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Procuraduria General de la Nacién

ACUERDO 413-2022
Guatemala, 14 de diciembre de 2022.

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Reptiblica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacién ejerce Ia
representacion del Estado de Guatemala y es €l jefe de la Procuraduria General de la Nacion.

CONSIDERANDO:
Que el Decreto 512 del Congreso de la Repuiblica de Guatemala y sus respectivas reformas, establece que e
Procurador General de la Nacion, como méxima autoridad debe promover lag gestiones necesarias, asi comoI
los pardmetros y lineamientos de trabajo que sean necesarios para el correcto funcionamiento de la
Institucion.

CONSIDERANDO: |
Que mediante Acuerdo nimero 210-2018 de fecha 25 de julio de 2018, fue aprobada la actualizacion de[I
“Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacién Pliblica”, y en virtud que la Unidad
de Informacién Publica de la Procuraduria General de la Nacion, ha realizado una actualizacion del manual
mencionado con anterioridad, cumpliendo con los lineamientos establecidos en la Guia para Elaboracion de
Manuales de Normas -y Procedimientos de esta Institucion, es procedente emitir la disposicion legal que!
apruebe la actualizacion del manual antes descrito, para que pueda ser aplicado en el desarrollo de Iasj
funciones de dicha dependencia Institucional.

POR TANTO:
Con fundamento en el Articulo 252 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; y en uso de las
facultades que le confieren los articulos: 1, 2, 13, 14 del Decreto 512 y sus reformas; 1, 2, 4 del Decrato 119-
96 ambos los decretos del Congreso de la Replblica de Guatemala: Acuerdo Gubernativo 26 de Ia!
Presidencia de la Reptblica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2022; numeral 1.10 de las Normas
Generales de Control Interno Gubernamental, de la Contraloria General de Cuentas,

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar 1a actualizacion del “Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Informacién Publica”, elaborado por la Unidad de Informacion Piblica de esta Institucién, el cual esta
compuesto de 30 paginas, mismas que forman parte del presente Acuerdo, las que se numeran y sellan.

Articulo 2. Se deroga el Acuerdo de! Procurador General de la Nacién ndm
de 2018.

02

-2018 de fecha 25 de julio

Articulo 3. El presente Acuerdo surie’Sus efectos inmediatamente. Notifjquess

6, :
%, *
NS

Dbl ok

Secretaria General

@ /PGNGuatemalaOficial Direccion: 15 avenida 9-69 Zona 13, Guatemala, Centro América

PBX: 24 I‘-8787
@ @PGNguatemala j

WP ‘ob.gt

-_—



& . \
ﬁ"?‘#,\ NI PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION
‘; -l DE USO
- Gﬂg‘,““ > GUATEMALA, ©.A. INTERNO
cODIGO: VERSION: ACTUALIZACION PAGINA:
PGNIUIP-MNP—25(1)-2022 FECHA: 13/12/2022 1de 30

VIGENCIA:
DICIEMBRE 2022

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

ALCANCE:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIM[ENTOS DE LA
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

ETAPAS NOMBRE Y CARGO FIRMA FECHA

DEPENDENCIA - Lic. Juan Alberto Garzona Leal
INTERESADA: Encargado de la Unidad de Informacién Ptblica 13/12/2022

REVISION Leda. M.A. Annygret Vasquez Montenegro

TECNICA: Directora de Planificacién 3/12/2022

]
| .| Abogado Wuelmer Ubener Gémez Gon dlez
APROBADO POR: Procurador General de la Nacién G y 022




\_-;%—\ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DE USO
L

B o oo

o N o o

9.

1
1

Qs UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA INTERNO
iNDICE
LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL 4
REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES 4
INTRODUCCION 4
DEFINICIONES O CONCEPTOS 5
41. ACRONIMOS 7
BASE LEGAL 7
OBJETIVO DEL MANUAL 8
GENERALIDADES DEL MANUAL 9
ACTUALIZACION DEL MANUAL 9
ALCANCE O AREAS DE APLICACION 9
0. POLITICAS Y/O NORMAS 9
1. RESPONSABILIDADES 10
12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS 13
12.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD, GESTION INTERNA'Y ENTREGA DE
INFORMACION PUBLICA 13
A, DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO, DE SOLICITUD GESTION INTERNA'Y
ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA 14
122 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PRORROGA DEL TIEMPO DE RESPUESTA, DE LA
SOLICITUD GESTION INTERNA Y ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA 15

A.  DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PRORROGA DEL TIEMPO DE
RESPUESTA DE LA SOLICITUD, GESTION INTERNA Y ENTREGA DE INFORMACION
PUBLICA 16 .

12.3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD, MEDIANTE DELEGACIONES 1
REGIONALES DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION, GESTION INTERNA'Y
ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA 17

NOTA: 17

LA DELEGAGCION REGIONAL PODRA APLICAR, CUANDO CORRESPONDA, LOS
PROCEDIMIENTOS 12.1 SOLICITUD, GESTION INTERNA Y ENTREGA DE INFORMACION
PUBLICA Y 12.2 PRORROGA DE TIEMPO DE RESPUESTA DE LA SOLICITUD GESTION
INTERNA Y ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA. 17

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 19
12.4 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE SOLICITUD DE ACCESO A
INFORMACION PUBLICA EN LA PLATAFORMA DE LA SECAI 20

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE SOLICITUD DE

ACCESO A INFORMACION PUBLICA EN LA PLATAFORMA DE LA SECAI 20
12.5 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA DE
OFICIO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL 21

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION, DE INFORMACION

PUBLICA DE OFICIO, EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL. 22

VERSION: ACTUALIZACION
FECHA: 13/12/2022 PAGINA 2 DE 30 ;

1




YOIPNN -

> NI MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DEUSG S5ce
l E1a UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA INTERNO . “*

12.6 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ENVIO, DE INFORME
PRELIMINAR Y ANUAL DE SOLICITUDES, DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA A LA
PDH 23

A.  DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ENVIO DE
INFORME PRELIMINAR Y ANUAL DE SOLICITUDES DE ACCESO A INFORMACION

PUBLICA A LA PDH 24
12.7 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DEL RECURSO DE REVISION A LA RESOLUCION
ADMINISTRATIVA DE LA SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA 25

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DEL RECURSO DE REVISION ALA
RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE LA SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION

PUBLICA 26
13.  ANEXO 27
13.1 ANEXO 1. FORMULARIO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA 27
13.2. ANEXO 2. FORMULARIO DE SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA DE
PROCESOS SUCESORIOS 28
; 3; /lxcr;:Exo 3. SEGUIMIENTO A LA NOTIFICACION DE ACCESO A LA INFORMACION
UBLICA 29

13.4. ANEXO 4. PLATAFQRM/_\ DE LA SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION DE
| ACCESO A INFORMACION PUBLICA DE LA PROCURADURIA DE DERECHOS HUMANOS

29

oy GENERey

s ,Q\‘_B_ )

VERSION: ACTUALIZAGION
FECHA: 13/12/2022 PAGINA 2 DE 30




Pk LY Crarmr v ) N

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA

DE USO
INTERNO

1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria.

General de la Nacién, ha sido distribuido de la siguiente manera:

. NOMBRE DE LA
NUM. DEPENDENCIA RESPONSABLE TIPO DE DOCUMENTO
1 Despacho Superior Procurador General de la Nacion Copia certificada
2 Secretaria General Secretario(a) General Original
3 Direccion de Planificacion Director de Planificacion Copia certificada
4 Unidad de Informacion Jefe de la Unidad de Informacion o o
Plblica Publica opia certificada
5 Auditoria Interna Auditor Interno Copia del original
6 Inspectoria General Jefe de Inspectoria General Copia del original

Este ejemplar del Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la Procuraduria General de
la Nacién, y ha resguardado el original en la Secretaria General de esta Procuraduria, copia
certificada y copia del original de acuerdo con la lista que antecede. Ademés, la Direccién de
Planificacién y la dependencia interesada poseen la version electronica en formato PDF y la version ,

en formato Word para futuras modificaciones.

2. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES

—
- PAGINA
NUM. P ISADA DESCRIPCION iFECHA PUESTO
1 TODAS ORIGINAL 03/11/2017 JEFE
2 TODAS ACTUALIZACION 09/07/2018 JEFE
3 TODAS ACTUALIZACION 13/12/2022 JEFE

3. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Informacién Publica desarrolla |as

actividades a seguir en la bisqueda de cumplir con el principio de trans

parencia que establece la

Ley de Acceso a Informacién Pblica para cada institucion estatal, ejerciendo la funcion de enlace
entre las distintas areas de trabajo que conforman ésta Institucién, asi como, las diferentes
delegaciones de la Procuraduria General de la Nacidn, para ser el conducto por medio del cual;
la ciudadania, entidades estatales y representantes de diversas organizaciones civiles ’tenganl
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acceso a informacion de las actuaciones que en funcion a su mandato ejerce la Institucién. 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:

| a. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a la informacién ptiblica, brindando
{ orientacion a los usuarios para el llenado de solicitudes de requerimiento de informacion.
b. Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que contengan la
informacién publica a su cargo.
C. Dar seguimiento a las salicitudes de informacién publica en la Plataforma Virtual de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.
d. Cualquier otra que le asigne el Procurador General de la Nacién,

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

a. Recibir y tramitar las solicitudes de acceso a Ia informacion publica.

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

¢. Proporcionar para su consulta la informacién 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 informacién publica solicitada, siempre que se
encuentre en los archivos del sujeto obligado.

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

y
f.  Las demas obligaciones que sefiale dicha ley.

gy DEFINICIONES O CONCEPTOS

Cuando los términos indicados a continuacién 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 informacién generada, administrada o en poder de los sujetos obligados
descritos en la Ley de Acceso a la Informacién Plblica. Fuente: Decreto numero 57-2008 del
Congreso de la Repuiblica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Art. 9 #2.

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

Enlace Suplente de Informacién Publica: Cada dependencia de la Procuraduria General de
la Nacion delega a una persona como enlace suplente de las funciones que lleva a cabo el
enlace titular, cuando este no esta disponible, goza de licencia o cualquier otra circunstancia,
para poder dar respuesta a las solicitudes de informacion publica remitidas por el jefe de la
Unidad de Informacicn 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
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finalidad a que se dedica esta informacién, asi como, a su proteccion, correccion, rectificacion o
actualizacion. Los datos impersonales no identificables, como aquellos de caracter demografico

recolectados para mantener estadisticas, no se suj
de datos personales. Fuente: Decreto numero 57-

Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica, Art. 9 #4.

etan al régimen de habeas data o proteccién
2008 del Congreso de la Republica de

Informacién 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 informacion dada por las personas
bajo garantia de confidencialidad. Fuente: Decreto numero 57-2008 del Congreso de la
Reptublica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion Publica, Art. 9 #5.

Informacién 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 institucién. Fuente: Decreto nimero 57-2008 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Pablica, Art. 10.

Informacién Publica: Es la que los sujetos obligado

s 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 gjercicio 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 escrit

o, impreso, sonoro, visual, electronico, informatico u|

hologréfico y que no sea confidencial ni estar clasificado como temporalmente reservado.
Fuente: Decreto niimero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso
a la Informacién Publica, Art. 9 #6.

Informacién Reservada: Es la informacion
restringido por disposicion expresa de una ley,

cuyo acceso se encuentra temporalmente
o haya sido clasificada como tal, siguiendo el

procedimiento establecido en la Ley de Acceso a Informacién Publica. Fuente: Decreto numero

57-2008 del Congreso de la Republica de

Art. 9 #7.

Jefe de la Unidad de Informaci

Guatemala, Ley de Acceso a la Informacioén Plblica,

6n Publica: El titular de cada sujeto obligado debe designar al

servidor ptiblico, empleado u érgano interno que fungira como Unidad de Informacién, debiendo

tener un enlace en todas las 0
nivel nacional. Fuente: Decreto numero

Ley de Acceso a la Informacion Pablica, Art. 19.
Entiéndase encargado de la Unidad de Informacién Publica.

Maxima Publicidad: Es el principio de que toda informacion e

ficinas o dependencias que el sujeto obligado tenga ubicadas a
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala,

n posesion de cualquier sujeto

obligado, es publica. No podra ser reservada ni limitada sino por disposicion constitucional o

legal. Fuente: Decreto numero 57-

Acceso a la Informacién Publica, Art. 9 #8.

Prérroga: Es la ampliacién del plazo para dar respuesta a |l
habiles adicionales a los diez dias para dar respuesta ali
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

Art. 43.

2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de

a informacion solicitada, por diez dias
nteresado. Fuente: Decreto niimero’
Acceso a la Informacién Publica,

Recurso de Revisién: Es el medio de impugnacién, por medio del cual el solicitante manifiesta

su inconformidad hacia la resolucién adminis
Informacién Publica, el cual debe de ser resue

trativa emitida por el Jefe de la Unidad de
lto por el Procurador General de la Nacion.
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Fuerite: Decreto niimero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso ALA T
a la Informacion Publica, Art. 52.

Resolucién Administrativa: Es el documento escrito y firmado por el Jefe de la Unidad de
Informacion Publica mediante el cual se resuelve la solicitud de acceso a la informacién puablica
solicitada por el interesado.

| Sujeto Obligado: Es la persona individual 0 juridica, plblica o privada, nacional o internacional
' de cualquier naturaleza, institucion o entidad del Estado, organismo, érgano, entidad,
dependencia, institucién y cualquier otro que maneje, administre o ejecute recursos publicos,
bienes del Estado, o actos de la administracién piblica en general, que esta obligado a
proporcionar la informacion publica que se le solicite. Fuente: Decreto numero 57-2008 del
Congreso de la Repuiblica de Guatemala, Ley de Acceso a Ia Informacién Publica, Art. 6.

4.1.ACRONIMOS

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

1 COPRET Comisién Presidencial de Transparencia y Gobierno Electrénico

2 MNP Manual de Normas y Procedimientos - -

3 PDH Procuraduria de los Derechos Humanos

4 PGN Procuraduria General de |a Nacion

5 SECA| Secretaria Ejecutiva de |3 Cqm_suon de Acceso a Informacion
Publica

6 SG Secretaria General

7 SINACIG Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental

8 SO Sujeto Obligado

9 (0] Unidad de Informacién Pdblica

5. BASE LEGAL

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

. UENTIDADE

Asamblea Nacional
Constituyente

e Constitucién Politica de Ia Republica de Guatemala

* Decreto 512, Ley Organica del Ministerio Publico

Congreso de la ° Decreto 2-89, Ley del Organismo Judicial. ﬁzim\
Republica de Guatemala * Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién o0 Sef\
Publica. ot haly
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. Decreto 54-86, Ley de Comisién de los Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador
de los Derechos Humanos.

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

Decreto 101-97, Ley Organica del Presupuesto.

Procuraduria General de

Acuerdo 25-2017, Organigrama de la PGN.

Acuerdo 26-2017, Reglamento Organico Interno de la

PGN.

o Acuerdo 063-2018, Reconocimiento de la Unidad de
Informacién Publica como unidad independiente.

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

o Acuerdo 59-2020, Politca de Actividades de
Capacitacion.

o Acuerdo 61-2020, Politica de Control Interno.

la Nacién ,
o Acuerdo 108-2020. Reglamento de Personal de la |,
Procuraduria General de la Nacion.
o Acuerdo 20-2022, Cédigo de Etica de la Procuraduria
General de la Nacion.
o Acuerdo 45-2022, Politica Anticorrupcion.
o Acuerdo 54-2022, Politica de Comunicacién, manejo Y
salvaguarda de informacion.
« Acuerdo 64-2022, Reglamento del Codigo de Etica de la
Procuraduria General de la Nacion.
Contraloria General de e Acuerdo interno A-028-2021. Sistema Nacional de
Cuentas Control Interno Gubernamental (SINACIG).

6.

OBJETIVO DEL MANUAL

6.1 Objetivos generales

a.

Estandarizar las normas y los procedimientos a seguir para el correcto funcionamiento
de la Unidad de Informacién Publica.

Describir el proceso para gestionar y registrar las solicitudes de informacion publica que
realizan las personas individuales y juridicas a esta Institucion.

6.2 Objetivos especificos

a. Describir los procedimientos establecidos para brindar asistencia técnica y asesoria en
materia de informacion 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 Informacion
Publica sobre el proceso de respuesta a solicitudes de informacion publica y al personal en
general de la Procuraduria General de la Nacién.

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

a. El presente Manual del Normas y Procedimientos, presenta una descripcion de las normas,
procesos y procedimientos de la Unidad de Informacion Ptblica de [a Procuraduria General
de la Nacidn.

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

¢. Una vez esté aprobado el manual por el Procurador General de la Nacion, por medio de
Acuerdo, es responsabilidad del Jefe realizar la socializacion con el personal de la
dependencia. De conformidad con el articulo 10 de la Ley de Acceso a la informacién
publica, se realizara la publicacién en el sitio web oficial de la PGN.,

8. ACTUALIZACION DEL MANUAL

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

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

c. Las modificaciones y revisiones podran realizarse por iniciativa del jefe de la Unidad de
Informacién 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 eg|
presente manual deben ser aplicadas por el personal de la Unidad de Informacion
Plblica en el desemperfio de sus actividades.

b. El contenido del presente documento, es aplicable a todos los empleados y funcionarios
de la Procuradurfa General de la Nacién de la Replblica de Guatemala en su sede
central y delegaciones, cuando la informacién requerida involucre a cada area de trabajo
de la Institucion.

¢. Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las leyes que rigen a la PGN, no tendrg
validez alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento gque sea
identificada.

10. POLITICAS Y/O NORMAS

a. Fortalecimiento de Ia imagen institucional en cumplimiento con el derecho de peticion por
medio del libre acceso a informacién publica.
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b. Fortalecimiento y garantia de la transparencia en las
General de la Nacién, en cumplimiento a su man
instituciones estatales la informacion d
la Ley de Acceso a la Informacién Pu
de Guatemala.

c. Fortalecimiento de la informacién publica en el portal

Nacién, fomentando la cultura de transparencia.

11. RESPONSABILIDADES

Jefe de la Unidad de Informacién Piblica

El Jefe de la Unidad de Informacion Plblica

cargo las siguientes responsabilidades:

a. Dirigir y coordinar acciones para que los Enla
trabajo respondan oportunamente las solicitu

que sean requeridas.

b. Recibir de forma verbal, escrita, telefénica o digital las s

informacién publica requeridas por personas individuales o juridicas a la Institucion.

acciones que realiza el Procurador
dato, brindando a la poblacién e
isponible que requieran, de acuerdo con, lo que refiere
blica, Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica

web de la Procuraduria General de la

ces Titulares de las distintas areas de
des de acceso a informacién publica

olicitudes de acceso a

g: Llevar registro y control de las solicitudes de acceso a informacion publica

requeridas, verificando su seguimiento y las f

d. Tener registro de lo

Procuraduria General de la Nacion.

e. Recibir y tramitar las solicitudes de acc
interesados para completar la solicitud de acceso a informacion publica.

echas de enfrega de las mismas.

s Enlaces Titulares y Suplentes de cada area de trabajo de la

eso a la informacion pﬂblif‘:a y orientar a los

f. Analizar las solicitudes de acceso a informacion pliblica recibidas, para evitar la
violacién a las disposiciones legales vigentes.

as areas de

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

h. Elaborar resolucién administrativa dando respuesta a lo

razonando la enfre

legal, notificando a los interesados el contenido de la misma.

s requerimientos realizados,
ga o no entrega de la informacion solicitada con fundamento

i. 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.

j- Archivar las solicitudes de acceso a informacion publica recibidas.

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

de la Procuraduria General de la Nacion, tendra a su;

|
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I Publicar la informacién publica de oficio en los términos y tiempos establecidos por
la Ley de Acceso a la Informacién Puiblica 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 informacion publicas dentro del plazo establecido enla
Ley de Acceso a la Informacién Publica.

1
0. Realizar acciones de seguimiento a la capacitacion y actualizaciéon z los
funcionarios y empleados de la PGN, en materia de acceso a informacién publica y
derecho a la proteccion de los datos personales de los particulares.

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

qg. Las demés actividades que indique el Procurador General de Ia Nacian.
Profesional
a. Apoyar en el ingreso de informacién de datos de la Procuraduria General de Ja
Nacién.
b. Asegurar el cumplimiento de Ia Ley de Acceso a la Informacicn Publica, con base

en los principios y procedimientos establecidos en la misma, para el desempefio de
sus funciones.

c. 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 informacién solicitada.

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

e. Expedir copia simple o certificada de la informacién ptblica solicitada, siempre que
se encuentre en los archivos de la Procuraduria General de la Nacién.

T, Actualizar mensualmente la informacisn publica de oficio publicada en Ia pagina
web oficial de la Procuraduria General de |a Nacion.

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

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

a. . Apoyo en coordinar con los Directores, Jefes y Delegados los mecanismos de registros
y seguimiento necesarios para cumplir con los plazos determinados para la entrega de
informacién solicitada.

b. Localizar y entregar informacion publica solicitada por los interesados © notificar
justificadamente la negativa de la informacion.

C: Expedir copia simple o certificada de la informacién publica solicitada, siempre que se’i
encuentre en los archivos de la Procuraduria General de la Nacion.

d. Apoyar en la actualizacién mensual la informacion publica de oficio publicada en la
pagina web oficial de la Procuraduria General de la Nacién.

e. Recibir y archivar correspondencia que ingresa a la Unidad de Informacioén Publica.

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

g. Todas aquellas actividades relacionadas con el cargo que le sean asignadas por el
jefe.

Enlace Titular 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, para analizar cada solicitud de
acceso a informacion publica realizada a la Institucion.

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

b. Entregar en un plazo maximo de cinco dias habiles, la informacion requerida por el Jefe
de la Unidad de Informacion Pdblica, en relacidén con, las solicitudes de acceso a,

informacién publica requeridas por los solicitantes de la PGN. |

c. Garantizar que la informacion trasladada al Jefe de la Unidad de Informacion Publica
goce de certeza juridica, mediante el visto bueno de la jefatura del area en especifico.
d. Llevar control interno de los oficios mediante los cuales se dio respuesta a solicitudes

de acceso a informacion publica de su respectiva area de trabajo.

Enlace Suplente 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, 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 ofra circunstancia, para poder dar respuesta a las solicitudes de informacion
publica remitidas por el jefe de la Unidad de Informacion Publica, a requerimiento de los usuarios.

Observacién: El Director, Jefe o responsable de cada dependencia institucional de la Procuraduria
General de la Nacion, debera designar a la persona que figure en calidad de enlace titular y suplente
de la Unidad de Informacién Publica. La respuesta a cada solicitud de acceso a informacion publica
debera de contar con el visto bueno del jefe, toda vez que se asumen las responsabilidades y
sanciones contenidas en el Decreto Legislativo 57-2008, Ley de Acceso a Informacién Pblica.
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12. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

12.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIE
INFORMACION PUBLICA

NTO DE SOLICITUD, GESTION INTERNA Y ENTREGA DE

Observaciones:
e Para cumplir con los plazos establecidos en la Ley de Acceso a la Informacion Pablica, los enlaces de informacisn
publica de las dependencias institucionales deben dar respuesta a las solicitudes en un plazo de 5 dias habiles.
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 debera entregar la respuesta a la Unidad
plazo de los cinco dias habiles. !
ner el visto bueno del jefe de la dependencia institucional correspondiente.

de Informacién Publica en el
° Las respuestas deben conte!

NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD
Recibe solicitud de informacion publica en cualquiera de Ias siguientes
modalidades: )
* Verbal o via telefénica, para lo cual, ingresa los datos en el
formulario de acceso de informacién ptblica, anexo 1.
. Jefe de la Unidad de . Escrita .o via erectr.or.'uca. ] .
Informacidn Piblica | Asigna c.carrela'trv_o a la solicitud y envia al Enlace.TltuIar 0 suplente de
Informacién Publica de Ia dependencia correspondiente.
Nota: En caso de que la informacién se encuentre en una Delegacion Regional de la
Procuraduria General de Ia Nacién, aplicar el procedimiento 12.3 Solicitud, Mediante
Delegaciones Regionales de Ia Procuraduria General de la Nacién, Gestién Interna y
Entrega De Informacién Publica, actividad 2.
| Recibe y analiza ;se debe solicitar aclaracién y/o ampliacion?
: a. Si, la solicitud es ambigua, en un plazo de 2 dias habiles, requiere
Enlace Titular o o " , . o
aclaracion y/o ampliacién mediante oficio o correo electrénico.
2 Suplente de o i
Informacion Publica 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 jefe de
la Unidad de Informacién Puiblica. Contintia en Ia actividad 6.
3 Jefe de la Unidad de | Recibe y requiere al solicitante de informacion publica, mediante correo o
Informacién Piblica | via electrénica, la aclaracion y/o ampliacion.
Responde la aclaracién y/o ampliacién.
4 So{lc'?‘?nte -de. Nota: Si en el plazo de 10 djas establecido por la Ley de Acceso a la Informacién Publica,
Informacién Publica | solicitante no contesta la aclaracion yflo ampliacién se da la negativa por falta de
aclaracion,
s Jefe de la Unidad de | Recibe informacién del solicitante y envia al Enlace Titular o Suplente de
Informacién Publica | informacién publica. Regresa a la actividad 2.
Jefe de la Unidad de . . . . ; T
6 ¢ o — Recibe la informacién del Enlace titular o suplente de informacién publica.
Informacién Priblica
Elabora resolucion por medio de la cual se entrega de forma total, parcial
y O no se entrega la informacién requerida por el soli itante y registra
Jefe de la Unidad de . nreg oR fequeride par sl 8 I'?' ante y 95 : 2
7 s mioie misma en la plataforma de la SECAI de la PDH (Véase procedimiento
Informacién Publica . . . . fp oy
numero 12.4 de registro de solicitud de acceso a informacién publica en
la plataforma de Ia SECAI).
! 8 Jefe de la Unidad de | Notifica por medio de cédula de notificacién o via electrénica al solicitante
; Informacién Piblica | Ia resolucion administrativa,
10 Jefe de la Unidad de | Archiva e expediente administrativo de solicitud de acceso a informacion
Informacién Publica publica en el archivador del afio correspondiente.
Fin del procedimiento ]
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PRQCEDIMIENT
ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

0, DE SOLICITUD GESTION INTERNA Y

PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD, GESTION|

NTERNA Y ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

|

cién

Reclbe informacién del |
solicitante y envia al
Enlace Tituler o ;
Suplente de Informacién |
‘ plblica

I

L
e

j

. Responde la aclaracién
y/o ampliacién |

Elabora respuesta,
requiere visto bueno del
Jefe de la §i

Ll

Elabora y registra la |
misma en la plataforma
| de la SECAI de la PDH ‘

r Notifica por medio de
cédula de notificacién o |
via electrénica al

solicitante la reselucién |
administrativa

[~ Archiva el expediente |
administrativo de i
solicitud de accesoa |

informacién pablica en |
el archivador def afio |
comespondiente |

Fin

A

envia al jefe de la
' Unidad de Informacién
Pablica

Observaciones:

e  Para cumplir con los plazos est
publica de las dependencias ins
e  Para requerir aclaracion y/o amplia
s  Cuando el enlace titular o suplente
de Informacién Piiblica en el plazo de los cinco dias habil

ablecidos en la Ley de Accesoa lal
titucionales deben dar respuesta a
cién en un plazo de 2 dias habiles.

determine negativa de informacion, se deberd e

s Las respuestas deben contener el visto bueno del jefe de

E5.

Jefe de la Unidad de i6n Pablica It de Piiblica Enlace Titular o Suplente de Informacién Piblica I
T o v } '
f Inlcio 1 A | !
5 i ’ |
__".'[ l | 1
Redibe solicitud de |
j6n publica. | y |
Asigna ourrepl:z‘tivo y ] —> Recibe y analiza | }
envia i |
| Rei::;u::?: i:;E al Requiere aclaracién y/o .Se qalﬁa \
Informacién pablica, & | ampliacion mediante o solicitar -, i
" du ;ﬂp .,ﬁ' ol oficio o correo "-._ aclaracién y/o - ° I
A B;’:ﬁs ¥ electrénico arn_pliaciﬂn?’ !
) \

nformacion Publica, los enlaces de informacion
las solicitudes en un plazo de 5 dias habiles.

ntregar la respuesia a la Unidad

la dependencia institucional correspondiente.
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12.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PRORROGA DEL TIEMPO DE RESPUESTA, DE LA
SOLICITUD GESTION INTERNA Y ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

NUM.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Enlace titular o
suplente de
Informacién Publica

Recibe y analiza la solicitud de informacién publica, determina que
el volumen y extension de la respuesta, amerita ampliacién del
tiempo para responder. Requiere prérroga mediante correo
electrénico u oficio dirigido a la Unidad de Informacién Publica,

Jefe de la Unidad de
Informacion Piblica

Recibe correo u oficio del Enlace titular 0 suplente de informacidn
publica.

Jefe de la Unidad de
Informacion Publica

Notifica al solicitante, mediante correo electronico o via telefénica,
de la prérroga del tiempo de respuesta conforme al articulo 43 de
la Ley de Acceso a la Informacidn Pblica,

Enlace titular o
suplente de
Informacién Piblica

En un plazo de cinco dias habiles mas, después de la notificacion
de la prérroga al solicitante, elabora Yy envia respuesta al Jefe de
la Unidad de Informacién Publica.

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

Jefe de la Unidad de
Informacién Publica

Recibe informacién del Enlace titular o suplente de informacion
publica.

Jefe de la Unidad de
Informacién Piblica

Elabora resolucion por medio de Ia cual se entrega de forma total
0 parcial de la informacién requerida por el solicitante y registra la
misma en la plataforma de la SECA| de la PDH (Véase
procedimiento nimero 12.4 de registro de solicitud de acceso a
informacién publica en la plataforma de la SECAI).

Jefe de la Unidad de
Informacién Piblica

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

Jefe de Ia Unidad de
Informacién Publica

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

Fin del procedimiento

Observaciones:
° A partir del quinto dia de recibida la salicitud, derivado del volumen Yy extension de la respuesta se debera solicitar
prérroga, la cual, se podra ampliar hasta por diez dias mas.
°  Solamente se podr solicitar prérroga cuando la solicitud sea con lugar o parcialmente con lugar.
| ® Cuando se determine negativa de informacién, se debera entregar la respuesta a la Unidad de Informacién Publica
! en el plazo de los cinco dias habiles.
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A. DIAGRAMA DE FL
RESPUESTA DE LA SOLICI

PUBLICA

UJO DEL PROCEDIMIENTO DE PRORROGA DEL TIEMPO DE
TUD, GESTION INTERNA Y ENTREGA DE INFORMACION

PROCEDIMIENTO DE PRG_RRD'GA DEL TIEMPO DE RESPUESTA, DE LA SOLICITUD GESTION INTERNA ¥
ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA |
Enlace titular o suplente de Informacién Pablica Jefe de la Unidad de Informacién Publica J|

l

Inicio )

R il

Recibe y analiza |a solicitud de Informacion |
publica, determina que el volumen ¥y !
extensién de la respuesta, amerita
ampliacion del tiempo para responder.
Requlere prémroga mediante correo |
electrénico u oficlo dirigido a la Unidad de |
| Informacién Publica

| £n un plazo de cinco dias habiles mas, |
| después de la notificacion de |a prémoga al |
‘ solicitante, elabora y envia respuesta al Jefe |

de la Unidad de Informacién Publica ;

|
Notifica por medic de cédula de notificacién o |

solicitud de acceso a informacién publica en el

i
Recibe correo u oficio del Enlace titular © |
suplente de informacién publica !

Notifica al solicitante, mediante correo

electrénico o via telefénica, de la prérroga del | I
tiempo de respuesta conforme al articulo 43
de Ia Ley de Acceso a la Informacién Publica \

Recibe informacién del Enlace titular o | i
suplente de informacién publica i |

b4

Elabora resolucién por medio de la cual se| |
entrega de forma total o parcialdela | |
informacién requerida por el solicitante y L

| registra la misma en la plataforma dela | |

SECAI de la PDH | i

.

.

via electrénica al solicitante la resolucion | ‘
administrativa | |

| |

wh

Archiva el expediente administrativo de ‘ l

archivador del afio correspondiente

Observaciones:

e A partir del quinto

prorroga, la cual, se podra ampliar hasta por diez dias mas.
.  Solamente se podra solicitar prérroga cuando |a solicitud sea con lugar o parcialmente con lugar.

«  Cuando se determine negativa de informacion, se

en el plazo de los cinco dias habiles.

dia de recibida la solicitud, derivado del volumen y extension de la respuesta se debera solicitar

debera entregar la respuesta a la Unidad de Informacion Pablica

'
)

|
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12,3 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD, MEDIANTE DELEGACIONES
REGIONALES DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA NACION, GESTION INTERNA Y
ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

NUM.

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Delegacién Regional
de la Procuraduria
General de la
Nacién

Recibe solicitud de informacion publica en cualquiera de las
siguientes modalidades:
* Verbal o via telefénica, para lo cual, ingresa los datos en
el formulario de acceso de informacién ptblica, anexo 1.
e Escrita o via electrénica.
Remite electrénicamente y de manera inmediata, la solicitud a la
Unidad de Informacion Publica.

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

Jefe de la Unidad de
Informacion Pablica

Recibe, asigna correlativo a la solicitud, revisa y determina: ela
informacién se encuentra en una Delegacion Regional?

a. Si, requiere la informacién a Ia Direccion General de
Delegaciones Regionales mediante correo electrénico.
Continta en la actividad 3.

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

Direccion General
de Delegaciones
Regionales

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

Delegacion Regional
de la Procuraduria
General de la Nacién

Recibe, analiza y elabora respuesta

Nota:

La Delegacion Regional podra aplicar, cuando corresponda, los procedimientos
12.1 Solicitud, Gestién Interna Yy Entrega de Informacion Puiblica y 12.2 Prérroga
de Tiempo de Respuesta de Ia Solicitud Gestion Interna Yy Entrega de Informacién
Publica,

La Unidad de Informacion Pablica dara seguimiento a la Delegacion Regional a
través del enlace titular o suplente de informacicn publica de la Direccion General

Delegacién Regional
de la Procuraduria
General de la
Nacién

de Delegaciones Regionales.

Remite con oficio, 1a respuesta a la Direccién General de
Delegaciones Regionales.

Direccién General
de Delegaciones
Regionales

Recibe y traslada Ia respuesta a la Unidad de Informacian
Publica.

Jefe de la Unidad de
Informacién Piblica

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

Jefe de la Unidad de
Informacion Piblica

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

Jefe de la Unidad de
Informacién Publica

Envia la resolucion administrativa a la Delegacion Regional
donde se origind la solicitud para que ésta notifique al solicitante.

Nota: En caso de que el solicitante proporcione un correo electronico, la
notificacion la realizara el Jefe de la Unidad de Informacion Publica.

Delegacién Regional
10 de la Procuraduria
General de la Nacién

Recibe, notifica al solicitante, y envia copia de la cédula de
notificacion a la Unidad de Informacion Publica.

Jefe de la Unidad de

L Informacion Publica

Recibe, archiva el expediente administrativo de solicitud de
acceso a informacion publica en el archivador del afio
correspondiente. :

Fin del procedimiento.
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DELEGACIONES REGIONALES DE LA PROCURADUBIA 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
|Y ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

Delegacién Regional de la Direccién General de Delegaciones
Procuraduria General de la Nacién Jefe de la Unidad de Informacién Pdblica Regicnales

electrénicamente y de | Recibe, asigna correlativo a
manera inmediata, la —L 5 la solicitud, revisa y
| solicitud a la Unidad de determina
| Informacién Puiblica |
s | T Envia al enlace utﬁéﬁ"'ﬂ
| 1
|

P ~ i
o aty
<’ encuentraenuna  >—no» P

= , ¢ - de sede central
DEI-? gauén Regfegal? ’ correspondiente (Ver

T [‘ | procedimiento 12.1)

st e

l LA

.

Requiere la informacion a IRecma ¥ requiere !-ndiam;’
la Direccién General de | 90:90 Bfﬁ;:trﬁn'lglq. la
| Delegaciones Regionales | | sc"g)t:g:ﬁ:m"g;a ::dén
diant lectréni itada, 2

mediante correo eactrnnmo! | B oo i

" Recibe, analizay elabora |
( respuesta

-

Remite con oficio, la | | G
I respuesta a la Direccién | i Recibey traslada la
i General de Delegaciones — > respuestaala Ur‘ud_ad de
Regionales | Informacién Plblica

S S

] 7EF£E?.—E?E§EEEE.”W
| registra la misma en la H
plataforma de la SECAI | I

. | (véase procedimiento |

nimero 12.4) | ;

.

| ! ér;vi;la resufudén 7
solicitante, y envia copia de | administrativa a la

| la cédula de notificacién a <——— Delegacién Regional para ‘[6— A
| la Unidad de Informacién | que ésta notifique al | e’
Publica | | solicitante |

Lo i s s b i ]|

| Inicio !

i J s a8
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12.4 MATRIZ DEL'PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE SOLICITUD DE ACCESO A
INFORMACION PUBLICA EN LA PLATAFORMA DE LA SECAI
NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de la Unidad de | Solicita por tnica vez a la SECAI de la PDH la asignacion de
Informacion Pablica | usuario y contrasefia para acceso a la plataforma de SECAI
{(Anexo 2).
2 SECAI Recibe la solicitud y asigna usuario y contrasefia al Jefe de la
Unidad de Informacién Publica.
- Ingresa a la plataforma de la SECAI, selecciona el pericdo del
3 Jofe de la.l -Unld'ad-de ejercicio fiscal vigente & ingresa datos de solicitudes de acceso
Informacién Publica . e ot
a informacion publica.
4 Jefe de la Unidad de | Genera comprobante de registro de solicitudes de acceso a
Informacién Puablica | informacion plblica, imprime y archiva.
5 Fin del procedimiento
A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE SOLICITUD DE

ACCESO A INFORMACION PUBLICAEN LA PLATAFORMA DE LA SECAI !

=T e IACION |
PROCEDIMIENTO DE REGISTRO DE SOLIGTUD DE ACCESO AINFORMACI N

PUBLICAEN LA PLATAFORMA DE LA SECAI

Jefe de la Unidad de Informacién

puiblica SECA

Inicio

Gl

A 4
cita @ la SECAl
por Gnica vez,
asignacién de
usuarioy
contrasefa

Recibe la solicitud y
asigna usuario y
contrasefia

Ingresa datos de las
solicitudesa la
plataformadela |«

SECAI

-

Genera comprobante
deregistro, imprime

y archiva.

Fin

FECHA:
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12.5 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA DE

OFICIO EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL

RESPONSABLE ACTIVIDAD

1 Jefe de la Unidad de

f cién Piblica i
Informacién Public publicacién en el portal web institucional.

En los primeros tres dias habiles de cada mes, solicita por
medio de oficio al Enlace Titular o Suplente de Informacion
Publica, la informacién respectiva de su drea de trabajo para su

Enlace Titular o
2 suplente de

In acion Public N
formacién Publica institucional.

En un plazo de siete dias habiles entrega al Jefe de la Unidad
de Informacion Publica la informacién correspondiente de su
area de trabajo, relacionada a Ia informacién publica del mes
anterior para su respectiva publicacién en el portal web

Jefe de la Unidad de

Informacién Publica portal web institucional.

Recibe la informacién remitida por el Enlace Titular de
3 Informacién Publica y en un maximo de diez dias posteriores a
la recepcién de la informacicn, procede a la publicacién en el

Jefe de la Unidad de
4 Informacién Piblica

Archiva en fisico lo publicado en el portal web institucional.

Fin del procedimiento.

L

Ob‘lservacién: Derivado de Ia revision que realiza la Procuraduria de Derechos Humanos, como ente

rector en materia de informacion plblica

informacion publica de oficio, el Jefe de la Unidad de Informacién Publica remite |as mismas al Enlace

Titular de Informacién Publica para su correccion y posterior publicacién.
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A. DIAGRAMA DE FLUJ
PUBLICA DE OFICIO, EN

PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION DE INFORMACIO!
EN EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL

N PUBLICA DE OFICIO

Jefe de la Unidad de Informacion

Enlace Titular de Informacién

Piblica

Enlos primeros 3
dias habiles de cada
mes, solidta por
medio deofido al
Enlace Titular de

Informadén Publica,

la informacién de su

area de trabajo para
su publicadén

Recibe lainformacion
yen un maximo de
diez dias posteriores

A

posteriores entrega

*| requerida para su

Enlos 7 dias
la informacién

publicacion

3 larecepdén,
procede a la
publicacion

Archiva en fisico lo
publicado enel
portal web
institucional

Fin

B

Observacién: derivado de la revision que realiza la

rector en materia de informacion ptblica, en caso
informacion pablica de oficio, el Jefe de la Unid
Titular de Informacién Publica para su correccl

ad de Informac
6n y posterior publicacion.

O DEL PROCEDIMIENTO DE PUBLICACION, DE INFORMACION
EL PORTAL WEB INSTITUCIONAL.

Procuraduria de Derechos Humanos, como ente

de existir observaciones en la publicacion de

ién Publica remite las mismas al Enlace
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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

NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de la Unidad de Recibe de la PDH las fechas para envio de informe
i Informacién Publica preliminar o anual, segtin corresponda.
. Registra en la plataforma de la SECAI de la PDH las
2 ]J:ftrii\::?él;nﬁ]ab?ig: solicitudes de informacién publica correspondiente al
periodo a informar.,
; Envia a la PDH de forma fisica y electrénica el comprobante
3 ;’:::rgneazél;’-jnlg%abc:ig: que genera la plataforma de la SECAI, correspondiente al
informe preliminar o anual.
Envia a Despacho Superior con copia a Secretaria General
4 Jefe de la Unidad de de la PGN, oficio para informar sobre el cumplimiento de
Informacién Publica entrega de informe preliminar o anual de solicitudes de
acceso a informacion publica.
5 Téenleo Archiva copia de recepcién de los oficios respectivos.
Fin del procedimiento

VERSION: ACTUALIZACION
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A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ENVIO DE
INFORME PRELIMINAR Y ANUAL DE SOLICITUDES DE ACCESO A INFORMACION

PUBLICA A LA PDH

ACCESO A INFORMACION PUBLICA A LA PDH ;

PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y ENVIO, DE INFORME PRELIMINAR Y ANUAL DE SOLICITUDES, DE

T Jefe de la Unidad de Informacion Priblica Técnico

Inicio ]

IR

B

'Recibe de la PDH las fechas para
envio de informe prefiminar o
anual, segun corresponda

T

| Registra en la plataforma de la i
SECAI de la PDH las solicitudes !
de informacion pliblica
correspondiente al periodo @
informar

—T—

Envia a la PDH de forma fisicay |

i electrénica el comprobante que

genera la plataforma de la SECAL, |
correspondiente al informe

! preliminar o anual |

" Envia a Despacho Superior con
copia a Secretaria General de la |
PGN, oficio para informar sobre el . ) : i
cumplimiento de entrega de  ————> pmiva (;:t‘? g:}asdrzsre:ce;gséésn dslios
informe preliminar o anual de | P
solicitudes de acceso a

__informaci6n pdblica |

"" l

Inicio
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12.7 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DEL RECURSO DE REV!SIﬁI\! A LA RESOLUCION
ADMINISTRATIVA DE LA SOLICITUD DE ACCESO A INFORMACION PUBLICA

NUM. RESPONSABLE ACTIVIDAD
1 Jefe de la Unidad de Notifica por medio de cédula de notificacion o via digital al
Informacién Piblica solicitante la resolucién administrativa.
Dentro de los quince dias habiles siguientes de la
Solicitante o notificacién de la resolucion, interpone recurso de revisién
2 Representante Legal del | ante el Procurador General de Ia Nacién, por cualquiera de
requirente los motivos indicados en los articulos 54 y 55 de la Ley de
Acceso a Informacién Puiblica, Decreto Legislativo 57-2008.
3 Procurador General de Recibe el recurso de revision interpuesto, por el solicitante
la Nacién o representante legal del requirente.
| 4 Procurador General de Requiere a la Unidad de Informacién  Publica los
! la Nacién antecedentes del recurso de revision, de manera inmediata.
Requiere por medio de oficio o correo electronico a Ia
5 Jefe de la Unidad de dependencia institucional correspondiente un informe
Informacién Publica circunstanciado sobre |las actuaciones, de manera
inmediata.
: Recibe oficio o correo electrénico donde se solicita las
Dependencia ; ; . ; ;
6 i actuaciones y remite el informe circunstanciado con Ia
Institucional . P g - ; :
informacién solicitada, de manera inmediata.
Jefe de la Unidad de _Ret?lbe_ informe _mrcuns.tanmado de la dependencia
7 . e institucional y remite el mismo al Procurador General de la
Informacién Publica s
Nacién.
Recibe el informe circunstanciado sobre |a informacién del
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
8 Procurador General de Acceso a Informacion Publica, Decreto Legislativo 57-2008.
la Nacién e Confirma la resolucién emitida por el Jefe de Ia
Unidad de Informacién Publica
* Revoca o modifica la resolucién emitida por el Jefe
de la Unidad de Informacién Publica.
0 Secretaria General EIabora formato de resolucion y traslada a Despacho
| Superior.
{ 10 Procurador General de Emite resolucién del recurso de revisién y traslada a
la Nacién Secretaria General para su firma.
11 | Secretaria General Refrende! ,ﬁrm‘? y remite copia certificada a la Unidad de
Informacion Publica.
Jefe de la Unidad de Recibe la copia certificada de la resolucion del recurso de
12 N . . o, >
Informacién Piblica revision emitida por el Procurador General de Ia Nacion.
13 Jefe de la Unidad de Notifica el contenido de la resolucién administrativa al
Informacién Publica solicitante®.
Jefe de la Unidad de . i .
14 Informacién Pablica Archiva en definitiva las actuaciones.
Fin del procedimiento.

*Observacién agotado el
pudiendo el solicitante inte

procedimiento de revision se tendra por concluida la fase administrativa
rponer la accién constitucional de amparo respectiva,

FECHA: 13/12/2022
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MIENTO DEL RECURSO DE REVISION A LA
NFORMACION

A. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCEDI
A SOLICITUD DE ACCESO A |

RESOLUCION ADMINISTRATIVA DE L
,
PUBLICA
PROCEDIMIENTO DEL RECURSO DE REVISION ALA RESOLUCKIN ADMINISTRATIVA DELA SOLICITUD DEACCESO A INFORMACION PUBLICA
Ll u";:i.:l: . L requirante Legal def Procurador Genaral de la Nacién Depandencia Institucional Secretaria Genaral

Inlerpons racirso de revisién ! ]
l—-——-v Recibe 8l recurso de revisidn |
i |
i

Neotifca por medio de cédula
—» ante el Procurador General de
{ |

| de rotificacién o via digitsl al ||
| solicitante la resolucién ! g
administrativa tailsin

- e .W,u..._._,L o]
Requiere por medio de ofcio o/ . I
| corres alectrica un inkorme | Requiera a '“P‘é:;:.‘:
| scbralas 4 i :
1 5 i antecedentes del recurso de |
| =unmhn"=;,:hm-r-n 1 revisién, de manera inmedita |

Recibe y remite el informe

circunstanciado con la
informacién salicitads, de
manera inmediata
Elabora formalo de resolucin

i
Recibe y procede & resolver !
en definiliva ! ¥ "“5":";?:""‘"‘“

Recibe y remite al Procurador 1
General de la Nacién ¢

| Emita resalucién del recurso |
de revisién y trosiads

Refrenda firma y remite copa
certificads 3 la Unidad do
Informacién Publica

|

| Reciba la copia certificada de 1
| la resolucién del recursoda !
revisién emitida por el h
| Procurador Genersl dola |

Nacién i

J——

Notifca el contarido dela |
in seministratva al |

|
solicitanie i

| resoic

| Achvaendefnivales |
actuacionss

-

|

dimiento de revisién se tendra por concluida la fase administrativa

*Observacion agotado el proce
r la accion constitucional de amparo respectiva.

pudiendo el solicitante interpone
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13.ANEXO

]

13.1 Anexo 1. Formulario de Solicitud de Informacion Puablica

Procuraduria General de la Nacion

UNIDAD DE

INFORMACION PUBLICA

DATOS DEL SOLICITANTE

SOLICITUD Ne.

(uso de 1a Institucién)

FECHA

L
L

-

NOMBRES Y APELLIDOS [

TELEFOND [

) eman (

IDIOMAS QUE HABLA |

GENERO RANGO DE EDAD
O Masculino (15 a 17 arios (O 41 a 50 afios
O Femenino O 18 a 20 afios

(031 240af0s

(O 51260 afios en adelante

IDENTIDAD ETNICA
O Mestiza O Xinca
O Garifunao Otra

O Maya

Indique el medio por el cual desea recibir |a informacion solicitada

O Via electrénica

O Enla Unidad de Informacién Piblica de la PGN

De forma clara y precisa indique la informacién piblica que solicita

Firma:

NOTA

De conformidad con el Articulo 42 de la iLey de Acceso a la Informagidn
Publica, el tiempo de respuesta a la presente solicitud es de 10 DIAS
HABILES. Asimismo, el Articuio 15 de Ia citada ley que *los interesados
tendran responsabilidad penal y civil por el mal manejo o difusion de la
informacién publica a la que tengan acceso de conformidad con la ley de
demas aplicables”,

™

;

CONTACTO
Unidad de Informacién Publica
Teléfono 2414-8787 Ext. 2044 y 2048
informme clonpublica@pon.oob ot
informacionpublicapgn201 S@gmail.com

VERSION: ACTUALIZACION

FECHA:
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13.2. Anexo 2. Formulario de Solicitud de Informacién Publica de Procesos Sucesorios

m
‘ !g%":
A A
procuraduria Generalde la Nacion 5 ;
SOLICITUD No. 1
(uso de La nstitucion)
FECHA [
UNIDAD DE
INFORMACION PUBLICA
DATOS DEL SOLICITANTE [ §|
TELEFONO r J] E-MAIL ﬂ g
IDIOMAS QUE HABLA 1
L B
GENERO RANGO DE EDAD IDENTIDAD ETNICA
O Masculino O 153 17 afios O 41 2 50 afios O Mestiza
O Femenino O18a30afios (051 a 60 en adelante () Garifuna
(31 a40afios O Maya
O Xinka
(O Otra
Indigue el medio por el cual desea recibir la informacion solicitada b
Q)  Vieclectrinica (O Enls Unidad de Informacién Pdblica de 2 PGN !
SOLICITUD PROCESO SUCESORIO:
QO Testamentario Afio del Proceso [_ u
QO lIntestado Nombre del Notario { !
O ludicial )
O Extrajudicial Causante E ]
De forma clara y precisa indique Ia informacion publica que solicita:
Firma: w
‘ CONTACTO
| Unidad de Informacién Publica
NOTA 1 Teléfono 24148787 ext, 2044 -2048
vl s o e et K informacionpublica@pgn-gob.gt
Hraap R i A e
VERSION: ACTUALIZACION PAGINA 28 DE 30.
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13.3. Anexo 3. Seguimiento a la notificacién de Acceso a la Informac

ion Puablica

Se hace constar que se tuvo comunicacién al (los) ntimero(s),

SEGUIMIENTO ALANOTIFICACION DE ACCESO A LAINFORMACION PUBLICA
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
PROCURADURIA GENERAL DE LANACION

En las siguientes fechas para notificar el contenido de la resolucidn de mérito

NUM. FECHA

ESTADO

SEGUIMIENTO

GBW[N (=

13.4. Anexo 4. Plataforma de la Secr

etaria Ejecutiva de Ia Comis
Piiblica de la Procuraduria de Derechos Humanos

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

SECAI

' PROCURADOR DF Los
E DERECHOS HUMANOS

ién de Acceso a Informacidn

f

o
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Imagen Il. Pagina principal de plataforma de la SECAI

SECAI SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA !

an ierne Soidng Leal

Elenvenido al Sistema para presentar el INFORME ANUAL - Art. 48 del Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica.

Institueién: Procuraduria General de Ia Nacién

do (2} 2 la plataf virtua! g8 |2 &n cel Procurador de los Derechos Humanos.

Através de ssta harremienta. la institucién que dignamente representes estard dando cumplimento & 10dos os requisiios qué astabloce el enliculn 46 de ie Ley de Accescal2 Informacién Pblca.

o

1 i tienes alguna duda sobra el uso Y gplicacion ca la plataiorma, comunicate 2: sacal@pdh.org.gt donde g e s in
Si experimenta aigun problema con \a gplicacién, comunicate & soporte_aip@pdh.org.gt

En niombre del Procurador de los Derechos Humanos Aulondad Reguladora en materia. agradecemes W fiel compromisa yvoluntad para consirui por este meaa 1a nacion que todos deseamos ficre soberana e ndspendiente

VIVA GUATEMALAL!

TR
S UGS

Copvrgin & PDE-GUATEMALA

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

D¢ oROCURAGOR B¢ L0 SECAI SECRETARIA EJECUTIVA DE LA COMISION
_DERECHOS ﬂ%p.];\;.ms DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Inicie & Selecclonar Periodo X a‘

Fetencions cuion ~

|
|
1
|
|
1
|
|

i
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Procuraduria General de la Nacion

LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA GENERAL DE LA

CERTIFICA:

Que las dieciséis fotocopias que anteceden a la presente, impresas en su
lado anverso y reverso a excepcion del folio uno impreso Unicamente en su
lado anverso, fueron reproducidas hoy en mi presencia, de su original, las
que revelan integramente el contenido del Acuerdo nimero cuatrocientos
trece guion dos mil veintidés (413-2022), de fecha catorce de diciembre de
dos mil veintidds, documento que obra en los Archivos respectivos de Ia
Secretaria General de la Procuraduria General de la Nacion. Para los usos
legales correspondientes, numero, sello y firmo, las hojas que certifico y
extiendo la presente en hoja independiente, en la ciudad de Guatemaila,
el dieciséis de diciembre de dos mil veintidés.

Lic
Secretaria General
Procuraduria General de la Nacién

o /PGNGuatemalaOficial Direccién: 15 avenida 9-69 Zona 13, Guatemala, Centro América
PBX: 2414-8787

o @PGNguatemala www.pgn.gob.gt



