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ACUERDO NUMERO PDH-025-2022

¥y oo

EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y el Decreto
numero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el
Procurador es un Comisionado del Congreso de la Republica para la Defensa de los Derechos

Humanos establecidos en la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, asi como en

2\ los tratados y convenios internacionales aceptados y ratificados por Guatemala, y que su
ctuacion no estd supeditada a Organismo, Institucién o funcionario alguno, debiendo actuar

on absoluta independencia.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del Congreso de la Republica
y su reforma, Ley de la Comision de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del
Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la funcién de organizar la Procuraduria
de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento interno, el Acuerdo numero SG-084-2020
del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, establece los niveles de organizacién y funcionamiento

de las Unidades institucionales.

Procurador de los Derechos Humanos

CONSIDERANDO

Que conforme a la solicitud realizada mediante la referencia DPGI-MEM-0025-18-Ene-
2022/JAMG/ed de fecha 18 de enero de 2022, de la Direccion de Planificacion y Gestion
Institucional y la Secretaria de Acceso a la Informacién Publica, trasladan para su aprobacion el
Manual de Procedimientos de la Secretaria de Acceso a la Informacién Publica, siendo

procedente emitir la normativa correspondiente para su implementacién y efectos legales.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucion Politica de la Republica
de Guatemalq; articulos 8, 13y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus reformas, Ley de la Comision de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos; Acuerdo Numero SG-084-2020 del
Procurador de los Derechos Humanos y su modificacién, Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos y Acuerdo Numero SG-098-2020

del Procurador de los Derechos Humanos, Manual de Organizacién y Funciones de la
Procuraduria de los Derechos Humanos;

ACUERDA:

APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

Secretaria de Acceso a la Informacién Publica y Revisado por la Direccién de Planificacién y
Gestion Institucional.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECRETARIA DE
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA que consta de cuarenta y seis (46) hojas Utiles Unicamente

en su lado anverso que se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Secretaria de Acceso a la

Procurador de los Derechos Humano

Informacién Publica la realizaciéon de todas las acciones, que en materia de su competencia,

sean necesarias para el cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo.

ARTICULO 4. IMPLEMENTACION. La implementacion del presente Acuerdo, serd de manera

progresiva conforme las condiciones presupuestarias, financieras, administrativas, tecnolégicas
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y de personal, debiéndose adaptar la normativa e instrumentos técnicos de la Procuraduria de

los Derechos Humanos a lo contenido en éste.

ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y las dudas
respecto a su interpretaciéon y aplicacion serdn resueltos por el/la Procurador/a de los Derechos
Humanos.

ARTICULO &. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el veinticuatro de enero de dos mil
veintidés. Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos por

los medios internos que posea la Institucién para los efectos legales correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el veintiuno de enero de dos mil veintidds.
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

. INTRODUCCION:

Con fundamento en las atribuciones del Procurador de los Derechos Humanos
contempladas en los articulos 274 y 275 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y el Decreto No. 54-86 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, asi como del Reglamento
de Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos
de Guatemala, Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-084-
2020 y maodificaciones; el Manual de Organizacion y Funcionamiento de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los
Derechos Humanos No. SG-098-2020; se presenta el Manual de Procedimientos
de la Secretaria de Acceso a la Informacion Pablica para aplicacion del personal
qgue conforma dicha Secretaria y sus Unidades correspondientes, asimismo
como herramienta administrativa de consulta.

La vigencia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el Acuerdo de
Aprobacién del Procurador de los Derechos Humanos, el cual sera revisado y
actualizado por lo menos una vez al ano y/o de acuerdo con los requerimientos
de fas autoridades de la Institucion.
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recopilacion de informes anuales y preliminares.

Plan Anual de Supeannones a SUJetos Obllgados en rhatena de la Ley de

Acceso a la Informac;on Publlca

Superwswnes a SUJetos Obllgados (prlmeravsgperwswn)

Supervisiones a Municipalidades (primera supervision)

Supervisiones de seguimiento a Sujetos Obligados y Municipalidades (segunda
supervision) |

Elaboracidn de Informes por Sector -

Elaboracion de Informes Cuatrimestrales de Acciones Legales sobre la Ley de

Acceso a la Informacuon Pubhca

Elaborauon de Informe de Sltua0|on del Derecho Humano a la Informamon
Plan Anual de Capacitaciones en materia de la Ley de Acceso a la Informacion |
Publica _

Programacion de Capacitaciones en materia de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica ‘ ..
Seguimiento a Resoluciones del Procurador de los Derechos Humanos
Elaboracion de orientaciones.

Apoyo y asesoramiento en la presentacion de recursos de revision, acciones
de amparo en el caso que se presente como Autoridad Reguladora.

Recepcion de Informes Preliminares de Solicitudes de Acceso a la Informacién
Publica a través de Plataforma de Recopilacion de Informes de Solicitudes de

Informacién Publica.

Recepcion de Informes Anuales de Solicitudes de Acceso a la Informacion
Publica a través de Plataforma de Recopilacién de Informes de Solicitudes de

7 Inf_qrmacién Publica.

Asignacion de Usuario y Contraseria para ingreso a la plataforma de
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Secuencia de procedimientos en relacién a las Etapas de
la Ruta de Supervision

El proceso de Supervisién en Materia de Acceso a la Informacion Pulblica esta
dividido en cuatro etapas y que, para una mejor compresion e implantacion de
los procedimientos, es necesario brindar una breve definicién de cada una de
ellas y esquematizar su vinculacion.

La primera Etapa es denominada “Planificacion Anual’, la cual esta a cargo la
Secretaria de Acceso a la Informaciéon Publica — SECAI, y tiene por objeto
elaborar y definir el Plan Anual de Supervisiones a Sujetos Obligados en materia
de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Seguidamente la Etapa de “Primera Supervision”, establece las acciones para la
realizacion de la primera supervision a Sujetos Obligados como a
Municipalidades. En esta etapa participan la SECAI conjuntamente con las
Auxiliaturas a nivel nacional, cuando se trate de supervisiones en areas con
competencia territorial ajenas a la Auxiliatura de Guatemala Central.

La tercera Etapa denominada “Segunda Supervision” surge, si y solo si,
persisten deficiencias y resulta necesario que la SECAI revise o confirme tal
situacion, sin importar la ubicacion fisica o geografica de la Entidad supervisada.

Finalmente, la cuarta Etapa corresponde a la conformacion y elaboracién de
informes relativos a los resultados obtenidos durante el proceso de Supervision.

Para una mejor compresion de la secuencia y vinculacion de los procedimientos
por etapas de la Supervision, se presenta el esquema siguiente:

ETAPA EJECUTOR NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
[ ¢ Pian Anua: de Supervisones a Sujetos Qbgados en
1 — Planificacién Anual [ SECAI I maer.a de aley de Acceso a 3 Informacon Pubsca.
- BN U P /;/;),(, .\_;\.\ o . .
. . oA oo e e Syperys ones 3 Sujetos Ob 'gadosipr mMefasuperyson
2 —Primera Supervision l SECAI i I AUXIUATURAS ||« Supervs.ones aMunicpa dades (pr merasuperyisn)
____________________ et
3 —Segunda Supervisio'n SECAL * Supervsones de segumento a Sujetos Obigados y

Mun:cpa-dades (segunda sugery son}

* Elaorac ende nformespor Sector

3 ¢ Elbcracon de Informes Cuatr mestraes de Azgicnes
4 —Informes SECAI ' Legaessobre 'a Ley de Acceso a la -nformacon Publica
e s Eidorac on de informe de stuacon del Da echo Humano
aicn Pubica
L

(R

NI 4
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& Plan Anual de Supervisiones a Sujetos Obligados en materia de la
Ley de Acceso a la Informacién Publica

| Objetivo d del Procedlmlento Elaborar el Plan Anual de Supervisiones a Sujetos Obligados en materia

de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, para brindar lineamientos a realizar en las supervisiones
a portales web o in situ.

Unidades Involucradas:
e Secretaria de Acceso a la Informacion Publica
e Auxiliaturas

Vinculacion con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 28

Numeral 3: Coordinar la implementacién de planes y lineamientos institucionales, asi como de
fortalecimiento en materia de su competencia, tanto para unidades institucionales, sujetos activos y
sujetos obligados.

Descri

cion de Actividades

Gestionar y/o recibir lineamientos generales del Procurador/a de los
Derechos Humanos, de conformidad con las politicas, estrategias
instituciones y prioridades definidas, para la realizacion de las
Supervisiones.
Nota: Apartado vii- A — Ruta de la Supervision en Materia de Acceso
a la Informacién Publica - Numeral 1 —
¢, Requiere asistencia técnica de la Direccién de Investigacién en
Derechos Humanos?

a) Sirequiere asistencia, elaborar requerimiento ante la Direccién

Secretario/a de
Acceso a la
Informacién Publica

Secretario/a de de Investigacién en Derechos Humanos para el fortalecimiento
Acceso a la de la metodologia, continua en paso 3
informacién Publica b) Sino requiere asistencia, preparar instrumentos metodolégicos,

continua en paso 4
Nota: Apartado vii- A — Ruta de la Supervision en Materia de Acceso
a la Informacion Publica - Numeral 2 —

Personal de la Recibir la asistencia técnica correspondiente de parte de la Direccién
Secretaria de de Investigacion en Derechos Humanos para el fortalecimiento de la
Acceso a la metodologia e instrumentos a utilizar en la supervisién en materia de

Informacion Publica | acceso a la informacién publica.
Coordinar con Supervisores/as para llevar a cabo la programacién del

Secretario/a de Plan Anual de Supervisidon referente a las supervisiones a ejecutar por

Acceso a la la Secretaria de Acceso a la Informacion Publica.

Informacién Publica | Nota: Apartado vii- A — Ruta de | s rvision en Materia de Acceso
a la Informacién Publica - Numm
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Secretario/a de
Acceso a la
Informacién Publica

Coordinar y gestionar reuniones con la Direccion de Auxiliaturas-DA-
para llevar a cabo la programacion del Plan Anual de Supervision-
PAS-.

Nota: Apartado vii- A — Ruta de la Supervision en Materia de Acceso
a la Informacién Publica - Numeral 4 -

Secretario/a de
Acceso a la
Informacion Publica

Coordinar y gestionar reuniones con la Direccién de Auxiliaturas-DA-
y Direccion de Defensorias —DF-, para armonizar los cronogramas de
ejecucion de las supervisiones con el resto de acciones y cargas de
las Auxiliaturas.

Nota: Apartado vii- A — Ruta de la Supervision en Materia de Acceso
a la Informacién Publica - Numeral 5 -

Supervisor/a
(SECAI)

Elaborar del Plan Anual de Supervision a Sujetos Obligados en materia
de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Supervisor/a
(SECAL)

Trasladar Plan Anual de Supervision a Sujetos Obligados en materia
de la Ley de Acceso a la Informacién Plblica a Secretaria/o de Acceso
a la Informacién Ptblica para revision.

Secretario/a de
Acceso a la
Informacién Publica

Revisar Plan Anual de Supervisidn a Sujetos Obligados en materia de
la Ley de Acceso a la Informacion Publica. ;tiene observaciones?

a) Si tiene observaciones. Solicitar a Supervisor atender
observaciones. Vuelve a paso 3.

b) Si no tiene observaciones. Remitir al Procurador/a de los
Derechos Humanos el Plan Anual de Supervisidon a Sujetos
Obligados en materia de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica para autorizacion. Continua en paso 6.

Nota: Apartado vii - A — Ruta de la Supervision en Materia de Acceso
a la Informacién Publica - Numeral 6 -

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Recibir Plan Anual de Supervisidén a Sujetos Obligados en materia de
la Ley de Acceso a la Informaciéon Publica.
a) Si tiene observaciones, devolver solicitando atender
observaciones, vuelve a paso 7.
b) Sino tiene observaciones, aprobar el Plan Anual de Supervision
a Sujetos Obligados en materia de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica a través de memorandum. Continda en
paso 11.

las

Secretario/a de
Acceso a la
Informacion Publica

Trasladar a la Direccidn de Planificacion y Gestidn Institucional el Plan
Anual de Supervision a Sujetos Obligados en materia de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica para su incorporacién en el Plan
Operativo Anual.

Supervisor/a
(SECAI)

Archivar Plan Anual de Supervision a Sujetos Obligados en materia de
la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Fin del eso

Procurador de 10s Derechos Humanos
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Plan Anual de Supervisiones a Sujetos Obligados en materia de la Ley de Acceso a la Informacién Publica

Procuraduria de los Derechos Humanos - Secretaria de Acceso ala Informadon Publica

Secretario/a de Acceso a la Informacion Publica Personal de la SECAI

Initic 7

1
Gestianary/o recibir ineamientos
genersles del Procuradoria de los

Cerechos Humanaos, de conformidad
con las politicas, estrategias
instituciones y priondades definidas,
para |a realizacion de iag Superdsiones

3
Reabir ia asistends técnica correspondiente de
parte de la Direccion de Investigacion en
» Cereches Humanos para el fortalecimiento de 1a
metodologis e instrumentos a utilizar en la
supervision en materia de accesoa la
informacion putlica

2a
Elatorar reguerimiento
para el fortalecamiento
de la metodolegia

cRequiere
asistencia
t&rica?

2k
Prepararinstrumentos
metadoidgicos

Coordinar con Supenisores’as para
llevar a cabo |a programacion del Plan
Anual de Supervision referente a las s
supervisiones a ejecular poria
Secretans de Acceso 8 la Informacidn
Publica

3
5
Coordinar y gestionar reuniones con la
Direccidn de AuxiliaturasD A para llevar
a cabo ia programadion del Plen Anual
de Supervision-PAS

&

Coordinar y gestionar reuniones con la
Direccion de Auxiligturas-C A y Direcoicn
de Defensorias -DF , para armonizarlos

cronogramas de ejecucion de las
supervisiones con ¢l resto de acciones y
cargas de las Auxiliaturas

o
Augusto dordan

Procurader de los Derechos Humanos
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Plan Anual de Supervisiones a Sujetos Obligados en materia de la Ley de Acceso ala Informacion Piblica

Procuraduria de los Derechos Humanos - Secretaria de Acceso ala Informaddn Publica

Secretario/a de Acceso ala
Infarmacion Publica

Personal de la SECAI

Supervisor/a
(SECAI)

Procurador/a de los
Derechos Humanos

%a

()

[

Solictar a Sugenisor

atender otservacicnes

7

Elabcrar PAS

108

Cevaleer sclicitande
stender ot servaiones

A
Si
A 4
3 8 G
¢ Observaciones? >« Trasladar PAS para 1
~ revision
Ne
DU, Sp—
. ble]
Remitir 3l PCH el PAS wa
Ko
11 1o
Trasladar a DPGIl el PAS Aprckar PAS
12
Archivar
-~
Q Fin
- 7

Procurador de los Derechos HY

drade

manes

LAk A
LB
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' Objet:vo del Procedimiento: Ejecutar las supervisiones a sujetos obligados en materia de acceso

a la informacion publica, con base a la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto No. 57-
2008.

Unidades Involucradas:
e Secretaria de Acceso a la Informacién Publica

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 28

Numeral 2: Supervisar a los sujetos obligados para el cumplimiento de las obligaciones vinculadas
a la informacion publica, presentando los informes o acciones conforme a la ley, asi como otros que
le sean solicitados por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos en el marco de su competencia.

Descripcion de Actividades

Secretario/a de
Acceso a la
Informacién Publica

Coordinar con los/as Supervisores/as la programacion de
supervisiones' a ejecutar. (programacion mensual y anual)

Ejecutar las supervisiones de acuerdo a la programacién y manual de
Supervisor/a supervision correspondiente.

(SECAI) Nota: Apartado vii- B — Ruta de la Supervision en Materia de Acceso
a la Informacién Publica — Numerales 1y 2 -

Vaciar la informacion, colocar hallazgos y resultados obtenidos, y
elaborar informe de supervision correspondiente. Ademas, solicitar
informes a los Sujetos Obligados.

Nota: Apartado vii- B — Ruta de la Supervision en Materia de Acceso
a la Informacién Publica — Numeral 3 —

Supervisor/a Remitir informes de supervisiones a Secretario/a de Acceso a la
SECAI) Informacion Pudblica para revision.

Supervisor/a
(SECAI)

Revisar informes elaborados de los Supervisores/as.
Secretario/a de a) Si no tiene observaciones. Firmar y aprobar los informes de
Acceso a la supervisiones. Continlia a paso 6.
Informacién Publica b) Sitiene observaciones. Solicita atender observaciones. Vuelve
a paso 3.
Secretario/a de Notificar a los sujetos obligados los informes de supervisién.
Acceso a la Nota: Apartado vii- B — Ruta de la Supervisiéon en Materia de Acceso
Informacién Pablica | a la Informacidén Publica — Numeral 8 — m
Q

! Supervisiones a Portal Web o In Situ
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Secretario/a de
Acceso a la
Informacién Publica

Publicar el informe de supervisidn en el portal web y en la INTRANET.
Nota: Apartado vii- B — Ruta de la Supervision en Materia de Acceso
a la Informacion Publica — Numeral 7 —

Paralelamente contintia en paso 8 y en el procedimiento “Elaboracion
de Informes por Sector”

Secretario/a de
Acceso ala
Informacién Publica

Analizar el informe. ¢ Persisten hallazgos?

a) Si persisten hallazgos, solicitar a los Sujetos Obligados atender
las recomendaciones, continta en el procedimiento
“Supervisiones de seguimiento a Sujetos Obligados vy
Municipalidades (segunda supervision)”’, y finaliza el
procedimiento.

b) Si No persisten hallazgos, actualizar sus registros y solicitar
archivar el informe. Contintia en paso 9.

Supervisor/a
(SECAI)

Archivar Informes de supervisiones ejecutadas, asi como los Informes
de supervision por sector.

Fin del proceso

firocurador de lod Derechos Humanos

10
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Supervisiones a Sujetos Obligados {primera supervisign)

Secretario/a de Acceso a la Informacién Publica

Supervisor/a
{SECAI)

Procuraduria de los Derechos Humanos - Secretaria de Acceso ala Informadon Publica

inicic

1
Cocrdinar

ProEramacion
mansual y anuzl de
supenvisicnes

5a

-

Ejecutar las supenisiones de
acuerdo a |a programacion y
manual de supervision
correspondiente

¥

Sclicitar atender
ckservaciones

4

S

3
Vadar la informacian, colocar
hallazgos y resultados
obtenidos. y elaborarinbrme
de supervision comespondiente

A

¢ Observacionas?

-+

Firmar y aprobar
los informes de
superasiones

€

Notificar los
infermes

'

’
Publicar informe en

4

Remitir infcrmes de supervision
para revision

Elaboracién de

cortalwet e lnfo((mespor
intranet Sectar
8 8t

N\, hallazgos

registros y salicita

s iPeristen > N Actuatiza sus
~

Ve

Sclicitar a Sujetcs
Obligados atender
reccmendaciones

‘

archivar infarme

Supervisiones de
seguimients aSujetcs
Cbligadozy
Municipalidades
(segunda supervisidn)

Archivar

11




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

| Objetivo eI Proced mlent Brindar lineamientos para realizar las supervisiones a portales web
de las Municipalidades en relacién con la informacién publica de oficio por parte de las Auxiliaturas

de la Procuraduria de los Derechos Humanos. 4(.55"5?2»;\\
Unidades Involucradas: @% 'C"ég, \
e Secretaria de Acceso a la Informacion Pablica f\ : i = %)
o Auxiliaturas Qlé @ £
o Direccion de Auxiliaturas s/

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Fyncignamigy BOFAnrade Wﬂmy
Articulo 28 Procuraert de idg Derechrs Humanos

Numeral 1: Formular, implementar y dar seguimiento a los lineamientos, 7anes programas,
politicas y actividades adoptadas por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos en su calidad de
Autoridad Reguladora, presentando los informes que establece la ley u otros que se les requiera en
el marco de su competencia.

Descripcion de Actividades

Trasladar a la Direccion de Auxiliaturas-DA- el Plan Anual de
Supervisién-PAS- a sujetos obligados de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica para la ejecucién del mismo, a través de las
Auxiliaturas.

Nota: Apartado vii- B — Ruta de la Supervision en Materia de Acceso
a la Informacion Publica — Numeral 1 —

Secretario/a de
Acceso a la
informacion Publica

Impartir capacitaciones a Auxiliares sobre los lineamientos a ejecutar
para llevar a cabo las supervisiones en materia de informacion publica
de oficio a municipalidades.

Supervisor/a
(SECAI)

Ejecutar las supervisiones en materia de informacion publica de oficio
a municipalidades, aplicando el Manual de Supervision
Auxiliares correspondiente.

Nota: Apartado vii- B — Ruta de la Supervision en Materia de Acceso
a la Informacién Publica — Numeral 2 —

Vaciar la informacion, colocar hallazgos y resultados obtenidos, vy
elaborar informe de supervisidon de portales electronicos adjuntando
Auxiliares medios de verificaciéon correspondientes.

Nota: Apartado vii- B — Ruta de la Supervision en Materia de Acceso
a la Informacién Publica — Numerales 3 y 8 —

Notificar informes de supervision de portales electronicos a sujetos

Auxiliares obligados (municipalidades).
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Remitir informes de supervisidn de portales electrénicos en formato
editable (Word) y en PDF, capturas de pantalla (medio de verificacion)
asimismo la notificacién de recibido por parte de los sujetos obligados

Auxiliares (en formato PDF).
Nota: Apartado vii- B — Ruta de la Supervision en Materia de Acceso
a la Informacién Pablica — Numeral § —
Consolidar informes de supervision de portales electrénicos enviados
Supervisor/a por las Auxiliaturas.
(SECAI)

Paralelamente continGia en paso 8 y en el procedimiento “Elaboracién
de Informes por Sector”.

Secretario/a de
Acceso a la
Informacioén Publica

Analizar el informe. ¢ Persisten hallazgos?

a) Si persisten hallazgos, solicitar a los Sujetos Obligados atender
las recomendaciones, continta en el procedimiento
“Supervisiones de seguimiento a Sujetos Obligados vy
Municipalidades (segunda supervision)’, y finaliza el
procedimiento.

b) Si No persisten hallazgos, actualizar sus registros y solicitar
archivar el informe. Contintia en paso 9.

Supervisor/a
(SECAI)

Archivar Informes de Supervisiones ejecutadas, asi como los Informes
de Supervisidn por Sector.

Fin del proceso

Hordan

Bracurador de 'os Devechos Humanos
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Supervisiones a Municipalidades (primera supervision

Secretario/a de Acceso a la
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Supervisiones de seguimiento a Sujetos Obligados y
Municipalidades (segunda supervision)

| Objetivo del Procedimiento: Dar seguimiento a las supervisiones a sujetos obligados en materia
de acceso a la informacion publica, con base a la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto

No. 57-2008.

Unidades Involucradas:
e Secretaria de Acceso a la Informacién Publica

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 28

Numeral 4: Realizar y dar seguimiento a las acciones legales en cumplimiento de la Ley de Acceso
a la Informacién Publica, Decreto 57-2008, de acuerdo a las funciones establecidas en el articulo
46, relativas a garantizar el derecho de acceso a la informacion.

Descripcion de Actividades

Establecer en coordinaciéon con las Autoridades Superiores los
parametros de nivel de cumplimiento de los sujetos obligados para la
apertura de expedientes y establecer la programacion de seguimiento
a supervisiones.

Nota: Apartado vii- B — Ruta de la Supervision en Materia de Acceso
a la Informacién Publica — Numeral 1-—

Secretario/a de
Acceso a la
Informacion Puablica

Ejecutar las supervisiones de seguimiento de acuerdo a la
programacion y manual de supervision correspondiente, ademas
Supervisor/a solicitar a Sujetos Obligados informe sobre la atencidon a
(SECAI) recomendaciones

Nota: Apartado vii- B — Ruta de la Supervision en Materia de Acceso
a la Informacién Publica — Numerales 2, 6,9y 10 —

Con o sin informes de los sujetos obligados, elaborar informe de la
Supervisor/a supervision de seguimiento ejecutada y remitirlo para revision
(SECAI) Nota: Apartado vii- B — Ruta de la Supervisién en Materia de Acceso
a la Informacién Publica — Numeral 3 -

Revisar informes elaborados de los Supervisores/as.

iy

) ; Observaciones?
Secretario/a de ¢ an . . .
Acceso a la a) Sitiene observaciones, solicitar atender observaciones. Vuelve
., . a paso 3.
Informacioén Publica P ) . . .
b) Si no tiene observaciones, firmar y apro kes-;Les\mformes de
supervisiones de seguimiento. Continlia/aYaso 5<c)

/=
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Secretario/a de
Acceso a la
Informacién Publica

Verificar informes de supervisiones de seguimiento de los Sujetos
Obligados.

a) Silos incumplimientos persisten de acuerdo a los parametros de
nivel de cumplimiento previamente establecidos, trasladar el
informe y sus medios de verificacion a la dependencia indicada
para la apertura del expediente correspondiente. Continta en
paso 6.

b) Si los incumplimientos fueron subsanados de acuerdo a los
parametros de nivel de cumplimiento previamente establecidos.
Remitir informe para su archivo.

Nota: Apartado vii- B — Ruta de la Supervisién en Materia de Acceso
a la Informacién Publica — Numerales 11 —

Supervisor/a
(SECAL)

Archivar Informes de supervision de seguimiento.

Fin del proceso

16




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Supervisiones de seguimiento a Sujetos Obligados y Municipalidades {segunda supervision

Procuraduria de los Derechos Humanos - Secretaria de Acceso alainformadon Publica

. [ Supervisor/a
Secretariofa de Acceso a la Informacién Pdblica (SECAI)
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»  Archivar Informes de supervision de
seguimiento

Fin
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Elaboracién de Informes por Sector

Objetivo del Procedimiento: Presentar la situacion del Derecho Humano de Acceso a la
Informacion Publica. En cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-
2008, de acuerdo a las funciones establecidas en el articulo 46, relativas a garantizar el derecho de
acceso a la informacion. g AR

Unidades Involucradas:
e Procurador/a de los Derechos Humanos
e Secretaria de Acceso a la Informacion Puablica

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcighamiexgte
Articulo 28 Pre or da lor Darachoe Humanos

Numeral 1: Formular, implementar y dar seguimiento a los lineamientos, planes, programas,
politicas y actividades adoptadas por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos en su calidad de
Autoridad Reguladora, presentando los informes que establece la ley u otros que se les requiera en
el marco de su competencia.

Descripcion de Actividades

(S;é)gxf' orfa Consolidar informacién pertinente y elaborar informes por sector.
Supervisor/a Trasladar informes por sector a Secretario/a de Acceso a la
(SECAI) Informacién Publica solicitando revision.

Recibir informes y analizar. jrequiere observaciones?
Secretario/a de a) Si requiere observaciones, solicitar atender observaciones y
Acceso a la vuelve a paso 1.
Informacién Publica b) Sino requiere observaciones, remitir informe de supervision por

sector para autorizacion.
Recibir informes y analizar. ;requiere observaciones?
a) Si requiere observaciones, solicitar atender observaciones y

Procurador/a de los vuelve a paso 1.
Derechos Humanos b) Sino requiere observaciones, aprobar el informe de supervision

por sector mediante memorandum e informar a Secretaria de
Acceso a la Informacién Publica — SECAI-.

Secretario/a de
Acceso a la Publicar informe en portal web e intranet.
Informacién Publica

Supervisor/a

(SECAI) Archivar informe como corresponda.

Fin del proceso
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Elaboracion de Informes por Sector

Secretario/a de Acceso a Supervisor/a Procuradorfadelos
la Informacion Publica {SECAI) Derechos Humanos
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Elaboracién de Informes Cuatrimestrales de Acciones Legales
sobre la Ley de Acceso a la Informacion Puablica

| Objetivo dl Procedimiento: Coadyuvar y asesorar en la defensa legal del Derecho Humano de
Acceso a la Informacioén Publica.

Unidades Involucradas:
e Secretaria de Acceso a la Informacion Publica

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 28

Numeral 4: Realizar y dar seguimiento a las acciones legales en cumplimiento de la Ley de Acceso
a la Informacion Publica, Decreto 57-2008, de acuerdo a las funciones establecidas en el articulo
46, relativas a garantizar el derecho de acceso a la informacion.

Descripcion de Actividades

Secretario/a de
Acceso ala
Informacién Publica
Profesional
| (SECAI)
Personal
(Educador/a,
Supervisor/a y Remitir informacién actualizada para el contenido del informe.
| Oficiales)
(SECAI)
Profesional Elaborar la propuesta de informe y remitir a Secretario/a de Acceso a
(SECAI) la Informacién Publica para revision.
Recibir y revisar informe elaborado por el Profesional.
¢ Observaciones?

a) Si tiene observaciones. Solicitar atender observaciones y

vuelve a paso 4.
b) Si no tiene observaciones. Firmar y aprobar informe. Continta

Coordinar con el profesional y oficial de [a Seccidn de Litigios la
informacion que va a contener el informe.

Requerir insumos a personal SECAI para documentar el informe.

Secretario/a de
Acceso a la
Informacién Publica

a paso 6.
Profesional Archivar los Informes Cuatrimestrales de Acciones Legales sobre la
(SECAI) Ley de Acceso a la Informacién Publica

Fin del proceso
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

alalnformacidon Pablica

Elaboracion de Informes Cuatrimestrales de Acciones Legales sobre la Ley de Acceso
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Elaboracion de Informe de Situaciéon del Derecho Humano a la
Informacién Publica

Objetivo del Procedimiento: Presentar la situacion del Derecho Humano de Acceso a la
Informacion Puablica. En cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Puablica, Decreto 57-
2008, de acuerdo a las funciones establecidas en el articulo 46, relativas a garantizar el derecho de
acceso a la informacion.

Unidades Involucradas:

Procurador/a de los Derechos Humanos
Secretaria de Acceso a la Informacion Publica
Direccion de Auxiliaturas
Direccion de Procuracion
Direccién de Educacion

Direccién de Comunicacion Social

*® & & 5 o o

Vinculaciéon con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 28

Numeral 1: Formular, implementar y dar seguimiento a los lineamientos, planes, programas,
politicas y actividades adoptadas por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos en su calidad de
Autoridad Reguladora, presentando los informes que establece la ley u ofros que se les requiera en
el marco de su competencia.

Secretario/a de Acceso a | Coordinar con el personal de la Secretaria de Acceso a la

la Informacién Publica Informacién Pudblica, el contenido del informe.
Secretario/a de Acceso a | Requerir informes al personal SECAI correspondiente a cada una
la Informacién Publica de las areas que serviran para conformar el informe de situacion.

Solicitar a la Direccién de Auxiliaturas-DA- informacion sobre
capacitaciones, denuncias, expedientes y resoluciones de
acceso a la informacién Publica

Secretario/a de Acceso a | Solicitar a la Direccidon de Procuracion-DP- datos sobre las
la Informacion Puablica resoluciones de acceso a la informacion publica

Solicitar a la Direccion de Promocion y Educacion-DPE- datos
sobre las capacitaciones realizadas en materia de Acceso a la
Informacion.

Secretario/a de Acceso a
la Informacion Publica

Secretario/a de Acceso a
la Informacién Publica

Personal (Educador/a,
Supervisor/a y Oficiales) | Remitir informacién para el contenido del informe.
(SECAI)
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Direccidn de Auxiliaturas,
Direccién de Procuracion;
Direccioén de Educacion

Secretario/a de Acceso a | Elaborar la propuesta de informe y gestiona ante la Direccion de
la Informacién Publica Comunicacion Social la revision de estilo y aplicacion de formato.

Remitir al Procurador/a de los Derechos Humanos propuesta de
documento para su aprobacion.
Nota: se remite después de la revision de Comunicacion Social.

Secretario/a de Acceso a
la Informacion Publica

Recibir y revisar el documento.
a) Si tiene observaciones, solicita atender observaciones.
Continda en paso 10.
b) Si no tiene observaciones, aprobar y trasladar. Continua

Procurador/a de los
Derechos Humanos

en paso 11.
Secretario/a de Acceso a | Realizar los cambios que indique el Procurador/a de los
la Informacién Publica Derechos Humanos, y volver a remitir. Vuelve a paso 8.

Proponer una presentacion de los resultados en coordinacion con
la Direccién de Comunicacion Social, y de ser necesario, realizar
acciones de divulgacion.

Secretario/a de Acceso a
la Informacion Publica

Realizar la presentacion con el Procurador/a de los Derechos

Secretario/a de Acceso a ) ., . et ) .,
Humanos en coordinacion con la Direccion de Comunicacion

la Informacidén Publica

Social
Secretaria/o Archivar el Informe de Situacién del Derecho Humano de Acceso
(SECAI) a la Informacion Publica

Fin del proceso
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Elaboracidn de Informe de situacién del Derecho Humano a la Informacién Piblica

Proauiraduria de Jos Derechos Humanos - Seaetariade Acceso ala Informadon Publica
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Plan Anual de Capacitaciones en materia de la Ley de Acceso a la
Informacion Pablica

Objetivo del Procedimiento: Formular lineamientos para las unidades institucionales, sujetos
activos y sujetos obligados sobre la Ley de Acceso a la Informacion Puablica.

Unidades Involucradas:
e Secretaria de Acceso a la Informacién Publica

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 28

Numeral 3: Coordinar la implementacion de planes y lineamientos institucionales, asi como de
fortalecimiento en materia de su competencia, tanto para unidades institucionales, sujetos activos

y sujetos obligados.

Secretario/a de
Acceso ala
Informacién Publica

Coordinar con educadores/as sobre las acciones a realizarse durante
el afo, para la elaboracién del Plan Anual.

Elaborar Propuesta de Plan Anual de Capacitaciones en materia de la
Ley de Acceso a la Informacién Publica, para revision y aprobacién del
Secretario/a de Acceso a la Informacioén Publica.

Educador/a
(SECALI)

Revisar el plan anual de capacitaciones, de acuerdo a la siguiente
manera: jObservaciones?
a) Si tiene observaciones al plan anual, solicitar atender cambios
u observaciones. Vuelve a paso 2.
b) Si No tiene observaciones al plan anual de capacitaciones,
firmar y aprobar. Continuar en paso 4.

Secretario/a de
Acceso a la
Informacion Publica

Secretario/a de
Acceso a la
Informacion Publica

Gestionar ante Secretario/a (SECAI) para que elabore memorandum
de traslado a la Direccion de Planificacidn y Gestion Institucional

Secretario/a de
Acceso a la
Informacion Publica

Firmar memorandum para la Direccién de Planificacidon y Gestién
Institucional

Gestionar ante Secretario/a (SECAI) para que gestione la entrega del
Plan Anual de Capacitaciones en materia de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica, a la Direccion de Planificaciéon y Gestién

Secretario/a de
Acceso ala
Informacion Publica

Institucional..
Educador/a Archivar el Plan Anual de Capacitaciones en materia de la Ley de
(SECAI) Acceso a la Informacién Publica. i

Fin del proceso
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Plan Anual de Capacitaciones en materia de la Ley de Acceso alaInformacion Publica

Procuraduria de los Derechos Humanos - Secretaria de Acceso a la Informadén Publica

Secretariofa de Acceso a la Informacién Publica

Educador/a
(SECALI)

R 4

1
Coordinar las acciones a
realizarse durante el afio.
para ia etaboracion del Plan
Anual

3b
Firmar y aprobar plan

\ 4

4
Gestionar ante Secretario/a
(SEC A para que elabore
memorandum de traslado a
la Direccion de Planificacion
y Gestion (nsttucional

3z
Solictar atender cambios u

4

observaciones

A
Si

N

2
Elaborar Propuesta de Plan
&nual de Capacitaciones
para revision y aprobacion

A

«Chservacicnas?

Augnsio

odan Rodas Andrade

l

5
Firmar memorandum parala
Direccion de Planificacicn y
Gestion institucional

i

y

6 = ;
) rocuragor
Gestionar ante Secretario/a

(SECAl} para que gestione
la entrega del Plan Anual de

Capacitaciones en materia
de ia Ley de Acceso a la
Informacion Publica, a la

Direccion de Planificacian y

Geslion Institucional

ios Derechos Humanos

'

Archivar el Plan Anual de
Capacitacones en materia
de la Leyde 4cceso ala
Informacion Publica

Fin

N T2

26



Programacion de Capacitaciones en materia de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica

| tivo del Procedimiento: Formular lineamientos para las unidades institucionales, sujetos
activos y sujetos obligados sobre la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Unidades Involucradas:
o Secretaria de Acceso a la Informacion Publica

Vinculacion con Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento -ROF-

Articulo 28

Numeral 3: Coordinar la implementacion de planes y lineamientos institucionales, asi como de
fortalecimiento en materia de su competencia, tanto para unidades institucionales, sujetos
activos y sujetos obligados.

Descrip de Actividades

iiggzt:gﬂf de Coordinar con Educadores/as la programaci()n'de las capacitaciones
Informacion a ejecut.a}r m’en.sualmente por la Secretaria de Acceso a la
Publica Informacion Puablica, tomando en cuenta el Plan Operativo Anual.
Educador/a ReaI‘izar QOcumentos re:lacionados con el Plan Operativo An_u'al
(SECAI) previo a ejecutarse yenviaa Secretario/a de Acceso a la informacién
Pdblica para su revision.
Recibir y revisar la programacién de capacitaciones en materia de la
Ley de Acceso a la Informacién Publica, de la siguiente manera:
Secretario/a de ¢ Programacion de conformidad?
Acceso a la a) Siesta a conformidad, firmar y aprobar la misma; y gestionar
Informacion la entrega a la Direccion de Planificacion previo a su ejecucion.
Publica Contintia en paso 4.
b) Si no estd a conformidad, solicitar atender observaciones.
Vuelve a paso 2.
Educador/a o
(SECAI) Programar las capacitaciones del mes.
Educador/a Confirmar fecha sefialada por la entidad o bien, la fecha sugerida por
(SECAI) los educadores/as.
Educador/a Enviar por correo electrénico documentos necesarios para adjuntar a
(SECAI) informe.
Educador/a : - . e
(SECAI) Enviar por correo electrénico materiales didacticos.
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Educador/a
(SECAI)

Ejecutar capacitacion.

Educador/a
(SECAD

Recopilar documentos para adjuntarlos a informe que se realiza
sobre la capacitaciéon impartida.

Secretario/a de
Acceso a la

Revisar, firmar y sellar los documentos de verificacion.

Informacién

Publica

Educador/a En caso de ser documento de POA, gestionar ante Secretario/a
(SECAI) para que lo traslade a la Direccion de Planificacion y Gestién

(SECAI) o
Institucional

Educador/a , . .

(SECAI) Archivar si es documentacién extra-POA.

Fin del proceso

Procurador de ios Rerechcs Humanos
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Seguimiento a Resoluciones del Procurador de los Derechos
Humanos

R

bivo el Procedilento: Formular lineamientos para las unidades institucionales, sujetos
activos y sujetos obligados sobre la Ley de Acceso a la Informacion Pablica.

Unidades Involucradas:
o Secretaria de Acceso a la Informacion Publica

Vinculacion con Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento -ROF-

Articulo 28

Numeral 3: Coordinar la implementacion de planes y lineamientos institucionales, asi como de
fortalecimiento en materia de su competencia, tanto para unidades institucionales, sujetos activos
y sujetos obligados.

Descripcion de Actividades

Secretario/a de

Acceso a la Recit?ir de la Direccidén de Procuracion las resoluciones del PDH en
., i relacion con el tema de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Informacion Publica

igg;esfgﬂ;a de Analizar las resoluciones emitidas por el Procurador/a de los Derechos
. e Humanos para ver qué acciones corresponden.

Informacién Puablica

Secretario/a Elaborar el oficio de seguimiento y solicita firma de Secretario/a de

(SECAI) Acceso a la Informacion Pablica

Secretario/a de

Acceso a la Firmar y sellar oficio de seguimiento para traslado.

Informacién Publica

(Sseé;ge :E\)no/a Enviar oficio de seguimiento al Sujeto Obligado.

igg;ifgﬂf de Asignar a Sujeto Obligado la capacitacién, en el caso que la
. - Resolucién indique la misma.

Informacion Publica

Educador/a Enviar oficio informando al Sujeto Obligado que debe asistir a una

(SECAI capacitacion obligatoria, en coordinacion con la Secretaria.

Educador/a Ejecutar capacitacion

(SECAI) J P '

Educador/a Realizar informe de la actividad, adjuntando la documentacion de

(SECAI) soponrte.

Educador/a Trasladar documentos para su visto bueno, firma y sello del

(SECAI) Secretario/a de Acceso a la Informacién Publica.
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Secretario/a de

Acceso a la Firmar los medios de verificacion.

Informacioén Publica

Educador/a . , ) . .. .. o
(SECAI) Archivar y adjuntar los medios de verificacion a la resolucidn recibida.

Fin del proceso

xp:.,
figusto Jordan\Rodus Andrade \\(«/AH/E/
Procurador de los Derechos Humanos T
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Segulmiento a Resoluciones del Procurador de los Derechos Humanos

Secretario/a Educador/a

Secretario/ade Atceso a la informacion Plblica Awmg_u —mey:

tnicia

1
Recibir & 13 Direccicn de Procuracion
las resoluciones del PCH en relacion

con eltema de la Ley de Accesc a la
Informacion Publica

,3/§ oY
JEMALA 2]

ﬁ sto Joxdan Rodas Andrade <AL

5

Anslizar las resoluciones emitidas
porel PDH para ver qué actiones
corresponden

|

4
Firmar y sellar cficic

Procurador|de los|Derechos Humanos

Elabara cficic de seguimientoy
sclicita firma

H
! Enviar oficio de sequimiento
al Sujeto Obligado

¥
3 7
Asignara Sujeto Dbligado la Enviar oficio infermando al Sujeto

capadtacion, en el casoque (a Otligado que debe asistira una
Resolucion indique la misma capadtadon cbiigatoria

3

8
Ejecutar capacitacion

T

g
Realizar informe de la actividad,
adjuntando ls documentacion de
soporte

3
13
1 Trasladar documentos para su viste
Fimar fos medios de venficacion tueno, firma y sellc del Secretariosa
& de foceso a la Informacion Putlica

12
Archivar y adjuntar los medios de
verificadion a la resolucion
recicida

)

Procuraduria de los Derechos Humanos - Secretaria de Acceso ala Informadon Publica

-~
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Elaboracion de orientaciones

Ob;etlvo del Procedlmlento Coadyuvar y asesorar en la defensa legal del derecl;egx@manp de

acceso a la informacién publica. S )
T
Unidades Involucradas: =
. s - . (=)
o Secretaria de Acceso a la Informacion Publica =
L, LN
Vinculacion con Reglamento de Organizacion y FUW‘QW\’S Fomanos QI ENALR.>

Articulo 28

Numeral 4: Realizar y dar sequimiento a las acciones legales en cumplimiento de la Ley de Acceso
a la Informacion Publica, Decreto 57-2008, de acuerdo con las funciones establecidas en el articulo
46, relativas a garantizar el derecho de acceso a la informacion.

Descrip cion de Actlwdades

Secretario/a de
Acceso a la Recibir la solicitud y asignar al profesional.
| Informacién Pudblica
Profesional y/o
Oficial de Litigios

Analizar el caso, elaborar lo solicitado y remitir al Secretario/a de
Acceso a la Informacion Pulblica para revision.

(SECAI)
Revisar el documento. ¢ Observaciones?
Secretario/a de a) Sitiene observaciones, solicitar atender observaciones y vuelve
Acceso a la a paso 2.
Informacion Publica b) Si no tiene observaciones, solicitar registro del correlativo

correspondiente y continla a paso 4.

Profesional y/o

Oficial de Litigios Registrar en el control interno para el correlativo correspondiente.
(SECAI)

Secretario/a de

Acceso a la Aprobar el documento, firma y remite al solicitante.

Informacién Publica
Profesional y/o

Oficial de Litigios Archivar expediente conjuntamente con su solicitud.
(SECAI)

Fin del proceso
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Elaboracidn de Crientaciones

Secretariofa de Acceso a | Profesional y/o Oficial
o|_laInformacion Pdblica de Litigios (SECAI)
M
a
S5 N
o
C ( Inicic
2
(8}

m
£ ; l
O A 1]
' Recitir salicitud v asignar ~— _W Joydan Rodas Andrade
p al profesional Procurador dd los Derachas Humanos
o k4
o] 2
E Sulioita?aatender Analizar casg, elabarar y
8 observadones remitir propuesta para
<t revisicn
1] A
] Si
©
®
it 3
E t Observacicnes? S4—
(5]
Q
7]
@
%)
No
e ¥
(© 3t 4
g Solictar registro del o| Registrar en el contrsl
T correfativo internc para el
g corregpondiente correlatve
Y]
] 5
] Aprokar documents, firmar (&
g ¥ remitir 3 solicitante
% oo e
m » &
= Archivar expediente
o |
el
(G
o
3
0 X
o
L.
o Fin
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Apoyo y asesoramiento en la presentacion de recursos de
revision, acciones de amparo en el caso que se presente como

Autoridad Reguladora
Ojeio del Procedimiento: Coadyuvar y asesorar en la defensa legal del derechg-furano de
acceso a la informacion publica. S < N
4 ) D

Wi

Unidades Involucradas:

4
v
b
N

e Procurador/a de los Derechos Humanos - S U &»;i o
) PN : ~ \Z &
e Secretaria de Acceso a la Informacion Publica Apgusio Jor¥an Rodas Anarads; =/

/

Vinculaciéon con Reglamento de Organizacion y F&W,mos Humanos et taLh
Articulo 28

Numeral 4: Realizar y dar seguimiento a las acciones legales en cumplimiento de la Ley de Acceso
a la Informacion Publica, Decreto 57-2008, de acuerdo a las funciones establecidas en el articulo
46, relativas a garantizar el derecho de acceso a la informacion.

Descripcion de Actividades

R IO

Secretario/a de
Acceso a la Recibir la solicitud y asignar al profesional.
Informacién Publica

Analizar el caso, dar seguimiento elaborar el documento solicitado y

Profesional (SECAI) remitir propuesta a Secretario/a de Acceso a la Informacion Publica.

Revisar el documento.  Observaciones?
a) Sitiene observaciones, solicitar atender observaciones y vuelve
a paso 2.
b) Si no tiene observaciones. Remitir al Procurador/a de los
Derechos Humanos propuesta de documento para su
aprobacion. Continda en paso 4.

Secretario/a de
Acceso a la
Informacién Publica

Recibir y revisar el documento.

a) Sitiene observaciones, solicita atender observaciones y vuelve
Procurador/a de los ) y

Derechos Humanos a paso 3 . .
b) Si no tiene observaciones, aprobar y trasladar. Continua en
paso 5.
Profesional y/o
Oficial de Litigios Archivar documento con la solicitud y dar seguimiento.

(SECAI)

Fin del proceso
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se presente como Autoridad Reguladora

Apoyo y asesoramiento en la presentacion de recursos de revisién, acciones de amparo en el caso que

Procuraduria de los Derechos Humanos - Secretaria de Acceso alaInformadon Publica

Secretario/a de Acceso a
la tnformacién Publica

Profesional (SECAI)

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Profesional y/o Oficial
de Litigios (SECAI)

Inicic

1

Recitir sclicitud y asignar

3a
Solictar atender

3

-

Analizar casc,

observaciones

elaberar y remitir
propuesta

Procurador de los Dered

4a
Solictar atender

Mo

ohservaciones

&

i

¢ Cbservaciones?

2k
Remitic @ PCH para
aproebacién

v

X e
Uareppns”
RALT
as Andrade
hos Humanos

Ng
h 4
5
e Recibir y archivar
Aprokary Trasladar mmo camesponda

U, AN

,

( Fin

.
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Recepcién de Informes Preliminares de Solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica a través de Plataforma de Recopilacion de
[ e Informes de Solicitudes de Informacion Publica.
Objetivo del Procedimiento: Registrar el cumplimiento del articulo 48 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica por parte de los sujetos obligados que cumplen a través de la iz ; &%o[ma de

. . s . . £
Recopilacion de Informes Preliminares y Anuales. N /\ A
. )

;y/::{}\(\
[Fad)

Unidades Involucradas:
e Secretaria de Acceso a la Informacién Pablica
e Direccién de Tecnologias de la Informacion <

rdae R
Vinculacion con Reglamento de Organizacion yWﬁ@gﬁ(}m Humanoeed EMaL R 22
Articulo 28

Numeral 4: Realizar y dar seguimiento a las acciones legales en cumplimiento de la Ley de Acceso
a la Informacién Publica, Decreto 57-2008, de acuerdo a las funciones establecidas en el articulo
46 y 48, relativas a garantizar el derecho de acceso a la informacion.

Descripcion de Actividades

N RN LI

Secetario/a de

Acceso a la Establecer el periodo de recepcion de informes.
Informacién Publica
Supervisor/a Habilitar el periodo de recepcion, dentro de la Plataforma de
(SECAI) Recopilacién de Informes de Solicitudes de Informacion Publica.
(Ssuggzlli or/a Crear tabla de registro de informes correspondiente.
.?ggﬁg;ggigse de la Habilitar vistas de registros electronicos de la Plataforma de
| . Recopilacién de Informes de Solicitudes de Informacion Publica.
nformacion.
Oficial Registrar la fecha de entrega electronica de informes en la tabla de
(SECAI) registro correspondiente.
Direccion de Verificar inconvenientes técnicos relacionados a plataforma que los
Tecnologias de la sujetos obligados puedan presentar durante el llenado del informe,
informacion durante el periodo que la plataforma se encuentre habilitada para
registro.
Resolver dudas de sujetos obligados, si las hubiese, en relacion al
Supervisor/a llenado de formularios contenidos en la Plataforma de Recopilaciéon de
(SECAI) Informes de Solicitudes de Informacion Publica.
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Supervisor/a

Gestionar la descarga de los datos contenidos dentro de Plataforma
de Recopilaciéon de Informes de Solicitudes de Informacién Publica a

(SECAI) la Direccidn de Tecnologias de la Informacién.

Nota: la solicitud se hace al finalizar la fecha de recepcion.
Dareccnon'de Realizar la descarga y remitirla a supervisor/a de la Secretaria de
Tecnologias de Ia Acceso a la Informacion Publica
Informacion. '

Supervisor/a Realizar la tabula(_:ién dg los datos y vaciado en la tabla dg (egistro
(SECAI) creada para este fin, unificando los datos de los informes recibidos de
manera fisica y o a través de correo electrénico.

Supervisor/a Trasladar datos a Secretario/a de Acceso a la Informacion Publica para
(SECAI) elaboracion de Informe Anual Circunstanciado-lIAC-.

Secretario/a Archivar como corresponda
(SECAI) ponda.

Fin del proceso

Austo Jordan Rodus Andrade
Procubedor de los Derechos Humanos
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Recepcién de Informes Anuales de Solicitudes de Acceso a la
Informacién Publica a través de Plataforma de Recopilacion de
L | Informes de Solicitudes de Informacion Publica.
Objetivo del Procedimiento: Registrar el cumplimiento del articulo 48 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica por parte de los sujetos obligados que cumplen a través de la %{q{g q de
*)

Recopilacion de Informes Preliminares y Anuales.

Unidades Involucradas: § .
e Secretaria de Acceso a la Informacion Publica e

» ., -, .- L%
e Direccién de Tecnologias de la Informacion = -

X;‘Zgglléugign con Reglamento de Organizacion y Funci nammféa - odas Andra dew
Numeral 4: Realizar y dar sequimiento a las acciones legales R COHISiHEHTS e T Ty de Acceso
a la Informacién Publica, Decreto 57-2008, de acuerdo a las funciones establecidas en el articulo
46 y 48, relativas a garantizar el derecho de acceso a la informacion.

Descripcion de Actividades

BTerdoni 5o r Geoas

Secretario/a de

Acceso a la Confirmar. el periodo de receplci‘én a través de Ig Plataf_orma de
Inf i4n Publi Recopilacion de Iinformes de Solicitudes de Informacion Pablica.
nformacién Publica
Supervisor/a Habilitar gl periodo de recepcion, dentro de la Plataforma de
Recopilacion de Informes de Solicitudes de Informacion Publica.
Supervisor/a Crear tabla de registro de informes correspondiente.
?gg:g;ggig: de la Habilitgr ){istas de registros gl_ectrénicos de Ia” Plat’afqrma de
Informacion. Recopilaciéon de informes de Solicitudes de Informacién Publica.
Oficial Registrar la fecha de entrega electrénica de informes en la tabla de
(SECAI) registro correspondiente.
Direccion de Verificacion de inconvenientes técnicos relacionados a plataforma que
Tecnologias de la los sujetos obligados puedan presentar durante el llenado del informe,
Informacion durante el periodo que la plataforma se encuentre habilitada para
registro.
Resolver dudas de sujetos obligados, relacionadas a llenado de
Supervisor/a formularios contenidos en la Plataforma de Recopilacién de Informes
(SECA!) de Solicitudes de Informaciéon Publica.
Supervisor/a Gestionar descarga de los datos contenidos dentro de la Plataforma
(SECAI) de Recopilacién de Informes de Solicitudes de Informacion Pablica a

40
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la Direccion de Tecnologias de la Informacién. Al finalizar la fecha de
recepcion.

?gg:gllggig: de Ia Realizar la descarga y remitirla a supervisor/a de la Secretaria de
A Acceso a la Informacién Publica.
Informacion.

Supervisor/a Realizar la tabulagién d_g los datos y vaciado en la tabla dg (egistro
(SECAI) creada para este fin, unificando los datos de los informes recibidos de
manera fisica y 0 a través de correo electronico.

Supervisor/a Traslado de datos a Secretario/a de Acceso a la Informacién Puablica
(SECAI) para elaboracién de Informe de Situacién del Derecho.

(Sseé:g;\?)no/a Archivar como corresponde.

Fin del proceso

Procurador de los Derechos Humanos

41




CHOS HUMANOS DE GUATEMALA

PROCURADURIA DE LOS DERE

acucdzalio
DL BN PIT

v
1

w333

B DM@ISD] |B SOIED JereEE )

33

3

001U CAIT
op el B 04 BOSY RIBURW
2P SOPIQOD) SSULY Ul S
30 SOBP SCLOPUBISIUN Uy

Augusto Jordan Rodas Andrade
Procurador de los Derectos Humaos

n

B4R AL LD IED Y

353 ged epeaud wisifas op
©qe) B U3 OpEOe L A S0jep
§0{3p UOTRINTE] B B2 Y
i

Buwito e ap
SOep 2F eJIEDSEL B JBLOILTAT

3

-

Bu SR8 DB SON.031

oimial 2pejgel w2
SO UUS; N BP EANUO NIV

P ST RIIBAIAT S RGBS

f

FHNYTE 1 ‘TP

9

> sCLa(ns o0 sepnp PO Y

s

SCHUCRDP DRI

3P SEISIA IR QR S <

onnISRIBpERM XD

€33.209 2p 8O0} e CS1RN . I3
5 'y
— r
udadas ap spxRd e ge s SPwIQp 30 oI @d
- < 1 2P ORI B LULHIDD
~ m M
[e322 ¥} v
N~
{1vD3s) {(1v239) uoIdR ULOJU] By {iv239) eX11qNd U0Ide WO
e/011e12139¢ |ey0 9p seIZ0jouda | 3p UoL33341Q m\MOm_Emn ng €] € OSIDIY IP /OLIRIIN NS

21|GNd UODELIIOU| B| B 0SIDDY 3P ]42]3.03G - SOUBWINK SOLD.I3(] SO 3P BIINPEINIOIY

"exiqng uoIRWIIO

9P SIPNYUNJOS 3P SIWI0JU) IP UOIIRIAOIAY P RULICRIRI] IP SIALI] @ @HQNJ USHRULIOHUI Bf @ 05DV IP SIPNUMOS IP S BNUY SIULOJUI P UG DIy

42



PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

PROCURADOR DE L S S
w4 ~ DERECHOS HUMAND! Asignacién de Usuario y Contrasefia para ingreso a la plataforma
» - de recopilacion de informes anuales y preliminares.

Objetivo del Pento Registrar el cumplimiento del articulo 48 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica por parte de los sujetos obligados que cumplen a través de la PI.
Recopilacion de Informes Preliminares y Anuales.

Unidades Involucradas:
e Secretaria de Acceso a la Informacion Publica

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y
Articulo 28
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mode la Ley de
Acceso a la Informacion Publica, Decreto 57-2008, de acuerdo a las funciones establecidas en el
articulo 46 y 48, relativas a garantizar el derecho de acceso a la informacion.

_Descripcion de Actividades

Recibir las solicitudes de creacion o actualizacién de usuario para

Supervisor/a plataforma de recopilacion de informes de solicitudes de informacion

(SECAI)

publica.
Supervisor/a Crear o actualizar los usuarios a través de la plataforma de
(SECAI) recopilacion de informes de solicitudes de informacién puablica.

Remitir través de correo electronico del usuario y contrasefia que

Supervisor/a corresponda al sujeto obligado que solicitd, solicitando que confirme

(SECAI) .

ingreso a la plataforma

¢ Confirmacioén de ingreso a plataforma?
Supervisor/a a) Si el sujeto obligado confirma _el ingreso a pla_taforma, archivar
(SECAI) caso como corresponde y finaliza el procedimiento.

b) Si el sujeto obligado aun no tiene ingreso a plataforma, resolver
como corresponda y vuelve a paso 3.
Fin del proceso
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PROCURADURJIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Asignacion de Usuario v Contrasefia para ingreso
a la plataforma de recopilacion de informes
anuales y preliminares

Supervisor/fa
(SECAI
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creacicndactualizacion
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p|  ctectronico usuarioy Rrocurador de los Derechos Humanos
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Resolver como corresponda
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Archivar cage como
corresponde

Procuraduria de los Derechos Humanos - Secretaria de Acceso a la Infermacion Publica

Fin
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12 avenida, 12-54, zona 1
Guatemala, Ciudad, C.A

(502) 2424 1717

pdh@pdh.org.gt

www.pdh.org.gt

Denuncias al:
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