ACUERDO DEL CONSEJO DEL INSTITUTO DE
LA DEFENSA PUBLICA PENAL

NC 001134

INSTITUTODE LA DEFENSA PUBLICA PENAL
GUATEMALA, CA.

ACUERDO No. 001-2020 )
EL CONSEJO DEL INSTITUTO DE LA DEFENSA PUBLICA PENAL

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido en las literales b) y e) del articulo 24 de la Ley
del Servicio Publico de Defensa Penal, Decreto nimero 129-97 del Congreso de la
Republica; el Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal esta facultado para
dictar las politicas generales de administraciéon del Instituto de la Defensa Publica
Penal, la expansion y atencion del servicio, asi como aprobar los reglamentos que
proponga la Direccién General para tal efecto.

CONSIDERANDO:

Que la Direccion General del Instituto de la Defensa Publica Penal, somete a
consideracion del Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal, para su
aprobacion la actualizacion del nombre del manual, las normas de aplicacion, los
procesos y procedimientos que conlleva la gestion de la Unidad de Informacion
Plblica del Instituto de la Defensa Publica Penal, contenidas en el Manual del
Procedimiento para solicitudes de informacién publica, aprobado por el Acuerdo
del Consejo No. 03-2014, en fecha veinticuatro de febrero de dos mil catorce; asi como
el costo para la reproducciéon y el procedimiento de cobro y entrega de la
informacién, aprobado por el Acuerdo de Direccién No. 58-2011, el dia cuatro de
octubre de dos mil once. Lo anterior fundamentado en el Decreto No. 57-2008 del
Congreso de la Republica, Ley de Acceso a la Informacion Publica.

POR TANTO:

Con base en el articulo 35 de la Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala:
el Decreto No. 57-2008, del Congreso de la Republica Ley de Acceso a la Informacion
Publica y lo considerado, el Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal.

ACUERDA:
Articulo 1. Aprobaciéon. Este organo colegiado aprueba con modificaciones el

. \
Manual de normas, procesos y procedimientos para la gestion de solicitudes de NS-—'
informacion publica, el cual consta de 29 folios, impresos Unicament suU anverso.

Articulo 2. Los ingresos provenientes del cobro por reprodu
los fondos privativos del Instituto del a Defensa Publica Penal!
= \

Articulo 3. Derogatoria. Se deroga el Acuerdo No. 03-2014, dé.‘!\ Copsejo/del I\N\stituto
de la Defensa Publica Penal y todas las disposjeiones que contradi elacionado
al presente manual.
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Articulo 4. Vigencia. El presente Acuerdo entra en vigencia inmediatamente.

onorable Consejo del Instituto de la Defensa Publica Penal, en la
emala, el veintitrés de julio de dos mil veinte.

Presidenta del Orga nismo Judicial
y de la Corte Suprema de Justicia

e —

: Lic. Hugo€Cardbna Ij?[ijas
Representante del Colegio de Abogados Representante de los Defensores Publico de
y Notarios de Guatemala Planta del Instituto de la Defensa Publica Penal

g -

Lic. Otto Anibal Récinos Portillo
Secretario del Consejo

ic. Idonaldo Arevael Fuentes Fuentes
Director General
Instituto de la Defensa Publica Penal —-
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Unidad de Informacion Publica de la
Division de Fortalecimiento Institucional

Segunda edicion

‘MSec. Idonaldo Arevael | uentes Fuente
Director General del Instltuto de la Defensa Pub

Guatemala, J ulio 2020

Por una defensa oportuna, gratuita 'y eficaz.
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I. PRESENTACION

El presente manual es un instrumento administrativo que detalla las normas
y procedimientos de aplicacién de la Unidad de Informacion Pudblica que
tienen como propdsito fundamental, orientar al personal involucrado en
tramitar las solicitudes de acceso a la informaciéon publica.

Los cambios propuestos y la actualizacion del manual, se efectuaron con
base en la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto No. 57-2008
del Congreso de la Republica y a las necesidades que tiene la Unidad de
Informacién PUblica, para el cumplimiento de sus funciones.

Las normas y procedimientos de aplicacion confenidos en el presente
manual, estdn encaminadas a facilitar que toda persona individual o
juridica pueda solicitar y acceder a la informacion publica que consta en
los archivos de las unidades administrativas del Instituto de |la Defensa
PUblica Penal, conforme lo establece la Constfitucidon Politica de la
Republica y la ley de la materia.
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e eg) Il. OBJETIVO

2.1 General:

Orientar al personal responsable de la Unidad de Informacion Publica para
administrar y tramitar las solicitudes de informacién publica recibidas de
toda persona individual o juridica, publica o privada que tiene derecho de
acceso libre y obtener informacion publica, conforme lo establecido en el
decreto 57-2008 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

2.2 Especificos:
e Describir los procedimientos que conllevan la recepcién, tramite vy
emision de la informacién publica solicitada, asi como su respectiva

notificacion con base en la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

e Establecer las actividades y responsabilidades de los involucrados en el
proceso de solicitud de informacion publica.

e Representar, a través de flujogramas, los procedimientos que permitirdn
comprender su secuencia logica.
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. NORMAS DE APLICACION

a. Con base en el articulo 38 de la Ley de acceso a la informacion publica
el procedimiento para el acceso a la informacion publica:

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

e El formulario de solicitud de informacion publica, tiene el propdsito
de facilitar el acceso a la misma, sin embargo, cabe advertir que no
constituye un requisito de procedencia para gjercer el derecho.

e En el caso de las solicitudes presentadas de forma verbal, la persona
de la Unidad de Informacién PUblica responsable de recibirla, podra
proporcionar al interesado el formulario de solicitud de informacion o
en su defecto, llenar el formulario para dejar constancia de lo
solicitado.

e De acuerdo con la ley, la persona de la Unidad de Informacion
PUblica que reciba la solicitud no podra alegar incompetencia o
falta de autorizacion para recibirla, por lo que queda obligado vy
bajo su responsabilidad, remitila inmediatamente a quien
corresponda.

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

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

c. De ser necesario efectuar alguna consulta sobre la resolucion a emitir, el
Encargado de la Unidad de Informacion PUblica y/o el enlace podrdp
requerir opinion por escrito a la Unidad de Asesoria Juridica, observando
los plazos de ley de acuerdo al tiempo de respuesta. -

d. El solicitante, a quien se le haya negado la informacién o invocadoNa
solicitados, podrd |
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revision, por si mismo o a tfravés de su representante legal, ante el
Director General, dentro de los 15 dias siguientes a la fecha de la
notificacién, quien resolverd en definitiva dentro de los 5 dias siguientes,
segun articulos 54, 57 v 58 de la Ley de Acceso a la Informacion Pdblica.

e. Bl Encargado de la Unidad de Informacion Publica deberd:

e Presentar el informe mensual de las solicifudes recibidas por la
Unidad de Informacion Publica, a la Division de Fortalecimiento
Institucional, con copia a la Direccion General.

e Enviar via electrénica el informe preliminar y anual, a fravés del portal
de la Secretaria Ejecutiva de la Comision de Acceso a la Informacion
PuUblica -SECAI-, de la siguiente manera:

> Informe preliminar del ano en curso de las solicitudes de
informacién publica recibidas por el IDPP, en el plazo
establecido por la Procuraduria de los Derechos Humanos.

> Informe anual, correspondiente al afo anterior, de las
solicitudes de informacion publica recibidas por el IDPP, el cual
debe ser presentado a mds tardar antes de que finalice el
Ultimo dia habil del mes de enero siguiente, segun lo
establecido en el arficulo 48 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

e Remifir, de forma fisica la constancia del envié electrénico de los
informes anteriores, a la Secretaria Ejecutiva de la Comision de
Acceso a la Informacién PUblica -SECAI- de la Procuraduria de
Derechos Humanos, ya sea a la sede central o la auxiliatura mas
cercana.

e Enviar a través del correo electronico proporcionado por la -SECAI-,
lo siguiente:

» Listado de enlaces del Instituto de la Defensa Publica Penal, en
los plazos correspondientes.

La facultad de elaborar el listado de enlaces y de actualizarlo
cuando  corresponda  sera  del  Departamento

Administraciéon de Recursos Humanos; el cual remitird a |
jefatura de la Unidad de Informacion Publica para st
iealcic plazos correspondientes, {

e

e

/ pUbl ¢ n :

m—



Manual de Normas, Procesos v Procedimientos
Instituto de la Defensa PUblica Penal

» Documento de respaldo por medio del cual se autoriza el
cobro por reproduccion de informacién publica, en los plazos
correspondientes.

> Informacién reservada (cuando correspondal).

Los coordinadores de sedes departamentales y municipales del IDPP,
deben remitir inmediatamente las solicitudes de informacién publica
recibidas, de forma electronica a la Unidad de Informacién Publica.

. La Division de Coordinaciones Tecnico Profesionales, es la encargada
de informar en el dmbito de su competencia a la Unidad de
Informacién Publica lo relacionado a las solicitudes de informaciéon de
las sedes departamentales y municipales.

. Los enlaces corresponden a las dreas de la estructura organizacional
del Instituto de la Defensa Publica Penal vigente, que administran la
informacion de su competencia.

Las actividades que tendrdn a cargo los enlaces son:

e Atfender y responder las solicitudes de la Unidad de Informacion
PuUblica.

e Informar a la Unidad de la Informacién PUblica sobre la solicitud de
prorroga, cuando el volumen y extension de la respuesta asi lo
justifigue, segun lo establece el arficulo 43 de la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

e Notfificar al Jefe de la Unidad de Informacién Publica, la informacion
pUblica de oficio y proporcionarla de forma electronica, para que
esté coordine acciones con el Departamento de Informdatica, a
efecto de cumplir con lo establecido en el -grﬁculo 10 de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica.
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- *H IV. FLUJOGRAMA Y SIMBOLOGIA UTILIZADA

El flujograma tiene como propdsito representar graficamente la
participacién directa de cada puesto de frabajo en los procesos o
procedimientos.

Para una mayor comprension del flujograma del proceso, a confinuacion,
se presenta la simbologia utilizada en el disefio del mismo.

Simbolo Descripcién

Indica el principio o fin del flujograma, puede ser
accion o lugar, ademds se usa para indicar una
Unidad Administrativa o persona que recibe
informacion.

Inicio/ Final

Indica un punto dentro del flujograma en donde se
debe tomar una decision entre dos o mads

Decision s
alternativas.

Actividad Describe las acciones que desempenan las personas
del proceso involucradas en el proceso.

Referencia a Representa una conexion o enlace con otra hoja
otra pagina diferente, en la que continua el flujograma.

Representa una conexién o enlace de una parte del

Conector flujograma con ofra parte lejana del mismo.

Conector de Tipo de conector donde indica que la actividad
K sigue o regresa al nimero de conector senalado
Salida (Este conector tiene color celeste).

Conector de Tipo d_e f:onector_el cugl indica que la actividad
continta en la direccién que sefala la flecha
Entrada (Este conector no fiene color).

Figuras utilizadas en la Diagramacidén del Flujograma Administrativo, Normas ANSI, American National Standards Institule
(Instituto Americano de Estandares Nacionales)
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V. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en el presente manual, tienen el siguiente
significado:
e CD: Disco compacto.

e DFI-UIP: Divisidon de Fortalecimiento Institucional, Unidad de Informacion
PUblica.

e DFI-UIP-1 y 2: Es la nomenclatura utilizada para la identificacion vy
numero de proceso o procedimiento.

¢ IDPP: Instituto de la Defensa PUblica Penal.
e PDH: Procuraduria de los Derechos Humanos.

e SECALI: Secretfaria Ejecutiva de la Comision de Acceso a la Informacién
PUblica, de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

¢ UIP: Unidad de Informacion Publica.
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VI. PROCESOS/PROCEDIMIENTOS

Clasificacion

Proceso Procedimiento

1 X DFI-UIP-1 Sqllc_ltudes de informacion
publica

Trédmite de cobro y pago por
2 X DFI-UIP-2 reproduccion para la entrega
de informacidén publica
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cODIGO | DR-UIP-I

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO
FECHA Marzo-2020

VERSION

1. Solicitudes de informacion PAGINAS

pab"cu PROCESO
PROCEDIMIENTO

DIVISION Unidad

De Fortalecimiento Institucional De Informacion PUblica

DESCRIPCION GENERAL

Este procedimiento tiene como objeto orientar al personal responsable de tramitar las
solicitudes de acceso a la informacién publica que se encuentre en los archivos del IDPP,
de conformidad con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

BASE LEGAL

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

Norma de aplicacion

a. Para efectos de control inferno, el Auxiliar / Asistente Administrative designado a la UIP,
efectuard el registro de las solicitudes de informacién, asi como otros registros
pertinentes en la hoja electrénica de control de solicitudes, la cual deberd frasladar
via electronica al Encargado de la UIP, al finalizar el dia.

b. Cuando sea necesario aclarar o subsanar omisiones denfro de la informacion
solicitada, el Encargado de Unidad de Informacién PUblica debe comunicarse con el
solicitante para las aclaraciones respectivas y procede segun lo establecido en el
articulo 42, numeral 2, de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

c. Enlos casos en los que se dupliguen solicitudes de informacion pubica que ingresen a
través de los medios electrénicos y/o sistemas informdticos; o que se haya analizado
que la solicitud ingresada no corresponde a una solicitud de informacion publica
como tal, estas deben ser desechadas a fravés de una resolucion. Previo a ser
desechada, el Encargado de la Unidad de Informacion Pdblica deberd comunicarse
con el usuario para confirmar lo sucedido en los casos citados.

d. En los casos en que el enlace solicite proroga al Encargade de la Unidad de
Informacidn Publica, este notificara via electrénica la fecha mdaxima que tiene el
enlace para dar respuesta a la unidad, conforme a lo establecido en el articulo 43, de
la Ley de Acceso ala Informacién Publica.
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ACTIVIDAD

DOCUMENTO

DE SOPORTE
Solicitud:

Auxiliar / Asistente
Administrativo
designado a la

Unidad de
Informacién
PUblica

Presenta solicitud de forma verbal, escrita o | ¢ Solicitud
Interesado via electronica a la Unidad de Informacion verbal,
Publica. escrifa o via
electronica
Para los solicitudes presentadas de forma |«  Formulario

verbal, proporciona al interesado el de solicitud

formulario de solicitud de informacién de

publica o en su defecto, llena el formulario informacion

para dejar constancia de lo solicitado. publica

Recibe solicitud vy procede de la siguiente

manera:

a. Solicitud recibida de forma escrita o solicitud:
verbal (a través de formulario). Firma v | | <qjicitug
sella de recibido, le asigna numero escrita/
correlativo a la solicitud y entrega copia Formulario

de recibido al inferesado. Confinla

de solicitud

actividad 4. de
informacion
b. Solicitud recibida via electrénica. Envia publica/
correo electrénico al interesado con salieidd vie
i : electronica
acuso de recibido y el numerc de
correlativo  asignado  a la  solicitud;
posteriormente, la imprime. Continda
acftividad 4.
; o ; ;o s Hoja
Registra solicitud en hoja electronica de elecirénica

control y fraslada al Encargado de la UIP.

Encargado de
Unidad de
Informacion
Publica

Recibe solicitud y verifica que lo solicitado no
esté clasificado como informacién
confidencial y/o reservada, en su totalidad:

a. Si es informacién confidencial y/o
reservada. Remite solicitud vy gira
instrucciones al Auxiliar / Asistente
Administrativo  para  que  elabore
proyecto de resolucion de la negativa

total de la informaciéon.  Continua
actividad é.
b. No es informaciéon confidencial y/o

reservada. Analiza lo solicitado,
establece los enlaces y el plazo para la
entrega de la informacién y remite
solicitud al Auxiliar / Asistente
Administrativo  para que elabore la
solicitud de informacion publica para

eniace;._,@pn‘rimlq_ocﬂvidod 9. i

de confrol
de
solicitudes
de
informacion

Solicitud
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ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE SOPORTE

Auxiliar / Asistente
Administrativo
designado ala

Recibe la sclicitud, elabora proyecto de

A ) resolucién; y fraslada expediente  al
Ufiieicia cie Encargado de la UIP. Expediente:
Informacion « Solicitud
Publica
e Resolucion
Encargado de )
Unidad de . Recibe expediente, revisa  proyecto de
Informacion resolucion, lo firma y remite para nofificacion.
PUblica
Recibe expediente y nofifica al inferesado
segun corresponda.
a. De forma  electrdénica.  Escanea |* Hoa
i 5 p seteding | electréonica
resolucién, envia via electrénica d de  control
” . 8 inferesado e imprime una constancia del de
Auxiliar / Asistente ) - | - sEliaisE
Acimiriatrative menso.Je envia o a gug adjunta « e
designado ala expediente. Continla actividad 23. fetrrisielBn
Unidad de
infor’mqmon b. De forma fisica. Reproduce resolucion vy
Publica continta actividad 22,
Recibe la solicitud, elabora solicitud de
0 informacién publica para enlaces, segin
correlativo asignado; conforma expediente y
fraslada a Encargado de la UIP.
Recibe expediente vy revisa que este | Expediente:
correcta la solicitud para enlaces: e Solicitud
i ) e Solicitud de
a. Si estd correcta. Firma solicitud de informacion
Encqrgcdo de informacién  publica para  enlaces vy pUblica para
Unidad de 10 remite expediente al Auxiliar / Asistente enlaces
Informacion Administrativo. Continda actividad 11.
Publica

b. No estd correcta. Solicita las
modificaciones respectivas y efectuadas
las mismas, continia con lo establecido
en la literal a. de esta actividad.
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g B DOCUMENTO |
RESPONSABLE No. ACTIVIDAD DE SOPORTE |
Auxiliar / Asistente
Administrativo Recibe expediente y traslada solicitud de
dea'gggiodg la 11 | informacion publica para enlaces con copia
infermaeidn de lo solicitado.
Publica
Recibe solicitud con documentacién adjunta
y revisa si posee la informacidn:
a. Si posee la informaciéon. Recopila la Solicitud ~ de
informaciéon  solicitada. Cuando el nfentiqrEior
. ) publica para
volumen y extension de la respuesta asi lo enlaces
justifique, puede solicitar por oficio una
3 . Copia de
prorroga, por lo  que mformc.:. al bt e ol
Encargado de la UIP para que noftifique
al solicitante la prérroga del tiempo de Oficio  de
respuesta. Al contar con la informacién profrega
12 solicitada, confinUa acftividad 13.
b. No posee la informacién. Expresa la
inexistencia de la informacion, continda
Enlace actividad 13.
¢c. En caso de duda sobre si la informacion
debe ser enfregada o no, podrd requerir
opinién por escritoc a la Unidad de
Asesoria Juridica, observando los plazos
de ley de acuerdo al fiempo de
respuesta.
Elabora oficio de respuesta, le adjunta Respuesta
13 | informacidn solicitada, cuando corresponda del enlace

y traslada al Encargado de UIP.
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DOCUMENTO
DE SOPORTE

RESPONSABLE 3 ACTIVIDAD

Recibe y analiza la respuesta del enlace:

a. Manifiesta la existencia de la
14 informacién. ContinUa actividad 15.

b. Manifiesta la inexistencia de Ila
informacién. Continla actividad 16.

Revisa que la respuesta del enlace
corresponda con lo solicitado:

a. Si corresponde. Traslada la respuesta del
enlace al Auxiliar / Asistente | «  Respuesta
Administrativo. Continba actividad 16. del enlace

Encargado de

Unidad de b. No corresponde. Solicita al enlace que
'nfor,chiéﬂ verifique y que se efectien las
P 15 correcciones o ampliaciones pertinentes;
efectuadas las mismas, continda con lo
establecido en la literal a. de esta
actividad.

c. De ser necesario efectuar dalguna
consulta sobre la informacion recibida,
podrd requerir opinion por escrito a la
Unidad de Asesoria Juridica, observando
los plazos de ley de acuerde al tiempo
de respuesta.

Gira instrucciones para que se elabore el
proyecto de resolucion, de acuerdo con lo
establecido en el arficulo 42 de la Ley de
Acceso ala Informacién Publica.

16

» . . s Respuesta
Auxiliar / Asistente Recibe respuesta del enlace, elabora del enlace

Administrativo proyecto de resolucidon con base a

designado ala 17 | instrucciones recibidas, adjunta documentos | ¢ Frovecto de

Unidad de , resolucién
T . a expediente y traslada a Encargado de la
PUblica ¢ Expedient
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ACTIVIDAD

DOCUMENTO
DE SOPORTE

Encargado de

Recibe expediente y revisa el proyecto de

resolucion.

a. Resolucién esta correcta. Firma
resolucion y remite con expediente al
Auxiliar/Asistente Administrativo. Continta

Expediente

Unidad de 18 actividad 19. e Proyecto de
Informacion resolucién
Publica b. Resolucién requiere modificacién. Remite
expediente al Auxiliar/ Asistente
Administrativo  con las  observaciones
respectivas;  efectuadas las  mismas,
continda con lo establecido en la literal
a. de esta actividad.
Recibe expediente y nofifica a interesado.
a. De forma  electrénica. Conftinda
actividad 20.
b. De forma fisica, que no exceda de 10 | « Expediente
19 fotocopias. Continda actividad 21.
c. De forma fisica, que exceda de 10
Auxiliar / Asistente ?Togoplas o) d:gcleloIl QTTro\fTe§ c_:JIre CdD.
Aeirmiricheatios og’r\nuo proce |m|enccj> ramife Ie
designado a la cobro y pago por reproduccion para la
Unidad da entrega de informacion publica DFI-UIP-2.
Informacion
Publica
De forma electrénica. Escanea resolucion y | ¢ Resolucion
respuesta del enlace, posteriormente, la
L, o . i ) e Respuesta
- envia via electrénica al inferesado e imprime del enlace
una constancia del mensaje enviado, la cual _
adjunta a expediente. Continda actividad | ®  Gonsfancia
del mensaje
23. enviado
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ACTIVIDAD

DOCUMENTO

De forma fisica que no exceda de 10

DE SOPORTE

21 fotocopias. Reproduce resolucién y respuesta
del enlace.
. . » . Resolucion
Previo a la notificacion de lo resuelto solicita
" . i i ifi i R esta
Aux:hor-/_Asm’r_en’re al |_n’r.erelsc1do gue se identifique y firme de dZ?F;lr{\Icslce
Administrativo 22 | recibido; en caso de no presentarse «
designado a la recogerla, asienta en el expediente la razon
Unidad de respectiva.
Informacion
Publica
Registra el estado de la solicitud en hoja
electrénica de confrol de solicitudes de )
23 . L . s Hoja
informacion y fraslada via electronica a slecidrica
Encargado de la UIP. de  control
de
solicitudes
Encargado de Recibe hoja electrénica de control de de y
Unidad de 5 ; - s informacion
-, 24 solicitudes de informacion y verifica lo
Informacion
PUblica actuado.
Auxiliar / Asistente
Administrativo
demgnado ala 25 Archiva expediente de informaciéon publica. Expediente
Unidad de
Informacion
Publica

Fin del procedimiento

/"‘,
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO coDIGO
DFI-UIP-1
ANO: 2020
Solicitudes de Informacién Piblica VERSION: 02
PAGINA: ldeé
PROCESO:
PROCEDIMIENTO: X
DIVISION UNIDAD
De Fortalecimiento Institucional De Informacién Publica

Auxiliar / Asistente

Interesado 2 b Encargado de Unidad de Informacion Publica
Administrativo
Para las solicitudes
bresari presentadas dg forma
e verbal, proporciona dl
solicitud de : >
interesado el formulario
forma i
.|de solicitud de
verbal, : - P
: . informacion publica o en
escrita o via
3 su defecto, llena el
electronica f e I
ala UIP oIMUigHo - pard - agar Recibe solicitud y verifica que lo
consfancia de ' _|solicitado no esté clasificado como
solicitado "linformacién confidencial y/o reservada,
v ensu fotalidad:
Recibe solicitud y |
procede de la siguiente { )
manera:
si__es Informacion No es informacién
h—l—{ confldencial y_/o confidencial y/o
res.ervudcl. Rem[te reservada. Analiza lo
oe 2 forma solieiug ¥ "l olicitado, establece
electrénica. instrucciones al o8 enic:c’ del IDPP
De forma| |Envia  correo Auxiliar /  Asistente % Iazss s k;/
escrita o| |electrénico a Administrativo  para emrepc Ee et
verbal. Firma y| |inferesado con que elabore proyecto inforr'f?ocién gt
sella de| |acuso de de resolucién de la AR :uxTIior /
recibido, le| |recibido % negativa total de la Ty
asigna numero| |correlativo informacién. Contind AreTrlvetive
correlativo asignado e actividad 6 J A

imprime
A solicitud

Registra solicitud en hoja
electronica de confrol y
fraslada

Fase
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B NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO coODIGO
. q ' DF-UIP-1
RN ANO: 2020
LT o .z e
I \“( Solicitudes de Informacién Piblica VERSION: 02
’t‘t»«("" 4 PAGINA: 2de 6
! R PROCESO:
PROCEDIMIENTO: X
DIVISION UNIDAD
De Fortalecimiento Institucional De Informacién Publica

Encargado de Unidad de Informacion

Auxiliar /Asistente Adminisirativo PGblica

Fase

9

Recibe la sdlicitud, elabora proyecto
de resolucién vy traslada expediente

Recibe expediente, revisa proyecto de
resolucion, lo fima y remite par
4 notificacion

Recibe expediente vy nofifica aj_
interesado, segun corresponda =
I
v v

De forma electrénica.
Envia resolucidn al
interesado e imprime
consfancia. Confinda

v

De forma Fisica.
Reproduce resolucion
y continda actividad

actividad 23 2
Recibe
expediente
» y revisa que este correcta
solicitud para enlaces:
Y Y
No estd correcta.
Recibe la solicitud, elabora seolicitud de Si estd correcta. Firma| |Solicita las
informacién publica para enlaces; solicitud de| |modificaciones
conforma expediente y fraslada A informacion  publical| |respectivas Y
para enlaces y remite| |efectuadas las
expediente al| [mismas, continua con
Auxiliar  / Asistente| |lo establecido en la
Administrativo literal a. de est
A actividad J
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO CODIGO
DFI-UIP-1
ANO: 2020
Solicitudes de Informacién Publica VERSION: 02
PAGINA: 3deé
PROCESO:
PROCEDIMIENTO: X
DIVISION UNIDAD

De Fortalecimiento Institucional

De Informacion Publica

Fase

Auxiliar / Asistente

Administrativo Enilaces

Recibe

expediente %

traslada

solicitud de Recibe solicitud con
informacidn » documentacion adjunta y revisa
publica para si posee la informacion:

enlaces con

copia de |
solicitado a

v

Si posee la informacién.
Recopila la informacién
solicitada. Cuando el
volumen y extension de
la respuesta asl lo
justifique,  solicita  por
oficio prérroga e informa
al Encargado de la UIP
para que noftifique al
solicitante y al contar
con la informacion
solicitada, continia
proceso

En cosa de duda
sobre si la informacién
debe ser enfregada o
no podrd requerir
opinién por escrito a
la Unidad de Asesoria
Juridica, observando
los plazos de ley de
acuerdo al tiempo de
respuesta.

p.| 4

No posee la
informacién. Expresa
la inexistencia de la
informacion

X

Elabora oficio de respuesta, le
adjunta informacion solicitada,
cuando corresponda vy fraslada
al Encargado de UIP
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
DFI-UIP-1
ANO: 2020
Solicitudes de Informacion Publica VERSION: 02
PAGINA: 4deé
PROCESO:
PROCEDIMIENTO: X
DIVISION UNIDAD

De Fortalecimiento Institucional

De Informacion Publica

Encargado de Unidad de Informacion Pdblica

Recibe y analizald
respuesta del
enlace

v

Manifiesta la existencia
de la informacién

Revisa que
la respuesta del enlace
corresponda con lo
solicitado:

¥

Manifiesta la inexistencio
de la informacion

!

$i corresponde. Traslada
la respuesta del enlace
al  Auiliar [/ Asistente

Administrativo

No corresponde. Solicita al enlace
que verifique y que se efectien las
correcciones o] ampliaciones
pertinentes; efectuadas las mismas,
contina con lo establecido en la
literal a. de esta actividad

De ser necesario efectuar alguna
consulta  sobre la  informacion
recibida, podrd requerir opinion por
escrito a la Unidad de Asesoria
Juridica, observando los plazos de
ley de oacuerdo al fiempo de,
respuesta

¥

Gira instrucciones para
que se elabore el
proyecto de resolucién,

de acuerdo con lo
establecido en el articulo
42 de la Ley de Acceso
ala Informacion Pﬂbl%

A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
DFI-UIP-1
ANO: 2020
Solicitudes de Informacién PUblica VERSION: 02
PAGINA: Sdeé
PROCESO:
PROCEDIMIENTO: X
DIVISION UNIDAD

De Fortalecimiento Institucional

De Informacion Publica

Fase

Auxiliar / Asistente
Administrativo

Encargado de Unidad de Informacién Piblica

Recibe respuesta del
enlace, elabora
proyecto de
resolucion con base a

instrucciones
recibidas, adjunta
documentos al

expediente y ’rrosladol

A\ 4

Recibe
expediente y
revisa proyecto
de resoluciéon

¥

Resolucién esta correcta.
Firma resolucidn y remite
con expediente al Auxiliar/
Asistente Administrativo

p.

Resolucién requiere
modificacién. Remite
expediente al Auxiliar/
Asistente Administrativo con
las observaciones
respectivas; efectuadas las
mismas, continda con lo
establecido en la literal a.
de esta actividad
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO cODIGO
DFI-UIP-1
ANO: 2020
Solicitudes de Informacién Publica VERSION: 02
PAGINA: bde b
PROCESO:
PROCEDIMIENTO: X
DIVISION UNIDAD
De Fortalecimiento Institucional De Informacion Publica

Encargado de
Auxiliar / Asistente Administrativo Unidad de
Informacién Piblica

Recibe expediente y nofifica al inferesado

v ¥ L4
De f De forma fisica, que no||De forma fisica, que
S exceda de 10| |exceda de 10 fotocopias
EisEltanies fotocopias o digital a través de C

v

v Reproduce resolucion y

respuesta del enlace
Escanea resolucion vy A

respuesta del
enlace, @——b
posteriormente,  la v
envia via electronica
al interesado e

imprime una
constancia del

Continta Procedimiento
trdmite de cobro y pago por
reproduccién para la
enirega de informacion
puUblica (DFI-UIP-2)

Previo a la nofificacién
de lo resuelto, solicita al
interesado que se
identifique y firme de

mensaje enviado, la s
cual adjunta al recibido; en caso de no
presentarse a

expediente
A recogerla, lo razona en

el expediente A

®_‘> Registra el estado de la

. |solicitud en hoja de

“lcontrol y traslada i
elecirénica é

Archiva expediente A:

LS Y

Recibe hoja de
control y verifica
lo actuado

Y

Fase

i
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO i e
FECHA Marzo-2020

o VERSION
2. Tradmite de cobro y pago por [Fysss

reproduccion para la entrega de [NGEES

informacion publica ey

DIVISION Unidad

De Fortalecimiento Institucional De Informacién Publica

DESCRIPCION GENERAL

Este procedimiento tiene como objeto orientar al personal sobre el tramite de cobro y
pago por reproduccién para la entrega de la informacién publica, cuando esta exceda
de 10 fotocopias o deba ser proporcionada por medio electronico (CD).

BASE LEGAL

Ley de Acceso a la Informacién PUblica, Decreto numero 57-2008.

NORMAS DE APLICACION

a. Del cobro para la enirega de la informacién: De conformidad con el articulo 18 de la
Ley de Acceso a la Informacién Piblica; cuando el particular no aporte los materiales
para la reproduccién de la informacion, se cobrard el valor de los mismos.

b. Del costo para la reproduccién de la informacién: La informacién solicitada podrd
entregarse de forma impresa, digital en disco compacto (CD) o cualquier ofro medio
gue permita la tecnologia. En los casos en que el interesado no suministre los
materiales, disco compacto o cualquier otro medio que permmita la tecnologia; se
establecen los costos siguientes: Para la enfrega de la informacion de forma impresa,
se cobrardn las reproducciones que excedan de la cantidad de diez (10) fotocopias,
a un costo de freinta centavos de gquetzal (Q0.30) por cada una. Cuando la
informaciéon 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.




RESPONSABLE

Auxiliar / Asistente
Administrativo
designado a la

Unidad de
Informacion
PuUblica

No.

Manual de Normas, Procesos y Procedimientos

Instituto de la Defensa Piblica Penal

ACTIVIDAD

Para efectos de entrega de la informacion,
consulta al interesado si entregard los
materiales para la reproduccion:

Continta

a. Si entrega los materiales.

actividad 2.

b. No entrega los materiales. Le Indica el
costo de reproduccion por fotocopia o
en su caso, el valor del CD y el nimero
de cuenta de depdsito monetario para
efectos de pago, a nombre del IDPP.
Continua actividad 8.

DOCUMENTO DE

SOPORTE

Recibe del interesado los materiales para la

ingreso, con firma del Jefe de Unidad de

2 reproduccién de la informacion.
3 Reproduce la informacién solicitada vy
resolucion emitida.
Auxiliar / Asistente pa——

.. . L] esolucion
Administrativo Previo a la entrega de la informacion v |« informacion
designado alla resoluciéon  original, le solicita que se solicitada

Unidad de 4 identifique vy firme de recibido; en caso de
Informacion no presentarse a recogerla, asienta en el
PUblica expediente la razén respectiva.
Registra el estado de la solicitud en hoja
5 electrénica de control de solicifudes de
informacién y  fraoslada por  medio |,  Hoiq
electrénico al Encargado de la UIP. electronica de
confrol de
Encargado de Recibe hoja electrénica de control de sEiicildes de
Unidad de o ) y n informacion
! 6 solicitudes de informacion vy verifica lo
Informacion tuad
PUblica B HEIEEs
Archiva expediente de acceso a la )
7 . ok i i o e Expediente
informacion publica. Fin del procedimiento.
Auxiliar / Asistente
Administrativo Cuando interesado no enfrega los |, g, icig -
designado ala materiales: Le recibe la boleta de depdsito deposito
Unidad de monetario y con base a esta elabora el monetario
Informacion 8 fici ) | ot dei | ? Oficio
Piiblice oficio de soporte para el registro de soporfe  pdfa

el registro del
ingreso

Infoyg;{%n F}bﬁfo.
/

\
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ACTIVIDAD

DOCUMENTO DE

SOPORTE

Indica al interesado que enfregue ambos
documentos en la Seccién de Tesoreria,

g para el trdmite de emision del recibo de
Auxiliar / Asistente ingresos varios  63-A.
Administrativo
designado ala Reproduce la informacion  solicitada y Resolucion
Unidad de 10 lucid itid Informacion
Informacion resRiEicn ermica, solicitada
Publica ‘
Recibe del interesado, el recibo de ingresos iecrg:;gs Vcric(j)es
11 varios 63-A, lo reproduce e incorpora dl 63?/—\
expediente.
Previo a la entrega de la informacion vy
resolucién original, le solicita que se
Auxiliar / Asistente | 12 | idenfifique y firme de recibido; en caso de
Administrativo no presentarse a recogerla, asienta en el
designado ala expediente la razén respectiva.
Unidad de ; . .
G RASIAR Registra el estado de la solicitud en hoja
PUblica 13 electrénica de contfrol de solicitudes de
informaciéon  y  tfraslada  por medio Hoja
electrénico al Encargado de la UIP. electronica de
control de
Encargado de Recibe hoja electrénica de control de salichiudes @e
Unidad de o ) - o informacion
» 14 solicitudes de informacion y verifica lo
Informacion
PUblicy actuado.
Auxiliar / Asistente
Administrativo _ .
designado a la Archiva expediente de acceso a la ‘
d 15 . ., . Expediente
Unidad de informacion publica.
Informacion
Publica

Fin del procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO coDIGO
DFI-UIP-2
ANO: 2020
Trédmite de cobro y pago por reproduccién para la VERSION: 0l
entrega de informacién publica PAGINA: 1 de?
PROCESO:
PROCEDIMIENTO: X
DIVISION UNIDAD
De Fortalecimiento Institucional De Informacién Pdblica

Encargado de Unidad

Auxiliar / Asistente Administrativo de TifarvisiclGrFabllca

Inicio

Para efectos de entrega de la informacién, consulta
a interesado si enfregard los materiales para la
reproduccion:

¥ ¥
No entrega los materiales para la
reproduccién. Le Indica el costo de
st anlieqdlss midtedales narala reproduccion por fotocopia o ensu
! gr sodiE S P caso, el valor del CD y el nimero
Gl de cuenta de depdésite monetario
para efectos de pago. a nombre
del IDPP
Recibe  del inferesado  los o
materiales para la reproduccion d
la informacion
Reproduce la informacion i
solicitada con la resclucion emhida
Previo a la entrega de Ila
informacion y resolucion original, le
solicita que se identifique vy firme de
recibido; en coso de no
presentarse a recogerla, lo razona
en el expediente A
¥
Registra el estado de la solicitud en Recibe hoja  de
hoja de confrol y traslada vig, » control y verifica g,
electrénica A actuado

Archiva expediente A:

Fase
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" NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO coéDIGO
ﬁ,{ DFI-UIP-2
&; ARO: 2020

"1‘_‘-‘\"\"‘: Tramite de cobro y pago por reproduccion para la | VERSION: 01

! h! = . . s - . 4 i
9, N entrega de informacién piblica PAGINA: 2 de 2

T PROCESO:

PROCEDIMIENTO: X
DIVISION UNIDAD
De Fortalecimiento Insfitucional De Informacién Publica

Encargado de Unidad de

Auxiliar / Asistente Adminisirativo Infarmercién Biklico

(O—

A

Cuando interesado no entrega los materiales.

Recibe del interesado la boleta de depdsito
monetario y elabora el oficio de soporte para el
registro del ingreso, con firma del jefe de la unido%

v

Indica al interesado que enlregue ambos
documentos en la Seccidn de Tesoreria, para el
trémite de emision del recibo de ingresos varios ’

63-A
v

Reproduce la informacién solicitada y resolucién
emitida.

Recibe del interesado, el recibo de ingresos varios
63-A, lo reproduce e incorpora al expediente

v

Previo a la entrega de la informacion y resolucion
original, le solicita que se identifique y firme de
recibido; en caso de no presentarse a recogerla, |

razona en el expediente A
v

Registra el estado de la solicitud en hoja de control y
traslada via electrénica

Recibe  hoja de
control vy verifica lg
actuado

Y

Archiva expediente

Fase
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VIIl. FECHA DE VIGENCIA

El presente documento enfra en vigencia, de forma inmediata al ser
aprobado por el Consejo del Instituto de la Defensa Pdblica Penal.
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IX. ANEXO

Instituto de la Defensa Plblica Penal E’:’?
"« Formulario de Solicitud de Informacion Pliblica ™~
No. de correlativo asignado: | |

Identificacion del solidtante

Nombresy Apellidos:

DPi:

Edad: Sexo: F M Bnia:
Profesion:

Teléfono: Correo Hedtrénico:

Frma

Medio de envi6 de la solicitud: Marque con una (x).

Verbal: (O Bsaito: (O Correo electrénico: O

Forma de entrega de la informacion: Marcar con una (x).

Por correo electrénico O
De formaimpresa O
De formadigital O

Del costo para la reproducdién de la informadén: La informacién solicitada podra entregarse de forma
impresa, digital en disco compacto (CD) o cualquier otro medioc que permita la tecnologia. En los
casos en que @l interesado no suministrelos materiales, disco compacto o cualquier otro medio que
permita |la tecnologia; se establecen los costos siguientes: Para |la entrega de |la informacion de forma
impresa, se cobraran las reproducciones que excedan de |la cantidad de diez (10) fotocopias, a un
coste de treinta centavos de quetzal (Q0.30) por cada una. Quando la infermacién sea proporcionada
por medio electronico en disco compacto (CD) el costo sera de un quetzal con cincuenta centavos
(Q.1.50) por cada unidad proporcionada.

La informacion solicitada debe ser daray predsa

Fechay horade recepcion:

uinfo@id|

www.idpp.gob.gt
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