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I. INTRODUCCION

La Unidad de Informacién de la Procuraduria de los Derechos Humanos, surge
através del Acuerdo nimero SG-009-2009, del Procurador de los Derechos
Humanos, en virtud de la vigencia del Decreto Numero 57-2008, del Congreso
de la Republica, dicha ley tiene como objetivos el garantizar a toda persona
interesada, sin discriminacion alguna, el derecho a solicitar y a tener acceso a
la informacién publica en posesion de las autoridades y sujetos obligados por la
presente ley, asi como conocer y proteger los datos personales de lo que de
ella conste en archivos estatales y de las actualizaciones de los mismos.

El presente manual desarrolla los procedimientos de la Unidad de Informacion
—UDI- de la Procuraduria de los Derechos Humanos, misma que deriva de la
aplicacién del Decreto numero 57-2008 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion Publica.

La funcién principal es dar respuesta oportuna a las solicitudes de informacion
de la Procuraduria de los Derechos Humanos y del Recurso de acuerdo al
articulo numero 53, del Decreto niumero 57-2008 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica.
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L. OBJETIVOS DEL MANUAL

Establecer los lineamientos a seguir para asegurar la eficiente y oportuna
ejecucion en la recepcion, tramite y resolucion de las solicitudes de acceso a la
informacion publica, que se soliciten a la Procuraduria de los Derechos
Humanos.
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lll. PROCEDIMIENTOS

A continuacién se desarrollan dos procedimientos a seguir en la Unidad de
Informacion.

) Procedimiento para la solicitud de informacién publica.

A continuacibn se desarrolla el propésito, alcance, referencias,
responsabilidades, definiciones y método de trabajo del procedimiento antes
planteado.

1.1 Propésito del procedimiento

La finalidad del presente procedimiento es describir el proceso de recepcion de
las solicitudes de informacién publica, tramite de informacién ante las Unidades
de Enlace y Apoyo, elaboracion y aprobacién de las resoluciones y notificacion
de las mismas.

1.1 Alcance

Todas las dependencias de la Institucion del Procurador de los Derechos
Humanos, entregaran los documentos y datos, que les sea requeridos por la
Unidad de Informacién, para que dicha Unidad emita las resoluciones
correspondientes y notifiquen al interesado en el plazo establecido.

1.2 Referencia

Para el presente procedimiento se observo lo establecido en el Decreto numero
57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la
Informacién Publica y Acuerdo numero SG-009-2009, del Procurador de los
Derechos Humanos, Disposiciones para la Implementacién de la Unidad de
Informacién del Procurador de los Derechos Humanos.

1.3 Responsabilidad
La responsabilidad del presente procedimiento se sustenta en lo establecido en

la Ley de Acceso a la Informacién Publica, y recae en los Asistentes y Sub Jefe
y la aprobacién en la Jefe de la Unidad de Informacion.

| 1.5 Definiciones

Para la elaboracion del presente procedimiento no se utilizara ningun glosario
con especificaciones técnicas.

1.6 Meétodo de trabajo

Dentro del método de trabajo se desarrollaran las politicas y lineamientos,
descripcién de actividades, diagrama de flujo y formatos.
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Politicas y lineamientos

Se establece las siguientes politicas y lineamientos basicos para la recepcion,
tramite, resolucion y notificacion de las solicitudes de acceso a la informacion
publica:

- Las solicitudes de acceso a la informacion deberan ser ingresadas a un
sistema computarizado para su respectivo tramite.

- La Unidad de Informacién solicitara a las Unidades de Enlace y Apoyo la
informacién correspondiente para dar respuesta oportuna de las solicitudes
antes descritas.

- La Unidad de Informacion debera emitir las resoluciones correspondientes y
notificar en el plazo establecido en el Decreto numero 57-2008 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion
Publica.
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Descripcién de Actividades

Sujeto activo Presenta solicitud de acceso a la| Solicitud
informacién  en forma verbal,
escrita o via electronica Art. 38 y
41 LAIP, requisitos de la solicitud:

- ldentificaciéon del Sujeto

Obligado.

- ldentificacién del
solicitante  (Nombres y
apellidos)

- Identificacién clara 'y
precisa de la informacién
que solicita

- Cualquier otro dato que
proporcione la localizacién
de la informacién
solicitada con el objeto de
facilitar la basqueda. ”

Debera indicar la forma en que
solicita se le proporcione la
informacién:

- Consultar en las oficinas los
archivos correspondientes.

- Si desea recibir la informacion
via electrénica (no tendra ningin
costo)

- Si desea que se le extienda
Asistente Unidad de | copia simple o certificada.
Informacién
2 " Recibe solicitud y determina: Solicitud

a) Sila informacién solicitada
se encuentra en el portal
electrénico de la institucién
por ser informacion publica
de oficio. Art. 10 LAIP.
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b) Si la solicitud se refiere a
informacién publica ya
solicitada con anterioridad.

c) Si la informacion requerida
no encuadra en los
numerales anteriores,
requerira por escrito al
archivo o al area
responsable que tenga en
su poder la informacion a
efecto de que se Ila
traslade en el plazo fijado.

& B aE .

3 Area responsable Recibe y procesa la solicitud. Documentos

|

Obtiene la informacién requerida
y traslada el o los archivos que
contengan la informacién .
solicitada, por libro de
conocimientos a la Unidad de
Informacién Publica.

4 B

En caso no exista la informacion
solicitada, informaréa de forma
escrita a la Unidad de
Informacién.

an a8

Por razones de volumen o
extension de la informacién,
podré solicitar por escrito a la
Unidad de Informacién se amplié
el plazo otorgado para su

-

.— entrega.
4 Asistente Unidad de | Recibe la informacibn y la| Resolucién
Informacion digitaliza.

|
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Descripcién de Actividades

Devuelve por medio del libro de
conocimientos el o los archivos al
area responsable.

Analiza si la informacién de
acuerdo a la LAIP y a los
lineamientos de la institucién es o
no informacién confidencial o

reservada.
5 Asistente Unidad de | Elabora borrador de la resolucién | Resolucion
Informacién y la traslada a la Jefatura.
6 Jefe Unidad de Recibe proyecto de la resolucién, | Resolucién
Informacién la revisa y resuelve:

a) Entregar la informacién en los
términos solicitados;

b) Negar total o parcialmente la
informacién solicitada por
considerarse ésta como
confidencial o reservada; o,

c) Negar la entrega de la
informacién por la inexistencia de
la misma.

7 Asistente Unidad de | Recibe la resolucion y procede a | Notificacion
. Informacién entregarla:

1. Si el sujeto activo solicité que
la informacién le fuera
entregada por medio
electronico, procedera a
entregarla por ese medio; o,
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2. Si el sujeto activo solicito la
consulta fisica del expediente,
copia simple o certificada del
mismo debera enviar la
resolucién a los notificadotes
para su entrega por medio de
cédula de notificacion y
cumplir.

8 Sujeto activo Recibe notificacién dentro de los | Notificacién
diez dias del tiempo de
respuesta, y se le informa:

* Que se le entrega la
informacién en los
términos requeridos.

* Que se le extendera copia
simple o certificada.

* Que se le pondra a la vista
la informacidbn para su
consulta;

= Que se le niega el acceso
total o parcial de Ila
informacién por
considerarse confidencial
o reservada; o,

e Se le niega la entrega o
puesta a disposicion de
informacién por ser

R inexistente.

Si no estd de acuerdo con la
resolucion  podra  presentar
recurso de Revisidon dentro de los
15 dias siguientes de ser
notificado.
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2. Procedimiento para la prérroga del tiempo de respuesta

A continuacién se desarrolla el propésito, alcance, referencias,
responsabilidades, definiciones y método de trabajo del procedimiento antes
planteado.

2.1 Propésito del procedimiento

La finalidad del presente procedimiento es describir el proceso utilizado en la
elaboracion de la providencia de prorroga del tiempo de respuesta, de las
solicitudes de acceso a la informacién publica.

2.2 Alcance

Las areas que se involucran en el presente procedimiento son: recepcion de
solicitud, emisién de providencia de prérroga de tiempo de respuesta y
notificacion.

2.3 Referencia

Como referencia para el presente procedimiento se establece el Decreto
namero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso a
la Informacién Publica.

24 Responsabilidad

La responsabilidad del presente procedimiento se sustenta en lo establecido en
la Ley de Acceso a la Informacion Publica, y recae en los Asistentes y Sub Jefe
y la aprobacion en la Jefe de la Unidad de Informacion.

2.5 Definiciones .

En la elaboracion del presente procedimiento no se utilizara ningun glosario
con especificaciones técnicas.

2.6 Método de trabajo

Dentro del método de trabajo se desarrollan las politicas y lineamientos,
descripcion de actividades, diagrama de flujo y formatos.

Politicas y lineamientos

Para el presente procedimiento no se establecen politicas ni lineamientos.

),

10
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Area responsable de | Recibe  la  solicitud  de | Solicitud
la informacién o proporcionar  la  informacién
archivo requerida.

Habiendo determinado que el
volumen de la informacion es
extenso, no se encuentra, o esta
incompleta, envia solicitud de
ampliacion de plazo a la Unidad
de Informacion Publica
solicitando se prorrogue el
tiempo de respuesta para
proporcionar la informacion.

2 Asistente Unidad de | Recibe la solicitud de la unidad | Prorroga
Informacion responsable de la Informacion o
archivo, solicitando prérroga para
el tiempo de respuesta. -

Elabora borrador de la
Providencia de Prorroga, vy la
traslada a la Jefatura.

£ Jefe Unidad de Revisa proyecto y resuelve: Prorroga

Informacion

- Acceder a la solicitud de
prérroga o denegarla

- Siaccede a la prorroga
debera fijar el plazo de

1 ampliacion que no podra

‘ exceder de diez (10), dias,

firma la providencia y

traslada a la Unidad de

Informacién Publica.

11
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Descripcion de Actividades

Asistente Unidad de | Recibe Providencia de Prérroga | Prorroga
Informacién autorizada, y procede a trasladar
la misma, a los notificadores para
que hagan del conocimiento al
sujeto activo, el plazo ampliado,
dos dias antes del vencimiento
del tiempo de respuesta.

5 Sujeto activo Recibe notificacion haciéndole | Notificacion
saber que la respuesta a su
solicitud serd proporcionada
dentro del plazo fijado por la
Unidad de Informacion.

12
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Formatos:

Para los anteriores procedimientos se establecen los siguientes formatos:

— Solicitud de informacion puablica

— Resolucion de informacion publica
—~ Notificacion

- Providencia de prorroga

TOR0 uez ’ 4
de Informacion 7
rechos Humanos ;
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