiento.

*Observacion agotado el procedimiento de revisién se tendra por concluida la fase administrativa
pudiendo el solicitante interponer la accién constitucional de amparo respectiva.
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B) DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL RECURSO DE RI_EV[SIQN A LA
RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE LA SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA

PROCEDIMIENTO DEL RECURSO DE REVISION A LA RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE LA SOUCITUD DE ACCESO A INFORMAGION PUBLICA

Responsable de Informacién Solicitante o Representante
Pdblica Legal del requirente

l Inido :l

Y
Elabora resolucién
por medio de la cual
se entrega (de
forma totalo
parcial) o no se
entregala
infarmacion
requerida por el
solicitante

Procurador General de la Nacién

r

Notifica por medio qd?ter;z:;?ﬂes Recibe el recurso de
i
rcticadén o vl Sguients dela A e s
digital al solidtante > "“f::ﬁi";’" »| cinco dias hibiles
la resolucidn NG FeC o procede a resolver
administrativa e atiilhn en definitiva
Recibelaresolucién
y en los cinco dias
habiles siguientes, NO
elaboranueva Revoca o modifica fa ¢Confirmala
resolucion i resoludon resolucién?
administrativa
A Naotifica al
solicitantey al
Responsable de
Notificael Informadén Publica
contenido de la la resoludién del
ity e derevsn
solicitante®

Archiva en definitiva
lasactuaciones | A

*Observacién agotado el procedimiento de revision se tendra por concluida la fase administrativa
pudiendo el solicitante interponer la accién constitucional de amparo respectiva.
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16. ANEXOS

Anexo 1. Formulario de Solicitud de Informacion Publica

(Uso de la institucion)

Procuraduria General de la Nacion

INFORMACION PUBLICA

DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRES Y APELLIDOS C

teerono ) emaL P,

P

IDIOMAS QUE HABLA ( )
GENERO RANGO DE EDAD IDENTIDAD ETNICA
O Maseuline Q15a17aies ()41 a 50 aiios QO Mestiza () Xinka
O Femenino O 18 a 30 afies O 51 a 60 aiios O Garifuna O Otra
en adelante
O 31 a 40 afios OMayu

Indique el medio por el cual desed recibir la informacian solicitada

. Via electronica . En la Unidad de Informacién Publica de la PGN

De forma clara y precisa indique la informacién piblica que solicita

NOTA
De conformidacd con ef Articulo 42 de o Lay de Accesa o Jo Informacicn Piblica CONTACTO
«f tempo de respuesta o lo presente solicitud es de 10 DIAS HABILES. Asimismo Informacidn Piblica

ol Articulo 15 de fa citoda ley regula que “Los inferusados fendrdn responsabili
dad, penol y civil por el uso, maneyo o difusidn de la informacicn publica a la que
tengan acceso de conformided con esfa ley y demds leyes aplicables”

15 avenida 9-69, zona 13, Teléfono PBX: 2248-3200 y 241 4-8787, Guatemala, C.A.

Tel. (502) 2414 8787 ext. 2044
informacionpublica@pgn.gob.gt
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Anexo 2. Plataforma de la Secretaria Ejecutiva de la Comisién de Acceso a Informacién Publica

de la Procuraduria de Derechos Humanos

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

SEFC AL
B N 5D
SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

P T ) O
o LSACHEAY
SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION

DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
LT DT

Usuario: Procuraduria General de la Nacion

Seleccionar Periodo Bienvenido al Sistema para presentar el INFORME ANUAL - Art. 48 del Decreto 57-2008 del
Congreso de a Repibica
_ Institucidn loggeada: Procuraduria General de la Nacién.

Bienvenido (3] 2 la plataforma virtual de la Institucion del Procurader de I

srechos Humanos

2 institucion que dignamente cumplimento 3
2! articulo 48 de [a Lev de Publica.
a, comunicate a

En nombra del Proc
fiel compramiso y velunt
ndependiente.

n materia, agradecs
deseamgs libre, so

VIVA GUATEMALA!!

Imagen lll. Periodo a trabajar (informe preliminar o anual)

o~ o ]

—t —— - f
SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
DE.AECESO A LA INFORMACION PUBLICA

Periodo a trabajar: -

Guardar Cancelar
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EL INFRASCRITO SECRETARIO GENERAL DE LA PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION.

CERTIFICA:

Que las veintisiete fotocopias que anteceden a la presente, impresas unicamente
en su anverso, son auténticas por haber sido reproducidas en mi presencia el dia
de hoy de sus originales, las que revelan integra y fielmente el contenido del
ACUERDO numero ciento treinta y nueve guion dos mil diecisiete (139-2017) de
fecha diez de noviembre de dos mil diecisiete, por medio del cual la Procuradora
General de la Nacion, aprueba el “Manual de Normas y Procedimientos de
Informacion Publica de la Procuraduria General de la Naciéon”; Acuerdo que
se encuentra en el archivo respectivo de la Secretaria General de la Procuraduria
General de la Nacién, el cual estd debidamente firmado y sellado por la
Procuradora General de la Nacién y el Secretario General de esta Institucién, el
cual obra a folio doscientos quince (215). Y para los usos legales
correspondientes, extiendo, numero, firmo y sello las veintisiete hojas que
certifico y la presente en la ciudad de Guatemala, el diecisiete de noviembre
de dos mil diecisiete.

> 4

) e e———

SECRETARIA

GENERAL S
P ————————
Gty . r?"/



(@4\\!
k;’,‘;

R IR
SECRETARIA GENERAL
PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
REPUBLICA DE GUATEMALA

Cédula de Notificacion No. 222-2017-SG
Direccion: Secretaria General
Ciudad de Guatemala

En la ciudad de Guatemala, el dia U@'*“ : \"5 de rouimlo@ de dos mil
diecisiete, siendo las & © "< horas con ('"WUeM \e YGa{Uminutos, estando

constituidos en la 15 avenida 9-69 zona 13, en la Direccion de Planificacion de la

Procuraduria General de la Nacion.
Notifique el contenido de:
e Acuerdo numero 139-2017 de fecha 10 de noviembre de 2017, por medio
de certificacion. (Manual de Normas y Procedimientos de Informacion
Publica de la Procuraduria General de la Nacion)

Por medio de cedula de notifi caclon que /Qntlene las copias de ley entregada (s)
a: ««{U' A ’\( E '\.A_\ L (f‘ l i & (j] .,C A

\

Pl

e

Quien de' nterado (a) firmo.

15 Avenida 9-69 Zona 13, Teléfonos PBX: 2414-8787, Guatemala, Centro América
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