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ACUERDO INTERNO No. SPP-01-2019

Guatemala, 27 de septiembre de 2019
LA SECRETARIA PRIVADA DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBICA
CONSIDERANDO:

Que el Acuerdo Gubernativo Numero 108-2015, de fecha veintiséis de marzo de 2015, por medio del
cual se emitio el Reglamento Organico Interno de la Secretaria Privada de la Presidencia, establece
que la Secretaria Privada de |la Presidencia, con el objeto de lograr |a agilidad, eficiencia y eficacia
en el desempefio de sus funciones, podra emitir las disposiciones internas que sean necesarias.

CONSIDERANDO:

Que es indispensable contar con instrumentos de tipo administrativo actualizados para el adecuado

control interno y eficiencia en las funciones del personal permanente de la Secretaria Privada de la
Presidencia.

CONSIDERANDO:

Que la Unidad de Planificacién, la Direccion de Informatica y la Unidad de Informacién Publica
realizaron la actualizacion de los documentos identificados con el CODIGO MDP-DI EDICION 02
que contiene el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE INFORMATICA" y con
el CODIGO MDP-UIP EDICION 02 que contiene el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA", revisados por el Coordinador de la Unidad de Planificacion
y; actualizados y validados por el Director de Informatica y el Encargado de la Unidad de Informacion
Publica respectivamente.

POR TANTO:

De conformidad con el Articulo 202 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el
Articulo 4 literal f) y 19 del Acuerdo Gubernativo niumero 108-2015, Reglamento Organico Interno de
la Secretaria Privada de la Presidencia.
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar los documentos identificados con el CODIGO MDP-DI EDICION 02 que contiene
el "MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE INFORMATICA” y con el CODIGO
MDP-UIP EDICION 02 que contiene el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
INFORMACION PUBLICA”, revisados por el Coordinador de la Unidad de Planificacion y:
actualizados y validados por el Director de Informatica y el Encargado de la Unidad de Informacion
Publica respectivamente.

Articulo 2. Se instruye a la Direccion de Informatica y a la Unidad de Informacion Publica para que
una vez notificado el presente Acuerdo Interno, se realicen las diligencias correspondientes, a efecto
de hacer posible la aplicacion y cumplimiento de los documentos aprobados en el articulo 1 del
presente Acuerdo Interno.

Articulo 3. Se derogan los Acuerdos Internos de Secretaria No. 11-2014 y 13-2014, ambos de fecha
26 de febrero de 2014, de la Secretaria Privada de la Presidencia y todas las disposiciones
administrativas internas que se opongan o contravengan lo dispuesto en el presente Acuerdo Interno.

Articulo 4. El presente acuerdo surte sus efectos a partir de la presente fecha.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

Revisado por: Actualizado y Validado Por:
Nombre: Leonel Fernando Reyes Sierra Edwin José Guerra Bautista
Puesto que Coordinador de la Unidad de Encargado de la Unidad de
ocupa: Planificacion Informacién Publica
Fecha: Septiembre de 2019 Septiembre de 2019

Edwin Bosé nerra

UNIDAD DE IN MACION PUBLICA

Firma: .
Secretarfa Privada de la Presidencia
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Objetivo:
Establecer el procedimiento para la atencion de las solicitudes de informacion publica recibidas en la
Secretaria Privada de la Presidencia.
Acrénimos:
Solicitante: | Persona individual o Juridica que solicita informacion publica. ]
UIP: Unidad de Informacién Publica.
Proceso a cargo de:
Unidad de Informacion Publica
Responsables del Proceso:
Encargado (a) de la Unidad de Informacion Publica
Direcciones y Unidades
- alida del
Entrada del Proceso Descripcion del Proceso 2
Proceso
Solicitud de 1. Solicitante requiere de forma verbal, escrita o via | Resolucion a
informacion publica electronica, informacion publica. la solicitud de
informacion
2. Encargado (a) de la UIP recibe solicitud de informacion | publica
publica y revisa que contenga como minimo los siguientes
requisitos:
o Identificacion del sujeto obligado a quién se dirija
e Identificacién del solicitante
¢ Identificacion clara y precisa de la informacion que
se solicita
2.1 Si la solicitud cumple con los requisitos se procede a
darle ingreso de recepcién de documentos, entregando
una copia de recibido al interesado.
2.2 Si el requerimiento no cumple con los requisitos se
procede a orientar a solicitante.
3. Encargado (a) de la UIP analiza y hace el requerimiento de
informacién publica a la Direccién o Unidad segin su
naturaleza y competencia.
4. Direccién o Unidad recibe requerimiento de informacion
publica, analiza y traslada la informacion correspondiente al
Encargado (a) de la UIP.
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. Encargado (a) de la UIP recibe la informacion de la
Direccion o Unidad y elabora la resolucion correspondiente.

8. Fin

. Encargado (a) de la UIP notifica la resolucion al solicitante.

Encargado (a) de la UIP archiva el expediente de solicitud.
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ATENCION A SOLICITUD DE INFORMACION PUBLICA

SOLICITANTE

ENCARGADO (A) DE LA UNIDAD DE INFORMACION

DIRECCIONES Y UNIDADES

PUBLICA
e —
{ INICIO )
rﬁi PASO 1 1 i PASO 2
| REQUIERE DE FORMA 1 | RECIBE SOLICITUD DE |
| VERBAL, ESCRITAO | | INFORMACION
>

| Via ELECTRONICA, ‘\
| INFORMACION |
PUBLICA |

Fase

PASO 2.2

| SE PROCEDE A
i ORIENTAR A

| SOLICITANTE

PUBLICA Y REVISA
[ QUE CUMPLA CON |
LOS REQUISITOS l

<_ CUMPLE" :‘j,»

~ o

| PASO 2.1 \
| SEDAINGRESODE |
\ RECEPCION DE

| DOCUMENTOS,

| ENTREGANDO UNA
| copia AL INTERESADO ‘

\ A

{ PASO 3
i ANALIZAY HACE EL |
| REQUERIMIENTO DE f

e
| PASO 4 !
| RECIBE REQUERIMIENTO

| DE INFORMACION,

—

{ INFORMACION |
I PUBLICA |
i |

—
! PASO 5 |
i RECIBE LA “

INFORMACION Y

'i ANALIZA Y TRASLADA LA |

INFORMACION ‘
‘ CORRESPONDIENTE |
|

‘ ELABORA LA
RESOLUCION 1‘
|

| |
| PASO 6 |
NOTIFICA LA ‘

RESOLUCION AL
| soucwante |
|

\
|
PASO 7 |
ARCHIVA EL !
EXPEDIENTE DE |
SOLICITUD {

i

B e e

Elaborado y Validado por: Revisado por: Aprobado Acuerdo
Interno Numero:
) > - Coordinador de la Unidad de SPP-01-2019
Encargado de la dad de | - P
9 Unidad de Informacion Publica Planificacion 27 de septiembre 2019

Prohibida la 1

oroduccion to

tal o parcial de este documento

sin la previa autorizacion de |

AN /A,



CODIGO MDP-UIP-01-02
¥ | = Z
" N EEE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS EBICION =
A PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA DE REVISION 01
OFICIO EN EL SITIO WEB DE LA SECRETARIA PAGINAS Pagina 1de 3
PRIVADA DE LA PRESIDENCIA

Objetivo:

Establecer el procedimiento para la publicacién de la informacién publica de oficio en el sitio WEB de la
Secretaria Privada de la Presidencia.

Acrénimos:

'UIP | Unidad de Informacion Publica

Proceso a cargo de:
Unidad de Informacién Publica

Responsables del Proceso:

Encargado (a) de la Unidad de Informacion Puablica
Director (a) de Informatica
Direcciones y Unidades

Entrada del Proceso Descripcioén del Proceso Salidadsl
Proceso
Informacién publica de Publicacién de
oficio. 1. Encargado (a) de la UIP revisa la informacién publica de | informacion
oficio publicada en la pagina WEB de la Secretaria Privada publica de
de la Presidencia, por Direccion y Unidad. oficio en |la

pagina Web de

2. Encargado (a) de la UIP elabora requerimiento de |la Secretaria
informacién a las Direcciones o Unidades para que | Privada de la
proporcionen la informacién requerida. Presidencia.

3. Direcciones o Unidades reciben, preparan y trasladan
informacién requerida a Encargado de la UIP.

4. Encargado (a) de la UIP recibe y revisa la informacion.
5. Encargado (a) de la UIP traslada la informacién a Director de

Informatica para la actualizacién y publicacién en la pagina
Web de la Secretaria Privada de la Presidencia.

6. Director (a) de Informatica actualiza y publica la informacién
recibida en la pagina Web de la Secretaria Privada de la
Presidencia e informa al Encargado (a) de la UIP.

Elaborado y Validado por: Revisado por: Aprobado Acuerdo
Interno Ntimero:
, - e Coordinador de la Unidad de SPP-01-2019
E ) .- -
ncargado de la Unidad de Informacion Publica Planificacién 27 de septiembre 2019

Prohibida 13 ranradiiccian tntzl o narcial Ao acim o4 E
Prohibida la reproduccion total o parcial de este documen

N la previa autorizacian de 12 Cacrataria Drivarde e e T PR
la previa autorizacion de la Secretaria Privada de la Presidencia




CODIGO MDP-UIP-01-02

PRIVADA DE LA PRESIDENCIA

4 E*'i’:.: ~
B MANUAL DE PROCEDIMIENTOS = =
ATEMALA PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA DE REVISION 01
S OFICIO EN EL SITIO WEB DE LA SECRETARIA PAGINAS Pagina 2 de 3

7. Encargado (a) de la UIP verifica que la informacion esté
publicada correctamente.

L 8. Fin.
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PUBLICACION DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO EN EL SITIO WEB DE LA SECRETARIA PRIVADA DE LA
PRESIDENCIA

ENCARGADO (A) DE LA UNIDAD DE

2 & C S 1 E A
INEORMAGION PUBLICA DIRECCIONES Y UNIDADES DIRECTOR (A) DE INFORMATICA

INICIO )

I A
| PASO 1 !
‘ REVISA LA |

INFORMACION |
PUBLICA DE OFICIO |
| ACTUALIZADA EN LA |
| PAGINAWEB |

|

A 4

PASO 2 | i’
| ELABORA | !
f REQUERIMIENTO DE | !

INFORMACION PARA | > > !
i UNIDADESY | | INFORMACION |
| i ;
| DIRECCIONES | REQUERIDA |
- —_— ] |

PASO 3 \[
|
|

RECIBEN, PREPARAN
Y TRASLADAN

= i
i PASO 4 |
| RECIBE Y REVISA LA ,
INFORMACION ‘

<
<

|
b

\ 4

PASO 5 | f
‘ PASO 6

| TRASLADA LA ‘
| INFORMACION PARA

| LA ACTUALIZACION Y |
| PUBLICACION EN LA |
| PAGINA WEB { ‘

1

‘ ?
|ACTUALIZA ¥ PUBLICA|
> LAINFORMACION |
|

RECIBIDA EN LA
PAGINA WEB

VERIFICA QUE LA
| INFORMACION ESTE '«

| PUBLICADA
| CORRECTAMENTE |

I

| I

| PASO 7 |

| |
|

|

{

Fase
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Lg = % MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Objetivo:
Establecer el procedimiento para la elaboracion del informe anual a la PDH

Acrénimos:
PDH Procuraduria de los Derechos Humanos
UIP Unidad de Informacion Publica

Proceso a cargo de:
Unidad de Informacion Publica

Responsables del Proceso:
Encargado (a) de la Unidad de Informacion Publica

m@

R Salida del
Entrada del Proceso Descripcién del Proceso
Proceso
Requerimiento de | 1. Encargado (a) de la UIP recibe el lineamiento y fechas para | Informe Anual
informe de la PDH la entrega del informe anual.
2. Encargado (a) de la UIP ingresa a la plataforma de la PDH
la informacién requerida.
3. Encargado (a) de la UIP envia por medio de la plataforma,
la informacion ingresada y recibe notificacién y constancia
de envio electrénico de informe anual.
4. Encargado (a) de la UIP imprime y firma constancia de envio
electrénico de informe anual y elabora oficio de entrega de
constancia a la PDH.
5. Encargado (a) de la UIP entrega oficio y constancia de envio
electronico de informe anual a la PDH, solicitando firma y
sello de recibido como evidencia de entrega.
6. Encargado (a) de la UIP archiva copia de oficio y constancia.
7. Fin.
Elaborado y Validado por: Revisado por: Aprobado Acuerdo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ELABORACION DEL INFORME ANUAL A LA PROCURADURIA DE LOS
DERECHOS HUMANOS

ENCARGADO (A) DE LA UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

PASO 1
RECIBE LINEAMIENTO
Y FECHAS PARA
ENTREGA DEL
INFORME ANUAL

PASO 2 '
INGRESA A LA
PLATAFORMA DE LA
PDH LA

INFORMACION
REQUERIDA

[ Pasoz |
ENVIA LA

INFORMACION

| INGRESADA Y RECIBE
NOTIFICACION Y
CONSTANCIA DE

ENVIO ELECTRONICO

PASO 4
IMPRIME Y FIRMA
CONSTANCIAY
ELABORA OFICIO DE
ENTREGA DE
CONSTANCIA A LA PDH

L A

PASO 5
ENTREGA OFICIO Y
CONSTANCIA A LA
PDH, SOLICITANDO
FIRMA Y SELLO DE |

RECIBIDO |

|

PASO 6 |
ARCHIVA COPIA DE |
OFICIO Y |
CONSTANCIA %

1
|
|
|

Fase
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