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ACUERDO INTERNO NUMERO CIENTO CINCUENTA Y TRES GUION DOS MIL
VEINTICINCO GUION COPADEH (153-2025-COPADEH)

Guatemala, siete de agosto (07) de dos mil veinticinco (2025)

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
-COPADEH-

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el Articulo nimero 154 de la Constitucidon Politica de la
Republica de Guatemala, “los funcionarios son depositarios de la autoridad,
responsables legalmente por su conducta oficial, sujetos a la ley y jamds superiores
aella.”

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo regulado en el Articulo nimero 5 de la Ley del Organismo
Ejecutivoy sus reformas indica que: “También forman parte del Organismo Ejecutivo
las Comisiones Temporales, los Comités Temporales de la Presidencia y los
Cabinetes Especificos. Compete al Presidente de la Republica, mediante acuerdo
gubernativo por conducto del Ministerio de Gobernacidn, crear y establecer las
funciones y atribuciones, asi como la temporalidad de los érganos mencionados en
este pdrrafo”.

CONSIDERANDO:

Que mediante Acuerdo Gubernativo NUmero 100-2020 del Presidente de la
Republica en Consejo de Ministros y sus reformas, se crea la Comisién Presidencial
por la Pazy los Derechos Humanos, la cual tiene por objeto asesorary coordinar con
las distintas dependencias del Organismo Ejchtivo, la promocién de acciones y
mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y proteccién de los derechos
humanos, y el cumplimiento a los compromisos gubernamentales derivados de los
Acuerdos de Paz.

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comisién Presidencial, con fundamento en los
considerandos expuestos, leyes citadas, asi como lo establecido en los articulos: 154,
de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 5 de la Ley del Organismo

I

13 calle 15-38 zona 13, Ciudad de Guatemala - Teléfono: 2316-5500
H®E®@@ @COPADEH - www.copadeh.gob.gt




<,

o 1 (Y . A
i % | Comision Presidencial
| ! PorlaPazylos

v ] Derechos Humanos

K
e Pagina 2 de 2
Ejecutivo y sus reformas y 7 literales d) y h) del Acuerdo Gubernativo NUumero 100-

2020y sus reformas.

ACUERDA:

Articulo 1. Aprobar la VERSION 4 DEL ORIGINAL DEL MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS. El
referido manual, que forma parte integral del presente Acuerdo Interno consta de
(47) folios.

Articulo 2. Responsabilidad. Sera responsabilidad operativa conjunta de la Unidad
de Acceso a la Informacion Publica y de las demas dependencias competentes de la
COPADEH, velar por la correcta aplicacién en la normativa indicada anteriormente.

Articulo 3. Notificacién. Notifiquese el presente Acuerdo Interno a las dependencias
de la Comisidn, conforme el listado de distribucion correspondiente, y a la Unidad de
Planificacién para el resguardo del documento original.

Articulo 4. Vigencia. El presente Acuerdo Interno, junto con su anexo, entrara en
vigencia a partir de la fecha de su emisién.

13 calle 15-38 zona 13, Ciudad de Guatemala - Teléfono: 2316-5500
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El manual de normas y procedimientos de la Unidad de Acceso a la 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
Unidad de Auditoria :
1) Ihterna Jefe (a) Copia
2) Unidad de Planificacién Jefe (a) Original
Unidad de Asuntos ;
3) Jurdicos Jefe (a) Copia
4) Direccién Ejecutiva Director (a) Copia
Direccion Administrativa : .
5) Einanciars Director (a) Copia
6) Subdireccién Ejecutiva Subdirector (a) Copia

Este Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la COPADEH en su versién
original se resguarda en la Unidad de Planificacién y copia del original en forma fisica o
digital de acuerdo con la lista que antecede.

El Reglamento y sus copias deben mantenerse en un lugar accesible para répida consulta
y debe promoverse su divulgacién verbal y escrita a todo el personal.

2. 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 rendicién de cuentas
tienen su base en el siguiente marco legal:

Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Decreto Numero 57-2008, Ley de Acceso a la Informaciéon Publica.

e Decreto Numero 2-89, Ley del Organismo Judicial.

o Decreto Numero 114-97, Ley del Organismo Ejecutivo.

o Ley de Idiomas Nacionales. Decreto Nimero 19-2003.
Decreto Niimero 101-97, Ley Organica del Presupuesto y su reforma.
Acuerdo Gubernativo Numero 199-2018, Politica Nacional de Datos Abiertos
2018-2022.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 100-2020 y sus reformas, Creacion de la Comisién
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos.

e Acuerdo Gubernativo Nimero 96-2019 y sus Reformas (Acuerdo Gubernativo No.
148-2022), Reglamento de la Ley Orgdnica de la Contraloria General de Cuentas.
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e Acuerdo Interno 072-2024-COPADEH (Version 4 del original del Manual de
Organizacién y Funciones de la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos).

o Acuerdo Nimero A-039-2023, Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.

o Acuerdo Gubernativo Nimero 62-2024 - Cédigo de Etica del Organismo Ejecutivo

e Decreto Nimero 15-2006, Convencién de las Naciones Unidas contra la
Corrupcion.

o Decreto NUmero 67-2001, Convencién Interamericana contra la Corrupcién.

3. INTRODUCCION

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica,
en adelante “el Manual”, se elabora con el proposito de establecer los procedimientos,
componentes y responsabilidades vinculados al control interno gubernamental. Su
contenido se fundamenta en lo dispuesto en el Acuerdo Gubernativo Nimero 100-2020,
de fecha 30 de julio de 2020, emitido por el Presidente de la Republica y sus reformas;
el Acuerdo Numero A-039-2023, de fecha 24 de mayo de 2023, de la Contraloria General
de Cuentas; asi como en el Cédigo de Etica.

El Decreto 57-2008, Ley de Acceso a la Informacién Publica ~LAIP-, fue aprobado por el
Congreso de la Republica de Guatemala el 23 de septiembre de 2008. Esta normativa
se fundamenta en lo establecido por la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala, la cual garantiza con claridad la publicidad de los actos administrativos, el
acceso a la informacién en poder de la administracién publica, y el libre acceso a todas
las instituciones, dependencias y archivos estatales.

Con el objetivo de desarrollar dicho mandato constitucional, asi como los instrumentos
internacionales en materia de derechos humanos suscritos y vigentes en el pais, la LAIP
tiene como finalidad asegurar el ejercicio efectivo del derecho de acceso a la informacion
publica por parte de todas las personas.

La Ley entrdé en vigor el 21 de abril de 2009, y desde entonces diversas instituciones
publicas han realizado esfuerzos significativos para asegurar su implementacion integral.

En este contexto, el presente Manual tiene como proposito establecer los procedimientos
que la Unidad de Acceso a la Informacién Publica de la COPADEH llevard a cabo en su
gestién institucional interna. Lo anterior, en el marco de las Normas Generales y Técnicas
de Control Interno Gubernamental, con el fin de garantizar un adecuado control interno.
Asimismo, busca asegurar que cualquier persona que desee ejercer su derecho a solicitar
informacion publica en poder de esta Comision pueda hacerlo conforme a los principios
establecidos en la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
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4. ACRONIMOS

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

COPADEH Comisidn Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos
DE Direccién Ejecutiva

SDE Subdireccion Ejecutiva

UAIP Unidad de Acceso a la Informacioén Publica

DPI Documento Personal de Identificacion

PDH Procuraduria de los Derechos Humanos

LAIP Ley de Acceso a la Informacién Publica

CNC Comision Nacional contra la Corrupcién

GAE Comision Presidencial de Gobierno Abierto y Electrénico
SECAI Secretaria de Acceso a la Informacion Pablica

MOF Manual de Organizacién y Funciones

MNP Manual de Normas y Procedimientos

5. DEFINICIONES

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

Capacitaciéon: 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.

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

Enlace: En el contexto de la Ley de Acceso a la Informacién Publica 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 Informacion Publica,
encargado de responder los requerimientos de informacién, trasladar la actualizacién de
informacién publica de oficio y dar acceso a la informacién publica que esté bajo su
cargo.

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION / 2025/MNP Y

REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS,
UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ULTIMA ACTUALIZACION: AGOSTO 2025

VERSION 4 DEL ORIGINAL HERlnaGiesy




wiay,
7 |

% | Comisian Presidencial

. 1 e aPaayise MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE ACCESO A | COPADEH/UAIP-MNP-001-
*¥. %+ | Derechos Humanos LA INFORMACION PUBLICA 2025

Flujograma: Representacion grafica de un proceso.

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

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

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

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

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.

Recurso de Revisién: El recurso de revision 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.

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

6. OBJETIVO GENERAL

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas, lineamientos y
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. ;

7. OBJETIVOS ESPECIFICOS

a) Establecer procedimientos y actividades de la Unidad de Acceso a la Informacion
Piblica de la Comision 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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b)

c)

d)

£)

f)

Definir responsabilidades en los procedimientos para dar cumplimiento a la ley
de Acceso a la Informacién Publica.

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.

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

Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos.

Servir de herramienta de consulta y capacitacion al personal de la Unidad de
Acceso a la Informacion Publica.

8. POLITICAS GENERALES

El presente Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Acceso a la Informacién
PUblica debe servir de guia para dar cumplimiento a los plazos establecidos en la Ley de

Acceso

a)

b)

d)

e)

f)

a la Informacion Publica.

La Unidad de Acceso a la Informacion Pablica de la Comisién Presidencial por la
Paz y los Derechos Humanos, es la Unica dependencia con las atribuciones que
confiere la Ley de Acceso a la Informaciéon Publica y la normativa interna para la
recepcion y tramitacién de solicitudes, publicacion de la informacién pablica de
oficio trasladada por las diferentes dreas de esta comision, asi como la entrega
de la informacién solicitada, por medio de una resolucién.

Las Direcciones, Unidades, Departamentos y Sedes de la COPADEH, deben
trasladar la informacion que sea requerida y que se encuentre dentro de los
archivos de cada dependencia, exceptuando la informacién clasificada
confidencial o reservada, misma que debe ser justificada mediante oficio. Si el
documento contiene algln dato sensible, debe ser cubierto a tal grado que impida
su visualizacién y trasladarse de esa manera lo requerido.

La consulta de la informacion publica se regira bajo el principio de sencillez y

gratuidad, si la reproduccion en papel excede a los 15 folios, el interesado podra
presentar algun dispositivo de almacenamiento de informacion o bien los
materiales de reproduccioén.

Para la entrega fisica de la informacion, la Unidad de Acceso a la Informacion
Publica extiende al solicitante un documento, soporte en el que se detalla la
documentacién / informacién a entregar, mismo que debera firmar de recibido.
Las solicitudes ingresadas a través del sitio web institucional
(www.copadeh.gob.gt) deberdn ser completadas por el solicitante mediante el
llenado de los campos establecidos en el formulario electrénico dispuesto para tal
fin.

La 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.
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g)

h)

Mensualmente la encargada de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica
enviara oficio circular de requerimiento de actualizacién de informacién publica
de oficio a los enlaces.

La informacién trasladada por los enlaces deberd cumplir con el criterio de
legibilidad, orden y foliado, para que se facilite su lectura, se rechazaran los
documentos que no cumplan con las caracteristicas solicitadas.

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.

En atencién al cumplimiento de los plazos establecidos en la LAIP, la Unidad de Acceso

alaln
a)
b)
c)

d)

e)

f)

a)

h)

formacion Publica establece los siguientes lineamientos y plazos internos

Un (01) dia como mdaximo para notificar por medio de resolucion, aclaracion
técnica que se requiera subsanar por parte del solicitante.

Un (01) dia como maximo para trasladar por medio de oficio el requerimiento de
informacion a la dependencia correspondiente.

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

El enlace, puede solicitar que se amplie el plazo interno arriba descrito, para
remitir la informacion solicitada por volumen y extension de esta si asi lo justifica;
dicha solicitud deberd realizarla por escrito mediante oficio, antes del vencimiento
del plazo interno previamente fijado, y este se podra ampliar solamente por dos
(2) dias mas.

Si transcurrido el plazo interno de cuatro (04) dias habiles para el traslado de la
informacién requerida, la dependencia correspondiente no brinda respuesta, la
Unidad de Acceso a la Informacién Pablica puede solicitarla en un plazo que no
exceda de veinticuatro (24) horas.

Cuatro (04) dias como méximo, para notificar por medio de oficio, el uso del
recurso que contempla el articulo nimero 43 de la ~LAIP-. Prorroga de tiempo
de respuesta por volumen y extension.

Cinco (05) dias habiles de cada inicio de mes para trasladar mediante oficio de
cumplimiento a la UAIP, la informacién publica de oficio a su cargo, en los
diferentes formatos (PDF, EDITABLE, DATO ABIERTO).

Si transcurrido el plazo interno de cinco (05) dias habiles para el traslado de
Informacién Publica de Oficio, (no se trasladare (...), la Unidad de Acceso a la
Informacién Publica la solicitard mediante oficio en un plazo no mayor a cuarenta
y ocho (48) horas presentando una justificacién del enlace titular del area con
visto bueno del jefe inmediato.

Veinticuatro (24) horas para que la dependencia responsable traslade la
informacién requerida si la méxima autoridad resuelve revocando o modificando
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i)

k)

m)

n)

P)

las decisiones de la Unidad de Acceso a la Informacion Pablica en el recurso de
revision.

Informes o documentos que tengan diferentes plazos de cumplimiento deberd
presentar justificacion en el plazo establecido internamente.

La informacion publica de oficio que no compete a la COPADEH por la naturaleza
de esta, el enlace titular de cada dependencia deberd realizar justificacién técnica
por el afio completo y trasladarla a la UAIP.

La informacién publica de oficio que, por falta de movimiento del mes, no se
tenga informacién a presentar, el enlace titular de cada dependencia debe realizar
la justificacion mensual y trasladarla a la UAIP, tomando en cuenta el plazo de
cinco (05 dias hébiles de cada inicio de mes para presentarla. '

La solicitud de informacién por parte del interesado sera realizada por los medios
que establece la LAIP, debiendo identificar como minimo nombre y la informacién
que requiere de forma clara y precisa.

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

Admitida la solicitud, la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la
COPADEH, debe emitir resolucién dentro de los diez (10) dias habiles siguientes
en alguno de los sentidos que a continuacién 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.

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

9. RESPONSABILIDADES

Unidad de Acceso a la Informacién Piblica: Ademas de las establecidas en el Manual
de Descripcién de Puestos tiene las siguientes responsabilidades:

1)

2)
3)

4)

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

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

Orientar a los interesados a la correcta formulacién de su solicitud, recibir y
tramitar las solicitudes.

Coordinar, organizar, administrar y sistematizar los archivos a su cargo.
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5)
6)

7)
8)

9)

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

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

Dar cumplimiento a las leyes, reglamentos y disposiciones administrativas.
Velar y dar cumplimiento a los plazos y disposiciones legales establecidos en la
Ley de Acceso a la Informacién Piblica y demds normativas relacionadas.
Asistir activamente a las mesas técnicas o reuniones de trabajo promovidas por
cualquiera de los entes reguladores o rector.

10)Promover conferencias, seminarios o cursos sobre el acceso a la informacion

publica, méxima publicidad, transparencia, rendicién de cuentas o todo lo relativo
en materia.

11)Presentar periédicamente informes al jefe inmediato sobre todas las actividades

atendidas en la unidad.

12)Solicitar actualizacién de enlaces por medio de oficio cada inicio de afio, para

validar la continuidad o cambio de personal.

13)Realizar otras actividades que, en materia de su competencia, le sean asignadas

por la autoridad superior.

10.ENLACES

1)

2)

3)

4)

5)

6)

El enlace titular posterior a recibir su nombramiento por la Direccidn Ejecutiva,
deberd nombrar a su o sus enlaces suplentes por medio de un documento que lo
acredite, indicando las mismas funciones que el titular, el cual trasladara a la
UAIP para su conocimiento y consideraciones pertinentes.

El enlace titular debera notificar a la UAIP, cualquier cambio de personal que
funja como enlace suplente, y deberd actualizar el nombramiento.

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

Con base en el Manual de Organizacién y Funciones, los directores y jefes de cada
dependencia, tienen la facultad de extender certificaciones, segun sus funciones,
grado de autoridad y responsabilidad de los diferentes niveles jerarquicos que
componen la Comision.

Cargar la informacion publica de oficio en los diferentes formatos, a la carpeta
compartida de OneDrive, en las subcarpetas correspondientes. Una vez realizada
la carga, se debe informar del cumplimiento mediante correo electrénico
dirigido a la UAIP informacion.publica@copadeh.gob.gt con copia al encargado
de informacién publica y la entrega formal mediante oficio, ya sea en fisico o en
CD., respetando el plazo interno establecido.

Llevar control interno de los oficios mediante los cuales se dio respuesta a las
solicitudes de acceso a informacién publica de su respectiva area de trabajo.
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7) Llevar control interno de los oficios de cumplimiento de carga y traslado de
informacion publica de oficio a su cargo.

8) El enlace titular de cada dependencia debe revisar la informaciéon que sea
elaborada por los enlaces suplentes y trasladarla debidamente firmada a través
de oficio a esta unidad.

9) La informacién publica de oficio y la informacion de las solicitudes de informacion
que sea trasladada a esta unidad es responsabilidad del enlace titular. De existir
algiin cambio a realizar, se debe enviar a través de oficio con visto bueno del jefe
inmediato del titular responsable dentro del plazo normativo.

10)Se recomienda que el enlace titular realice reuniones periddicas internas con el
personal encargado de administrar y generar la informacién dentro de la
Direccién o Unidad con el objeto de evaluar dificultades o ajustar directrices.

11)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.

12)Atender las capacitaciones y/o talleres promovidos por la Unidad de Acceso a la
Informacién Pablica.

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

11. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS.

La Comisién 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
Informacién 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 publicacion que asi se requiera.

11.1 Matriz del Procedimiento, Recepcioén de Solicitudes y Entrega de
Informacion Puablica (Variable).

No. RESPONSABLE DESCRIPCIf)N DE LAS ACTIVIDADES
i |2 Pei:s?na Presenta solicitud de informacion.
solicitante

Recibe solicitud por medio de formulario, verbal, escrita,
via correo electrénico o telefénica. Revisa solicitud de

informacion requerida, cuya periodicidad es variable. Si
es clara y precisa, sigue paso 3. No es claro regresa al
ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION / 2025/MNP Y ULTIMA ACTUALIZACION: AGOSTO 2025
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Encargado de
Informacion
Pablica

paso 1 solicita aclaraciones previo a la tramitacion.
(anexo 12.4)

Inicia trémite asignando nimero de formulario,
(anex012.1 0 12.2)

Revisa. Sila Solicitud forma parte de Informacién Publica
de Oficio, sigue paso 5. No forma parte de la informacion
publica de oficio, contintia al paso 6.

Emite resolucién inmediata, adjuntando la informacion
solicitada y el enlace del sitio web institucional, y continGa
al paso niumero 14.

Elabora y envia el requerimiento de informacion el mismo
dia de recibida la solicitud; su periodicidad es variable.

Enlace
Responsable

Recibe y analiza requerimiento, si es clara y precisa
contintia al paso 8, si no esta clara solicita que se emita
una resolucion de aclaracion técnica, si es extensa o
voluminosa sigue paso 9.

Responde en forma fisica documentando la respuesta
dentro del plazo establecido de cuatro (4) dias habiles, su
periodicidad es variable. sigue a paso 13.

Traslada a la UAIP notificando el uso de prérroga antes de
los cuatro (4) dias habiles; el plazo puede ampliarse dos
(2) dias mas con justificacién escrita.

10.

11.

12.

Encargado de
Informacion
Publica

Envia al solicitante notificacion de prérroga via correo
electrénico (anexo 12.5).

Después del tiempo de prérroga, recibe respuesta del
enlace, analiza la informacién, si cumple con lo solicitado
contintia paso 14, no cumple con lo solicitado, continia
paso 12.

Solicita mediante oficio: revisién, aclaracion, o ampliacién
de la respuesta, que debe atender en un plazo no mayor a
veinticuatro (24) horas.

13.

Enlace
Responsable

Trasladada a la UAIP la respuesta.

14,

15.

16.

17.

Encargado de
Informacion
Pablica

Emite y envia resolucion (anexo 12.3), oficio de respuesta
e informacion al solicitante via correo electrénico o segun
el medio de notificacion que haya establecido.

Extiende constancia para entrega de documentos fisico al
solicitante. (anexo 12.6).

Ingresa datos a las matrices creadas de control interno.

Digitaliza expediente y archiva de forma fisica.

i8.

Fin del Procedimiento
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11.2 Flujograma del Procedimiento, Recepcion de Solicitudes y Entrega de

Informacion Puablica.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO RECEPCION DE SOLICITUDES Y ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

Persona Solicitante

Encargado de Informacién Publica

Enlace Responsable

L=y

v

Presénta solicitud
deinformadon

A —p A, L

v N
A — dEstaclara? >
b NP St

Recibe solicitud
.y, Verbal esarita, por !
& correo o via
telefénica
E

i
e
i \\\

Inida tramite
asignando No. de
formulario

T

Revisa si sofidud |
forma parle de
informacién publica :
deofida

24

X

3 NO

s
{Forma parie 2 T 2
<3{1ftznmci6n/k"‘ L4 B g

G} g

Emite resolucién
adjuntando
informacién

Elabora :
requerimiento de “—— B
informacién y envia :

Recibey analiza
requerimiento

: %‘gﬂ —
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO RECEPCION DE SOLICITUDES Y ENTREGA DE INFORMACION PUBLICA

Enlace Responsable

Encargado de Informacidn Publica |’

Persona Solicitante

Traslada a UAIP
respuasta

E 5___# —

rd £ ok s %
N {Esmchr/al/: & J c
\lf 4
v b
Responde en forma ¢
fisica
L
documentando €
respuesta H
e
v
Traslada a UAIP Envia al solicitante
C =P notificando f—oo————F—————P  notificacién de
prorroga ; prorroga
Después de tiempo
deprorroga

recibe respuesta de
enface y analiza

S1_~gCumple con
wwf.
NO ‘[‘

Solicitamediante :
oficio revision,
aclaracion o

D

Emitey envia
resoludidn de
respuesta a
solidtante

Extiende hojade
tramite para
entrega de 1
documentos

ingresadatos a
matrices de control
interno

Digitaliza
expediente y
archiva

e

Findel
Proedimiento
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11.3 Matriz de Procedimiento Recepcion Solicitudes y Entrega de Informacion
Pablica en Sedes Regionales (Variable).

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1.

Solicitante

Presenta solicitud de informacion,

Enlace de Sede
Regional

Orienta y da acompaiiamiento al solicitante para realizar la
solicitud de informacién publica de forma directa a la UAIP
(via correo electrénico, teleféonico o por medio del
formulario del sitio web). Si el solicitante puede hacer la
solicitud, contintia en el paso 6; si no cuenta con los medios
necesarios, continla en el paso 3, todo en un plazo no
mayor a veinticuatro (24) horas a partir del primer contacto
con el solicitante.

Enlace de Sede
Regional

Elabora la solicitud de informacién en nombre del solicitante
y entrega copia de recibido, en un plazo no mayor a
veinticuatro (24) horas a partir del momento en que el
solicitante haya solicitado el apoyo.

Traslada la solicitud a la Unidad de Acceso a la Informacion
Pdblica (UAIP), via correo electrénico o a través de la
DISER, en un plazo no mayor a veinticuatro (24) horas a
partir de su elaboracién.

Encargado de
Informacion
Piblica

Recibe la solicitud y dentro de un plazo no mayor a
veinticuatro (24) horas inicia el tramite, asignando el
nimero de formulario correspondiente.

Realiza oficio de requerimiento de informacion, dirigido al
enlace titular que administra la informaciéon y sigue el
proceso de tramite normal de la solicitud.

Elabora y envia la resolucién, el oficio de respuesta y la
informacién solicitada al enlace de sede regional y a la
Direccion de Sedes Regionales, en un plazo no mayor a
ocho (8) dias habiles desde la recepcidn de la solicitud.

10.

Enlace de Sede
Regional

Recibe la informacion solicitada y la traslada al solicitante,
en un plazo no mayor a veinticuatro (24) horas a partir de
su recepcion.

Extiende constancia para la entrega de documentos fisicos
al solicitante (Anexo 12.6), en un plazo no mayor a
veinticuatro (24) horas a partir de la entrega de la
informacion.

Remite la constancia de entrega a la Unidad de Acceso a la
Informaciéon Pablica mediante correo electrénico, en un
plazo no mayor a veinticuatro (24) horas a partir de la
emision de la constancia.

11.

12.

Encargado de
Informacion
Piiblica

Ingresa datos a las matrices creadas de control interno.

Digitaliza expediente y archiva de forma fisica.

13.

Fin del procedimiento.
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11.4 Flujograma de Procedimiento Recepcion de Solicitudes de Informacion
Piablica en sedes Regionales.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO RECEPCION SOLICITUDES DE INFORMACION PUBLICA EN

SEDES REGIONALES

Solicitante

Enlace de Sede Regional

Encargado de Informacién Pablica

Presenta solicitud @
deinformadén

Fase

Orientay da
' acompafiamiento
para realizar

solicitud
T T

Elabora solicitud y
entregacopia al .
solicitante

Traslada solidtud
via correa —
electrénico

Recibe informadon .,
ytraslada i

Y
Extiende hoja de
tramite para
entregade
documentos

‘f.';a'

Remite constanda

deentregaalaUAP!

por correo
electrénico

= Recibe y asigna No.
de Formulario

Realiza ofidode !
A —  requerimientoa
: Enlace
v
Elaboray envia
__ resoluddn, oficio de
respuesta e i
informacion

Ingresadatos a
e matrices de control
interno ¢

\
Digitaliza
expediente y
archiva

FIN DEL
PROCEDIMIENTO /.

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION / 2025/MNP Y
REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS,

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

ULTIMA ACTUALIZACION: AGOSTO 2025
VERSION 4 DEL ORIGINAL

Pagina 17 de 39




w |
L

®, v |
e,
arenr” |

* PorlaPazylos

Co snvcial

41

Derechos Humanos

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE ACCESO A | COPADEH /UAIP-MNP-001-

LA INFORMACION PUBLICA 2025

11.5 Matriz del Procedimiento para la Tramitacion del Recurso de Revision por
parte del Sujeto Activo (Variable).

No. HESRONSA I DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1 Recibe el Recurso de Revision interpuesto por el
) solicitante.
Encargado de Elabora oficio conteniendo informe circunstanciado del
Informacion caso, adjunta expediente de soporte, y traslada a
2. | Pablica Direccién Ejecutiva para su tramite de rigor en un plazo
no mayor a veinticuatro (24) horas a partir de la
recepcion del recurso de revision.
Recibe Recurso de Revision y expediente de soporte, para
Direccién anqlizar y girar las iln_s:crucciones a ia_ Ulnildad de Asuntos
3. Ejecutiva Juridicos para la emision de opinién juridica, en un plazo
no mayor a veinticuatro (24) horas a partir de su
recepcion.
Unidad de Recibe, analiza, y emite opinion juridica, traslada a
5. | Asuntos Direccién Ejecutiva en un plazo no mayor a dos (2) dias
Juridicos habiles.
Elabora la resolucion correspondiente, en un plazo de un
(1) dia habil, en uno de los siguientes sentidos: 1.
Confirmar la decisién previamente emitida por la Unidad
6 de Informacion Plblica (UAIP); o 2. Revocar o modificar
' Direccién dicha decision y ordqnar ala Qgpendgqcia correqundiente
Ejecutiva la entrega de la informacién solicitada, o bien, las
modificaciones, correcciones 0 supresiones que
correspondan conforme a lo resuelto.
Traslada a la UAIP la resolucién del recurso de revision en
p un plazo no mayor a cinco (5) dias habiles siguientes a la
interposicion del recurso.
Recibe y procede segun lo resolutivo, si el recurso de
revision es procedente contintia al paso 9. Si el recurso
8. de revisién es improcedente continta al paso 12, en un
E:::rﬁzg%ge plazo no mayor a veint_iguatro (24) horas a partir de la
Pablica recepcion de la resolucion. : i
Solicita al enlace responsable por medio de oficio la
9. respuesta segun lo dictaminado en un plazo no mayor a
veinticuatro (24) horas.
10 Recibe oficio, y procede a buscar la informacion segin lo
" | Enlace resolutivo.
11 Responsable Traslada respuesta a la UAIP, por medio de oficio, en un
g plazo no mayor a veinticuatro (24) horas.
Encargado de Elabora Resolucién del recurso de revisién y notifica al
12. | Informacion sujeto activo, en un plazo no mayor a veinticuatro (24)
Publica horas.
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13. | Ingresa datos a las matrices creadas de control interno.
14. Digitaliza y archiva de forma fisica en el expediente.
Publica la resolucion de la méaxima autoridad en el portal
web institucional.
i5. Fin del Procedimiento
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11.6 Flujograma del Procedimiento para la Tramitacion del Recurso de
Revision por parte del Sujeto Activo.

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

" Encargado de Informacién Unidad de Asuntos

Piblica Direccién Ejecutiva Turidiess Enlace Responsable

Recibe recurso de
revision

h 4
Elabora oficio
conteniendo
informe
circunstaciado ¢

. Reciberecurso de 2 Recibe, anafizay :
———————t———  Revision analizay ————F——P emite opinion
¥ gira instrucciones Juridicay traslada

Elaboraresolucién ;, |

Recibey procede S S ' Traslada a UAIP el
segtin lo resulotivo - recurso de revisién ;

N NO :
<1Es procedente? >—————— > A

W a

5

ar i 3 Recibe oficio
solicita a entaceh —m——H—-—-—---+-svr-rimoioion—— 4+ oo vitooion--—r 1 — P * _V'
i $ buscainformadon :
respuesta L i

v
. Elabora resolucién y

B SRS ARG e e ———— e S e e ———
: activo i

Traslada respuesta
por medio de oficio :

v ;
. Ingresadatos alas |
. matrices de control
interno

Digitaliza y archiva
expediente

Pahlica la resolucidn
delaméxima |
autoridad en portal :
web
s

v

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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11.7 Matriz de procedimiento del proceso de actualizacion de informacion
piblica de oficio en sitio web institucional (Variable).

RESPONSABLE
No.

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Encargado de
2. | Informacién
Pablica

Elabora y actualiza estadisticas de informacion, (solicitudes
y capacitaciones) en médulos de transparencia activa del
sitio web institucional; periodicidad variable.

Mensualmente, entrega oficio circular de requerimiento de
actualizacion de informacion publica de oficio a enlaces.

Comparte mensualmente la carpeta de OneDrive para el
traslado de informacién publica de oficio en los diferentes
formatos.

Enlace
responsable

Informa del cumplimiento de la carga en carpeta mediante
correo electronico dirigido a la UAIP
informacion.publica@copadeh.gob.gt con copia al
encargado de informacion publica, dentro de los cinco (5)
dias habiles siguientes al inicio de mes.

Entrega la informacion en fisico o en CD, mediante oficio
formal, para su respaldo y resguardo institucional.

Encargado de
Informacion
Pablica

Recibe, revisa, ordena e identifica la informacion, para la
publicacién en el portal o sitio Web.

Estructura los moédulos en el sitio web y publica la
informacion en los diferentes formatos, en un plazo no
mayor a diez (10) dias habiles contados a partir de la
recepcion y validacion de la informacion para su
publicacion.

Archiva el cumplimiento fisico y digital

Fin del Procedimiento
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11.8 Flujograma de Procedimiento del Proceso de Actualizacion de
Informaciéon Pablica de Oficio en Sitio Web Institucional.

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

(&)

————

k

4
Elabora y actualiza

estadisticas de
informacion

‘Jf
Entrega Ofido
requerimiento

actualizacion de
Informadion publica -

Solicita mensual por ;
mediodecorreo !
traslado de

informacion
B kol

Recibe, revisa,

para publicacién

v
Estructura médulos
en sitio web y
publica diferentes
formatos

"

v

Archiva
cumplimiento en
fisico y digital

o

L

e
( FIN DEL
PROCEDIMIENTCQ‘

Enca rgada Unidad de Accesoala Informaclén Piiblica Enlace Responsable

ordena informacién 4—————————

Traslada
P - informacion
mediante oficio

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION / 2025/MNP Y

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS,

ULTIMA ACTUALIZACION: AGOSTO 2025

VERSION 4 DEL ORIGINAL Pigina 22 de 39




“arent

% |
% | Comisic

idencial
T PorlaPazylos
+ | Derechos Humanos

n Pre

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE ACCESO A

COPADEH /UAIP-MNP-001-

LA INFORMACION PUBLICA 2025

11.9 Matriz del Procedimiento, Informes al Procurador de los Derechos
Humanos (Variable).

No. RESPONRADLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe de -SECAI-PDH-, usuario y contrasefia asignados a
1. la plataforma, fechas establecidas para envio de informe
Encargado de preliminar y anual segin corresponda.
2. | Informacién Acti\fo usuario e ingresa los registros de expediente de
Piblica solicitudes tramitadas.
Imprime firma y sella la constancia generada de la
3. plataforma, y traslada a Direccién Ejecutiva para firma de
Vo.Bo.
4 Direccion Firma de Visto Bueno del Director Ejecutivo y sella
" | Ejecutiva constancia.
Realiza envio de constancia via correo electrénico o fisica a
5. | Encargado de | ;o460 central de la SECAI —PDH-.
Informacion
6 Pablica Traslada copia de la constancia recibida por la SECAI-PDH,
' a la Direccion Ejecutiva.
Direccion . ; .
7. Ejecutiva Recibe y archiva para referencia.
Encargado de
8. | Informacion Digitaliza y archiva constancia.
Publica
- Fin del Procedimiento
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11.10 Flujograma del Procedimiento, Informes al Procurador de los Derechos
Humanos.

LUJ RAMA PROCEDIMIENTO, INFORMES AL PROCURADOR DE
DERECHOS HUMANOS

Encargado de Informacién Publica Direccién Ejecutiva
|
h 4
Recibe de SECAI-
PDH, usuarioy
contraseia de
plataforma 1
‘%J’
Acliva usuario e
ingresa registros de
solicitudes

tramitadas
A8 SO L

v
Imprime, imMmay 2
sella constancia  : NS R s FirmadeVo.Boy
generaday traslada ° = sella. 3

para Vo.Bo.

Realiza envit de
constancia via
correo, fisica y

traslada

|

v

Traslada copia
recibida por SECAI- :
PDH :

G Gt

> Recibey archiva
para referencia

Digitaliza y archiva "
constancia

FIN DEL
PROCEDIMIENTO /
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11.11 Matriz del procedimiento, proceso de informes internos (Variable).

RESPONSABLE

No. DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Elabora informe consignando estadisticas de solicitudes
Encargado de . : .
i tramitadas, avances de la unidad, cumplimientos de
1. Informacion ; o7 At : =
e informacién publica de oficio, capacitaciones, y otras
Pablica o . I
actividades segtin su competencia y traslada.
2. D.' recclén Revisa, analiza y sella de recibido.
Ejecutiva
Encargado de
3. Informacion Recibe y archiva copia de informe.
Publica
4. Fin del Procedimiento
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11.12 Flujograma del Procedimiento, Proceso de Informes Internos.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PROCESO DE INFORMES INTERNOS

Encargado de Informacién Pablica

Direccién Ejecutiva

Elal

R

Recibey archiva
copia de Informe

|
v

(PROCEDIM\ENTO

bora Informe con

estadisticade
solicitudes
tramitadas

FINDEL

Revisa, analizay
sella de recibido

i
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11.13 Matriz del Procedimiento, Solicitud de Capacitaciones (Variable).

No. REEFON AR DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Elabora andlisis de necesidades de capacitacion
1 con relacion al cumplimiento de la Ley,
. transparencia, rendicion de cuentas, datos
Encargado de | abiertos y gobierno electrénico.
Informacién Publica Elabora la planificacion de capacitacion, al
2. menos una vez por semestre, y la traslada para
autorizacion.
Recibe y revisa si tiene observaciones regresa a
3. | Direcciéon Ejecutiva paso 2, si no tiene observaciones continua paso
4.
Coordina mediante oficio o formulario de
4 solicitud la capacitacién, cursos o talleres con las
¥ diferentes Instituciones (PDH-SECAI, CPCC,
GAE), u otras expertas en la materia.)
Consulta al Departamento de Recursos
5 Humanos sobre actividades o capacitaciones
" | Encargado de | programadas para coordinarse y no interferir
Informacion Publica con otras actividades.
Recibe calendarizacion o asignacion de fechas de
6. las instituciones que brindaran las
capacitaciones, talleres o cursos.
7. Envia oficio informando fechas.
8 Departamento de | Recibe y toma nota de las fechas asignadas para
i Recursos Humanos las capacitaciones.
9. Realiza logistica de capacitacion.
10. f:::rr‘gzg%n Plblica da Elabora convocatoria mediante oficio circular
informando fechas de capacitaciones.
11. :::JE::::es gtulaerri? doi e‘s’. Regipen convocatoria con firma y sello de
et recibido
publicos.
Encargado de
12. f,':,.fbol'i‘::':}‘ii::ﬁtu cloiies Coordina y realiza capacitacion.
Rectoras
13. E:::rr:a:?:;:'m Pablica de Elabora informe de capacitacion y traslada.
14. | Direccion Ejecutiva Revisa, aprueba y sella de recibido.
i5. Fin del Procedimiento
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11.14 Flujograma del Procedimiento, Solicitud de Capacitaciones.

FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE CAPACITACIONES

Encargado de Informacién Publica

._V'"__'_'i“\
INKCIO )
Elabora andlisis de -

necesidades de
capacitadén

v
Elabora
planificaddn y
traslada para
aulorizacién

Wi

Direccién Ejecutiva

Departamento de Recursos
Humanos

- Recibey revisa

ﬁ,/"
- ¢Tiene
o _'S& “~Qhservadones2<"
\ O
!
v
Coordina mediante *
oficio o formulario *

solidtud de
capacitaddn

——

Recibe
calendarizacion o
asignaciénde -
fechas

s g

i

\ 4

Envia oficio
informando fechas :

[ e
Lo

1 Recibeny toman

notade las fechas :

A Rk

i
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FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO SOLICITUD DE CAPACITACIONES

Encargado de Informacién

Enlaces Titulares y

____Suplentes

Encargado de Informacién
Publica/Instituciones Rectoras

Direccidn Ejecutiva

Publica

b

‘1\‘
\#

Realiza logistica de !
capacitadon

v
Elabora
convocatoria con
oficio circular
informando fechas |

Elabora informe de |

traslada

capacitadony i e e

Reciben
convocatorias con
fimay sellode |
recibido

i :
S

_y, Coordina y realizan :
capacitadon

|

i Recibe, apruebay !

sella de recibido

FIN DEL
PROCEDIMIENTO /.
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12. ANEXOS

12.1 Formulario de ingreso de solicitud fisica.

P 0 ¥ oy de Bresan 3 I drfe
i Loy de Accaso 3 & Informaacio)

n Pibilca

Fecha de la solicitud: Hora:

olicttud Namero UAIP- ___-2025

*Nombre Completo del sollcitante / Razén Sociak

Documento Personal de Identificacién DPI: 4 Telé¢fono:

+Correo electrénico:

tnformacién Opclonal con fines estadfsticos

{Género: Masculino; [ Femenino: 00 No responde: [0 Otro:0J

{

Rangos de Edad: 13-18 [ 19-200 315901 60 0 mas] No responde

| Pertenencia Cultural: Ladino [0 Mayall Xincald  Garffunald Otro:[0 Especifique: —

*Describa la iInformacién pablica que requiere de forma clara y precisa:

Artfculo 41 3 Decreto 57-2008, del Congreso de la Repiiblica da Guatemala

Medio de notificacién y forma en la que requiere la informacién

Copia Simple O Centificada’ Correo Electrénico Flsico Otro:
Medio de recepcién de la solicitud:
Firma o huella del Solicitante

n Ariada 47, Prisoncada y admiskda G slicnsd, b tnidad
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12.2 Formulario de Solicitud de Informacion Electrénica.

Formulario de Solicitud de Acceso a la
Informacion Publica. Comision Presidencial
por la Paz y los Derechos Humanos -
COPADEH-

Ley de Acceso a la Informacion Publica

Decreto 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala

Nornbre Completo del Solicitante/Razén Social !

Documento Personal de identificacion (DPI1)*

Cédigo Unico de Identificocién (Cuil

Correo Electronico®

Para zeguimiaato y notificocionas

Numero de Contacto®

Describa la informacion publica que requiere de forma CLARA Y PRECISA®

4

Articulo 453 Degreto 57-2008, del Cangreso de lg Republicd de Guaremaio

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION / 2025/MNP ¥ 1
ULTIMA ACTUALIZACION: AGOSTO 2025
U
REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS, VERSIGN 4 DEL ORIGINAL

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Pégina 31 de 39




| 5
% | Comisic

PorlaPazy
| Derechos Humanos LA INFORMACION PUBLICA

o W,
Cargut |

iGN Presidencial
e 1 MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS UNIDAD DE ACCESO A | COPADEH/UAIP-MNP-001-
2025

Medio de notificacion y forma en la que requiere la informacidn *
(7] Copila Simple "} Copia Certificada i) Correo Electronico

{7] Fisico {(Entrega en oficinas)
informacién Opcional con Fines Estadisticos

Rangos de edad

| Elegir

Género

1 Masculino {1 Femenino 1 Noresponde (] Otro

informocion opcional con finegs estadisticos

Pertinencia Cultural

(] Ladino 1 Maya [ Xinca (1 Garifuna {7 No Responde ] Otro

Informacién Opclonol con Fines tstadisticos

Pertenencia Sociolinguistica

| Elegit

L1 Acepto terminos y condiciones
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12.3 Resolucion de Entrega de Informacién.

RESOLUCION No. UAIP 00-0000/COPADEH/XXXX

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, COMISION PRESIDENCIAL POR
LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS. Guatemala, xxxx de xxxx de dos mil yvelnthoo.

Se tiene a la vista resolver la solicitud de xxx, de fecha xx de xx de xx mediante la cual
requiere; ", "
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo establecido en el Articulo 1 Acuerdo Gubernativo Numero 100-
2020, de fecha 30 de julio de 2020 y su Reforma, emitido por el Presidente de la Republica,
el cual preceptua “.Se crea de forma temporal, la Comision Presidencial por la Paz y los
Oerechos Humarios, en delante de denominada "COPADEH" o “la Comision™ como [
dependencia de la Presidencia de fa Republica..”

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 1 del Decreto Namero 57-2008, dol Congreso de la Republica, Ley de Accaso
ala Informacion Publica "..garantiza a roda persona interesada, sin discriminacion alguna,
el derecho a solicitar y a tener acceso a la informacion publica en posesion de las
autaridades y sujetos obligados determinados en la loy referida; asimismo, establece que
todo interesado tendrd responsabilidad penal y civil por el uso, mangjo o difusion de la \
informacion Publica a la que tenga acceso, de conformidad con las loyos aplicables..”

CONSIDERANDO: |

Que, de conformidad con la Ley de Acceso a la Informacion Publica, ésta se fundamenta en ‘
los principios de maxima publicidad, transparencia on el mancjo y ejecucion de los recurses |
publicos y actos de la administracion pablica, gratuidad en el acceso a la informacion '
publica y sencillez y celeridad de procedimiento, siempre que la isma no constituya ‘
informacion confidencial o reservada de acuerdo a lo que establece la Constitucion Politica
de la Republica de Guaternala, Ley de Acceso a la Informacion Publica u otra disposicion ‘
legal, ‘
CONSIDERANDO: ‘

Que la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, de ‘
conformidad con lo establecido en el Articulo 6, numeral 1, Decreto Numero 57-2008 del 1
congreso de la Republica, Loy de Accesa a la Informacion Publica, como sujeto obligado ‘
debe proporcionar la informacien publica que se lo solicite. ‘

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 42 de la Ley Acceso de la Infermacion Publica, establece *... Presentada y |
admitida la solicitud. la Unidad de Informacién donde se presento, debe emitir resolucion ‘
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dentro de los diez dias siguientes en algunos de los sentidos .. 1. Entregando la informacion
solicitada...”

POR TANTO:

Con base a lo considerado y lo dispuesto en los Articulos 2,5, 7, 8,9 10, 11,15 al 20,38 al 43y
45 del Decreto Numero 57-2008 del Congrese de la Republica de Guatemala, Ley de Acceso
a la Informacion Publica.

RESUELVE:

PRIMERO: Entregar a xxxx, la informacion trasladada mediante Oficio Ref. NoO. XXxx-000-
00/COPADEH/xx/xx de fecha €O de xxx de 202x (100 folios), emitido por (Direccion,
Departamento, Unidad o Seccion), de la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos -COPADEHN-.

SEGUNDO: Para tal efecto, lIa Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, en cumplimiento a lo que
establece la Ley de Acceso a la Informacion Publica, da respuesta a la solicitud realizada por
HXXX,

TERCERO: Notiflquese.
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12.4 Resolucion de Aclaracion.

RESOLUCION No UAIP X-202X/COPADEH/XXXX

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, COMISION PRESIDENCIAL
POR LA PAZY LOS DERECHOS HUMANOS. Guatemala, xxxx de xxx de dos mil
XXXXX.

Se tiene a la vista resolver la solicitud del sefior xxx de fecha xx de xxxx de 202x,
mediante la cual requiere: " xxxxx..."

CONSIDERANDO:

Que de conformidad establecido en el Articulo 1 Acuerdo Gubernativo Numero 100-
2020, de fecha 30 de julio de 2020, emitido por el Presidente de la Republica, el cual
preceptua ".Se crea de forma temporal, la Comisién Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos, en delante de denominada "COPADEH" o “la Comision” como
dependencia de la Presidencia de la Republica...”

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 1 del Decreto Numero 57-2008, del Congreso de la Republica, Ley
de Acceso a la Informacion Publica “.garantiza a teda persona interesada, sin
discriminacion alguna, el derecho a solicitar y a tener acceso a la informacion
publica en posesion de las autoridades y sujetos obligados determinados en la loy
referida; asimismo, establece que todo interesado tendra responsabilidad penal y
civil por el uso, mancjo o difusién de la Informacion Publica a la que tenga acceso,

de conformidad con las leyes aplicables..”
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Ley de Acceso a la Informacien Publica, ésta se
fundamenta en los principios de maxima publicidad, transparencia en el mangjoy
ejecucion de los recursos publicos y actos de la administracion publica, gratuidad
en el acceso a la informacion publica y sencillez y celeridad de procedimiento,
siompre que la misma no constituya informacion confidencial o reservada de
acuerdo a lo que establece la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
Ley de Acceso a la Informacion Publica u otra disposicion legal.
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CONSIDERANDO:

Que la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos  COPADEH-. de
conformidad con lo establecido en el Articulo 6, numeral 1, Decroto Numero 57-
2008 del Congreso de la Republica, Ley de Acceso a la Informacion Publica, como
sujeto obligado debe proporcionar la informacién publica que se le solicite.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 41 de la Loy Acceso de la Informacion Publica, ectablece " Todo
acceso a la informacion publica se realizara a peticién del interesado, en la que se
consignaran los siguiontes datos.. 3. Identificacion clara y precisa de la
informacion que se solicita..”

POR TANTO:

Con base a lo considerade y lo dispuesto en los Articulos 2, 5,7, 8,9 10, 1,15al 20, 38
al 43y 45 del Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatermnala,
Ley de Acceso a la Informacion Publica.

RESUELVE:

PRIMERO: Previo a resolver lo que en derecho corresponda, se solicita al sefior KANX,
que en un plazo de dos dias y de conformidad con lo establecido en ol Articulo 41
Numeral 3 del Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion Publica, se sirva puntualizar y precisar
los términos de su solicitud.

SEGUNDO: Para tal ofecto, la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la
Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, en
cumplimiento a lo que establece la Ley de Acceso a la Informacion Publica, emite
previo en relacién a la solicitud realizada por el sefior xxxx, a través del correo
clectrénico registrado.

TERCERO: Notifiquese.
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12.5 Resolucién de Prérroga de Tiempo de respuesta.

RESOLUCION No. UAIP XX-202X/COPADEH/OO(X

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA, COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y
LOS DERECHOS HUMANOS. Guatemala, 100 de 1000 de dos mil 1000,

So tiene a la vista resolver la solicitud del sefior sooo, de fecha xx de xeox do 202x madiante la cual
requiorn ", oo "

CONSIDERANDO:

Que de conformidad establecido en el Articulo 1 Acuerdo Gubernativo Numere 100-2020, de fecha 30
doe julio de 2020, emitido por el Presidente de la Republica, el cual preceptua . Se crea de forma
temporal, la Comisicn Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, en delante de denominada
"COPADEH" o "la Comision” coma dependencia de la Prosidoncia de la Ropublica.,.”

CONSIDERANDO:

Que al Articule 1 del Decreto Numero 57-2008, del Congreso de la Republica, Loy do Acceso a la
Infarmacion Publica ".garantiza a toda persona interesada, sin discriminacion alguna, ol derocho a
solicitar y a tener acceso a la informacion publica en posesion de las autoridades v sujetos obligados
detarminados en fa ley referida; asimismo, establoce que todo interesado tendrd responsabilidad
penal y civil por el uso, mancjo o difusisn de la Informacion Publica a la que tenga accoso, de
conformidad con las leyes aplicables...”

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Ley de Acceso a la Informacion Publica, ésta se fundamenta en los
principios de maxima publicidad, transparencia en el manejo v ejecucion de los recursos publicas v
actos de la administracion publica, gratuidad en el acceso a la informacion publica y sencillez v
celeridad de procedimiento, siempre que la misma ne constituya informacion confidencial o
reservada de acuerdo a lo que establece la Constitucion Palitica de la Republica de Guatemala, Loy
de Acceso a laInformacian Pablica u otra disposicion legal,

CONSIDERANDO:

Que la Comision Presidencial por la Paz y les Derechas Humanos - COPADEH-, de conformidad con lo
establecide en el Articulo 6, nurneral 1, Decreto Numero 57-2008 del Congroeso de la Repablica, Loy de
Acceso ala Informacion Publica, como sujeto obligade debe proporcionar la informacion publica que
se e solicite.

CONSIDERANDO:

Que el Articulo 43 de la Ley Acceso de la Informacion Pablica, establece “Cuando of valumen v
extension de la respuesta asf lo justifique, of plazo de respuesta a que se refiore la presonte ley so
podra ampliar hasta por diez dias mas, debiendo poner en conocimiento del interesado dentro de
las dos dias anteriores a la conclusion def plozo sefialado en esta ley”
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POR TANTO:

Con base a lo considerado v lo dispuesto en los Articulos 2,5,7,8,910,1,15 al 20, 38 al 43y 4S5 del
Decreto Numere 57-2008 dol Cengreso de la Repuiblica de Guatemala, Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

RESUELVE:

PRIMERO: Solicitar la prérrega del tiempo de respuesta de coenformidad con lo establecide en ol
Articulo 43 del Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, Loy de Acceso
a la Informacién Pukblica, en virtud que of volumen y la extension de la respuesta de la solicitud

formulada por el sefor XXX00¢ asi lo amerita.

SEGUNDO: Para tal efecto, la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de la Comisién Presidencial
por la Paz y los Derechos Hurnanos -COPADE H-, en cumplimiento a lo que establece la Loy de Accoso
a la Informacion Publica, notifica la prorroga del tiempo de respuesta a la solicitud realizada por ol

senor XXX, por medio del correo electronico.

TERCERO: Notifiqueso.
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12.6 Hoja de Entrega de Informacién Fisica.

En la ciudad de Guatemala, siendo las horas con minutos del dia de

del afio , a solicitud del requirente de informacion publica, la Unidad de
Acceso a la Informacién Piblica de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos -COPADEH-, hace entrega de los siguientes documentos: Resolucién No. UAIP-
- - -COPADEH de fecha , emitida por la suscrita, la cual contiene
adjuntos los documentos de soporte con relacién a la solicitud de informacién publica No.

Por lo anterior se hace entrega de forma fisica un total de folios en cumplimiento a
los articulos 42 y 45 de la Ley de Acceso a la Informacién Pdblica, Decreto 57-2008 del

Congreso de la Reptiblica.

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