COMISION PRESIDENCIAL
POR LA PAZ Y LOS
DERECHOS HUMANOS

GOBIERNO (/-
GUATEMALA

ACUERDO INTERNO No. 122-2022-COPADEH
Guatemala, 13 de junio de 2022

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que el Estado de Guatemala se organiza para proteger a la personay a la
familia, teniendo como fin maximo la realizacion del bien comun. Para lo
cual debe tutelar la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el
desarrollo integral de la persona, a través de medidas administrativas,
legislativas, juridicas y de cualquier otra indole para el pleno goce y
ejercicio de los Derechos Humanos.

CONSIDERANDO

Que segun el Acuerdo Gubernativo Numero 100-2020, del Presidente de
la Republica, de fecha 30 de julio del 2020, se crea la Comision Presidencial
por la Paz y los Derechos Humanos, dependencia del Organismo
Ejecutivo, la cual tiene por objeto asesorar y coordinar con las distintas
dependencias del Organismo Ejecutivo, la promocion de acciones y
mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y proteccion de los
derechos humanos, el cumplimiento a los compromisos
gubernamentales derivados de los Acuerdos de Paz y la Conflictividad del
pais.

CONSIDERANDO

Que con base al Decreto Numero 31-2002, Ley Organica de la Contraloria
General de Cuentas, y Acuerdo Gubernativo No. 96-2019, Reglamento de la
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Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas, establece que el Control
Interno Gubernamental es el conjunto de principios, érganos, normas y
procedimientos que rigen y coordinan el ejercicio de las unidades de
auditoria interna, con el propdsito de asegurar la transparencia, calidad y
prudencia en la ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos asignados a
las entidades del sector publico.

CONSIDERANDO

Que con base en el Acuerdo numero A-028-2021 de la Contraloria General de
Cuentas que aprueba el Sistemma Nacional de Control Interno
Gubernamental, Norma 4.3 Normas Relativas de las Actividades de Control,
inciso a) Establecer Politicas y Procedimientos , que indica “La maxima
autoridad, a través de la unidad especializada de la entidad debe promover
la elaboracion de politicas y manuales de procedimientos, para cada puesto
o cargo y procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad”.

“La mdxima autoridad, equipo de direccién y la unidad especializada de la
entidad son responsables de revisar periodicamente las politicas y manuales
de procedimientos y actualizar cuando corresponda’”.

CONSIDERANDO

Que se tiene a la vista para resolver el expediente que contiene el Manual de
Normas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
de la Comisidén Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, con el
objetivo de contar con una normativa que regule lo preceptuado en los
fundamentos anteriormente vertidos y no existiendo ninguna diligencia
pendiente.

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comisiéon Presidencial, con fundamento en el
Articulo 7. Direccién Ejecutiva de la Comisién literal a) y g) del Acuerdo
Gubernativo Numero 100-2020 de fecha 30 de julio de 2020.

13 calle 15-38, zona 13 - PBX: 2316-5500 - @COPADEH (D@ ®)@®)




GOBIERNO /- COMISION PRESIDENCIAL

GUATEMALA POR LA PAZ Y LOS
DERECHOS HUMANOS

ACUERDA

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar el Manual de Normasy Procedimientos de la
Unidad de Acceso a la Informacién Publica, contenido en documento adjunto
al presente Acuerdo Interno, el cual consta de 43 folios.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad de la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica velar por el cumplimiento de cada una de las
disposiciones contenidas en la normativa indicada anteriormente, verificando
su correcta aplicacion. v "

N

Articulo 3. Notificacién. Notifiquese el presente Acuerdo Interno a la Unidad
de Acceso a la Informacién Publica para su cumplimiento y a la Unidad de
Planificacion para el resguardo del documentooriginal.

Articulo igencia. El ptesente Acuerdo Interno de aprobacion entra en
vigencia al dia siguiente de lsu aprobacion.
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1.LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El manual de normas y procedimientos de la Unidad de Informacién Publica de la
Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, COPADEH es distribuido de la

siguiente manera:

TIPO DE
No DEPENDENCIA PUESTO DOCUMENTO
1 Unidad de Co’m.umcauon Tefe {2 Copia
Estrategica
5 Unidad de Auditoria Auditor (a) Copia
Interna Interno (a)
3 Unidad de Planificacion Jefe (a) Origina]
4 Unidad de A:sx.mtos 3fa (5) Copia
Juridicos
5 Direccion Ejecutiva Director (a) Copia
6 DlreCCIOI’.I Admlnlstratlva Direetor (@) Copia
Financiera

Este Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la COPADEH y ha consignado
un ejemplar original para su resguardo en la Unidad de Planificacién y copia del original

en forma fisica de acuerdo a la lista que antecede.

El Manual y sus copias deben mantenerse en un lugar accesible para rapida consulta y

debe promoverse su divulgacion verbal y escrita entre el personal subordinado.

2. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

SECCION Y/O PARTE PA:‘:NA REVISION FECHA

Cardtula 1 ORIGINAL JUNIO 2022
Indice 2 ORIGINAL JUNIO 2022
Lista de Distribucion del Manual 3 ORIGINAL JUNIO 2022
Lista de Paginas Efectivas 4 ORIGINAL JUNIO 2022
Registro o control de Revisiones 5 ORIGINAL JUNIO 2022
Informacidon General 6 ORIGINAL JUNIO 2022
Informacién General 7 ORIGINAL JUNIO 2022
Acrénimos 8 ORIGINAL JUNIO 2022
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Matriz Recepcién de Solicitudes 22 ORIGINAL JUNIO 2022
Flujograma Recepcién Solicitudes o) ORIGINAL JUNIO 2022
Flujograma Recepcién Solicitudes 24 ORIGINAL JUNIO 2022
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Matriz Recepcion Solicitudes Sedes 96 ORIGINAL JUNIO 2022
Flujograma Recepcidon Solicitudes 27 ORIGINAL JUNIO 2022
Sedes

Matriz Recurso de Revisién 28 ORIGINAL JUNIO 2022
Flujograma Recurso de Revisién 29 ORIGINAL JUNIO 2022
Matriz Actualizaciéon Sitio Web 30 ORIGINAL JUNIO 2022
Flujograma Actualizacion Sitio Web 31 ORIGINAL JUNIO 2022
Matriz Informes al Procurador 32 ORIGINAL JUNIO 2022
Flujograma Informes al Procurador 33 ORIGINAL JUNIO 2022
Matriz Informes Internos 34 ORIGINAL JUNIO 2022
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Flujograma Solicitud Capacitaciones 37 ORIGINAL JUNIO 2022
Flujograma Solicitud Capacitaciones 38 ORIGINAL JUNIO 2022
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3. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES
PAGINA 7
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4. INTRODUCCION

Este Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacién
Publica se elabora para mantener los controles que permitan evitar fraudes y actos de
corrupcién, con base en lo establecido en el Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental -SINACIG- regulado en el Acuerdo No. A-028-2021, de fecha 13 de julio
de 2021, el Cédigo de Etica y la Politica de Prevencién de la Corrupcién de la COPADEH.

La Ley de Acceso a la Informacion Publica —-LAIP- fue aprobada por el Congreso de la
Republica de Guatemala, el 23 de septiembre del afio 2008, considerando que la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, establece con absoluta
determinacién la publicidad de los actos administrativos y la informacién en poder de la

administracién publica, asi como el libre acceso a todas sus instituciones, dependencias
y archivos.

Con el propédsito de desarrollar dicho texto constitucional y los instrumentos
internacionales sobre derechos humanos suscritos y vigentes en el pais, esta Ley de
Acceso a la Informacién Publica, busca hacer efectivo el derecho de todas las personas
al acceso a la informacion publica.
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La Ley de Acceso a la Informacién Publica entré en vigor el 21 de abril del afo 2009.
Desde entonces, diversas instituciones se han esforzado para que ésta se cumpla en su
totalidad.

Por lo tanto, este manual tiene el propdsito de establecer los distintos procedimientos
que la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la COPADEH, llevara a cabo en su
gestién interna institucional, a efecto de tener como control interno en el marco de la
implementacion del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental y con la
finalidad que todo sujeto activo que desee ejercer su derecho a solicitar informacién
publica, en posesion de esta Comisién, pueda hacerlo de manera sencilla, eficiente,
eficaz y gratuita.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente
manual, tendran el significado siguiente.

1.1 DEFINICIONES:

Solicitante: Equivalente al término “Sujeto Activo” “Usuario” “Ciudadano”, que estd
definido en la LAIP y se refiere a toda persona, individual o juridica, publica o privada,
que tiene derecho a solicitar, acceder y obtener la informacién publica que hubiere
solicitado conforme a lo establecido en esta Ley.

Sujeto Obligado: Es toda persona individual o juridica, publica o privada, nacional o
internacional de cualquier naturaleza, institucién o entidad del Estado, organismo,
6rgano, entidad, dependencia, institucidon y cualquier otro que maneje, administre o
ejecute recursos publicos, bienes del Estado, o actos de la administracién publica en
general, que esta obligado a proporcionar la informacién publica que se le solicite.

Direccion Ejecutiva: Es la maxima autoridad, dentro del organigrama de una
institucién, persona que ocupa el cargo unipersonal u érgano colegiado que, dentro del
organigrama de la entidad, ostenta en dltima instancia el poder y tiene la capacidad de
dirigir las acciones a desarrollar y de emendar aquellas que puedan contrariar los
principios y fines de las instituciones.

Enlace: En el contexto de la LAIP y su aplicacién, se dice de un servidor publico que
pertenece a una dependencia, oficina o unidad de trabajo a nivel nacional y funge como
contacto directo de la Unidad de Informacién Publica, encargado de responder los
requerimientos de informacién, trasladar la actualizacion de informacién publica de oficio
y dar acceso a la informacion publica que esté bajo su cargo.

Capacitacién: Proceso de aprendizaje que logra que una persona incremente sus
conocimientos en un area laboral determinada.

Derechos Humanos: Son aquellas libertades, facultades, instituciones o
reivindicaciones relativas a bienes primarios o basicos que se deben garantizar a toda
persona en virtud de su condicién humana. Son independientes de factores particulares
como el estatus, edad, sexo, etnia o nacionalidad.
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Flujo grama: Representacién grafica de un algoritmo o proceso.

Habeas data: Es la garantia que tiene toda persona de ejercer el derecho de conocer
lo que de ella conste en todo tipo de archivo publico y el uso que se hace de la misma,
asi como su proteccidn, correccion, rectificacion o actualizacion.

Informacién reservada: Es la informacién puablica cuyo acceso se encuentra
temporalmente restringido por disposicion expresa de una ley, o haya sido clasificada
como tal, siguiendo el procedimiento que la LAIP establece.

Niamero correlativo: Nimero secuencial que sigue el orden natural de los niimeros. En
el contexto del proceso, se usa para identificar la solicitud de informacién, formularios,
informes, providencias, oficios o cualquier documento administrativo que requiera un
orden.

Hoja de Entrega de Documentacioén Fisica: Documento mediante el cual se hace
entrega fisica de la informacién, (oficio, resolucién administrativa) al solicitante.

Informe: El informe es un documento escrito en prosa informativa con el propdsito de
comunicar. Por consiguiente, refiere hechos obtenidos o verificados por el autor.

Oficio de requerimiento: Documento interno emitido por la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica para informar y solicitar la informacién publica que ha generado el
solicitante al enlace de las diferentes dependencias.

Providencia: Documento emitido por la Unidad de Acceso a la Informacion Publica con
dos fines, informar al solicitante el uso del recurso de prérroga de tiempo y solicitar las
aclaraciones pertinentes previo a dar tramite a la solicitud.

Resolucion: En el contexto de la LAIP, es la certeza de entrega de informacion, que
establece que, a toda solicitud de informacién publica debera recaer una resolucién por
escrito.

Recurso de Revisidén: El recurso de revisidon regulado en esta ley es un medio de
defensa juridica que tiene por objeto garantizar que en los actos y resoluciones de los
sujetos obligados se respeten las garantias de legalidad y seguridad juridica.

Procedimiento: Método claramente definido que siempre se debe ejecutar de la misma
forma para realizar un trabajo de manera correcta.

Proceso: Conjunto de actividades o eventos que se realizan o suceden con un fin
determinado. Un proceso puede tener varios procedimientos.
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6. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este manual relacionados con los procesos de control de
la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, tienen el siguiente significado:

Comision Presidencial por la
COPADEH | Paz y los Derechos Humanos DE Direccion Ejecutiva

SDE Subdireccién Ejecutiva UAIP | Unidad de Acceso a la
Informacion Publica

Documento Personal de Procuraduria de los
DPI Identificacion PDH | Derechos Humanos

Ley de Acceso a la Informacién Comisidén Presidencial
LAIP Publica CPCC | Contra la Corrupcién

Comision Presidencial de Secretaria de Acceso a la

GAE Gobierno Abierto y Electrénico | SECAI | Informacidn Publica

SINACIG | Sistema Nacional de Control | MNP Manual de Normas vy
Interno Gubernamental Procedimientos

7. BASE LEGAL

La normativa que regula los procesos de la Unidad de Informacién Publica, dentro de las
Instituciones del Estado, su seguimiento, los controles internos y la rendicion de cuentas
tienen su base en el siguiente marco legal:

ENTIDAD DOCUMENTO
Asamblea Nacional e Constitucion Politica de la Replblica de
Constituyente Guatemala.

e Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto
nimero 57-2008.

Congreso de la e Ley para Simplificacién de Requisitos y Tramites

Administrativos, Decreto Nimero 5-2021.

Republicadle Guakemala e Ley de Idiomas Nacionales. Decreto Numero

19-2003.
e Decreto Nimero 101-97 Ley Organica del

Presupuesto
Presidencia de la e Politica Nacional de Datos Abiertos 2018-2022,
Republica de Guatemala Acuerdo Gubernativo Nimero 199-2018.
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e Creacion de la Comisién Presidencial por la Paz y
los Derechos Humanos, Acuerdo Gubernativo

No. 100-2020.
Comisiéon Presidencial e Acuerdo Interno Namero 21-2021
para la Paz vy los Manual de organizacion y funciones, de la
Derechos Humanos Comision Presidencial por la Paz y los

Derechos Humanos -COPADEH-.

Contraloria General de e Acuerdo Niimero A-028-2021 SISTEMA

Cuentas NACIONAL DE CONTROL INTERNO
GUBERNAMENTAL.

Comisién Presidencial e ACUERDO GUBERNATIVO No. 45-2020 Guatemala,

de Gobierno Abierto y 20 de marzo de 2020 Comisién Presidencial de

Electrénico Gobierno Abierto y Electrénico —GAE-

Comision Presidencial e ACUERDO GUBERNATIVO No. 28-2020 Guatemala

Contra la Corrupcién 20 de enero 2020, Comision Presidencial Contra la

Corrupcion -CPCC-

8. NORMATIVA RELACIONADA

CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA. CAPITULO IV: Régimen
Financiero

Articulo 4°. En Guatemala todos los seres humanos son libres e iguales en dignidad y
derechos. El hombre y la mujer, cualquiera que sea su estado civil, tienen iguales
oportunidades y responsabilidades. Ninguna persona puede ser sometida a servidumbre
ni a otra condicidn que menoscabe su dignidad. Los seres humanos deben guardar
conducta fraternal entre si.

Articulo 28.- Derecho de peticién. Los habitantes de la Republica de Guatemala tienen
derecho a dirigir, individual o colectivamente, peticiones a la autoridad, la que esta
obligada a tramitarlas y debera resolverlas conforme a la ley...

Articulo 29 Toda persona tiene libre acceso a los tribunales, dependencias y oficinas
del Estado, para ejercer sus acciones y hacer valer sus derechos de conformidad con la
ley. Los extranjeros Unicamente podran acudir a la via diplomatica en caso de
denegacién de justicia. No se califica como tal, el solo hecho de que el fallo sea contrario
a sus intereses y en todo caso, deben haberse agotado los recursos legales que
establecen las leyes guatemaltecas.

Articulo 30.- Publicidad de los actos administrativos. Todos los actos de la
administracién son publicos. Los interesados tienen derecho a obtener, en cualquier
tiempo, informes, copias, reproducciones y certificaciones que soliciten y la exhibicion
de los expedientes que deseen consultar, salvo que se trate de asuntos militares o
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de los expedientes que deseen consultar, salvo que se trate de asuntos militares o
diplomaticos de seguridad nacional, o de datos suministrados por particulares bajo
garantia de confidencia.

Articulo 31.- Acceso a archivos y registros estatales. Toda persona tiene el derecho de
conocer lo que de ella conste en archivos, fichas o cualquier otra forma de registros
estatales, y la finalidad a que se dedica esta informaciéon, asi como a correccion,
rectificacion y actualizacién. Quedan prohibidos los registros y archivos de filiacion
politica, excepto los propios de las autoridades electorales y de los partidos politicos.

Articulo 232. Contraloria General de Cuentas. La Contraloria General de Cuentas es
una institucion técnica descentralizada, con funciones fiscalizadoras de los ingresos,
egresos y en general de todo interés hacendario de los organismos del Estado, los
municipios, entidades descentralizadas, y auténomas, asi como de cualquier persona
que reciba fondos del Estado o que haga colectas publicas.

También estan sujetos a esta fiscalizacion los contratistas de obras publicas y cualquier
otra persona que, por delegacion del Estado, invierta o administre fondos publicos.

Su organizacion, funcionamiento o atribuciones seran determinados por la ley.

Articulo 237. Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.
(Reformado). El Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, aprobado para
cada ejercicio fiscal, de conformidad con lo establecido en esta Constitucion, incluird la

estimacion de todos los ingresos a obtener y el detalle de los gastos e inversiones por
realizar. (...)

Articulo 241. Rendicion de cuentas del Estado. El Organismo Ejecutivo presentara
anualmente al Congreso de la Republica la rendicion de cuentas del Estado. El ministerio
respectivo formulara la liquidacién del presupuesto anual y la sometera a conocimiento
de la Contraloria General de Cuentas dentro de los tres primeros meses de cada afio.

()

Decreto 57-2008 Ley de Acceso a la Informaciéon Pablica.

ARTICULO 1. Objeto de la Ley.
La presente ley tiene por objeto:

Garantizar a toda persona interesada, sin discriminacién alguna, el derecho a solicitar y
a tener acceso a la informacion publica en posesion de las autoridades y sujetos
obligados por la presente ley; 2. Garantizar a toda persona individual el derecho a
conocer y proteger los datos personales de lo que de ella conste en archivos estatales,
asi como de las actualizaciones de los mismos; 3. Garantizar la transparencia de la
administracién publica y de los sujetos obligados y el derecho de toda persona a tener
acceso libre a la informacidén publica; 4. Establecer como obligatorio el principio de
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maxima publicidad y transparencia en la administracion publica y para los sujetos
obligados en la presente ley; 5. Establecer, a manera de excepciéon y de manera
limitativa, los supuestos en que se restrinja el acceso a la informacién publica; 6.
Favorecer por el Estado la rendicién de cuentas a los gobernados, de manera que puedan
auditar el desempeiio de la administracién publica; 7. Garantizar que toda persona tenga
acceso a los actos de la administracion publica.

ARTICULO 3. Principios.
Esta ley se basa en los principios de:

1) Maxima publicidad; 2) Transparencia en el manejo y ejecuciéon de los recursos
publicos y actos de la administracién publica; 3) Gratuidad en el acceso a la
informacion publica; 4) Sencillez y celeridad de procedimiento.

ARTICULO 4. Ambito de aplicacién. Toda la informacién relacionada al derecho de
acceso libre a la informacion contenida en registros, archivos, fichas, bancos, o cualquier
otra forma de almacenamiento de informacién publica, en custodia, depdsito o
administracién de los sujetos obligados, se regird por lo que establece la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y la presente ley.

ARTICULO 6. Sujetos obligados. Es toda persona individual o juridica, publica o
privada, nacional o internacional de cualquier naturaleza, institucién o entidad del
Estado, organismo, o6rgano, entidad, dependencia, institucién y cualquier otro que
maneje, administre o ejecute recursos publicos, bienes del Estado, o actos de la
administracion publica en general, que estd obligado a proporcionar la informacion
publica que se le solicite, dentro de los que se incluye el siguiente listado, que es
enunciativo y no limitativo: 1. Organismo Ejecutivo, todas sus dependencnas entidades
centralizadas, descentralizadas y auténomas; (...).

ARTICULO 10. Informacion publica de oficio. Los Sujetos Obligados deberan
mantener, actualizada y disponible, en todo momento, de acuerdo con sus funciones y
a disposicién de cualquier interesado, como minimo, la siguiente informacién, que podra
ser consultada de manera directa o a través de los portales electrénicos de cada sujeto
obligado: (...)

ARTICULO 11. Informacién publica de oficio del Organismo Ejecutivo. El
Organismo Ejecutivo, ademas de la informacién publica de oficio contenida en la
presente ley, debe hacer publica como minimo la siguiente: (...)

ARTICULO 16. Procedimiento de acceso a la informaciéon. Toda persona tiene
derecho a tener acceso a la informacién publica en posesion de los sujetos obligados,
cuando lo solicite de conformidad con lo previsto en esta ley.

Anteriormente se mencionan algunos articulos de interés de la Ley de Acceso a
la Informacién Publica, no obstante, la Unidad de Acceso a la Informacién
Publica, se rige en total apego a los articulos de su competencia seqin su
naturaleza.
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Decreto 101-97 LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO

ARTICULO 4.- Rendicion de cuentas del servidor piblico. Todo servidor publico
que maneje fondos o valores del Estado, asi como los que realicen funciones de Direccién
Superior o Gerenciales, deben rendir cuentas de su gestion, por lo menos una vez al
afio, ante su jefe inmediato superior, por el cumplimiento de los objetivos a que se
destinaron los recursos publicos que le fueron confiados, y por la forma y resultados de
su aplicacion.

ARTICULO 17 Bis. Acceso a la Informacion de la Gestion Presupuestaria por
Resultados. Las entidades del sector publico, para fines de consolidacion de cuentas,
pondran a disposicion del Ministerio de Finanzas Publicas, por cualquier medio
electrénico, la informacion referente a la ejecucion fisica y financiera registrada en el
Sistema de Contabilidad Integrada (SICOIN). La maxima autoridad de cada entidad
publica publicard en su sitio web de acceso libre, abierto y gratuito de datos (...)
*Reformado por el Articulo 8, del Decreto Numero 13-2013 el 20-11-2013.

ARTICULO 17 Ter. Informes en Sitios Web y Comisiones de Trabajo del
Congreso de la Republica. Los sujetos obligados a las disposiciones de la presente
Ley, con el proposito de brindar a la ciudadania guatemalteca transparencia en la gestion
publica, ademas de cumplir con la entrega de informacion y documentacion con la
periodicidad que establece esta Ley, deberan mostrar y actualizar por lo menos cada
treinta (30) dias, a través de sus sitios web de acceso libre, abierto y gratuito de datos,
(...) Son responsables del cumplimiento del presente articulo, cada entidad a través de
su Unidad de Administracién Financiera, de Planificacion y de su Unidad de Informacion
Publica. (...) Dicha informacién se considerara informacion publica de oficio de acuerdo
a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

ARTICULO 27.- * Distribuciéon Analitica. Dentro de los quince (15) dias de entrada
en vigencia de la Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado del
ejercicio fiscal correspondiente, el Organismo Ejecutivo aprobara mediante acuerdo
gubernativo, la distribuciéon analitica del presupuesto, que consiste en la presentacion
desagregada hasta el u(ltimo nivel previsto en los clasificadores y categorias
programaticas utilizados, de los créditos y realizaciones contenidas en el mismo. La
distribucién analitica del presupuesto se considerard informacion publica de oficio de
acuerdo a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

ARTICULO 30 Ter.* Anticipo de Recursos. En la ejecucidon de las asignaciones
aprobadas en el Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, el Ministerio de
Finanzas Publicas Unicamente podra anticipar recursos para: (...) Dichos anticipos seran
publicados en la forma establecida en los articulos 17 Ter y 41 de esta Ley.

ARTICULO 32.- * Modificaciones y Transferencias Presupuestarias. Las
transferencias y modificaciones presupuestarias que resulten necesarias durante la
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ejecucién del presupuesto general de ingresos y egresos del Estado, se realizardn de la
manera siguiente: (...) La modificaciéon o transferencias interinstitucionales aprobadas,
deberan incluir una justificacién y descripcidon detallada y seran publicadas dentro de los
quince (15) dias siguientes de su aprobacién, en el sitio web especifico para
modificaciones y transferencias presupuestarias por el Ministerio de Finanzas Publicas,
asi como en el sitio web de cada unidad ejecutora, para su facil consulta, acceso y
evaluacion por parte de los ciudadanos y organismos fiscalizadores.

DECRETO NUMERO 16-2021 LEY DEL PRESUPUESTO GENERAL DE INGRESOS Y
EGRESOS DEL ESTADO PARA EL EJERCICIO FISCAL 2022.

ARTICULO 7. Obligatoriedad de detallar las especificaciones de los gastos a
través de Comprobante Unico de Registro.

Es responsabilidad de los autorizadores de egresos y de los responsables de la ejecucidn
presupuestaria, especificar en el Comprobante Unico de Registro (CUR), el detalle del
gasto que se esté ejecutando. Asimismo, el funcionario de cada entidad, queda obligado
a actualizar mensualmente los registros a nivel detalle de estas erogaciones, en los
portales web.

ARTICULO 15: Ejecucion fisica y financiera. Las instituciones publicas propiciaran
la eficiencia en la ejecucion fisica y financiera de sus respectivos presupuestos y
deberan implementar las medidas necesarias para hacer mas eficientes y tecnificar los
modelos de servicios de sus intervenciones de manera que se garantice la provision de
los bienes y servicios a la poblacion.

Asimismo, las autoridades de las instituciones son responsables de realizar la medicién
de indicadores; y deberan informar de los resultados en forma cuatrimestral a la
Secretaria de Planificacién y Programacion de la Presidencia (Segeplan) y al Ministerio
de Finanzas Publicas y publicarlo en su portal electrénico.

ARTICULO 17: Clasificadores tematicos. Las Entidades de la Administracién Central,
Descentralizadas, Auténomas y Empresas Publicas, con base al articulo 17 Quater del
Decreto Numero 101-97 del Congreso de la Republica de Guatemala, ley Organica del
Presupuesto, son responsables de cumplir con la informaciéon de los clasificadores
tematicos, para lo cual debe utilizar el médulo disponible en el Sistema de Contabilidad
Integrada (SICOIN). El ente rector de cada clasificador tematico debe proporcionar
orientacién y capacitacién sobre el tema que le corresponda, derivado de la naturaleza
de sus funciones y su ambito de competencia en la politica que rige cada tema; velara
porque las estructuras presupuestarias que las entidades definan para cada clasificador,
sean consistentes con la politica vigente del sector de que se trate la tematica, dando
seguimiento al gasto con el objeto que las erogaciones sean pertinentes, sostenibles,
transparentes y que tengan un efecto positivo sobre la poblacién; y, elaborara un
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informe semestral sobre el avance en la materia, el cual debera ser publico y de acceso
sin restricciones en los respectivos portales web.

ARTICULO 18. Transparencia y eficiencia del gasto publico. Las Entidades del
Sector Publico deben publicar en forma cuatrimestral, informacién sobre la gestion de la
producciéon relevante de los programas que tengan resultados, la ejecucion
presupuestaria mensual del ejercicio fiscal vigente; asi como informaciéon sobre los
costos de los servicios prestados y el nimero de beneficiarios. Esto debe realizarse
dentro de sus portales web, y otros medios que consideren convenientes, sin perjuicio
de lo que dispongan otras leyes.

ARTICULO 19. Seguimiento en la estrategia para la mejora de la ejecucién y
calidad del gasto puablico. (...) Las autoridades de las instituciones deberan publicar
en sus portales web a mas tardar el Gltimo dia hdbil de marzo del ejercicio fiscal vigente,
una estrategia de trabajo que contenga, como minimo: a) El plan de implementacién de
los programas y proyectos prioritarios para el logro de los resultados. b) Propuesta de
medidas de transparencia y eliminacion del gasto superfluo, conforme a principios de
austeridad y responsabilidad fiscal. c)La rendicién de cuentas de la gestion institucional
de libre acceso a la ciudadania.

ARTICULO 31. Otras remuneraciones de personal temporal. Los Organismos del
Estado, sus entidades auténomas y descentralizadas, la Universidad de San Carlos de
Guatemala, las empresas publicas, estatales o municipales, para la contrataciéon de
Servicios Técnicos y Profesionales sin relacion de dependencia, podrdn contratar dichos
servicios con cargo al rengléon presupuestario 029 «Otras remuneraciones de personal
temporal», siempre que los servicios se enmarquen en la descripcién contenida en el
Manual de Clasificaciones Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala, y bajo
el procedimiento que establece el Decreto Numero 57-92 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de Contrataciones del Estado y su reglamento, observando ademas,
las siguientes normas (...).

Politica Nacional de Datos Abiertos Acuerdo Gubernativo 199-2018. Eje I.
Apertura de Datos Gubernamentales. Metas: Informacion publica de oficio en datos
editables y datos abiertos.

Acuerdo nimero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas que aprueba
el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, Norma 4.3 Normas Relativas de
las Actividades de Control, inciso a) Establecer Politicas y Procedimientos, que indica “La
maxima autoridad, a través de la unidad especializada de la entidad debe promover la
elaboracion de politicas y manuales de procedimientos, para cada puesto o cargo y
procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad”.

“La maxima autoridad, equipo de direccion y la unidad especializada de la entidad son
responsables de revisar peridodicamente las politicas y manuales de procedimientos y
actualizar cuando corresponda”.
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ACUERDO GUBERNATIVO No. 45-2020 Guatemala, 20 de marzo de 2020
Comisién Presidencial de Gobierno Abierto y Electronico —GAE-

Articulo 3. Se reforma el articulo 6 del Acuerdo Gubernativo No. 360-2012, reformado
por el articulo 5 del Acuerdo Gubernativo No. 41-2018, el cual queda asi: "Articulo 6.
Atribuciones. La Comision, tendra las atribuciones siguientes:

A. Coordinar el establecimiento de las medidas, estrategias, compromisos, acciones o
propuestas pertinentes, a efecto que las dependencias del Organismo Ejecutivo
incluyan en su planificacion anual, actividades para la promocién del gobierno
abierto y electroénico;

B. C. Promover acciones e iniciativas publicas, privadas, nacionales e
internacionales, en materia de gobierno abierto y electrénico, que a su criterio
contribuyan al fortalecimiento de la transparencia y maxima publicidad;

ACUERDO GUBERNATIVO No. 28-2020 Guatemala 20 de enero 2020, Comisién
Presidencial de Contra la Corrupcién -CPCC-

Articulo 2. Objeto. La Comision tiene por objeto apoyar las acciones de los Ministerios
e Instituciones del Organismo Ejecutivo, para coordinar la Politica Piblica de Prevencion
y Lucha Contra la Corrupcién, estableciendo mecanismos que busquen evitar que los
casos de corrupcion detectados no se repitan, asi como la recuperacion de la confianza
y credibilidad en las instituciones del Estado, mediante el planteamiento de las acciones
legales que permitan la recuperaciéon de los fondos publicos defraudados.

Articulo 14. Dependencias del Organismo Ejecutivo. Todas las dependencias del
Organismo Ejecutivo deben colaborar y proporcionar la informacioén solicitada por La
Comisién, en el ambito de su competencia, bajo los principios de eficiencia y celeridad.

9. OBJETIVOS
9.1 Objetivo General

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas, lineamientos vy
procedimientos llevados a cabo en la Unidad de Acceso a la Informacién Publica,
con la finalidad de formalizar y agilizar los tramites recurrentes, asi como también
ofrecer un instrumento que indique la forma de realizar las actividades y facilite la
verificacion de los pasos a seguir.

9.2 Objetivos Especificos

1. Establecer procedimientos y actividades de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-,
y contar con lineamientos que le permitan atender con prontitud todas obligaciones
que le corresponden conforme a ley en la materia.
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2. Definir responsabilidades en los procedimientos para dar cumplimiento a la ley de
Acceso a la Informacién Publica.

3. Dar a conocer a todo el personal que labora en las distintas direcciones, unidades, y
sedes adscritas a la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -
COPADEH-, el procedimiento interno establecido para atender las disposiciones en
ley.

4, Agilizar la entrega de la informaciéon que sea solicitada y publicar la informacién
publica de oficio dentro del plazo establecido en la ley.

5. Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.

6. Servir de herramienta de consulta y capacitacién al personal de la Unidad de Acceso
a la Informacién Publica.

10. GENERALIDADES

1. El presente Manual del Normas y Procedimientos (MNP), brinda una descripcion
de las normas, procesos y procedimientos de la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica de la COPADEH

2. El manual se compone de una parte narrativa del procedimiento, una matriz
de procedimientos y un flujograma para facilitar la comprensién del
procedimiento.

3. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el
presente Manual, se aplican a la Unidad de Acceso a la Informacioén Publica de
la COPADEH.

4. Para el cumplimiento del objetivo del manual, es necesario que este
instrumento administrativo esté debidamente validado con las firmas de los
responsables de elaboracién, revisidn y autorizacion; y que posteriormente sea
socializado al interior de la Institucién. Esto permitird al personal enterarse y
empoderarse de sus responsabilidades como parte activa del proceso.

11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la
Unidad de Comunicacién Estratégica, y con la asesoria de la Unidad de
Planificacién, que en ¢él intervinieron, revisado por la autoridad
correspondiente; y con la aprobacion del Director Ejecutivo de la COPADEH,
entra en vigencia.

2. En principio el manual sera revisado y actualizado por lo menos una (1) vez
al afio, o se actualizard cuando se presenten circunstancias que asi lo
aconsejen o justifiquen.

3. Para facilitar su actualizacion las paginas del manual seran intercambiables.
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4. Se distinguiran dos opciones modificacidn y revisién. La modificacidn afectara
a algunos de los puntos tratados en el manual (de una a tres paginas); cuando
haya muchas modificaciones se procederd a una nueva edicién. La revisidn
podria generar una nueva edicién.

5. Las modificaciones podran ser por cambios en la legislacion, por iniciativa de
la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica, Unidad de Comunicacion
Estratégica y recomendacién de Auditoria Interna, recomendacién de la
Unidad de Asuntos Juridicos o de la Direccidn Ejecutiva, razonando las causas.

6. Para la modificacidn o actualizacién del Manual debe seguirse el procedimiento
descrito en el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Planificacion.

12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

e La Politica, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el
presente Manual, se aplican al control y vigilancia del cumplimiento de los
controles y procesos internos de la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica.

e Cualquier disposicion contraria a lo establecido en las Leyes, que rigen el acceso
a la informacién publica, a la COPADEH, o en general en el marco legal vigente
en el pais, no tendrd validez alguna y debera ser sometida a revisién y/o
enmienda en el momento que sea identificada.

13.POLITICAS GENERALES

El presente manual de normas y procedimientos de la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica debe servir de guia para dar cumplimiento a los plazos
establecidos en la Ley de Acceso a la Informacién Pablica.

En atencién al cumplimiento a los plazos establecidos en la LAIP, la Unidad de Acceso
a la Informacién Publica establece los siguientes lineamientos y plazos internos:

1. Un (01) dia como maximo para notificar por medio de oficio aclaracién técnica
que se requiera subsanar por parte del solicitante.

2. Cuatro (04) dias habiles para respuesta al oficio de requerimiento de informacion,
por medio de oficio firmado sellado y foliado por el enlace responsable.

3. El enlace, puede solicitar que se amplie el plazo interno de 04 dias, para remitir
la informacion requerida solamente si el volumen y extension de la misma asi lo
justifica; dicha solicitud debera realizarla por escrito mediante oficio, antes del
vencimiento del plazo interno previamente fijado, y este podrad ampliar solamente
por dos (2) dias mas.

4. Seis (06) dias como maximo para notificar por medio de oficio, el uso del recurso
que contempla el articulo nimero 43 de la —~LAIP-. Prérroga de tiempo de respuesta
por volumen y extension.
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5. Cinco (05) dias habiles de cada inicio de mes para trasladar mediante oficio de
cumplimiento a la UAIP, la informacion publica de oficio a su cargo, en los diferentes
formatos (PDF, EDITABLE, DATO ABIERTO).

6. Informes o documentos que tengan diferentes plazos de cumplimiento debera
presentar justificacion en el plazo establecido internamente para posteriormente
solicitar el acceso a la carpeta para su publicacién correspondiente.

7. La informacién publica de oficio que no compete a la COPADEH por la naturaleza
de la misma, el enlace debera realizar justificacién técnica por el ano completo y
trasladarla a la UAIP, por medio del formato oficial.

8. La informacion publica de oficio, que, por falta de movimiento del mes, no se
tenga informacion a presentar, el enlace debe realizar la justificacion y trasladarla a
la UAIP, por medio del formato oficial, tomando en cuenta el plazo de cinco (05 dias
habiles de cada inicio de mes para presentarla.

9. La Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, por medio de la
Unidad de Acceso a la Informacion Publica, sera la Unica facultada por la Ley, para
la recepcién y tramitacién de solicitudes, asi como de la entrega de la informacién
solicitada. Las Direcciones, Unidades, y Sedes de la COPADEH, Unicamente
colaboraran con la Unidad de Acceso a la Informaciéon Publica, facilitando la
recopilacion y envio de la informacién que le sea solicitada.

10.Solicitud de informacion por parte del interesado, sera realizada por la via o forma
gue él decida, debiendo identificar como minimo nombre, nimero telefénico o
correo electrdnico.

11. Admitida la solicitud la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la COPADEH,
debe emitir resolucion dentro de los diez (10) dias habiles siguientes en alguno
de los sentidos que a continuaciéon se expresan: Entregando la informacion
solicitada; notificando la negativa de la informacién cuando el interesado, dentro
del plazo concedido, no haya hecho las aclaraciones solicitadas o subsanado las
omisiones a que se refiere el articulo anterior; notificando la negativa de la
informacion total o parcialmente, cuando se trate de la considerada como
reservada o confidencial; o, expresando la inexistencia.

12.Si la solicitud de informacion publica requiere aclaraciones por parte del
solicitante, la UAIP establecerd un plazo prudencial de dos (2) dias que le sera
notificado via correo electrénico, debiendo responder con las aclaraciones
pertinentes por la misma via.

13.Cuando el solicitante no cuente con numero de teléfono o medios electrénicos
propio se le solicitara nimero de teléfono de algun familiar, y toda la orientacion
posterior, tanto como la notificacién de resolucién se realizara de forma verbal
via telefénica.

14.En caso que el sujeto activo envie a su representante legal, mandatario u otra
persona, a solicitar o recepcionar informacién publica personal, se le solicitara
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que acredite este extremo por medio de un documento pertinente que lo
identifique como tal.

15. Entrega fisica de la informacion, la UAIP extiende al solicitante documento por
medio del cual se detalla la documentacion a entregar, el cual debe firmar de recibido.

16. Solicitudes que ingresan a través del sitio web institucional,
(www.copadeh.gob.gt), el solicitante debera llenar los campos del formulario.

17. Solicitud, que ingrese fuera del horario ordinario de labores de la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos —COPADEH-, se tendra por
recibida el dia habil siguiente.

18. Mensualmente la encargada de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica,
envia oficio circular de requerimiento de actualizacién de informacién publica de
oficio a enlaces.

19.La informacion debe ser trasladada de forma legible, para que se facilite su

lectura, se rechazardn los documentos que no cumplan con las caracteristicas
solicitadas.

20. Garantizar que la informacién trasladada a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica
sea veraz y esté debidamente validada con la firma y sello del enlace responsable.

14. RESPONSABILIDADES

Unidad de Acceso a la Informacién Pablica: Ademas de las establecidas en el
Manual de Organizacién y Funciones tiene las siguientes responsabilidades:

1. Elaborar y presentar al Procurador de los Derechos Humanos, un informe por escrito
y digital correspondiente al afio anterior, a mds tardar antes de que finalice el Gltimo
dia habil del mes de enero del siguiente afio y los informes preliminares que requiriera
la misma.

2. Publicar la informacién publica de oficio actualizada por los enlaces en el sitio web
institucional.

3. Orientar a los interesados a la formulacién de su solicitud, recibe y tramita las
solicitudes.

4. Coordinar, organizar, administrar y sistematizar los archivos a su cargo.

5. Tramitar y dar seguimiento a todas las solicitudes de informacién publica y
cumplimientos de informacién publica de oficio.

6. Emitir resoluciones administrativas para dar respuesta a los requerimientos
realizados por los solicitantes.

7. Dar cumplimiento a las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas.
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10.

14,

12.

Velar y dar cumplimiento a los plazos legales establecidos en la Ley de Acceso a la
Informacion Puablica y demas normativas relacionadas.

Asistir activamente a las mesas técnicas promovidas por cualquiera de los entes
reguladores.

Promover conferencias, seminarios, capacitaciones o cursos sobre el acceso a la
informacion publica.

Presentar informes al jefe inmediato informando todas las actividades atendidas en
la unidad.

Realizar otras actividades que, en materia de su competencia, le sean asignadas por
la autoridad superior.

Jefe (a) de Comunicacion Estratégica

1. Supervisar las funciones y cumplimientos de la Unidad de Acceso a la Informacién
Publica.

2. Coadyuvar a la coordinacion e implementacion de mejoras de procesos internos.

3. Avalar toda accién pro transparencia y rendicidon de cuentas para la finalidad de los
principios de esta ley.

Enlaces

1. El enlace titular posterior a recibir su nombramiento como tal por la Direccién
Ejecutiva, debera nombrar a su o sus enlaces suplentes por medio de un documento
que lo acredite como tal el cual trasladara a la UAIP.

2. Analizar y responder con prontitud mediante oficio firmado, foliado y sellado los
requerimientos de informaciéon publica, correspondiente a su area de trabajo,
respetando el plazo interno.

3. Cargar la informacion publica de oficio en los diferentes formatos, a la carpeta DRIVE,
e informar el cumplimiento por medio de oficio respetando el plazo interno.

4, Llevar control interno de los oficios mediante los cuales se dio respuesta a las
solicitudes de acceso a informacién publica de su respectiva drea de trabajo.

5. Llevar control interno de los oficios de cumplimiento de carga y traslado de
informacion publica de oficio a su cargo.

6. Se recomienda que el enlace titular realice reuniones periddicas internas con el
personal encargado de administrar y generar la informacion dentro de la Direccién o
Unidad con el objeto de evaluar dificultades o ajustar directrices.
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7. Atender las reuniones internas promovidas por la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica, con el objeto de evaluar las solicitudes, leyes o dificultades, ajustando las
directrices internas y lineamientos que mejoren el procedimiento interno.

8. Atender las capacitaciones y/o talleres promovidos por la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica.

Las situaciones no previstas en el presente manual seran sometidas a consideracion.

15. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

La Comisidén Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos —COPADEH- a través de la
Unidad de Acceso a la Informacién Publica, en cumplimiento a la Ley de Acceso a la
Informacion Publica y en aras de promover la cultura de transparencia dentro de la
Comisién, da cumplimiento por el conducto designado, dentro del plazo establecido, para
su adecuada administracion y publicacién que asi se requiera.

15.1.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO RECEPCION SOLICITUDES Y ENTREGA DE
INFORMACION PUBLICA.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. | Persona Presenta solicitud de informacion.
solicitante
2. Recibe solicitud verbal, escrita, via correo electrdnico o
telefonica. Revisa solicitud de informacién. Si es claray
precisa, sigue paso 3. No es claro regresa al paso 1
Encargada de la | o4)icita aclaraciones previo a la tramitacién. (anexo 16.3)
Unidad de = e . - -
3. Inicia tramite asignando numero de formulario,
Acceso a la
Informacioén (anexo16.1)
4. | pablica Revisa. Si la Solicitud forma parte de Informacién Publica
de Oficio, sigue paso 5. No forma parte de la informacion
publica de oficio, continta al paso 6.
5. Emite resolucidon inmediata adjuntando la informacion
solicitada y el link del sitio web institucional y continda al
paso numero 14.
6. Elabora requerimiento de informacion y envia.
7. Recibe y analiza requerimiento, si es clara y precisa
contintia al paso 8, no esta clara emite un oficio de
Enlace aclaracién técnica, Si es extensa o voluminosa sigue paso
Responsable 9.
8. Responde en forma fisica documentando respuesta dentro
del plazo establecido, sigue a paso 13.
9. Traslada a la UAIP, notificando uso de prérroga,

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION / 2022/MNP/
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, UNIDAD
DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ULTIMA ACTUALIZACION: JUNIO
2022
ORIGINAL

Pagina 21 de 43




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS UNIDAD
DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

DE USO
INTERNO

DERECHOS HUMANOS

COBIERNO COMISION PRESIDENCIAL
’ l GUATEMALA  Porurpazyios

10.
Encargada de la | Envia al solicitante notificacién de prorroga via correo
Unidad de electronico (anexo 16.4)
11. Acceso a la Después del tiempo de prérroga recibe respuesta del
Informacioén enlace, analiza la informacién, si cumple con lo solicitado
Pablica continlia paso 14, no cumple con lo solicitado, continta
paso 12.

12. Solicita via correo electrdénico, revision, aclaracion, o
ampliacidn de la respuesta, que debe atender de manera
inmediata.

13. Enlace Trasladada a la UAIP la respuesta.

Responsable
14.
Encargada de la | Emitey envia resolucion (anexo 16.2), oficio de respuesta
Unidad de e informacién al solicitante via correo electrénico.
15. Acceso a la Extiende hoja de tramite para entrega de documentos
Informacién fisico al solicitante. (anexo 16.5)

16. Puablica Ingresa datos a las matrices creadas de control interno

17. Digitaliza expediente y archiva de forma fisica

18. Fin del Procedimiento
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15.1.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO RECEPCION SOLICITUDES Y ENTREGA
DE INFORMACION PUBLICA.

PROCEDIMIENTO RECEPCION DE SOLICITUDES Y ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

-4 E | i
Persona Solicitante Hegigads el Ur.],'dad,de. oo Enlace Responsable
la Informacion Publica

Recibe solicitud
Presenta solicitud § verbal, escrita, por
deinformaicion correc ovia
telefonica

@’
&St esta claro?

inicia tramite
asignando No. de
formulario

Revisaist soficitud
forma parte de
informacion publica
de oficio

Emite resolucion
adjuntande
informacion

Elabora
requenmiento de
informaciony envia

Recibey analiza
requermiente

&

£
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PROCEDIMIENTO RECEPCION DE SOLICITUDES Y ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

Encargada dela Unidad de Acceso a

Persona Solicitante eh
la Informacion Publica

Respondeen forma |
fisica
documentando
respuesta

Emiteloficio de
aclaraciontécnica |

¢Sl es extensa o;
Voluminosa?

Envia al solicitante Traslada a UAIP
notificacion de notificando
prorroga 1 prorroga

Despues de tiempo
de prorroga i
recibe respuestade |
enlace yanaliza

&Si cumple con
lo'solicitado?

Solicita via correo
revision, aclaracion
o ampliacion

"raslada a UAIP
respuesta

Emitey envia
resolucion de
respuesta a
solicitante
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PROCEDIMIENTO RECEPCION DE SOLICITUDES Y ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

Encargada de la Unidad de Acceso a

Feitene Soliciente la Informacion Publica

Enlace Responsable

Extiende hoja de
tramite para
entrega de
decumentos

Ingresa datos a
matrices de contral
interno

Digitaliza
expediente v
archiva

Fin del
Procedimiento
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15.2.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO RECEPCION SOLICITUDES DE

INFORMACION PUBLICA EN SEDES REGIONALES.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Solicitante Presenta solicitud de informacion.

2. Orienta y da acompafamiento al solicitante, para realizar

Enlace de Sede | la solicitud de informacién publica de forma directa a la
Regional UAIP, (via correo electrdnico, telefénico o por medio del
formulario del sitio web).

3. Solicitante Si el solicitante no cuenta con los medios para realizar la
solicitud directa continta al paso 4.

4. Enlace de Sede | Elabora solicitud y entrega copia de recibido al solicitante.

5. Regional Traslada solicitud inmediatamente via correo electrénico a
la UAIP.

6. Recibe e inicia tramite asignando numero de formulario.

7. Encargada de la

Unidad de Realiza oficio de requerimiento de informacién, dirigido al
Acceso a la enlace titular que administra la informacién y sigue el
Informacién proceso de trdmite normal de la solicitud.

8. Pablica Elabora y envia resolucidn, oficio de respuesta e
informacion al solicitante y al enlace de sede via correo
electrénico.

9. Recibe informacién solicitada y traslada.

10. | Enlace de Sede | Extiende hoja de trdmite para entrega de documentos

Regional fisico al solicitante. (anexo 16.5)

11. Ingresa datos a matriz de control interno.

12. Digitaliza expediente y traslada.

13. | Encargada de la | Ingresa datos a las matrices creadas de control interno

i14. Unidad de Digitaliza expediente y archiva de forma fisica.

Acceso a la
Informacion
Publica
15. Fin del procedimiento.
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Solicitante

Presenta solicitud
de informaicicn

Si el solicitante no
cuentacon medios

para realizar sofitud 3

directa

PROCEDIMIENTO RECEPCION
LICA EN SEDES REGIONALES.

SEDES REGIONALES

Enlace de Sede Regional

Orientay da
acampanamiente
para realizar
solicitud

Elabora solicitudy

entrega copia al
solicitante

Traslada solicitud
Via correo
electronico

Recibe informacion
y traslada

Extiende hoja de
tramite para
entrega de
documentos

Ingresa datos a
matriz de control §
interno

Digitaliza
expediente

v

Recibey asigna No.
de Formulario

Realiza oficio de

requernimientoa §

Elaboray envia
resolucion, oficio de

Ingresa datos a
matriz de controf

expediente v

PROCEDIMIENTO:

SOLICITUDES DE

PROCEDIMIENTO RECEPCION SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA EN

Encarga de laiUnidad de/Acceso a
la Informacion Publica
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15.3.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION DE RECURSO DE
REVISION POR PARTE DEL SUJETO OBLIGADO:

Interpuesto el recurso de revisiéon la maxima autoridad resolvera en
definitiva dentro de los 5 dias siguientes, las resoluciones seran publicas.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. | Encargada de la | Recibe el Recurso de Revision interpuesto por el
Unidad de Acceso a solicitante.

2. |'a  Informacién ["aqjnta expediente de soporte, y traslada de inmediato,
Publica mediante oficio para su tramite de rigor

3. | Jefe de | Recibe traslada y notifica a Direccién Ejecutiva para su
Comunicacién tramite de rigor.
Estratégica.

4. | Direccién Recibe Recurso de Revisién, expediente de soporte,
Ejecutiva analiza y gira instrucciones para emisiéon de opinion

juridica correspondiente.

5. | Unidad de | Recibe analiza y emite opinidn juridica, traslada a
Asuntos Juridicos | Direccién Ejecutiva.

6. | Direccién Recibe, firma y traslada a la UAIP resolucién de recurso
Ejecutiva de revisién.

7. | Encargada de la | Recibe y procede segun lo resolutivo, si el recurso de
Unidad de Acceso | revision es procedente continta al paso 8. Si el recurso
a la Informacion | de revisidn es improcedente continla al paso 11

8. | Publica Solicita al enlace responsable por medio de oficio,

respuesta segun lo dictaminado.

9. | Enlace Recibe oficio, y procede a buscar la informacién segun lo
Responsable resolutivo.

10. Traslada respuesta a la UAIP, por medio de oficio.

11. | Encargada de la | Elabora Resolucién del recurso de revisién y notifica al
Unidad de Acceso | sujeto activo.

12. | a la Informacion | Ingresa datos a las matrices creadas de control interno.

13. | Pablica Digitaliza y archiva de forma fisica en el expediente.

14. Fin del Procedimiento
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15.3.2 FLUJIOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION DE RECURSO DE
REVISION POR PARTE DEL SUJETO OBLIGADO.

PROCEDIMIENTO PARA LA TRAMITACION DE RECURSO DE REVISION POR PARTE DEL SUJETO
OBLIGADO

Encargada dela e

Unidad de Acceso a =iy : 5) 423 : Unidad de Asuntos
Comunicacion Direccion Ejecutiva e
Juridicos

la Informacion Phg
Pablica s

Enlace Responsable

INICIO

Recibe rectrso de
revision

Adjunta expediente : 1
Jdesc, g:e Recibe recursoide
traslada?'nedi!nte Reeloey ey Revision enalizay. ¢ —>]

el 4 gira instruceciones
aficio

Recibe, analizay
emite dictamen

Recibe firma'y
traslada

Recibely procede
seglin lo resulotivo

éSies
procedente?

Recibe oficioy
buscalinformacion

Solicitaia enlace
respuesta delo
dictaminadae

Elabora resolucio

s . i/ Traslada respuesta

notifica a sujeto P SN
por medio de oficio §

activo

Ingresa datos alas
matrices de control
interno

Digitaliza y archiva
expediente

FINDEL
PROCEDIMIENT O
&
it
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15.4.1

MATRIZ DE

PROCEDIMIENTO PROCESO ACTUALIZACION

DE

INFORMACION PUBLICA DE OFICIO EN SITIO WEB INSTITUCIONAL.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. Elabora y actualiza estadisticas de informacién, (solicitudes
Encargada de la | y capacitaciones) en mddulos de transparencia activa del
Unidad de | sitio web institucional.
2. | Acceso a la | Comparte de forma mensual carpeta DRIVE para traslado
Informacion de informacion publica de oficio en los diferentes formatos.
3. | Pablica Envia recordatorio para traslado de informacién publica de
oficio via correo electrénico.
4. Entrega oficio circular de requerimiento de actualizacion de
informacion publica de oficio a enlaces.
5. | Enlace Traslada informacidn mediante oficio, informado el
responsable cumplimiento de la carga en carpeta.
6. | Encargada de la | Recibe, revisa, ordena e identifica la informacién, para la
Unidad de | publicacién en el portal o sitio Web.
7. | Acceso a la | Estructura moédulos en el sitio web y publica en los
Informacién diferentes formatos.
8. | Publica Archiva el cumplimiento fisico y digital
9. Fin del Procedimiento
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15.4.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PROCESO ACTUALIZACION DE
INFORMACION PUBLICA DE OFICIO EN SITIO WEB INSTITUCIONAL.

PROCEDIMIENTO PROCESO ACTUALIZACION DE INFORMACION PUBLICA DE OFICIO EN'SITIO
WEB INSTITUCIONAL

Encargada Unidad de Accese a la Informacion Peiblica

Enlace Responsable

INICIO

Elaborayactualiza |
estadisticas de
informacion

Enftrega Oficio:

requenmiento
actualizacionde |
Informacion publica §

Comparte carpeta
DRIVE paratraslado
deinformacion

Envia recordatorio, |
para traslado de 4
informacion via

Cconreo

Traslada
informacion
mediante oficio

Recibe, revisa,
ordena informacion g
para publicacion

Estructura modulos
en sitioweby
publica diferentes |
formatos

Archiva
cumplimientoen §
fisica ydigital

FINDEL
PROCERIMIENTO

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION / 2022/MNP/ ULTIMA ACTUALIZACION: JUNIO Pagina 31 de 43
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, UNIDAD 2022

DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ORIGINAL




MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS UNIDAD
DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

DE USO
INTERNO

GOBIERNO o COMISION PRESIDENCIAL
CUATEMALA  PORtAPAzvLOS

DERECHOS HUMANOS

15.5.1
DERECHOS HUMANOS.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO, INFORMES AL PROCURADOR DE

No. | RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. | Encargada de la

Recibe de -SECAI-PDH-, usuario y contrasefa asignados a

Comunicacion
Estratégica

Unidad de | la plataforma, fechas establecidas para envio de informe
Acceso a la | preliminar y anual segln corresponda.

2. | Informacién Activa usuario e ingresa los registros de expediente de
Publica solicitudes tramitadas.

3. Imprime firma y sella la constancia generada de la
plataforma, y traslada a Jefe de Comunicacién Estratégica
para firma de Vo.Bo.

4. | Jefe de | Firma de Visto Bueno y sella constancia.

5. | Encargada de la

Realiza envio de constancia via correo electroénico vy fisica a

Unidad de | sede central de la SECAI -PDH-.
6. | Acceso a la | Traslada copia de la constancia recibida por la SECAI-PDH,
Informacioén a la Direccién Ejecutiva.
Publica
7. | Direccién Recibe y archiva para referencia.
Ejecutiva
8. | Encargada de la | Digitaliza y archiva constancia.
Unidad de
Acceso a la
Informacién
Publica

Fin del Procedimiento
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15.5.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO, INFORMES AL PROCURADOR DE
DERECHOS HUMANOS.

PROCEDIMIENTO, INFORMES AL PROCURADOR DE DERECHOS HUMANOS

Encdigpde Uniddotgassoiil Jefe de Comunicacion Estratégica Direccion Ejecutiva

Informacion Publica

Recibe de SECAT-
PDH, usuariovy:
contrase fia de

plataforma

Activaiusuario e
ingresa registros de
solicitides
tramitadas

Imprime, finrnay
sella constancia
generaday trasltaca
para Vo.Bo.

Firma deVo.Boy
selfa.

Realiza envio de
constancia via
correo, fisicaly

traslada

Traslada copia
recibida por SECAI-
PDH

Recibe y. archiva
para canocimiento

Digitaliza y archiva
constancia

FINDEL
PROCEDIMIENTIO

G

(723

£
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15.6.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO, PROCESO DE INFORMES INTERNOS.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. | Encargada de la | Elabora informe consignando estadisticas de solicitudes
Unidad de Acceso | tramitadas, avances de la unidad, cumplimientos de
a’la_ Informacion | jnformacién plblica de oficio, capacitaciones, y otras
Btiblicd actividades segun su competencia y traslada.

2. | Jefe de | Revisa, analiza y sella de recibido.

Comunicacion
Estratégica

3. | Encargada de la | Recibe y archiva copia de informe.
Unidad de Acceso
a la Informacién

Publica
4. Fin del Procedimiento
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GOBIERNOL- COMISION PRESIDENCIAL
TEMALA  PoRUAPAzvL0S

'DERECHOS HUMANOS.

DE USO
INTERNO

15.6.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO, PROCESO DE INFORMES INTERNOS.

PROCEDIMIENTO PROCESO DE INFORMES INTERNOS

Encarga de la Unidad de Acceso a la Informacion

Publica

Elaboraiinformeicon §
estadistica de
solicitudes
tramitadas

Jefe de Comunicacion Estratégica

Recibey archiva

copia de Informe

FINBEL
PROCEDIMIENTO

Fase

Revisa; analiza 'y
sella de recibido
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15.7.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE CAPACITACIONES.

No. RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Encargada de la Unidad de
Acceso a la Informacion
Pablica

Elabora analisis de necesidades de capacitacion
con relacién al cumplimiento de la Ley,
transparencia, rendicién de cuentas, datos
abiertos y gobierno electrénico.

Elabora planificacion de capacitacion y traslada
para autorizacion.

3. |Jefe de Comunicacidén
Estratégica

Recibe y revisa si tiene observaciones regresa a
paso 2, si no tiene observaciones continua paso
4.

4. Coordina mediante oficio o formulario de

solicitud la capacitacién, cursos o talleres con las
Encargada de la Unidad de | jiferentes Instituciones (PDH-SECAI, CPCC,
Acceso a la Informacién | cAFy  otras expertas en la materia.
Publica ; 3 — : —

5. Recibe calendarizacion o asignacion de fechas de
las instituciones que brindaran las
capacitaciones, talleres o cursos.

6. Envia oficio Informando fechas.

7. | Jefe de Comunicacion | Reciben y toman nota de las fechas asignadas

Estratégica y Jefe de
Recursos Humanos

para las capacitaciones.

8. | Encargada de la Unidad de

9. | Acceso a la Informacién
Pablica

Realiza logistica de capacitacidn.

Elabora convocatoria mediante oficio circular
informado fechas de capacitaciones.

10. | Enlaces titulares y suplentes

Reciben convocatoria con firma y sello de
recibido

11. | Encargada de la Unidad de
Acceso a la Informacién
Pablica/Instituciones
Rectoras

Coordina y realizan capacitacion.

12. | Encargada de la Unidad de
Acceso a la Informacion
Pablica

Elabora informe de capacitacion y traslada.

13. | Jefe de Comunicaciéon
Estratégica

Revisa, aprueba y sella de recibido.

14. Fin del Procedimiento
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15.7.2 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE CAPACITACIONES.

PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE CAPACITACIONES

Jefe de Comunicacion
Estratégica/ Jefe de Recursos
Humanos

Encargada de la Unidad de Acceso al i 2
& 2 Jete de Comunicacion Estrategica

Informacion Pablica

Elaboraanalisis de |
necesidades de
capacitacion

Elabora
planificaciony
trasfadapara
autorizacion

Recibey revisa

dTiene
Observaciones2

Coondina mediante
aoficio o formulardo

solicitud de
capacitacion

Recibe
calendarizacion ©
asighacion de
fechas

Envial oficio
informando fechas

Recibeny toman
nota de las fechas

D

oy

&L
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PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE CAPACITACIONES

Encargada de la Unidad de
Acceso a la Informacion

Enlaces Titulares V. Encargada de la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica/Instituciones Jefelde Comunicacion
Suplentes Rectoras 45

Realiza logistica de
capacitacion

Elabora
convoeataria con
oficio circulan
informando fechas

Reciben
convocatoriasicon
firmay sello de
recibido

Coordina y realizan §
capacitadén i

Elabora informe de
capacitacion
traslada

&

Recibey sella de
recibido

FINDEL
PROCERIMIENT Q.
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16. ANEXOS

16.1 Formulario de ingreso de solicitud.

DECRETO 57-2008 Ley de Acceso a la Informacién Publica

Namero de Solicitud: XX{2022-UAIP/COPADEH/vp

Fecha de la solicitud: Hora:,

*Nombre Completo del solicitante / Razén Social:

Cédigo Unico de Identificacién:, Correo Electrénico:

*Numero Telefénico:

Pertenencia Etnica:

Ladino D Maya [j Xinca D Garifuna D Otro:m Especifique:

Comunidad lingliistica:

Describa la informacién que requiere:

Medio en el cudl requiere la informacién:

Copia Simple :] Certificada D Correo Electrénico E:l Fisico [j

Otro:

Medio de recepcion :

Firma o huella del Solicitante
Decreto 57-2008. Articulo 42, Presentada y admitida la solicitud, La Unidad de Informacién donde se presentd, debe emitir resolucién dentro
de los diez dias siguientes.

*DATOS QBLIGATORIOS
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16.2 Resolucion de Entrega de Informacion.

RESOLUCION No UAIP XX-2022/COPADEH/VP

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS
DERECHOS HUMANOS. Guatemala, fecha en letras

Se tiene a la vista resolver la solicitud del sefior (a) XXXXXXXX, quien el (Fecha de ingreso de
solicitud), solicit6: (Solicitud de informacién ptiblica del solicitante)

CONSIDERANDO

Que la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos (COPADEH), de conformidad con lo
estipulado en el Articulo 6, numeral 1, de la Ley de Acceso a la Informacién Publica como sujeto obligado
debe proporcionar la informacién piblica que se le solicite atendiendo al principio de méxima publicidad,
siempre que la misma no constituya informacién confidencial o reservada de acuerdo a lo que establece la
Constitucién Politica de la Repiblica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacién Publica u otra
disposicién legal.

CONSIDERANDO

Que la Ley de Acceso a la Informacién Piblica Decreto Ntimero 57-2008 del Congreso de la Repiiblica de
Guatemala, en su Articulo 1 garantiza a toda persona interesada, sin discriminacién alguna, el derecho a
solicitar y a tener acceso a la informacién publica en posesién de las autoridades y sujetos obligados
determinados en la ley referida; asimismo, establece que todo interesado tendrd responsabilidad

penal y civil por el uso, manejo o difusién de la Informacién Piblica a la que tenga acceso, de
conformidad con las leyes aplicables.

CONSIDERANDO

Que el articulo 9 numeral 3 de la Ley Acceso de la Informacién Publica, establece derecho de acceso a la
informacién puiblica: El derecho que tiene toda persona para tener acceso a la informacién generada,
administrada o en poder de los sujetos obligados descritos en la presente ley, en los términos y
condiciones de la misma.

POR TANTO

Con base a lo considerado y lo dispuesto en los articulos 1, 2, 3, 4, 6,9, 15, 16, 18, 19, 20, 38, 39, 40, 41, 42,

inciso 1y 45 de La Ley de Acceso a la Informacién Piiblica, Decreto Nimero 57-2008 del Congreso de la
Repiiblica de Guatemala.

RESUELVE

PRIMERO: Entregar a la parte interesada la informacién con base al oficio adjunto: XXX-XX-
2022 /COPADEH/YH/ja emitido por (Unidad o Direccién Resposable de la informacién) de esta
Comisién, con (fecha en letras), por medio del cual se trasladé a esta unidad respuesta al requerimiento de
informacién.

SEGUNDQ: Para tal efecto, la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica de la Comisién Presidencial por
la Paz y los Derechos Humanos, en cumplimiento a lo que establece la Ley de Acceso a la Informacién
Piblica, da respuesta a la solicitud del sefior (a) XXXXXXXX y traslada por medio de correo electrénico en
formato PDF: La presente resolucién, oficio de respuesta e informacién solicitada (folios).

TERCERO: Notifiquese a XXXXXXXX.
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16.3 Providencia de Aclaracion.

Providencia de Aclaracion

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS
DERECHOS HUMANOS, Guatemala -fecha en letras-.

ASUNTO: En atencién a la solicitud enviada a la Unidad de Acceso a la Informacién Publica, de esta
Comisién de fecha xx de xx de xx, por medio de la cual solicita:

“Solicitud de informacién piiblica del solicitante”

PROVIDENCIA No. UAIP-XX-2022 /COPADEH/XX

Por este medio se hace de su conocimiento que la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos -COPADEH- esti en la mejor disposicién de atender su requerimiento, sin embargo, previo a
dar tramite a su solicitud, es necesario subsanar las siguientes aclaraciones:
XXXXXXXXXXXXXXXXXXX, Para tal efecto se fija un plazo prudencial de 02 dias contados a partir de la
recepcién de la presente providencia a través de correo electrénico.

BASE LEGAL: Articulo 41. Solicitud de informacién. Todo acceso a la informacién piblica se realizarad
a peticion del interesado, en la que se consignaran los siguientes datos:

1. Identificacién del sujeto obligado a quien se dirija;

2. Identificacién del solicitante; y,

3. Identificacién clara y precisa de la informacién que se solicita.

4. La solicitud de informacién no estara sujeta a ninguna otra formalidad, ni podra exigirse la
manifestacién de una razén o interés especifico como requisito de la misma.

Articulo 42. Tiempo de respuesta. Presentada y admitida la solicitud, la Unidad de Informacién donde
se presentd, debe emitir resolucién dentro de los diez dias siguientes en alguno de los sentidos que a
continuacién se expresan: 2. Notificando la negativa de la informacién cuando el interesado,
dentro del plazo concedido, no haya hecho las aclaraciones solicitadas o sub-sanado las
omisiones a que se refiere el articulo anterior;.
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16.4 Providencia de Prorroga de Tiempo de respuesta.

Prorroga de tiempo

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS
DERECHOS HUMANOS. Guatemala, (fecha en letras).

ASUNTO: En atencién a la solicitud enviada a la Unidad de Acceso a la Informacién Piblica, de
esta Comision de fecha xx de xx de 2021;

“Descripci6n de requerimiento de informacién *
PROVIDENCIA No. XX-2021-UAIP/COPADEH /XX/XX

Por este medio se hace de su conocimiento que esta Comisién esta en la mejor disposicién de resolver

su solicitud, pero en virtud de la extensién y volumen de la informacion, se le notifica la ampliacién del

plazo que refiere el articulo 43, de la Ley de Acceso a la Informaci6n Publica.

BASE LEGAL: Articulo 43 de la Ley de Acceso a la Informacién Piiblica, Decreto Nimero 57-2008
del Congreso de la Repiiblica de Guatemala: “Cuando el volumen y extensién de la respuesta asi
lo justifique, el plazo de respuesta a que se refiere la presente ley se podra ampliar hasta por
diez dias mds, debiendo poner en conocimiento del interesado dentro de los dos dias anteriores

a la conclusién del plazo sefialado en esta ley. ”

VAR
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16.5 Hoja de Entrega de Informacioén Fisica.

Hoja de Entrega de Informacidén

En la ciudad de Guatemala, siendo las XX horas con XX minutos del dia XXXX de XXX del afio
XXXX. En las instalaciones de la Unidad de Informacién Piblica de la Comisién
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos ~-COPADEH- , en respuesta a la solitud de

informacién piblica ntimero XX-2022-UAIP/COPADEH/XX Solicitada por el o la sefior (a)
XXXXXXXXXX.

Se hace la entrega en original de los siguientes documentos Resolucién No. XX-XXXX-
UAIP/COPADEH/XX con fecha XX de XXX de XX emitida por esta Unidad, oficio XX-XX-
2021/COPADEH/XX /XX/ de fecha XX de XX de dos mil XX, Certificacién No. XX-XX,
haciendo entrega un total de XX folios, en cumplimiento al Articulo 42 y 45 de la Ley de

Acceso a la Infermacién Piiblica, Decreto 57-2008 del Congreso de la Repiiblica.

Nombre firma del enterado (a) Firma y sello de quién entrega
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