& INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

LN "Defendemos con excelencia, actuamos con transparencia”

MANUAL DE NORMAS,
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Unidad de Informacién Publica

Administracion
M.Sc. Carlos Humberto Sandoval Orellana
Director General del Instituto de la Defensa Publica Penal

AR CS@&EEC

,,,,, UH'! mnmmqnumh.

Primera version
Guatemala, febrero de 2025




INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
DIRECCION GENERAL
LIBRO DE ACUERDOS

ACUERDO No. 08-2025 Ne 3609
DIRECCION GENERAL DEL SIN SERIE
INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

CONSIDERANDO

Que, la Ley del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto nimero ciento veintinueve
guion noventa y siete (129-97) del Congreso de la Republica de Guatemala; en su articulo
uno (1), establece que el Instituto de la Defensa Pablica Penal, goza de autonomia funcional
y total independencia técnica para el cumplimiento de sus fines y competencia; asimismo,
en su articulo doce (12), numerales uno (1) y once (11), atribuye al Director General del
Instituto de ja Defensa Publica Penal la realizacién de una gerencia eficaz y dinamica del
servicio.

CONSIDERANDO

Que, las Normas Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, aprobadas
mediante Acuerdo nimero A guion treinta y nueve guion dos mil veintitrés (A-039-2023),
emitido por la Contraloria General de Cuentas; en su Norma numero tres (3) “Normas
Aplicables a las Actividades de Control” numeral tres punto uno (3.1) literal a) “Disefio
Eficiente de Procedimientos”, establece: “La maxima autoridad, a través de la unidad
competente, de conformidad con la normativa que le sea aplicable, en materia de desarrolio
de procedimientos de la entidad, promovera el disefio eficiente y eficaz, implementacion,
seguimiento y actualizacion de los procedimientos...”.

CONSIDERANDO

Que, el Reglamento Orgénico Interno del Instituto de la Defensa Plblica Penal aprobado
mediante Acuerdo del Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal nimero cero cinco
guion dos mil veintitrés (05-2023), establece en su articulo cuarenta y seis (46) que: “E/
Director General del Instituto de la Defensa Publica Penal, en el efercicio de sus facultades,
aprobara mediante Acuerdos, los manuales administrativos y demas documentos de
organizacion que se elaboren o se actualicen’.

CONSIDERANDO

Que, en aras de fortalecer el funcionamiento encaminado a una administracién transparente
y con excelencia permitiendo el debido control interno del Instituto de la Defensa Publica
Penal, se hace necesario contar con los instrumentos de organizacién vigentes y
actualizados que sirvan de gufa, considerando el marco normativo de los procesos y
procedimientos, acorde a las operaciones propias de su naturaleza.

POR TANTO

El Director General, en ejercicio de las funciones que le confiere la ley y, con fundamento
en lo considerado y leyes citadas.

ACUERDA

Aprobar el siguiente:

MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE
INFORMACION PUBLICA

AUTORIZADO POR LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS SEGUN RESOLUCION No. Fb.J2662 CLAS.:365-12-8-1-4-87 DE FECHA 01-04-1997 » 1500 DEL 2501 AL 4000 SIN SERIE

E. FISCAL 4-ASCC 11463 DE FECHA 11-03-2015 « CORRELATIVO 101-2015 DE FECHA 11-03-2015 - No. DE CUENTA: 14-3 ¢+ LIBRO 4-ASCC FOLIO 100
Imprasiones PR-SAN LUIS « NIT, 577423-3 + 15 Calle 8-67, Zona 1, Gludad Guatemala « Tel. 2220 6040 + ventas@prsaniuis.com + www.prsanluis.com
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SIN SERIE

Articulo 1. Objeto. Se aprueba el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la
Unidad de Informacién Publica del Instituto de la Defensa Publica Penal, como herramienta
indispensable para identificar y guiar al usuario y personal responsable de realizar las
distintas actividades que forman parte de sus funciones, identificando las diferentes normas
administrativas a las que estan sujetos.

Articulo 2. Ambito de aplicaciéon. El presente Manual de Normas, Procesos y
Procedimientos de la Unidad de Informacién Publica es de aplicacién y cumplimiento
obligatorio para el personal asignado en la Unidad de Informacion Publica; asi como,
aquellas que, por la naturaleza de sus funciones o necesidades se consideran usuarios.

Articulo 3. Efectos. Se dejan sin efecfo todas las disposiciones que contravengan lo
relacionado al contenido del presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la
Unidad de Informacién Piblica del Instituto de la Defensa Puablica Penal.

Articulo 4. Vigencia. El presente acuerdo surte efecto inmediatamente despues de su
aprobacion.

Guatemala, veintisiete (27) de febrero de dos mil veinticinco (2025).

s

M.Se”Carlos Humberto Sandoval Orellana
Director General
Instituto de la Defensa Piblica Penal
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Impresiones PR-SAN LUIS « NIT. §77423.3 + 15 Calle 8-67, Zona 1, Cludad Gualemals « Tel, 2220 6040 + venlas@prsanluis.com * www.prsanluls.com
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. INTRODUCCION

La Direceion General del Instituto de la Defensa Publica Penal, come méxima auteridad,
responsable del disefio, implementaciéon y conduccion del control intemo, pone a su
disposicion el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de la Unidad de Informacion
Publica.

El Manual, cantiene los siguientes apartados: descripcion de fases, antecedentes histdricos,
marco juridico, filosofia institucional, organigrama, simbologia, codificacién, procesos,
procedimientos y flujogramas, listado de formatos, glosario de términos y siglas.

Su propdsito, ser un instrumento administrativo Util para la gestion interna del Instituto. Por
ofro lado, busca facilitar la comprensién del funcionomiento de las dreas de trabagjo,
promover la segregacion de funciones, asi como, delimitar la responsabilidad en la
operatividad de los procesos, actividades y tareas asignadas al personal de la Unidad;
especifica el marco legal aplicable, define indicadores de medicion, detalla, ordena,
sistematiza e integra las instrucciones, responsabilidades y normas especificas en los
procesos y procedimientos. De igual manera, se constituye en una fuente de informacién
oficial para los demds funcionarios de la institucion y otros interesados. Para su formulacion,
se utilizO la metodologia participativa, alinvolucrar al personal con conocimiento pleno del
quehacer institucional.

Este Manual Administrativo de Procesos y Procedimientos serc revisado periddicamente por
la Unidad de Informacidn Publica, con base en la Ley de Acceso a la Informacién PUblica,
Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Repdblica, en coordinacion con el
Departamento de Organizaciéon y Métodos de la Coordinacion de Planificacion. Solo
podra ser aprobado y modificado por la Direcciéon General del Instituto, por medio de
acverdo.
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Il.  DESCRIPCION DE FASES

Fases que se llevaron a cabo para e levantamiento, actualizacién, ajustes, infegracion y
aprobacion del manual.

Primera fase: Conocimiento de los formatos insfitucionales aplicables

€l Departamento de Organizacion y Métodos de la Coordinaciéon de Planificacién de la
Division de Fortalecimiento Institucional brindd asesoria y acompanamiento al personal
encargado de elaborar los procesos y procedimientos de la Unidad de Informacion
Pablica, sobre el contenido y llenado de los formatos aplicables al presente manual.

Segunda fase: Documentacién de los procesos y procedimientos

El levantamiento de la informacién se realizé a través de requerimientos de la Unidad de
Informacién Publica.

Tercera fase: Revisién e integracién de los procesos y procedimientos

La revision e infegracién de la infermacién en los formatos institucionales fue realizada por
el personal encargado de la elaboracién def manual de la Unidad de Informacién publica,
con apoyo del Departamento de Organizacién y Métodos de la Coordinacion de
Planificacién de la Divisién de Fortalecimiento Institucional.

Cuarta fase: Revisién y ajustes de los procesas y procedimientos

Se requirié el apoyo del Departamento de Organizacién y Métodos de la Coordinacion de
Planificacion de la Divisién de Fortalecimiento Institucional, con el objeto de realizar la
revision técnica; asi como, los ajustes necesarios para su validacion.

Quinta fase: Validacion de los procesos y procedimientos

Se trasladaron los procesos y procedimientos a la Unidad de Informacién Publica para su
validacion y firma.

Sexta fase: Integracién y trasiado del manuai

El Departamento de Organizacion y Métodos de la Coordinacion de Planificacién de la
Division de Fortalecimiento Institucional se encargd de emitir dictamen técnico, integrar y
trasladar el expediente de aprobacién y el Manual de Normas, Procesos y Procedimientos
de la Unidad de Informacién Poblica a ia Direccién General para iniciar la gestion de
aprobacién mediante Acuerdo.
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Séptima fase: Aprobacién del manual por la maxima autoridad

La Direccién General emitié el Acuerdo, mediante el cual aprueba y da vida al Manual de
Normas, Procesos y Procedimientos de Unidad de Informacién Publica.

Octava fase: Aprobacién del manual por la maxima autoridad

La Unidad de Informacién Publica, se encarga de redlizar las gestiones correspondientes

para la publicacién y socializaciéon del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos de
la Unidad de Informacion Publica.
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Il. ANTECEDENTES HISTORICOS
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A partir del 1 de julio del afo 1994, el Servicio de o Defensa Publica Pendl, fue parte del
Organismo Judicial, que por sus propias fimitaciones presupuestarias y tener objetivos con
fines distintos a los principios del derecho de defensa, no le era posible brindar un mayor
apoyo para lograr la plena expansion del servicio. Las limitaciones predichas y el interés de
los Magistrados de la Corte Suprema de Justicia para separar del Organismo Judicial el
Servicio de Defensa, origind que se buscara consenso respecto al posible status institucional
de ese servicio; de esa cuenta y con el apoyo de la Misidn de Verificacién de las Naciones
Unidas en Guatemala (MINUGUA], se organizdé en mayo de 1996 un seminario, que permitio
evaluar y diagnosticar el servicio, del que surgieron nuevas perspectivas para su
reestructuracion. Asi después de un amplio andlisis se concluyd en la necesidad de crear
una institucion con autenemia funcional e independencia técnica para el Derecho de
Defensa POblica Penal.

Por lo anterior el Instituto de la Defensa Piblica Penal fue creado por medio de la Ley del
Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto NUmero 129-97 del Congreso de la RepUblica
emitida el 5 de diciembre de 1997 y entré en vigencia el 13 de julio de 1998 fecha enla que
la Oficina de Defensoria PUblica dejé de depender del Organismo Judicial, drgano al que
se enconfraba adscrita.

Entre su dmbito de actuacién el servicio piblico de defensa penal tiene competencia
para:

* Intervenir en la representacion de las personas de escasos recursos econdmicos
sometlidas a proceso penal, a partir de cualquier sindicacién que las sefiale como
posibles autores de un hecho punible o de participar en él, incluso, ante las autoridades
de la persecucién penall.

BEFEN$4
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e Asistir a cualquier persona de escasos recursos que solicite asesoria juridica cuando ésta
considere que pudiera estar sindicada en un procedimiento penal.

Intervenir, a fravés de los defensores de oficio, cuando Ia persona no tuviere o, no
nombrare defensor de confianza, en las formas que establece Ia ley.

A partir del 13 de julic de 1998, el Instituto de la Defensa Publica Pendl inicia funciones Como
institucion auténoma, lo que le permitié extender la cobertura del servicio de defensa
publica, actualmente el Instituto tiene presencia en los 22 departamentos del pais, a través
de Sedes Municipales y Coordinaciones Departamentales, donde existe presencia del
Organismo Judicial, facilitando asi el acceso a la poblacion del servicio brindado.

En el afe 1999, el Gobierme properciond el primer financiamiento el instituto de la Defensa
PUblica Penal, por un monto de 45.5 millones de quetzaies, de los cuales 40 millones fueron
de fondos propios y 5.5 de fondos del Banco Interamericano de Desarrollo (BID}), con ello se
inicia la vida independiente de la Institucion, debiendo asegurar la eficacia en la
prestacion del servicio publico de defensa penal o personas de escasos recursos.
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IV. MARCO JURIDICO

El Instituto de la Defensa POblica Penal, desarolla sus atribuciones con fundamento en el
derecho de defensa que garantiza la Constitucion Politica de la Repuiblica de Guatemala,
los Tratados y Convenios Intemacionales ratificados por Guatemala en materia de
Derechos Humanos, asi como en su Ley de Creacion y Reglamentos, en cumplimiento de
los Acuerdos de Paz.

Por lo tanto, el Instituto de la Defensa Piblica Penal de Guatemala, se encuenira
sustentado en el siguiente marco juridicc normativo:

General:

« Constitucion Politica de 1o Republica de Guatemala, decretada por la Asamblea
Nacional Constituyente el 31 de mayo de 1985, Articulo 12: El Derecho de Defensa.

» Decreto del Congreso de la Repuiblica de Guatemala Numero 17-73, Codigo Penal
de Guatemala.

» Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Numero 51-92, Codigo
Procesal Penal y sus reformas, Articulos 20,92 y 551.

+ Decreto del Congreso de la Repuiblica de Guatemala Numero 129-97, de fecha 5
de diciembre de 1997, Ley del Servicio PUblico de Defensa Penal.

+ Declaracidn Universal de los Derechos Humanos, Adiculo 10 y 11, Presuncidon de
Inocencia.

+ Convencion Americana de Derechos Humanos, Articulo 8.
+ Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos, Articulo 14, incisos d y f.

« Reglas de Brasilia sobre Acceso a la Justicia de las Personas en Condicién de
Vulnerabilidad.

Especifico:

+ Acvuerdo del Consejo del Instituto de la Defensa Piblica Penal NOmero 05-2023,
Reglamento Orgdnico Intemo del Instituto de la Defensa Pdblica Penai.

« Acuerdo de Direccion General del Instituto de la Defensa Publica Penal NUmero 04-
2024, Manual del Organizacién y Funciones del Institute de la Defensa Pdblica Penal.

« Normas Generales y Técnicas de Control Intemo Gubemamental, aprobadas
mediante Acuerdo de la Contraloria General de Cuentas NOUmero A-039-2023, de
fecha 24 de mayo de 2023.
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Resolucion Administrativa de ia Divisién de Fortalecimiento Institucional del Insfituto
de la Defensa Publica Penal NUmero 0] -2024-DFI/OMLF-jjpl, Guia para la Elaboracion
del Manual de Normas, Procesos y Procedimientos del Instituto de la Defensa Pdblica
Penal.

18l
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V. FILOSOFIA INSTITUCIONAL

Mision
"Somos una institucién que administra el servicio publico gratuito de defensa penal,

a personas de escasos recursos econdmicos, sefialadas de cometer un hecho que
puede ser constitutivo de delito o falta”.

Visién

“Ser unainstitucidn con cobertura a nivel nacional, con defensores publicos de alta
calidad juridica, con presencia, protagonismo y liderazgo en el sistema de justicia,
velando por el estricto cumplimiento del debido proceso, en la atencién gratuita
de la pobiacién sindicada por la comision de un hecho que puede ser constitutivo
de delito o falta".

Valores Institucionales

Independencia: Ejercer la autonomia profesional y técnica fundamentada en Ia
legalidad.

Justicia: Actuar democrdticamente con apego a la verdad en Ia busqueda del
bien comun.

igualdad: Garantizar la equidad legal y material a favor de los usuarios, sin
distincién alguna.

Efectividad: Respuesta oportuna, eficaz y adecuada a los intereses del usuario en
cumplimiento del mandato institucional.

Etica: Cumplimiento de valores y deberes en la gestidn institucional con
transparencia vy probidad.

Profesionalismo: Desarroliar la capacidad técnica juridica para el fortalecimiento
continuo del servicio.
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VI,  ORGANIGRAMA ESPE’CI’FICO DE LA UNIDAD
DE INFORMACION PUBLICA

ORGANIGRAMA ESPECIFICO
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

Direccion General
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VI. SIMBOLOGIA UTILIZADA

Simbolo Descripcion

Inicio o fin: se uliliza tanto al iniciar, como al
finalizar el diagrama.

Operacion: indica cualquier actividad, a
excepcion de las contenidas en las
siguientes formas.

Decision o alternativa: indica el punto
dentro del flujo en que son posibles varios
caminos alternativos. El texto debe indicarse
en forma de pregunta con sus signos

correspondientes,

Documenio: se utiliza al elaborar un
documento fisico.

Aimacenamiento o archivo: se utiliza para
indicar el resguardo de documentos fisicos.

Conector de pdgina: representa la
continuidad del diagrama en otra pdgina.

A<ty QL0

Conector o enlace: de una parte del
diagrama a otra, dentro de la misma
pagina.

Lineas de flujo: conecta los simbolos
sefolando el orden en que se deben
realizar las distintas operaciones.

= 1O
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VIIl. CODIFICACION

LPP = Listado de procesos y procedimientos.

Primer grupo P = Proceso.

PP = Proceso del procedimiento.

-

Segundo grupo | DG = Direccién General.

Tercei_ grupo | UIP = Unidad de Informacién Piblica
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Tipo de Documento | Nombre del Documento
i = !

1 Proceso Solicitudes de Informacién Publica. P-DG-UIP-01

2 Procedimiento Solicitudes de informacion Publica., PP-DG-UIP-01.1
Trémite de cobro por reproduccién

3 Procedimiento para la entrega de Informacién | PP-DG-UIP-01.2
Poblica.

Recurso de revisibn en contra de

resoluciones emitidas. PP-DG-UIP-01.3
Actuadlizacion de Informacién
5 Proceso POblica de oficio en portal P-DG-UIP-02
electrénico institucional.
Actualizacion de Informacién
é Procedimiento Piblica de oficio en el portal| PP-DG-UIP-02.]
electrénico Institucional.

4 Procedimiento

Elaborado por: ' Revisado y validado por;
Unidad de Informacién Publica Director General
Fecha: septiembre 2024 Fecha: febrero 2025
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PROCESO . CODIGO B IRITXY

| VERSION 01

Solicitudes de Informacidén Piblica

e b

PAGINA 1ded

Objetivo:

Crientar al personal responsable de la Unidad de Informacion Pdblica para administrar y framitar
tas solicitudes de informacién pUblica recibidas de toda persona individuat o juridica, publica o
privada que tiene derecho de acceso libre y obtener informacién publica, conforme lo
establecido en el decreto 57-2008 de |a Ley de Acceso a la Informacién Piblica.

Dueiio del proceso y encargado de supervisién:
Unidad de Informacion Pablica / Encargade de Unidad de Informacion Publica.

Alcance:
instituto de la Defensa PUblica Penai.

Base legal:

Decreto del Congreso de la RepuUblica de Guatemala NUmero 129-1997, Ley de Servicio
PUblico de Defensa Penal.

Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Numero 101-97, Ley Orgdnica del
Presupuesto, vigente.

Decreto del Congreso de la Repiblica de Guatemala Nomero 57-2008 Ley de Acceso a la
Informacidén Piblica.

Arficulo 30 Publicidad de los actos administrativos y 31 Acceso a archivos y registros
estatales; de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.

Acverdo de la Contraloria General de Cuentas NOmero A-039-2023, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

Normas generales de aplicacion:
a. Con base en el Arficulo 38 de la Ley de acceso a la Informacién Publica el procedimiento
para el acceso ala Informacion PUblica;

Se inicia mediante solicitud verbal, escrita o via electronica dirigida a la Unidad de
Informacién Pdblica.

El formulario de solicitud de Informacién Piblica, tiene el propésito de facilitar el acceso a
la misma; sin embargo, cabe advertir que no constituye un requisito de procedencia para
ejercer el derecho.

De acuerdo con la ley, g persona de la Unidad de Informacién Publica que reciba la
solicitud no podrd alegar incompetencia o falta de autorizacién para recibirla, por lo que
queda obligado y baijo su responsabilidad, remitiria inmediatamente a quien coresponda.

b. De conformidad con la Ley de Acceso a la Informacion Pdblica, en su Ariculo 41, toda
solicitud se realizard a peticion del interesado y se identificaran los siguientes datos:

Del sujeto obligado a quien se dirija;
Del solicitanie; y
Una clara y precisa identificacion de la informacién que se solicita.

Unidad de Informacién Poblica Director General S
Fecha: septiembre 2024 Fecha: febrero 2025 H
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c. De ser necesario efectuar alguna consulta sobre la resolucion a emitir, el Encargado de
Unidad de Informacion Publica o el enlace podrdan requerir opinién por escrito a la Unidad de
Asesoria Juridica, abservando los plazos de tey de acuerdo af fiempo de respuesta.

d. Ei solicitante, que esté en contra de las resoluciones emitidas por la Unidad de Informacion
Publica del Instituto, podré interponer el recurso de revisién, por si mismo o a través de su
representante legal, ante el Director General, dentro de los quince (15) dias siguientes a la
fecha de la nofificacion, quien resolverd en definitiva dentro de los cinco {5) dias siguientes,
segun Articulos 54, 57 y 58 de la Ley de Acceso a la Informacion Poblica.

e. HEncargado de Unidad de Informacién Pablica debera:

= Presentar el informe mensual de las solicitudes recibidas por la Unidad de Informacion
Publica a Direccion General,

* Mediante comreo institucional solicitar a la Secretaria Ejecutiva de la Comisién de Acceso a
la Informacion Piblica -SECAI-, la asignacion de usuario y contrasefia para el ingreso al
portal.

= Remitir via elecirénica el informe preliminar y anual, a fravés del portal de la Secretaria
Ejecutiva de la Comisién de Acceso a la Informaciéon Poblica -SECAI- de la siguiente
manera:;

o Informe preliminar del afo en curso de las solicitudes de Informacion Publica
recibidas por el Instituto, en el plazo establecido por la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

o Informe anual, comespondiente al afio anterior, de las solicitudes de Informacion
POblica recibidas por el Instituto, el cual debe ser presentado a mas tardar antes de
gue finalice el dltimo dia hdbil del mes de enero siguiente, segin lo establecido en
el Articulo 48 de la Ley de Acceso a la Informacion Poblica.

= Remitir, de forma fisica la constancia del envid electrdnico de los informes anteriores, a la
Secretaria Ejecutiva de la Comision de Acceso a la Informacion Publica -SECAI- de ta
Procuraduria de Derechos Humanos, ya sea a la sede central o la auxiliatura méas cercana.
= Enviar a fravés del correo electrénico proporcionado por la -SECAI-, lo siguiente:

o Listado de enlaces del Instituto de la Defensa PUblica Penal, en los plazos
correspondientes. La facuitad de efaborar el fistado de enlaces y de actualizarlo
cuando cormresponda serd de la Coordinacidon de Administracion de Recursos
Humanos; la cual remitird al Jefe de Unidod de Informacién Piblica para su
publicacién en los plazos corespondientes.

o Documento de respaldo por medio del cual se autoriza el cobro por reproducciéon
de Informacién Publica, en los plazos correspondientes.

o Informacién reservada {cuando comrespondal.

Elaborado por: Revisado y validado por:
Unidad de Informacién Publica Director General
Fecha:. septiembre 2024 Fecha: febrero 2025




ﬁ-ﬁ? | PROCESO ISl P- DG-UIP-01
%&aﬁ;@ VERSION 0l

1 : Solicitudes de Iinformacién Pdblica —me—
“‘**'31“ PAGINA 3ded

Ao

f. Los coordinadores Departamentales y Municipales del Instituto, deben remmr mmedlotcmen’re
ias solicitudes de Informacién Publica recibidas, de forma electrénica a la Unidad de
Informacién Pablica.

g. La Division de Coordinaciones Técnico Profesionales, es la encargada de informar en el
ambito de su competencia a la Unidad de Informacién Piblica lo relacionado a las solicitudes
de informacién de las Coordinaciones Departamentales y Sedes Municipales.

h. Lafacultad de elaborar el listado de enlaces y de actualizarlo cuando comresponda serd de la
Coordinacién de Administraciéon de Recursos Humanos; la cual remitira al Jefe de Unidad de
Informacion Pdblica para su publicacién en los plazos correspondientes.

i. Los enlaces corresponden a las unidades organizativas que conforman la estructura
organizacional del Instituto de la Defensa Pdblica Penal vigente, y que administran la
informacién de su competencia.

Las actividades que tendrdn a cargo los enlaces son:

= Afender y responder los solicitudes de la Unidad de Informacién Pdblica.

= Informar a la Unidad de Informacion Poblica sobre la solicitud de proroga, cuando el
volumen y extension de la respuesta asi lo justifique, segin o establece el Articulo 43 de la
Ley de Acceso a la Informacién Piblica.

j- Observar ademas de estas normas, las de jerarquia superior aplicables a este procedimiento.

Recursos para el proceso

Humanos Materiales
* Encargado de Unidad de Informacion

Publica. Equipo de cdmputo, programas de Microsoft
= Auxiliar Administrativo. Office, Intemet, impresora, hojas de papel
= Asistente administrativo. bond, entre ofros.
= Enlace.

- Procedimientos que forman parte del proceso : ~Indicadores

= Solicifudes de Informacién POblica. ) .
Total de solicitudes de Informacion Pablica

atendidas en el mes / Total de solicitudes
de Informacién Publica recibidas en el mes.

= Trdmite de cobro y pago por reproduccion
para {a entrega de Informacién Poblica.

Eloborodo por S j__-R_éVisc_::_do y validado por:
Unidad de Informoaon Piblica Director General
Fecha: septiembre 2024 Fecha: febrero 2025
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* Total de recursos de revision interpuestos /

= Recurso de revision en confra de Total de recursos de revisidon revocados o
resoluciones emitidas. modificados.

Fin del proceso

Resolucion y respuesta de
Informacién Pdblica
solicitada.

Descripcion del proceso

Recibe solicitud.

Solicita Informacion Pdblica.
Recibe respuesta.

Notifica al interesado.
Archiva expediente.

" Inicio del proceso
Solicitud.

A WN

Elaborado por: = ik, , Revisado y validado por:
Unidad de Informacién Piblica Director General
Fecha: sepitiembre 2024 Fecha: febrero 2025
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Objetivo especifico

Orientar al personal responsable de tramitar las solicitudes de acceso a la Informacion Publica
que se encuenire en los archivos del Instituto, de conformidad con lo estabiecido en la Ley de
Acceso a la Informacién Pablica.

Alcance

Personal del Instituto de la Defensa Pdblica Penal.

Documentos requeridos

| = Solicitud de forma verbal, esciita o via electronica. ]

Base legal

» Decreto del Congreso de la RepUblica de Guatemala NOmero 129-1997, Ley de Servicio
Publico de Defensa Penal.

» Decreto del Congreso de la Repuiblica de Guatemala NUmero 101-97, Ley Orgdnica del
Presupuesto, vigente.

* Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala NUmero 57-2008 “Ley de Acceso aia
Informacién Pdblica”.

" Articulos: 30 Publicidad de los actos administrativos y 31 Acceso a archivos y registros
estatales; de la Constitueion Politica de la RepUblice de Guatemaia.

* Acverdo de la Contraloria General de Cuentas NOmero A-039-2023, Normas Generales y

Iécnicas de Control iInterno Gubernamental. - _

a. Para efectos de control infemo, el Auxiliar Administrativo o Asistente Administrativo, efectuara
el registro de ias solicitudes de informacion; asi como, otros registros pertinentes en la hoja
electronica de control de solicitudes, la cual deberd trasladar via electrénica al Encargado
de Unidad de Informacién Poblica, al finalizar el dia.

b. Cuando sea necesario aclarar o subsanar omisiones dentro de la informacion solicitada, el
Encargado de Unidad de Informacion Publica debe comunicarse con el solicitante para Ias
aclaraciones respectivas y proceder segin lo establecido en el Articulo 42, numeral 2, de la
Ley de Acceso a la Informacién Publica.

C. En los casos en los que se dupliquen solicitudes de informacién pobica que ingresen a través
de los medios electrdnicos o sistemas informétficos; o que se haya analizado que la solicitud
ingresada no comesponde a una solicitud de Informacién Pablica como tal, estas deben ser
desechadas a fravés de una resolucion. Previo a ser desechada, el Encargado de Unidad de
Informacion Pablica deberd comunicarse con el ysuario para confirmar Jo sucedido en los
Casos citados.

d. En los casos en que la solicitud se realice de forma verbal el Auxiliar Administrativo o Asistente
Administrativo, debe proporcionar al interesado el formulario de solicitud de Informacion
Publica o en su defecto, llena el formulario para dejar constancia de lo solicitado.

e. En los casos en que la solicitud se redlice de forma escrita o verbal, esta debe ser fimada,
sellada de recibido, asignar ndmero correlativo al formulario de Solicitud de informacion y
entfregar copia de recibido al interesado.

f. En los casos en que la solicitud se redlice por via elecirénica, se debe enviar comeo

Elaborado por: _ ; : Revisado y validado por: _
Unidad de Informacion POblica Director General
Fecha: septiembre 2024 Fecha: febrero 2025
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electrénico al interesado con acuse de recibido, asignar correlativo a la solicitud e imprimir la
misma.

g. En los casos en que el enlace tenga duda sobre si la informacion debe ser eniregada o no,
podrd requerir opinién por escrito a la Unidad de Asesoria Juridica, observando los plazos de
ley de acuerdo al tiempo de respuesta.

h. El enlace debe de trasiadar la respuesta a la Unidad de Informacién Publica dentro de los
plazos requeridos por Ja Unidad de Informacion POblica, ya que el incumplimiento es objeto
de responsabilidades que podrian implicar una sancién  administrativa o penal de
conformidad con las que fijan la ley de Acceso a la Informacion Publica.

.. El enlace debe garantizar que la informacién trasladada a la Unidad de Informacién Poblica
goce de certeza juridica, mediante visto bueno de la jefatura de ta unidad organizativa en
especifico.

. Enlos casos en que el volumen y extension de la respuesta asi lo justifique, el enlace puede
solicitar por oficio una prémoga, informando alt Encargado de Unidad de Informacién Publica
para que notifique al solicitante del tiempo de respuesta, en el plazo establecido.

k. En los casos en que el enlace solicite proroga al Encargado de Unidad de Informacion
Pdblica, este nofificara via electrénica la fecha méaxima que tiene el enlace para dar
respuesta, conforme a fo establecido en el Articulo 43, de Iq Ley de Acceso a la Informacidn
Publica.

l. En los casos que la nofificacion al interesado se redlice de forma fisica que exceda de 10
fotocopias o digital a través de CD, se debe considerar lo establecido en el procedimiento
PP-DG-UIP-01.2.

m.Observar ademds de estas normas, las de jerarquia superior aplicables a este procedimiento.

_Descripcion del procedimiento:

- No. Descripcion de las actividades Responsable Respaldo

Inicio del procedimiento. Recibe del interesado Ia
olicitud. Auxiliar
Administrativo o
Asistente
Administrativo

Solicitud verbal,
escrita o via
electrénica

“[Registra la solicitud en la hoja electrénica de confrol.
2 (asigna comrelativo y traslada al Encargado de Unidad
de Informacién Piblica.

Recibe y verifica que lo solicitado no esté clasificado

3 lcomo informacion confidencial o reservada, Solicitud

De ser informacién confidencial o reservada: Remite Encargado de

la solicitud y gira instrucciones al  Auxilia Unidad de
Administrafivo o Asistente  Administrativo para que| Informacion
3.1 elabore el proyecto de resolucion de la negativa Poblica

total o parcial de la informacidn. Confinda con la
acfividad 15,

" Elaborado por: __Revisado y validado por:’ (S0t
Unidad de informacion Pablica Director General \ i
Fecha: septiembre 2024 Fecha: febrero 2025 Y,
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Descripcion de las actividades ,
Andaliza lo solicitado, establece los enlaces y el plazo
para la enfrega de la informacién; traslada ol

solicitud ol Auxiliar  Adminisirative o Asistente

Responsable

Encargado de
Unidad de

" PAGINA

- d2t

Respaildo

: dministrativo para que elabore la solicitud de| Informacion
Informacién Pdblica para los enlaces PoOblica
orrespondientes.
Recibe y elabora la solicitud de Informacion Pdblica Auxiliar
5 [Para  eniaces, segin  corelafivo  asignado] Administrativo o Solicitud de
posteriormente conforma el expediente y lo trasiada Asistente Informacidn Publica
al Encargado de Unidad de Informacion Publica. Administrativo

Recibe expediente y revisar si la informacion para
eniaces esta correcia.

De no estar correcta: solicita al Auxiiar Adminisirative

Encargado de

6.1 lo Asistente Administrativo atender las modificaciones Unidad de
comespondientes. Regresa a la actividad 5. informacién
Firma la solicitud de Informacién Piblica parg Pdblica
7 lenlaces y trasiada el expediente al  Auxiliar Solicitud firmada
Administrativo o Asistenie Administrativo.
Recibe expediente y fraslada la solicitud de Auxiliar
g [Informacién Publica a enlaces con copia de lof Adminisirativo o
solicitado. Asistente

Administrativo

Recibe solicitud con documentacién adjunta y revisal
i tiene la informacién.

[De no tener la informacién: Expresa la inexistencia de
71 la informacion. Continuar con la actividad 11.

10 IR-eeopiI@ la informacién solicitada.

ﬂElobora oficio de respuesta, adjunta informacién
11 policitada, cuando  comresponda y remite al
lEncorgodo de Unidad de informacién Poblica.

Enlace

Oficio de respuesta

Recibe respuesta del enlace y verifica que
12 corresponda a lo solicitado.

Encargado de

Respuesta de

_ enlace
. = Unidad de
De no corresponder: solicita al enlace que verifique y Informacion
12.1[aue se efectlen las comecciones o ampliaciones Fr—
. . A Poblica
ertinentes. Regresa a la actividad 10.
OEFEN
s %
aboraco po = Qado ahaqado po %
Unidad de Informacion Piblica Director General 2 g-

Fecha: septiembre 2024 Fecha: febrero 2025
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Descripcién de las actividades Respaldo

raslada  respuesta  del enlace al  Auxiliar
Administrativo o Asistente  Administrativo giral Encargado de
instrucciones para que elabore el proyecto del Unidad de

esolucion, de acuerdo con lo establecido en el Informacién

rficulo 42 de la Ley de Acceso a la Informacion Plblica
Pablica.
Recibe respuesta del enlace, elabora proyecto de Auxiliar
14 [esolucion con base a instrucciones recibidas, Administrativo o Proyecto de
adjunta documentos o expediente y traslada alf Asistente resolucion
Encargado de Unidad de Informacién Piblica. Administrativo

15 [Recibe expediente y revisa el proyecto de resolucién.

De no estar correcto: Solicita al Auxiiar Adminisirativo Encargado de
0 Asistente  Administrativo que afienda  los Unidad de

2 observaciones respectivas. Confinda con la actividad!  Informacién
16. Pablica
Firma resolucion adjunta el expediente y lo traslada e o
' ot Auxiliar Administrativo o Asistente Administrativo. X-eBsleietele

17 IRecibe expediente y nofifica al interesado.

]:Je ser nofificacién electrénica: escanea resolucién
espuesta, remite via electrénica al interesado,
mprime constancia det mensaje enviado y lo ajunt

al expediente. Continda con la actividad 19. G?

te torma fisica que exceda de 10 fotocopias: Actiq]

17.1

de acuverdo a lo indicado en la literal “j". del N
17.919Partado de Normas Especificas. Genfinie con el Auxiliar
" [Procedimiento “PP-DG-UIP-01.2 Trdmite de cobro y; Administrativo o

ago por reproduccién para la enirega de in Asistente
ormacién pdblica”. Fin del procedimiento. Administrativo
Solicita al interesado que se identifique y firme del
18 Jrecibido; en caso de no presentarse a recogeria, Resolucion firmada

asienta en el expediente la razon respectiva.
Registra el estado de la solicitud en la hoja

elecirbnica de control de solicitudes y traslada via Control de
19 lelectrénica al Encargado de Unidad de Informacion solicitudes
Pdblica.

_Elaborado por:
Unidad de Informacion Pdblica
Fecha: septiembre 2024

Director Generl
Fecha: febrero 2025
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Descripcion de las actividades

Recibe hoja electrénica de control de solicitudes de
informacion y verifica lo actuado.

trocedimienfo. Publica

Solicitudes de Informacién Publica o=

Encargado de
Unidad de
rchiva expediente de Informacién Publica. Fin dell  Informacién

CODIGO

VERSION

PAGINA
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Respaldo

Expediente

Elaborado por:
Unidad de Informacion Poblica

| Revisado y validado por;
Director General

Fecha: septiembre 2024 Fecha: febrero 2025
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Flujograma del procedimiento: -
Procedimiento: Sollciudes de Informacién Pdblica
| Auliar A:’:::'J;T:"m; : CEL i Encargado de Unidad de Informacién Piblica i Enlace
| 1
i
2 e - 3 ?
— |
|
|
|
| |
a I | ) i
QDO A0 - 1 » ] OOl ()
Unidad de Informacién Publica Director General S& A
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Procedimiento: Soliciludes de Informacién Pdblica

Auxiliar Adminisirative o Asistente

Encargado de Unidad de

Administrative informacién Piblica Enlace
i s e - —
|
—]
& > 9 !
Lo ool
i ? i
: itTNene lo :
. Noi 91
]
: si
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Elaborado por:
Unidad de Informacion Publica

Director General

Fecha: septiembre 2024

Fecha: febrero 2025
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; Procedimiento: Solicitudes de Informacién Péblica
Auxilior Administrativo o Asistente F E;;;;ado de Unidad de Informaclén __E i
Adminisiralive | Piblica Duce
[?2
Nosl 151
si
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sisl 170 =®
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Unidad de Informacion Publica Director General S
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Trdmite de cobro por reproduccién para la
enfrega de Informacién Piblica

| Orientar al personal sobre el frémite de cobro por reroduccic'm para la efrego de la|
Informacién Publica, cuando esta exceda de 10 fotocopias o deba ser proporcionada por
| medio electronico (CD).

Documentos requeridos

Base legal
piblica de Guatemala NUmero 129-1997, Ley de Servicio

Decreto del Congreso de la Re

PUblico de Defensa Penal.

s Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala NOmero 101-97, Ley Orgénica del
Presupuesto, vigente.

= Decreto del Congreso de la RepUblica de Guatemala NUmero 57-2008 Ley de Acceso a la
informacién Poblica,

* Acuerdo de la Contraloria General de Cuentas NOmero A-039-2023, Normas Generales y

_Técnicas de Control Interno Gubernamental, -

, Normas especificas ) 3 :

Q. De conformidad con el Articulo 18 de Ia Ley de Acceso a la Informacién Poblica; cuando el
particular no aporte los materiales para la reproduccion de la informacién, se cobrard el valor
de los mismos.

b. La informacién solicitada podra entregarse de forma impresa, digital en disco compacto [CD)
0 cualquier ofro medio que permita la tecnologia. En los casos en que el interesado no
suministre los materiales, disco compacto o cualquier ofro medio que pemita ta tecnologia;
se establecen los costos siguientes: para la enfrega de la informacion de forma impresa, se
cobraran las reproducciones que excedan de la cantidad de diez {10) fotocopias, a un costo
de fireinta centavos de quetzal (Q0.30) por cada una. Cuando ia informacién sea
praporcionada por medio elecirénico en disco compacto (CD) el costo serd de un quetzal
con cincuenta centavos {Q.1.50) por cada unidad proporcionada.

Lc. Observar ademds de estas normas, las de jerarquia superior aplicables a este procedimiento.

Descripcion del procedimiento:

No. Descripcion de las actividades . Responsable ! Respaldo

"~

i }

1 Inicio del procedimiento. Consuita al interesado si Auxiliar
enfreg_;_orc’:x los materiales para la reproduccion. Adminisirative o
De eniregar los materiales: recibe los materiales, T Resolucion e
1.1 Jreproduce la informacion solicitada y resolucion Administrativo informacion
emitida. Confinuar con la actividad 7. solicitada
EFENS S
Aborago po Re sisfe aldado po %?_;
Unidad de informacién Poblica Director General £° ‘g
Fecha: septiembre 2024 Fecha: febrero 2025 \"' T
‘*"(4’ Lk *‘S-
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Descripcién de las actividades

Responsable
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Respaldo

. ¥

Indica al interesado lo establecido en las literales “a”
9 Y “b". del apartado de Normas Especificas:  asi
iIcomo, el nimero de cuenta de depdsito monetario
para efectos de pago a nombre del Instituto.
Recibe la boleta de depdsito monetario y con base o ‘-
3 esta elabora oficio de soporte para el registro del Bocl)ztc?od(:?edszpcésgg Y
ingreso, con la firma del Encargado de Unidad de i P
e irmado
informacion Pablica.
Indica al interesado que entregue ambos
documentos en el Departamento de Tesoreria, parg Resolucién e
4 el framite de emision del recibo de ingresos varios 63- Auxiliar informacién
A: posteriormente  reproduce la  informaciéon| Administrativo o solicitada
solicitada y resolucion emitida. Asistente
Recibe del interesado, el recibo de ingresos varios 63  Administrativo
S [A. realiza una fotocopia del mismo y lo incorpora al
expediente.
olicita al interesado que se identifique y firme del
4 ecibido la informacién solicitada y la resolucion en
original; en caso de no presentarse a recogerla,
lestoblece en el expediente la razén correspondiente.
Regisira el estado de la solicifud, en la hoja
7 elecironica de control de solicitudes de informacién Hoja electrénica de
y la fraslada por medio elecirénico al Encargado de control
Unidad de informacién Pablica.
Encargado de
8 lRecibe hoja electrénica de control de solicitudes de) Unidad de
iInformacion y verifica lo actuado. Informacion
Publica
Auxiliar .
9 Archiva expediente de acceso a la Informacion| Administrativo o %5: iﬁ:zgg
PUblica. Fin del procedimiento. Asistente
Administrativo
Unidad de Informacién Piblica Director General £° 2
Fecha: septiembre 2024 Fecha: febrero 2025 2 £
%, S,
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Flujograma del procedimiento:

Procedimiento: Tramite de cobreo por reproduccién para la enfrega de Informacidn Pdblica

Auxilior Administrative o Asistente Administrativo Encargado de Unidad de informacién Pablica

INICIO i
T !

1
T S—— |
i Il
T 1.1 '

" Elaborado por: ' Revisado y validado por:
Unidad de Informacién Piblica Director General
Fecha: septiembre 2024 Fecha: febrero 2025
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VERSION

Recurso de revisién en contfra de resoluciones
emitidas

PAGINA [EETFIY

Objetivo especifico

Orientar al personal de la Unidad de informacion Pblica sobre los actividades a realizar para
tramitar y resolver el recurso de revisién en contra de resoluciones emitidas por la Unidad de
Informacion Pdblica del Instituto, de conformidad con los plazos estabiecidos en la ley.

| instituto e la Defensa Pblica Pncﬂ.
Documentos requeridos

* Recurso de revision interpuesto en confra de las resoluciones emitidas por la Unidad de
Informacién Publica.

Base legal

* Decreto del Congreso de la RepUblica de Guatemala Nomero 129-1997, Ley de Servicio
Publico de Defensa Penal.

* Decreto del Congreso de la Repiblica de Guatemala NUmero 57-2008 Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

* Acvuerdo de la Contraloria General de Cuentas NUmero A-039-2023, Normas Generales y

Tecnicas de Control Inferno Gubernamentdal.

. Normas especificas :

a. El solicitante, que esté en contra de las resoluciones emitidas por la Unidad de Informacion
Pablica del Instituto, podrd interponer el recurso de revision, por si mismo o a través de su
representante legal, ante la maxima autoridad {Director General), dentro de los quince (15}
dias siguientes a la fecha de la nofificacion, quien resolverd en definitiva dentro de los cinco
(5} dics siguientes, segun Articuios 54, 57 y 58 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

b. La mdaxima autoridad podrd confima, revocar o modificar las decisiones de la Unidad de
Informacién PUblica, segin el Articulo 59 de la Ley de Acceso a la Infoomacién Publica.

€. Emifida la reseluciéon de la mdéxima auteridad {Director General), conminara en su caso al
obligado para que dé cumplimiento a lo resuelto (procedencia o improcedencia de las
pretensiones) en un plazo de cinco (5) dios, bajo apercibimiento, en caso de incumplimiento,
de cerlificar lo conducente ante el organo jurisdiccional competente, y sin peijuicio de
dictarse todas aquellas medidas de caracter administrativo y las que conduzecan a la
inmediata ejecucion de lo resuelto. Agotado el procedimiento de revision se tendrd por
concluida la fase administrativa pudiendo el interesado interponer la accién de amparo
respectiva, segin el Articulo 60 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

d. Elrecurso de revisién deberd contener lo siguiente:
* Dependencia o enfidad ante la cual se presents la solicitud.

Nombre del recurrente y del tercero interesado si lo hay, asi como el domicilio, lugar o

medio que senale para recibir notificaciones.

Fecha en que se le nofificé o tuvo conocimiento del acto reclamado.

Acto que se recurre y los puntos petitorios.

Demds elementos que se consideren procedentes someter a juicio de la méxima autoridad

[Director General).

i El_qbdfééb por ) z. 5 Revisado _y_-vclidcdﬂo por: :
Unidad de informacién Publica Director General
Fecha: septiembre 2024 Fecha: febrero 2025
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El encargado de la Unidad de Informacidén Publica deberd realizor y presentar informe
circunstanciado de todas las actuaciones dentro del expediente a la mdaxima auteridad
(Director General) en los dos (2} dias hdbiles siguientes de recibido el recurso de revisién.

f. La méaxima autoridad {Direccién General) podra solicitar a la Unidad de Asesoria Juridica que
un plazo de dos (2) dias habiles emita el dictamen técnico correspondiente.

Observar ademas de estas normas, las de jerarquia superior aplicables a este procedimiento.

_Descripcién del procedimiento:
Descripcién de las actividades

Inicio del procedimiento. Recibe de Direccion
General el recurso de revision interpuesfo.,

[frasiada ol Encargado de Unidad de Informacion
PUblica para su revision y andlisis.

Responsable

Auxiliar
Administrativo o
Asistente
Administrativo

Respaldo

[Recibe, elabora y remite informe circunstanciado
dirigido a Direccidn General de conformidad a lo
lestablecido en la literal "e” del apartado de Normas
especificas.

Encargado de
Unidad de
Informacién
POblica

Informe
Circunstanciado

Recibe informe circunsianciado y de requerin
dictamen iécnico (cuando aplique) traslada el
informe a la Unidad de Asesoria Juridica y lo solicitg
de conformidad a lo establecido en la literal “f* del
apartado de Normas especlficas.

Notifica mediante oficio la resolucidon a la Unidad de;
Informacién Pdblica.

Direccién General

Dictamen técnico

Oficio de
noftificaciéon y
Resolucidn

Recibe y verifica resolucién de Direccidon Generdl
sobre confirmacion, revocacion o modificacion de la
resolucion de la Unidad de Informacién Publica.

Ize revocar o solicitar modificacién de la resolucién

mitida: en el plazo sefalado realiza Ias gestiones
correspondientes para elaborar nueva resolucion
administrativa y garantizar el cumplimiento. ContinGaj
jen la actividad 7.
INotifica al solicitante el resultado del contenido del
recurso de revision interpuesto emitido por Direccién
General.
Traslada ol Auxiliar  Administrative o Asistente
Administrativo para el registro y archivo de los|

6.1

actuaciones.

Encargado de
Unidad de
Informacién
Pdblica

Resolucion
Administrativa

”Elobordc_ll_('? :pbr:

Unidad de Informacién PUblica

Revisado y validado por:

Director General

Fecha: septiembre 2024

Fecha: febrero 2025
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Descripcion de las aclividades | Responsable Respaldo

Recibe, registra de forma digital el expediente vy lo A dmﬁs}i‘lrlgzvo o
archiva en la carpeta comespondiente. Fin del

1 € Asistente
procedimiento. Administrativo

Elaborado por:

Unidad de Informacién POblica
Fecha: septiembre 2024

Revisado y validado por:
Director General
Fecha: febrero 2025
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Flujograma del procedimiento:
Procedimiento: Recum:; de revisién en contra de ;esoluclones emitidas
Auxili;:r Admlnisi-rulivoo E d.- de Unid dd. Inf: i .
Asistente Administrativo e e macion Direccién General
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Unidad de informacién Poblica Director General ;;,‘: z
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Objetivo:

Orientar al personal responsable de la Unidad de Informacion Publica para mantener actualizada
y disponible la Informacion Publica de oficio a través del portal electrénico institucional, con la
finalidad de dar cumplimiento a la normafiva en materia de acceso a la Informacién Publica.

Dueiio del proceso y encargado de supervision:
Unidad de Informacién Piblica / Encargado. de Unidad de Informacion Publica.

Alcance;
Instituto de la Defensa Publica Penal.

Base legal:

= Decreto del Congreso de la RepUblica de Guatemala NUmero 129-1997, Ley de Servicio
PUblico de Defensa Penal.

» Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala NOmero 101-97, Ley Orgdnica del
Presupuesto, vigente.

= Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala Numero 57-2008, Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

= Acverdo de la Contraloria General de Cuentas Numero A-039-2023, Normas Generales y
Técnicas de Control Interno Gubernamental.

Normas generales de aplicacién:

a. H Encargado de Unidad de Informacidn Piblica deberd gestionar con la Coordinacion de
Tecnologias de la Informacién y Comunicacion la asignacion de usuario y conirasena para la
administracion y publicacién de Informacién Piblica en el apartado comespondiente del
portal electrénico institucional.

b. Los enlaces comesponden a las dreas de la estructura organizacional del Institute de la
Defensa Pablica Penal vigente, que administran la informacioén de su competencia.

c. Los enlaces deberdn nofificar a la Unidad de Informacién Piblica, la Informacién Publica de
oficio y proporcionara en forma electrénica (formato pdf], a efecto de cumplir con lo
establecido en el Articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

Recursos para el proceso

e

' Humanos | Materiales

= Encargado de Unidad de Informacién

Pdblica. Equipo de cdmputo, programas de Microsoft
«  Auxiliar Administrativo. Office, Intemel, impresora, hojas de papel
» Asistente Administrativo. bond, entre otros.
=  Enlace.

QPRONrQAao Do Re (A0 QNQAdaO po

Unidad de Informacién PUblica Director General gé"
Fecha: septiembre 2024 Fecha:; febrero 2025 2
Y. 083
Q>
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VERSION
en el portal electrdnico institucional PAGINA ' 2de?

Actualizacién de Informacién POblica de oficio

Indicadores
L L, L » Informacidn Piblica de oficio actualizada
v« Actuaglizaciéon de Informacion Publica de en el mes / Informacién Publica de oficio
oficio en el portal institucional. recopilada en el mes.

Fin del proceso

Descripcién del proceso

Inicio del proceso

Recopila Informacién | 1. Recopila y remite informacioén. Informacién Pdblica de
Publica de oficio. actudlizada del drea de trabajo. oficio actudlizada en el
2. Revisa, organiza y clasifica la portal elecirénico

informacidn, recibida. Institucional.

3. Publica informacién actualizada en el
portal etectrénico Institucional.
4. Archiva expediente.

Unidad de Informacién PUblica Director General Ss %
Fecha: septiembre 2024 Fecha: febrero 2025 G i
o8l «é’

%
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Actualizacién de Informacién Piblica de oficio | isisleh 01
en el portal electrénico institucional PAGINA ‘ 1de3
: _ - Objetivo especu’f.ico _ :

Orientar al personal sobre los actividades a desarrollar en la actuadlizacién de Informacion

PUblica de oficio instifucional, de conformidad con lo establecido en la Ley de Acceso a la

Informacidén Publica.

: _ _ Alcance

| Personal del Instituto de la Defensa PoblicaPenal.

: Documentos requeridos

| Base Iegci :

* Decreto del Congreso de la RepUblica de Guatemala NUmero 129-1997, Ley de Servicio
PiUblico de Defensa Penal.

= Decreto del Congreso de la Repiblica de Guatemala Nimero 101-97, Ley Organica del
Presupuesto, vigente.

= Decreto del Congreso de la Republica de Guatemala NUmero 57-2008 Ley de Acceso a la
Informacién Pdblica.

s Acuerdo de la Confraloria General de Cuentas NUmero A-039-2023, Normas Generales y
Técnicas de Control interno Gubernamental.

: Normas especificas

a. Bl Encargado de Unidad de Informacién Pdblica indicard a cada una de las dependencias
del Instituto. la farma en que se debe remitir la informacion a la Unidad,

b. Los Enlaces deberdn trasladar en formato fisico y digital (formato pdf} la iInformacion Publica
de oficio comespondiente al mes anterior dentro de los cinco {05) dias habiles del siguiente
mes; por medio de Oficio, informado que ia misma es veridica y goza de certeza juridica, con
firma y sello de la persona encargada de preparar la informacién; asimismo, indicara la ruta
de acceso corespondiente que conduce a la ubicacion de las carpetas digitales creadas en
el Sistema de amaeenamiento por red (NAS).

c. Bl enlace deberd trasladar ia Informacion Publica de oficio a la Unidad de Informacion
PUblica, para su actudlizacién dentro del plozo establecido, ya que el incumplimiento es
objeto de responsabilidades que podrian implicar una sancién adminisirativa o penal de
conformidad con las que fijan la Ley de Acceso a la Informacién Piblica.

d. Observar ademés de estas normas. las de jerarquia superior aplicables a este procedimiento.

Descripcion del procedimiento:

No. | Descripcion de las actividades Responsable Respaldo

inicio del procedimiento. Recopila la Informacioén| '
1 [Publica de oficio actuadlizada, comespondiente a su Enlace
Grea de trabgjo.
LI O .....C — - 3 Ke 14O (3 .T.. [ ) %‘
Unidad de Informacion Publica Director General S AS
Fecha: septiembre 2024 Fecha: febrero 2025 § 3
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Actualizacién de Informacidn Piblica de oficio |
en el portal elecirénico institucional PAGINA

Descripcion de las actividades | Responsabie

PP-DG-UIP-
02.1

01

2de3

Respaldo

Elabora oficio para remitir ia iInformacidn Publica de
9 oficio a la Unidad de Informacidn PuUblica de Enlace Oficio e Informacién
onformidad con lo indicado en la literal “a”, del PUblica de oficio
apartado de Normas Especificas.
3 Recibe, revisa, organiza y clasifica la Informacion
Publica de oficio actualizada. Auxiliar
[Notifica al encargado de la unidad, que la] Administrativo o
4 informacion  publica de oficio actudlizada, se Asistente
encuentra en las carpetas comespondiente para su|  Administrativo
Ipublicacién.
[Publica Ia informacion actudlizada en el apartado| Encargado de
5 correspondiente del portal electrénico institucional; Unidad de Oficio para
®  |asimismo, indica al Auxiliar Administrativo o Asistente]  Informacion publicacion
Administrativo que archive la informacion. PUblica
Auxiliar
4 Archiva en forma fisica y digital la Informacién| Administrafivo o
PUblica de oficio recibida. Fin del pro¢cedimiento. Asistente
Adminisirativo

Elaborado por: _ Ré\;’-i-s_t-:_:adjj("rvalid'cdo por:
Unidad de Informacidén POblica Director General

Fecha: septiembre 2024 Fecha: febrero 2025
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PAGINA

Flujograma del procedimiento:

ot ol l

Enlace |

Auxiliar Administrative o
Asistente Administrative

Procedimiento: Actualizacion de Informacién Piblica de oficlo en el portal electrénico insfitucional

[
o |

PP-DG-UIP-
02.1

01

3de3

Encargado de Unidad de
i Informaclén Piblica

L L RS

QAL [0

Unidad de informacién Publica Direcior General  [§§ o)
Fecha: septiembre 2024 Fecha: febrero 2025 2 =
-
& 7
({"FHA:&“@
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Formulario N elolbilefol F- DG-UIP-01
Formulario de Solicitud de informacién VERSION 01
PUblica ST T
PAGINA 1del
No. de correlativo asignado: I |

Identificacién del soficitante

Nombres y Apellidos:

DPI:

Edad; Sexo: F !:, MD Etnia:

Profesion:

Teléfono: Correo Electronico:

Firma

Medio de envio de la solicitud: Margue con una (x}.

Verbal: | Escrito: Correo electronico:

Forma de entrega de la informacién: Marcar con una (x}.

Por correo electronico [__]
De forma impresa ]
De forma digital D

Del costo para la reproduccion de la informacion: La informacion solicitada podra entregarse de forma impresa, digital en disco compacto (a')) o cualguier otro
medio que permita {a tecnologfa. En los casos en que el interesado no suministre los materiales, disco compacto o cualguier otro medio que permita la
tecnolopfa; se establecen los costos sigulentes: Para is entrega de |a informacién de forma impresa, se cobrarén las reproducciones que excedan de fa cantidad
de diez (10) fotocopias, a un costo de treinta centavos de quetzal ((0.30) por cada una. Cuando la informacién sea proporcionada por medio electrénico en disco
compacto (CD) el costo serd de un quetzal con cincuenta centavos (Q.1.50) por cada unidad proporcionada.

La informacidn solicitada debe ser clara y precisa

Fecha y hora de recepcian:

uinfo@idpp.gob.gt Tel.: 2501-5757 Ext. 1204
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7 MANUAL DE NORMAS, PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
Unidad de Informacién Publica

IX. GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS

'_ _f =5 :".- n

CD: Disco compacto.
Conformidad: Aprobacién, consentimiento o auforizacién escrita u oral.
DG-UIP: Direccidon General, Unidad de Informacion PUblica.

Enlace: persona responsable para dar respuesta a las solicitudes de Informacion Poblica
remitidas por la Unidad de Informacién PUblica, a requerimiento de los solicitantes.

Expediente: Historiac o conjunto de datos sobre ios servicios prestados y las incidencias
ocurridas en la carrera profesional de alguien.

IDPP: instituto de la Defensa Publica Penal,

Informacién confidencial: es la que se encuentra en poder de los sujetos obligados y por
disposicion de la ley tenga acceso restringido; ademds, es la informacién dada por las
personas bajo garantia de confidencialidad.

Informacién publica de oficio: es la que los sujetos obligados deben tener actualizada vy
disponible en todo momento para consulta de cudlquier interesado, es la informacién
dada bajo la garantia de confiabilidad.

informacién reservada: s la informacién €Uyo acceso se encuentra temporalmente
restringido por disposicion expresa de una ley, o haya sido clasificada como tal, siguiendo
el procedimiento establecido en la Ley de Acceso de Informacién Plblica.

Metodologia: Conjunto de métodos que se siguen en una investigacién cientifica, un
estudio o ung expesicién docirnal.

Oficio: Comunicacién escrita expedida por una oficina piblica que trata de asuntos
relacionados con el servicio publico en las dependencias del Estado.

Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo un proceso. Muesfran una serie de
aclividades puntucles, detalladas, definidas y ordenadas de forma cronolégica.

Proceso: Muesiran una serie de etapas, eventos o pasos mutuamente relacionados entre
si, definidos y ordenados de forma cronoldgica, los cuales se delimitan con el punto inicial
desde que surge la necesidad y un punto final hasta satisfacer la necesidad.

Prérroga: es la ampliacion del plazo para dar respuesta a la informacién solicitada, por diez
dias habiles adicionales a los diez dias para dar respuesta al interesado.

Recurso de revisién: medio de defensa juridica gue tiene por objeto garantizar que, en los
actos y resoluciones de los sujetos obligados, se respeten las garantias de tegalida
seguridad juridica.
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Resolucién: es el acto administrativo que pone fin dl procedimiento, en el que se da el

cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley de Acceso a la Informacidn POblica,
Decreto NOmero 57-2008.

Sancion administrativa: es un acto desfavorable que afecta la esfera juridica de un
particular con una finalidad represora frente a una infraccidon o conducta ilicita.

SECAL secretaria Ejecutiva de la Comision de Acceso a la Informacion Publica, de
procuraduria de los Derechos Humanos.

Sistema de mensajeria electrénica: Es un programa de comunicaciéon basado en texto,
dende dos personas entablan una conversacion a través de dispositives conectados a
Intemet, como computadoras, celulares y tabletas.

Sujetos obligados: son todos los funcionarios obligados a proporcionar fa informacion:
Directores, Coordinadores, Jefes de Unidad, Jefes de Departamento, jefes de Seccion,
entre otros, que conforman el Instituto de la Pefensa Publica Pend.

Tramite: Paso que, junto con otros, debe realizarse de forma sucesiva para solucionar un
asunto que requiere.

UIP: Unidad de Informacién Pablica.

AL
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X. HOJA DE EDICION

Etapas Nombre y cargo Firma y sello

Lic. Byron Estuardo Morales Lépez
Encargado a.i. Unidad de
Informacién Publica

Actualizado y
Validado por:

Lcda. Maria Salomé Puac Garcia
Jefe de Departamento de
Organizacién y Métodos

Asesoria técnica,
disefiado y
estructurado por:

Ing. José Humberto Gutiérez Pérez
Asistente de Organizaciény
Métodos

Darwin Gerardo Boror Pirir
Técnico de Organizacion y Métodos

Lcda. Lesly Kokin Chon Ruiz
Coordinadora de Planificacion

Revisado por:

Lcda. Olivia Maria Morales Baldizon
Directora de Divisién de
Fortalecimiento Institucional
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Xl. FECHA DE VIGENCIA

El presente Manual de Normas, Procesos y Procedimientas de la Unidad De Informacién
Publica entra en vigencia de forma inmediata al ser aprobado por la Direccion General
del Instituto de la Defensa Pdblica Penall.

Adminisfracién
M.Sc. Carlos Humberto Sandoval Orellana
Director General del Instituto de la Defensa POblica Penal
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