Procuraduria General de la Nacion

ACUERDO 54-2022
Guatemala, 19 de abril de 2022.

EL PROCURADOR GENERAL DE LA NACION

CONSIDERANDO:
Que de conformidad con el articulo 252 de la Constitucion Politica de la Replblica de Guatemala, el Decreto
512 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, el Procurador General de la Nacién gjerce la
representacion del Estado de Guatemala.

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

CONSIDERANDO:

Que actualmente la Procuraduria General de la Nacion, no cuenta con una Politica de Comunicacion, Manejo
y Salvaguarda de la Informacion y no obstante la Institucién, consciente de la importancia de establecer
directrices y parametros que permitan orientar y gestionar efectivamente la comunicacion de la informacion a
los' distintos niveles de la Institucion, asi como, la adecuada conservacion de la documentacion, acceso y
consulta, para la rendicién de cuentas, se crea la POLITICA DE COMUNICACION, MANEJO Y
SALVAGUARDA DE LA INFORMACION, el cual para que la misma adquiera plena validez y obligatoriedad
de aplicacion, debe ser aprobado por la Autoridad Superior de la Procuraduria General de la Nagion.

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 Decreto 119-
96 ambos los decretos del Congreso de la Replblica de Guatemala; Acuerdo Gubernativo 25 de Ia
Presidencia de la Republica de Guatemala de fecha 18 de mayo de 2018 y acta de toma de posesion 02-2018
de fecha 18 de mayo de 2018.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobar la “POLITICA DE COMUNICACION, MANEJO Y SALVAGUARDA DE LA
INFORMACION®, el cual est4 compuesto de 5 folios, mismos que forman parte del presente Acuerdo, los que
se numeran y sellan.

Articulo 2. El presente Acuerdo te su inmediatamente, otifiquese.
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d.1. Mision

SoTnos la Institucién responsable de rep?resentar y defender los mtereses de{ Estado |
brindamos asesoria y consultoria a los organos y entidades estatales; asimismo, e1ercemos
la representacién legal y atencién a la poblacién que por mandato nos corresponde, en:
resguardo de la legalidad y certeza juridica. '
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. 1.2. Visién o : . |
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Ser una Institucién reconocida por su ‘compromiso en la efectiva asesoria y consultoria,
representacion y defensa de los intereses del Estado y de la poblacién que por mandato
legal le corresponde, formada por personas mtegras y profesmnales con vocacion de
Ii'VICIO
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1.3. Principios | - . ' |

! I

® Igualdad: Atender a todas las pérsonas sin ningun tipo de distincion.

e Juridicidad: Realizar todas las actuaciones apegadas a derecho.

e Legalidad: Cumplir con las atribuciones establecidas en la ley. : ;' |

e

e Objetividad: Actuar con base en hechos concretos y sin.perjuicios.

e Transparencia: Destinar los recursos para la obtencién de resultados definidos e

informar a la poblacién la ejecucién de las acciones.
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. 1.4. Valores

e Respeto: Reconocer, aceptar, apreciar y valorar las cualidades de los demas y sus

} derechos. ) : ‘, ‘ % w mw oww N
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e Conf:denc:alldad Mantener la reserva de la mformacmn mstltuc:ional en el |
desempefio de sus funciones.

e Diligencia: Ejercer las atribucioees con el debido cuidado, dentr;o de los plazes y
procedimientos establecidos. |

° Integfidad: Obrar con Arectitud. '

e Etica: Actuar conforme los valores morales y principios institucionales.  :

e Profesionalismo: Desarrollar las actividades con compromiso, mesura Yy

responsablhdad de acuerdo asus competenc:as :
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e Tolerancia: Reconocer la diversidad de cnterlos educaaon y formacmn de todas las

;| personas. . f
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‘2. Justificacién de la politica
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Para la Procuraduria General de |a Nacién la comunicacién es un medio importante para el
fortalemmlento de la imagen, el sentido de pertenenua la cultura organizacional y el
posu:lonamlento ante los diferentes grupos de mteres tenlendo én cuenta que contribuye
al cumplimiento de los objetivos estratégicos institucionales, la misién y la vision.
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Con el propésito de asegurar el cumphmrento de los Objetl\iOS de cada entidad,! la
Contraloria General de Cuentas emitié el Acuerdo A-28- 2021 aprobacion del Sistema
Nacional de Control Interno Gubernamental (SINACIG) el cual contiene oomponentes y

normas de control interno de observancia obligatoria para las éntldades &

- i Unol de  Ias componentes !de [control finterno del SINACIG! & &l de [nformac:ic'}nlzyl‘E
Comunicécién, en éste, se norma que, la méxirha autoridad debe emitir-una politica |
institucional que oriente la comunicacién, manejo y salvaguarda de la informacién.

: i * : ‘

'Derivado de lo ahteribr el Procurador General de ja Nacidn, insfruyé la elaboracién de la
Politica de Comunicacién, Manejo y Salvaguardagde Informacién de esta lnstltuc10n la que,
establece pardametros para la comunicacién efectiva; asi como, la conservacron acceso,

consulta de la documentacidn y rendicién de cuentas.
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« 3, Objetivo de la politica !',:- A . y r
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3.1. Objetivo general
Establecer directrices y paréme;cros que permitan orientar y ;gestionar efectivamente la
comunucacnon de.la rnformacmn a los dlstlntos niveles de la lnstrtucron asf como, la
“deduéda Lonseniacibn de la’ documeﬁfacnon acceso y éon:,uljca para la rendic:oﬁ de
cuentas.

i 3.2.'0bjetivos especificos i

! e/ Constituir una herramienta Que oriente la comunicacién, manejo y sa!vaguardafde
la mformac:[on através de las dependencias que conforman la Procuraduria General

de la Nacién. : 5
e Fortalecer la transparencia de la informacién sobre las acciones que realiza la

| - Procuraduria General de la Nacién.

u i, eu Establecer cri;erios; que :!corlltr,i'bdyan; al nﬁanejp y ,sahilagu:ardja 1de _informati;lbh
institucional de forma integra'y oportuna para la rendicién de cuentas del Ia

Institucién. i

Procuracinia General de ke Nocion
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'I"abla Num. 1

| JaacaEntidad o ' Documento . e
! : o a. Acuerdo Leglslatlvo Ndmero 18-93, Constituicion POlItI;C&
Asamblea Nacional
1 . de la Republica de Guatemala, 17 de noviembre de 1993
Constituyente
Decreto némero 9 Ley de Emisién del Pensamiento
a. Decreto Numero 512, Ley Organica del Ministerio
Pablico, 18 de junio de 1948. ‘
i g ‘ ' Hiil 1 |b. Decreto i INUmero| 89-2002,{ Ley de Probidad: vyl 3!
Congreso de la Responsablhdad del Funcionarios y Emp[eado; Pubhcos
12 Republica dq 6 de diciembre de 2002. ‘ o
| Guatemala c. Decreto |Nimero 57-2008, Ley de Acceso a la

Informacion Publica, 22 de octubre de 2008.

d. Decreto ndmero 27-2003, Ley de Proteccion [ntegral de |
#. 1 el \‘\I | I,i i

la nifiez y adolescencna ;

Contraloria General de Acuerdo Nimero A-028-2021, Sistema Nacional de Control
Cuentas " | Interno Gubernamental (SINACIG), 13'de julio de 2021.

‘ . a. Resolucign Ndmero 47- 2009. Pacto Colectwo cfe
| |- ‘ Coﬁdlmones de Trabajo suscnto entre la Procuradurla

Ministerio de Trabajo
4 1oy @eneral de la Nacién y el Sindicato de Trabajadores

Prevision Social . ‘ : .
Organizados de la Procuraduria General de la Nacién. 28
de enero de 2009.

a. Acuerdo Niamero 025-2017, Organigrama Funcional de

P ' PR la Proturadiria General de la Nacién, 23 dé febretoide | & |

2017. '

A1 o b. Acuerdo Numero: 026-2017, Reglamento Orgamco

Interno de la Procuraduria General de la Namon 24 de

febrero de 2017.

i L ‘ ¢. Acuerdo Numero 59-2019, Agtuahzacnon de la,Misjon, |

3 o i Vlsmn, Principios y Valores de la Procuraduna Genen:all

Procuraduria General de la Nacion, 9 de abril de 2019. "
® de la Nacidn d. Acuerdo Nimero 108-2020, Reglamento de Personal de
la Procuraduria General de la Nacién, 1 de diciemb‘re de
2020. -
| e. Manual de Normas y Procedimientos de fa Unidad cﬁe
Informacién Publica
f. Manual de Normas y Procedlmlentos de la Unidad' de
Archivo
g. Manual de Normas y Procedimientos de Ia Unidad de
e | 0 Cmiag [nformatqca Pio ; gy |
. | B Todas aquellas normétlvas aplicables y aquellas que se -
6 Otras

1! -: creen posteriormente a la vigencia de la presente Polljclca.
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La Politica de Comunicacion, Manejo y Salvaguail'da de Informacién es de' observancia
obligatoria para todas las dependencias que integran la estructura organizacional de la
Procuradur:a General de la Nacién en lo que fuere procedente de acuerdo con sus

func:ones ' ' 1

Procuradiuia General de lo Nnc:ﬂn

6. Lineamijentos generales _.

a. Las dependencias institucionales deben mantener una efectiva comunicacién
) mterna que famhte el entend:mlen‘to arpllcauon fortaleamlento del control mterho

o y el proceso de rendicion de cuentas en todos los niveles. 5 l

1l y
41 o

b: Las instrucciones derivadas de los distintos niveles Jerarqurcos deben seripor
escrito, de manera fisica 0 digital y divulgadas a los niveles necesarios, para facilitar:
el entendlm;ento apllcacmn fortalecimiento del control interno y el proceso de

. , ‘
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Eod 'rendic:on de 6uentas. o Li e
¢. Lainformacién generada debe ser integra, confiable, oportuna, eficiente y eficaz
' para la toma de decisiones segtin los roles y responsabilidades.
;: La presente politica debe ser incluida en Ios manuales de normas y procedimientos
: . delas dependencias que corresponda, en concordanma con sus funciones.

3

6.1 Manejo y salvaguarda de la informacion
i ' i 1 i
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a. Manejo y salvaguarda Informacmn f|5|ca y dlgltal cada dependenCIa mstltucmhal
es responsable de la informacién fisica o digital que genere; por lo que, corresponde
al jefe y personal que la integra, velar por el manejo__ y archivo de la misma.

b Salvaguarda de mformacwn en Archlvo General: el Archivo General de la

'iJ ”n

cr ki Proturaduna General della Né*‘len, es la Hependentla que; a.requerlmlento dé- las -
dependencias institucionales conservara laidocumentacién que le sea transferida;
asimismo, en coordinacién con la dependencia institucional correspondiente,
brindard asesdria técnica en el tema de gestion documental cuando sea requerido.

! ¢/ Salvaguarda de informacmn digital: Ia Umdad de Informdtica, vélard porl el
resguardoy seguridad mformatlca de la informacién digital generada en los sistemas
mstltumonales asi también, en coordlnaclon con la dependencia institucional
correspondlente brindara asesorfa técnica en el tema

L

TR d.l Documentosqerespaldo Ia:hformacnon generada debecontarcon documentaclon
de respaldo, cons:derando que, la misma sea sufrc:ente y competente len

cumplimiento de los requisitos legales, administrativos, de registro y de control:’"
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establecidos en la normativa interna o externa aplicable, con el fin de promover la

| transparencia y rendicién de cuentas ' Eod

e. Periodo de resguardo de documentacion: el periodo de resguardo de la "
documentacién debe apegarse a lo establecido en las leyes y normativas vigentes

que sean aplicables a la informacién que se genere.
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f. Uso de formularios: las dependencaas que utilicen formular[os emitidos por entes

. rectores, deben observar los procedimientos que éstos establezcan.
i | w0 . 4

6.2 Comunicacién de la informacién Y x o L e @
v ' ' ; I ; U PoA e&|lma
a. La informacién producida por la Procuraduria General de la Nacién en la
comunicacion 'institucio‘nal, debe ser clara, precisa y que no atente contra el honor
de la persona, independienteménte del tipo de publico al que se dirija.
- :
| b. Cada;‘dépendencia institucional es ?espdnsalble de la informacién que gene?e; 6or lo ;E
que, de acuerdo con requeriPniento, podrd entregar aquella que sea de su
competenciay sobre la cual se tianga certeza para evitar inteﬁpretaciones erradas.

c. El personal de la Institucion que genere informacién y la comunique, debe tener

L presente que se;trata deila :magen de Ia.Rrgcuraduna Generaé dela Nacapn A ¢y
i i 3 ' i

‘4 d Para facilitar una comumcac:on interna debe contemplarse lo siguienté en
' concordancia con lo indicado en el Sistema Nacional de " Control, Interno

Gubernamental:

P e Entrééa deé infpr'm:es u'otra giocuﬁwentaéién relevante a lafméxima autdridad dél 1
la Institucién. '
e Comunicacién de informacion de interés atodo el personal de la |nst1tuc1on
e Utilizacién de los medios ofc:ales de comunicacidn, fisica y digital internos.
e Utilizacién de los correos electrénicos institucionales y redes sociales. .
| o Informacion de las responsablildades propias del cargo del servidor ptiblico de 1'
la Institucion. { ' ‘
e Cumplimiento de las leyes de acceso publico y rendicién de} cuentas. ' .
e Socializacién de las politicas y procedimientos.
e Comunicacién entre la Maxima Autoridad y el Auditor Interno, para la entrega

L de resultadogdge auditoria interna. IEHER TS ; T .y
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6.3,Grupos de interés externo |

a. Los requenmlentos efectuados por grupos de interés externos, se rigen por los

procedlmlentos estableudos en el Decretq Numero 57- 2008 deI Congreso;de ia ‘, ;
5 n i H

Republica de Guatemala Ley de Acceso a la Informauon Pubhca - i

5
[ e e



] Peagurorurio Generel ele lo Nacién

. b Los requerimientos de lm‘ormacmn efectuados porrmedlos de comumcacnon
' relacionados con entrevistas o declaracmnes deben canallzarse por la Unidad dé
po, | ComunlcaCIonSoaa[ 3 Gag oy b b . T
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¢. Llas dependencias institucionales que corresponda, facilitaran la comunicacién en -
coordinacion con la Unidad de Informacién Publica y la Unidad de Comunicacién
| Social, cuandé los:temas lo ameriten, hacia los grupos de interés externo,
considerando la transparencia y rendlcmn de cuentas de acuerdo con las leyes y

njormatlvas \vigentes. _ S ; ' it § '

6.4 Clasificacién de la informacion y.limites de acceso: en la comunicacién externa -
la clasificacién de la informacidn y limites de acceso se estabhlece'n de conformidad con
| lo indicado en el Decreto Numero 57-2008, del Congreso de la Republica de Guatemala,
|4l B, Leyde Accesd a lajinformacién Piblica, por lo que, lajUnidad de Informacién Pablica ien
coordinacién con la dependencia correspondiente, brindardan a los enlaces 'de
informacion, capacitacién a:l respecto. | )

| ' ; i ' | i u!
i I3
|

7. Responsabllrdades de uso y difusién de informacién: segin 16

LR T qstablemdo en los articulos 15, 17}y, bAydel Decreto Ndmerg 5¢-2008, del Congreso de
la Repub[rca de Guatemala Ley de Acceso a Ia Informaaon Pubhca los® mteresados
tendran responsabilidad penal y civil por el uso, manejo y difusién de la informacién a
I_ad que tengan acceso.
| Sin perjuicio de las responsabilidades penales yiciviles; de conformidad con lo indicado
‘ eh el Acuerdo 108-2020 Reglamento de Pérsonal de la Procuradurfa’ General de la
Nacion, la sustraccmn, destruccion, aIteracnon 0 extravio de documentos oficiales o
expedientes, asi como, la revelacién de actuacidnes o facilitacilén de documentos dé los
que la persona tenga conocimiento por razon del trabajo que desempefia y que por
| disposicién de la ley deben perm anecer en secreto, constltuye una falta gravisima y serd
t # i, sancionada dé corfformidad con lo mchcado en el reféridoreglamento.! |, . ' Ei ‘
. . ? 1
8. Socuahzacuon' aprobadala presente politica por el Procurador Generai dela Nacnon

por medio dé Acuerdo, se instruye a la Umdad de Compunicacion Socmi para que;,;‘
socnallce esta politica. '
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EL INERASCRITO SECRETARIO GENERAL EN FUNCIONES DE LA PROCURADURIA
GENERAL DE LA NACION--s-rnemmcuemmamme o mammmmmm e am e m e e m e

CERTIFICA:

Que las seis fotocopias que anteceden a la presente, fueron reproducidas
hoy en mi presencia, de su original, las que revelan intfegramente el
contenido del Acuerdo nUmero cincuenta y cuatro guion dos mil veintidds
(54-2022), de fecha diecinueve de abril de dos mil veintidds, documento
que se encuentra en los archivos respectivos de la Secretaria General de la
Procuraduria General de la Nacién. Para los usos legales correspondientes,
numero, sello y firmo, las hojas que cerlifico y extiendo la presente en el
reverso del folio seis, en la ciudad de Guatemala, el veinte de abril de dos
mil veintidés.

i Iberfo Garzona Leal

fqrio General en Funciones
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