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ACUERDO NUMERO $G-035-2020
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el
Decreto numero 54-86 del Congreso de la Republica y sus reformas, Ley de la Comisién de
Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la Republica para la defensa
de los derechos humanos establecidos en la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala, asi como los tratados y convenios internacionales aceptados y ratificados por
Guatemala y que su actuacion no estd supeditada a Organismo, Institucién o funcionario
alguno, debiendo actuar con absoluta independencia;

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del Congreso de Ia

Republica y sus reformas, Ley de la Comision de Derechos Humanos del Congreso de Ia

Augusto Jordan Rodas Andrade
Procurader de los Derechos Humanos

Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la funcién de
organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento interno. De

esta forma, segun el articulo 9 del Acuerdo nimero SG-116-2018 del Procurador de los

Derechos Humanos y sus modificaciones, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento
de la Procuraduria de los Derechos Humanos, el Procurador de los Derechos Humanos tiene
la funcién de aprobar y emitir Acuerdos, reglamentos, normativa, resoluciones, instructivos
manuales, planes y demas disposiciones e instrumentos técnicos que sean necesarios para

la toma de decisiones y el buen funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos

Humanos.
SN
Cex
CONSIDERANDO:
=/

</ Que conforme a las solicitudes realizadas mediante las referencias DT-023-23/01 /20-lImgg y
Lemane” DT-024-23/01/20-Imgg ambas de fecha 23 de enero de 2020, de la Direccion de Tecnologiaq,

N,

en el cual se solicita la aprobacién y firma, de las guias de usuario del Sistema de Gestién
de Denuncias -SGD y médulo de RRHH respectivamente: indicando que la primera guia

tiene como objetivo orientar a los usuarios del Sistema de Gestién de Denuncias sobre el
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funcionamiento del mismo, de tal forma que puedan utilizarlo para llevar un efectivo control
y seguimiento de las denuncias desde su recepcion, calificacién, asignacién, tareas
realizadas, resoluciones de apertura y oficios emitidos con el fin de garantizar una mejor
orientaciéon, direccién y supervisibn en el proceso; mientras que la segunda guia
tiene como objetivo llevar el control en el registro, modificacién, inactivacion, visualizacion,

bUsqueda, filtro y agrupacion de la informacion del personal que labora o ha laborado en
la Procuraduria de los Derechos Humanos.

POR TANTO:

Con base a lo considerado y en uso de las facultades que le confiere el articulo 274y 275
de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, asi como los Articulos 8y 14 literal
k) del Decreto 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la Comisidon de
Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos y sus Reformas; articulo 8, 9, 20, 21, 25, 26, 73, 74 , 149, 164 y 165, 203 y 204 del
Acuerdo SG-116-2018 del Procurador de los Derechos Humanos y sus modificaciones,

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos..

ACUERDA:

APROBAR LA GUIA DE USUARIO VERSION 4.5 SISTEMA DE GESTION DE DENUNCIAS -SGDy
GUIA DE USUARIO VERSION 2 MODULO DE RRHH.

ARTICULO 1. OBIJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar la GUIA DE USUARIO
ersidn 4.5 SISTEMA DE GESTION DE DENUNCIAS -SGD y GUIA DE USUARIO Versiéon 2 MODULO

DE RRHH, elaboradas por la Direccidén de Tecnologia y revisadas por la Direccién de
Planificaciéon y Gestion Institucional.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba la GUIA DE USUARIO Versidn 4.5 SISTEMA DE GESTION
DE DENUNCIAS -SGD, elaborada por la Direccidon de Tecnologia y revisada por la Direccién

de Planificacién y Gestion Institucional, la cual consta de sesenta y nueve hojas Utiles

&/ ARTICULO 3. APROBACION. Se aprueba la GUIA DE USUARIO Versién 2 MODULO DE RRHH,

elaborada por la Direccién de Tecnologia y revisada por la Direccién de Planificaciéon y
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Gestion Institucional, la cual consta de noventa y cinco hojas Utiles Unicamente en su lado

anverso adjuntas al presente Acuerdo.

ARTICULO 4. TRANSITORIO. El presente Acuerdo serd implementado de forma progresiva
conforme las condiciones presupuestarias, financieras, administrativas y tecnolégicas de la
Institucion.

ARTICULO 5. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el treinta de enero de dos mil
veinte. Nofifiquese a todas las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos

Humanos por medio de la INTRANET Institucional para lo que corresponda.

Dado en la ciudad de Guatemala, el treinta de enero de dos mil veinte.
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. ANTECEDENTES
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El Sistema de Gestion de Denuncias —SGD- es un Sistema desarrollado para la gestion interna de los
expedientes de denuncias presentadas a la Institucion. Se implementa la primera fase en noviembre del

2007, desde entonces se han ido incluyendo mecanismos, buscando abarcar todo el proceso del tramite
de los expedientes de denuncias.

ii. OBJETIVO DEL SISTEMA

Orientar a los usuarios del Sistema de Gestion de Denuncias sobre el funcionamiento del mismo, de tal
forma que puedan utilizarlo para llevar un efectivo control y seguimiento de las denuncias desde su

recepcion, calificacion, asignacion, tareas realizadas, resoluciones de apertura y oficios emitidos con el
fin de garantizar una mejor orientacién, direccion y supervision en el proceso.
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= 3 El Sistema de Gestion de Denuncias se ha ido desarrollando e implementando por fases, iniciando en
o . ., . . ,
= £ noviembre de 2007 con la Fase de la Recepcién de Denuncias. En 2010 se implementé la Fase de
<= 2 Revision y Generacion de la Primera Resolucion, y mejoras intermedias en busqueda de poder
< B . .
1z E?_) sistematizar el proceso completo.
CL . . . . .
Actualmente, el Sistema no incluye las herramientas necesarias para realizar los proyectos de
Resolucién Final, ni el proceso de revision y firma del mismo. Esta etapa se realiza fuera del mismo.
Asimismo, no permite incorporar documentos que no se generan dentro del Sistema, por lo que las
respuestas a las solicitudes de informe o los informes detallados de las diligencias no se pueden
adicionar al proceso. Estos se adjuntan solamente de forma fisica al expediente.
Adicionalmente, se esta trabajando en una nueva version que permita incluir todos los procesos
involucrados, para que el Sistema pueda atender en su totalidad el trabajo de la denuncia y expediente
resultante, desde el inicio de la denuncia hasta el cierre de la misma.
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Sistema

Programa que le permite procesar y almacenar informacion. Este

manual hace referencia al Sistema de Gestion de Denuncias —
SGD-.

Navegador

Es un programa que le permite el acceso a la Web. En el caso de
de internet

la Procuraduria de los Derechos Humanos, es el programa que

utiliza para ingresar a la Intranet y poder usar los diferentes
Sistemas.

Puede utilizar:

[/~
Google Chrome Mozilla Firefox < Internet Explorer @}

Clic Accion de pulsar el boton izquierdo del mouse (raton) de la
computadora, sobre los botones o enlaces (textos que realizan
alguna funcion), para realizar alguna accion dentro del Sistema. Es

importante que sea pulsado solamente una vez por accion, para no
duplicar las funciones.

serechos Humanos

n Rodas Andrade
D
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Usuario Persona que hace uso del Sistema. Si es un Usuario Registrado,

debe tener un coédigo de acceso y una contrasefia registrada
previamente en el Sistema.

Augusto Jorda
Arocurador de 105

Contrasefia O Password. Es una palabra clave registrada y asociada a un

Usuario. Esta es personal e intransferible. Es utilizada por el
Sistema para verificar la identidad de los usuarios.

_Ventana

Ventana que se abrira automaticamente al hacer clic, segun la
\.-)emergente funcionalidad del Sistema. Generalmente es mas pequena que la
¥ 2 ventana donde se esta trabajando.

S
)

p R
~ TEMALAS e . . .
- Criterio de Elemento por el cual es posible hacer busquedas en un grupo de
busqueda

registros. Por ejemplo: buscar por fecha, por oficial.




o
=,

Paginacion Dividir el grupo de registros resultado de una busqueda, en

subgrupos pequefos para facilitar la ubicacion de un registro
especifico.

Denuncia Solicitud que deriva en una investigacion de violacién a derechos
humanos.

Expediente  Todo registro documentado de una solicitud o denuncia.

Denunciante Persona o grupo de personas que presentan una denuncia o
solicitud en la Institucion.

Victima Persona o grupo de personas que fueron objeto de una accién que
vulnera sus Derechos Humanos.

Denunciado Persona, grupo de personas o persona juridica responsable de una
accion que vulnera los Derechos Humanos. También se utiliza el
término “agresor” para identificarlo.

4n Rodas Andrade
o5 Derachos Humanos

5 LAIP Ley de Acceso a la Informacién Publica. Para efecto de la Presente
S 2 Guia y en el Sistema se refiere a las Siglas con las que se
o B

identifican a los expedientes relacionados a esta Ley y que pasaran

a la Secretaria de Acceso a la Informacién Publica —SECAI- para
su tramite.

Secretaria de Acceso a la Informacidén Publica.
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V. INGRESO AL SISTEMA

Para poder ingresar al Sistema de Gestién de Denuncias, se pueden utilizar los siguientes
navegadores de Internet: Google Chrome, Mozilla Firefox e Internet Explorer. Es necesario abrir

cualquiera de los navegadores antes mencionados y entrar a la Intranet de la Procuraduria de los

Derechos Humanos, seguidamente en la pantalla principal, posicionarnos sobre el icono de

Sistemas y hacer clic.

Ingresar a la seccion de
Sistemas haciendo clic
en este icono

Jorddn Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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Clic sobre “Sistema de
Gestion de Denuncias”
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Sistema de Gestion de Denuncias

« Consultas SGID
« Graficas SGD

RUDFOR Registro Unificado de Desapariciones Forzadas
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VERSION 4.5

Al ingresar al Sistema de Gestion de Denuncias existen dos opciones:

1. Ingresar solamente como usuario de consulta, para lo cual no necesita registrarse con ningun
usuario.

2. Registrarse con un Usuario y Contrasefa, lo cual le habilita para trabajar dentro del Sistema.

PROCURADOR
8 DERECHOS

2. Ingresar “Usuario” y
“Password” (contrasefia)

a5 @ {5 2IGTR ST ,;(:f
9 2 1. Ingresar para Usuario: |
(]
,_E % consultas Password:
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VI. USUARIOS'

Se entiende como Usuario al personal designado por las Unidades Administrativas de la Institucion,
que utilizan el Sistema de Gestion de Denuncias, de acuerdo con la estructura interna y las condiciones

de recurso humano con el que cuenten. Los Usuarios son los que se consignan para el Sistema y por
lo tanto en la presente Guia.

De acuerdo a las funciones asignadas al personal de cada Unidad Administrativa en cuanto al rol que
ejecutan dentro del proceso de la toma de la denuncia y el tramite de los expedientes, en el Sistema
de Gestion de Denuncias se agrupan las funcionalidades y se definen en los siguientes perfiles de
usuario:

NEATAT PV DEOEDOIN DE DENDIN
» OFICIAL DE RECEPCION DE DENUNC

Dentro del sistema, es trata del Usuario encargado de la toma de la Denuncia, que implica la entrevista

con el denunciante, presencial o telefonica, o el ingreso de los datos del oficio o cualquier otro medio
utilizado para presentar denuncias.

Es posible que se le asignen permisos para la revision de expedientes. Si es Oficial (Usuario) de alguna
Auxiliatura, tendra también las opciones de trabajar la investigacion de los casos que le sean
asignados. Estas opciones apareceran en “cajones” bajo el menu principal color naranja.

= . L [l ey ol 10 T 7N YT PRI IR A D
> JEFE/A DE RECEPCION DE DENUNCIAS

Usuario que funciona para procesos dentro del Sistema para Sede Central, con funciones de revision

y control de las denuncias que se reciben. También es posible que inicie una denuncia, teniendo la
opcion de trabajarla personalmente o asignarla a cualquier Oficial a su cargo.

Tiene, adicionalmente, opciones de busqueda.
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ario no esta relacionado con titulo de puesto nominal o funcional, sino a la accidn que realiza dentro del Sistema
Gestidon de Denuncias. \
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Corresponde a Auxiliar Departamental y Auxiliar Municipal de las Auxiliaturas de la Procuraduria de
los Derechos Humanos, asi como al trabajador/a nombrada por el mismo para realizar las acciones
que este Usuario tiene en su ausencia.

Su funcioén principal es la revision, impresion y firma de las Primeras Resoluciones, la asignacion de
los o las Oficiales para la investigacion de los casos y la revision y aprobacion de estas investigaciones.
Es el encargado de finalizar los procesos en el Sistema. Este Usuario puede crear y dar tramite de
denuncias, asi como realizar opciones de busqueda.

{ i PINYIF A TEH DA
” R P L/ LIATURA

En la presente Guia, se refiere a personal de la Auxiliatura Departamental o Municipal a la que se le
asigna la recepcién de una denuncia, que implica la entrevista con el o Ia denunciante, presencial o
telefonicamente, o el ingreso de los datos del oficio o cualquier otro medio utilizado para presentar
denuncias, especificamente en las Sedes de la Auxiliatura de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

En el marco de la presente Guia, este Usuario se encarga de recibir la denuncia y de dar seguimiento
a las investigaciones y verificaciones relacionadas a las denuncias que el o la Auxiliar le asigne. Asi
mismo, registra todo el proceso para que, en el momento indicado, genere (fuera del Sistema) su
Proyecto de Resolucion Final.

Cuenta también con algunas funciones de busqueda.

L {
S/s L&

Usuario que funciona en Sede Central. Su funciéon es la de revisar el trabajo que pasa del
Departamento de Recepcion y Calificacién de Denuncias, apoyando al Director de Procuracion en la
revision e impresion, previo a la firma de la Primera Resolucion.

> ( Y

Es posible también que el Director/a de Procuracion le asigne los permisos necesarios para que pueda
controlar la asignacién de expedientes a otros Oficiales, asi como el traslado de los expedientes a las
distintas Unidades que conforman dicha Direccién.

FYLIEOSTOND A PN B30 ~ iR
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Su funcién dentro del Sistema es la de la revision, impresion y firma de las Primeras Resoluciones,
cumpliendo con su rol de Auxiliar Departamental-del Departamento de Guatemala.
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Puede apoyarse en el trabajo asignando a sus Oficiales los permisos para realizar temporalmente sus
labores dentro del Sistema.

Dentro de las capacidades de este perfil dentro del Sistema se encuentra la de crear denuncias y
tramitarlas con su propio usuario. Tiene también las opciones de busqueda, de autorizacion de
enmiendas y cambios de Unidad requeridas por cualquiera de las Unidades de Procuracion.

» JEFE/A DE UNIDAD
Solamente se utiliza en Sede Central. La funcién es la de recibir los expedientes que han sido
asignados a su Unidad, asignar al o la Oficial que lo trabajara y revisar el trabajo realizado.

Puede monitorear el trabajo de los Oficiales en cualquier momento. Cuando el Oficial termina la
investigacion, es el responsable de cerrar el expediente dentro del Sistema.

T ,»z

» OFICIAL DE UNIDA
Usuario que solamente se utlllza en Sede Central. Es el o la encargado/a de llevar la investigacion de
los casos de las denuncias que su Jefe le ha asignado. Su funcién es registrar todo el proceso para
que, en el momento indicado, genere (fuera del Sistema) su Proyecto de Resolucion Final.

La DlreCC|on de Auxiliaturas organiza Ias mismas por regiones, asignando una o varias de estas
regiones a un/a Supervisor/a para monitorear el trabajo de las mismas. Cada vez que se realiza en la
Direccion de Auxiliaturas una modificacion a la asignacion de regiones por Supervisor/a, se notifica a
la Direccion de Tecnologia, para reflejar la nueva asignacién en el Sistema.

Su funcién es la de monitorear el trabajo en las Auxiliaturas a su cargo, girando instrucciones o
apoyando en los procesos establecidos. También tiene dentro de sus funciones la de aprobar las
solicitudes de enmiendas que generen en las Auxiliaturas; asi como la de revisar y aprobar o no el
cierre de los expedientes de competencia, siendo el encargado de controlar el proceso de la firma del
Proyecto de Resolumon Final, finalizando el proceso de estos expedlentes dentro del Sistema cuando

tro del Slstema tlene acceso para momtorear\el trabajo que se esta realizando en todas las
Auxiliaturas, para poder hacer las observaciones necesarias en cada caso. Al igual que lo

Augusto Jorddn Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos



Supervisores/as, no puede hacer ninglin cambio en el trabajo de las Auxiliaturas, pero si puede
orientarlo.

Ademas, es su funcion el coordinar y realizar los traslados de expedientes de una sede a otra, cuando
sea necesario.

Puede también, en ausencia del Supervisor o Supervisora, aprobar o no solicitudes de enmiendas,
pero a diferencia del Supervisor o Supervisora, tiene acceso a las solicitudes de todas las Auxiliaturas.

» DIRECTOR/A DE AUXILIATURA
Su funcién dentro del Slstema de Gestlon de Denuncias es supervisar el trabajo de todas las

Auxiliaturas, monitoreando, sin poder modificar, los procesos que cada una lleva.

Tiene distintas funciones de busqueda para la ubicacién de los expedientes.

» ERVISOR/A DESPACHO
Su acceso al Sistema es solamente de consulta. Puede buscar los expedientes activos actualmente o
consultar el histérico que muestra los expedientes que han sido cerrados en el proceso del Sistema
de Gestion de Denuncias. Este tipo de usuario se asigna a solicitud del Despacho Superior, de alli el

nombre.
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Vil BUSQUEDAS

El médulo de busquedas esta disponible con distintos niveles de acceso:

1. Como usuario de consulta, no necesita autenticarse con usuario y contrasefa, y desplegara |
pagina de inicio asi:

Y]

Menu De Opciones

mdmere del expediente que e
eiumnag ESTADC,

2. Como usuario registrado, solicitara usuario y contrasefa el cual posee perfil de consulta;
asimismo, tiene acceso a las actas de denuncia de la matriz de resultados. A diferencia del
usuario sin registrar, este usuario de consulta tiene también acceso al manejo de la agenda,

cuyo funcionamiento se detallarda mas adelante. La pagina de inicio se desplegara de la
siguiente forma:

Menu De Opciones

1
7 B : 2
13 14 15 16 17 15 18
20 21 22 23 24 25 26
27 26 ] |8 21

Augusto Jordén Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos
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Para ambos niveles, el mecanismo es el mismo y se detalla a continuacion:

» BUSCAR POR NOMBRE

Nombre

s

1
7

f o ;
Ingrese un (1) nombre o apellido }/ N

Luego, haga clic en “Buscar”

» BUSCAR POR NUMERO DE EXPEDIENTE

MNumerg

Ingrese el nimero o parte del /
nimero del expediente que busca [

Luego, haga clic en “Buscar”

» BUSCAR POR OFICIAL DE RECEPCION

Augusto Jordin Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos

MNombre dei oficial

Ingrese un (1) nombre o apellido /, S
Luego, haga clic en “Buscar”
»\/-“'Bh
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» BUSCAR POR RANGO DE FECHAS

Debe ingresar un rango (inicio y fin), donde la fecha de fin debe ser posterior a la fecha de inicio,
tomando en cuenta el formato establecido en el sistema.

Fecha del laaaa-mm-dd

a laaas-mm-dd

Haga clic sobre cada campo y
seleccione una fecha

Luego, haga clic en “Buscar”
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» RESULTADO DE LAS BUSQUEDAS

Para cualquiera de los criterios de busqueda que haya escogido, el resultado sera una matriz con
el listado de expedientes que cumplen dicho criterio, como se muestra a continuacion.

Resultados de la busqueda Paginacion

Resultados de |a bisqueda

Aura
A EXP  ORIENTACION ORD . 2018-05- Elizabeth " i
‘J GUA 5565-2018 08 Guzman deie-4a Racepaoe
/ Gaitan s
y. 4 " OBSERVACION . Aleyda Aux PRO - of Josud Elias
Indi ) . 5566-2018/PRO Ordéfiez Martinez Pérez
ndica stesono £XP . INTERVENCION Josué Elias | o poo oo b
confidencial INMEDIATA PRO 5567 Martinez Moriiney Piras | L
2018/PRO Pérez SESEEE -
: Juan Carlos
, EXP . ORIENTACION ORD L .
. - , Catalan Jefe de Recepcion
Numerodel |  2AC 5568-2018 Matine: \
expediente EXP  PREVENCION CRD iarvin Area Atencion a la Victin\a -
v GUA | 8570-2018/UAY Noriega of Gabriel de Jesus Rivela
Fecha en que se Etapa del proceso en
presenta la denuncia que se encuentra,
persona encargada del
3 Nombre del Oficial expediente en esa etapa
& que recibe la denuncia
£
g
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VIIL AGENDA

Todos los usuarios registrados (con usuario y contrasefa) tienen acceso a una agenda personal,
lo que indica que solamente el usuario puede very modificar las actividades que agenda en la
misma, la cual se muestra en todas las paginas de inicio, luego de ingresar sus credenciales para
ingresar.

También pueden regresar a este punto en cualquier momento haciendo clic en la opcion “Inicio”,
en el menu de la izquierda.

20 21 22 23 24 '\ 25 26
27 28 29 30 31\
Indica que hay actividades
calendarizadas ese dia
Q 172
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Para calendarizar una actividad, solamente haga clic en boton “Ir”, inmediatamente desplegara las

actividades de ese dia a través de un listado, las que puede administrar (modificar o eliminar) y le
dara la opcion de calendarizar nuevas.

2018-08-

o

2018-05-
18

Actividag Ay

Actividad Aotivigag Actividan

Vista semanal /

vidad Actividad

orarioc . Actividad
08:00 - 09:00 Actividad Uno : ¢

\ pruebs pore of colen

Actividades del dia l
Agregar nota al *
evento

- |20 2 & .
s Editar evento

Marcar como
terminado

Augusto Jordan Rodas Anarace

2 . ‘ Tituim
Descripcion:
> Fecha: 2018-05-17 i} ooy
A Horario Inicio: v
: ) | Horario fin: v
E 3 Status: v
: D% Tipo Evento: - v

Agregar Nuevo Evento
Para agregar un nuevo

| evento, llene los , /

campos y haga clic en =
“Agregar Nuevo Evento”
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NOTA: puede acceder a este punto de manejo de la agenda en cualquier momento, haciendo clic en
la opcién “Agenda” del menu.

» EDITAR EVENTO

Para editar el evento, haga clic en el folder azul, lo cual le abrira una ventana emergente donde se
le presenta la opcidn de actualizar, eliminar o imprimir los datos de la actividad.

Descripcion: A

g:;?nado Ustarle ge Doty
Status:

Creado: 1ah
Pendiente:

| Actualizar Actividad Uno | Borrar Actividad Uno

_Imprimir

MARCAR COMO TERMINADO UN EVENTO

‘Puede marcar como finalizada una actividad, checando en el cuadro y luego haciendo clic en
‘Actualizar”.

AGREGAR NOTAS AL EVENTO

Puede agregar notas a la actividad, para un mejor control de la misma. Haciendo clic en el icono

ado, lo cual abrira una ventana emergente:
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Evento:
Texto:

Para guardar una

nota en el evento,

llene el textoy luego |
haga clic en “Enviar”.

IX.REGISTRAR DENUNCIA

-

FORMULARIOS DE RECEF

cartas o correos electronicos.

El proceso delineado en el Sistema de Gestion de Denuncias inicia con la recepcion de la denuncia,
la cual se establece a través de una entrevista (presencial o telefénica) o por la recepcion de oficios,

Los usuarios que dentro de sus funciones esta la recepcion de denuncias encontraran en su menu
(al lado izquierdo de la pantalla) la opcién “Crear Denuncia” para su ingreso.

Al ingresar, el Sistema lo llevara al formulario de ingreso de datos iniciales, los cuales generan la
caratula del expediente.
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Referencia Manual

ier. Nombre *
2do. Nombre

der. Nombre

ter. Apelhdo *

2do Apelido
Apellide de Casada

Edad

- Sexo

Fecha Nacimiento
_ Fecha

Es Confidencial?

A

Evitara que se publiquen los
datos de identificacién

Campo para ingresar
alguna referencia de acta o
cualquier otro documento

Hombre
¥ lignorado
MMujer
No Aplica
(Sin especificar) v
dia mes afic
17-05-2018 e
% No )
s Llene los datos y luego haga clic

en “Guardar”

_ Terminar |

Hacer clic en “Terminar” cerrara

Augusto Jordan Roaas Anaraae
Procurador dé 108 Befechos Humanos

DENUNCIAS DEL DIA |

Al momento de guardar, el Sistema asignara un correlativo a la denuncia, es un correlativo anual

nacional, es decir, todas las sedes de la Procuraduria de los Derechos Humanos utilizan el mismo
correlativo, no depende del lugar, y se reinicia el primer dia del afio.

el formulario sin guardar datos

El correlativo aparecera en la barra de la izquierda, bajo el menu, dentro del contenedor identificado
con el titulo “DENUNCIAS DEL DIiA DE HOY”.

Al hacer clic sobre el
namero, abrird la caratula
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Luego de llenar estos datos iniciales, el proceso continta llenando los formularios de la entrevista
con el denunciante. Para realizar esta actividad, busque el correlativo correspondiente, que estara
también dentro del listado con titulo “EXPEDIENTES SIN ACTA”.

CTA

EXPEDIENTES SIN |

5974-20

Al hacer clic sobre el nimero,

podra trabajar la denuncia

Haga clic sobre el correlativo que le corresponde, lo cual mostrara el avance en las actividades del

proceso:

Formulario RecepcionIngresar

La actividad en negritas
es la que estd activa

ras actividades da un tiempo total de 0 Hora

del dia 2018/05/17 14:08:

Para iniciar la actividad, °

haga clic en el rayito °

Rojo: muy atrasado

2: en tiempo

: atrasado

T

ES]

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador

La suma de estas actividades da un tiempo total de 0 Horas

investigacion, si se hiciera necesario.

La actividad de “Formulario Recepcién” es la primera actividad en el ciclo de vida de una denuncia,
en la cual se entrevista al denunciante registrando los datos necesarios para iniciar una

Al iniciar la actividad, le solicitara seleccionar el tipo de denuncia, solamente lo hara la primera vez,
si ya lo seleccioné una vez, aunque salga y vuelva a entrar en otro momento, no lo volvera a

solicitar.
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Augusto Jord

Seleccione el tipo haciendo
clic en el tridngulo invertido
y luego haga clicen

ipc de Denuncia “Aceptar”.

Personal /

Cerrara el didlogo

sin guardar cambios

Personal: Cuando la persona denunciante se presenta fisicamente y estad dispuesta a
identificarse completamente.

Andnimo: cuando la persona denunciante se presenta fisicamente pero no esta dispuesta a
brindar sus datos personales.

Correo Electronico: cuando la denuncia es enviada a través de un correo electrénico a la
Institucion o al personal de la Institucion.

Cartas o escritos: cuando la denuncia es enviada a través de una carta o un escrito a la
Institucion o al personal de la Institucion. Si el documento es anénimo, igual debe registrarse
como Cartas o escritos, y en el formulario de los datos del denunciante, indicar que es anénimo.

Medios: cuando el expediente se inicia de oficio por alguna publicacion de medios (radio,
prensa, television, etc.)

Jmanos

Telefénica: cuando la denuncia se presenta de forma telefonica. Mayormente este tipo es
utilizado a traves del Call Center Institucional, sin embargo no significa que sea exclusivo, pues

ya sea en Sede Central o alguna Auxiliatura las personas pueden presentar su denuncia por
medio telefonico. Si la denuncia telefénica es anonima, igual debe registrarse como Telefénica,

y en el formulario de los datos del denunciante, indicar que es anénima.

Orientacién y orientacion telefénica: cuando no es una solicitud para presentar una denuncia,
ino que solamente requiere orientacion por parte del Oficial, dado que los hechos no son

competencia de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

tencion psicolégica y atencion psicolégica telefonica: Cuando la persona no desea presentar

denuncia sino solamente solicitar ayuda a través de la Unidad de Prevencién del Maltrato del

artamento de Recepeitnde.Denuncias de la Direccién de Procuracién, quien brinda
tencion psicoldgica. '
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Lo importante al momento de seleccionar un tipo de denuncia o solicitud es que de esta seleccion
dependeran los formularios que se presenten a continuacion, para registrar los datos del o la
denunciante. Por ejemplo: en el caso que la denuncia sea andénima, no solicitara ningun dato del o
la denunciante; si se registrara a través de los medios de comunicacion, solicitara datos especificos
sobre la fecha de publicacion, medio donde se publica, etc.

Paso siguiente, debera llenar los formularios con los datos de los/as denunciantes, victimas,
denunciados/as y el formulario de los hechos.

Es importante tener en cuenta que los formularios van habilitindose en el orden en el que deben
llenarse, es decir, inicialmente, solo se podra ingresar a llenar el formulario de “DENUNCIANTE”,
y al tenerlo lleno, se le habilitaran los siguientes.

DEN 743018

Prugba

Frugba

Para llenar el formulario haga clic en

el icono. Debe llenar el formulario

Pruebxa

para habilitar los demas

CONFIDENCIAL

2|
/

ATEM
TEM?
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DEN-5G74-2018

PRIMER NORBRE

Al tener lleno el formulario de
“DENUNCIANTE”, se habilitara el

APELLIDO DE CAS i

:JL resto de formularios, para

SEXO

llenarlos, haga clic en los iconos

FECHA DE NAGIH

FECHA 17.05-201

CONFIDENCIAL

Si el/la denunciante es también la Sialguno de los/as denunciantes

anexos es también la victima,
ahorre tiempo haciendo clic en
“Anexos Directos”

victima, ahorre tiempo haciendo
clic en “Victima Directa”

ANEXO DENUNCIANTE: En caso la denuncia sea presentada por un grupo de personas, es
necesario registrar a un/a “denunciante principal”’, que seran los datos designados en el
formulario DENUNCIANTE, el resto debe ingresarse llenando el formulario de ANEXO

DENUNCIANTE. Es importante tener en cuenta que firman el acta de denuncia un total maximo
de cinco (5) denunciantes anexos Unicamente.

VICTIMA: formulario donde se llenan los datos de las victimas, puede ingresar el numero de
victimas que sea necesario para el registro total del caso.

o Victima directa: Cuando el/la denunciante es también la victima en el caso denunciado,
se debe hacer clic en la leyenda “Victima Directa”, lo que abrira el formulario de victimas
con los datos que ingreso el/la denunciante, por lo que solamente debera completar la
parte de datos especificos al final del formulario.
Anexos Directos: Cuando uno de los/las denunciantes anexos es también la victima en
el caso, debe hacerse clic en la leyenda “Anexos Directos”, lo que abrira un listado de
los/las denunciantes anexos ingresados para que pueda seleccionar el que corresponde
registrar como victima, dicha accion abrira el formulario de victimas, el cual contiene los

datos que ingreso ellla denunciante anexo, por lo que solamente debera completar la
parte de datos especificos al final del formulario.
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Listado de Denunciantes Anexos

'a

. Terminar

.
Para completar y guardar como victima, \ *

debe hacer clic en el “lapiz”, completar el
formulario y hacer clic en “Guardar”

Hacer clic en la X, eliminara el

registro del Denunciante Anexo

e DENUNCIADO/A: formulario para guardar los datos de la o las personas denunciadas

(agresores) en los hechos. Debe llenar un formulario por cada persona identificada en el caso.

EXPEDIENTE.

Al tener ingresados al menos un/a (1) denunciante, una (1) victima y un/a (1) denunciado/a, se
habilitara automaticamente el formulario para ingresar los hechos, el cual se identifica como

> @ DEN-5974-2018 i & °
= 9 n
S G * W
'% 3 e 1
<< ©
2 0 Prugba o EXPEDIENTE i 3
S 4 i
S Tuela
& B
= C’, Prueba E l %
= B Haga clic para llenar el n cualquier momento, puede
s 3 ga clep lir del expediente, haciend
b s . salir X n
2 5 o formulario de los hechos. =lexpediente, haciendo
%O o clic en el botdn “Cancelar”
O
FECHA DE RACHAHENTD 08.0%1.1881
—
N ECHA 17.05.2018
CONFIDENCIAL 2
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DEN-1G6658-2016

PRIMER NOMBRE juana 4
|
morales
SEGUNDO APELLIDO
APELLIDO DE CASADA
25
2
FECHA DE NACIWIENTO
FECHA 03-11-2018
CONFIDENCIAL Z

Al completar el formulario de
EXPEDIENTE, se habilitara el
botdén “Terminar Denuncia”

Al completar todos los formularios se habilita el boton “Terminar Denuncia”, esto finaliza la actividad y
habilita la siguiente actividad, que es la impresién del acta de denuncia.

» IMPRESION DEL ACTA

Con los datos capturados en la fase de los formularios, se genera el acta de la denuncia, que es una

constancia que firman tanto el/la Oficial que recibe la denuncia como el/la o los/las denunciantes que
la presentan.
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Procurador dé

Procuador de los Derechns HUmsnos

Nopbre

HECHO DENUNCIADG

IMPRIMIR:

imprime el acta

1o de documemas que aTompana,

DENUNCIA EXP . INTERVENCION INMEDIATA | GUA | 156582010
Sedor

MODIFICAR: regresa
a los formularios de

la toma de denuncia

DERECHOS HUMANDS

PEA 2281787

Oficial de: fa PP

TERMINAR ACTIVIDAD: pasa a
la siguiente actividad

CANCELAR: cierra
la ventana
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NOTA: En los requerimientos de desarrollo del Sistema se solicita que en la firma del personal de la

Procuraduria de los Derechos Humanos que recibe la denuncia se firme como “Oficial PDH". Por lo
que, aunque el puesto nominal de la persona no sea ese, es lo que se imprimira.

Es importante mencionar que al finalizar esta actividad no podra regresar a los formularios a modificar
mas informacion relacionada a los/las denunciantes, solamente podra modificar los datos del
formulario EXPEDIENTE, con los permisos necesarios.

Al terminar la actividad de imprimir el acta, el Expediente podra ser ubicado en la caja de

EXPEDIENTES PENDIENTES, a la izquierda de la pantalla, bajo el menu, donde permanecera listado
hasta que se finalice la etapa de recepcion de la denuncia.

Al hacer clic sobre el
numero, podra continuar

el trabajo en el expediente

» DOCL

IMENTOS DE APERTURA

La tercera y ultima actividad de la etapa de recepcion de la denuncia es la generacion de los
documentos de apertura, como primera resolucion, oficios de medidas urgentes, entre otros.
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' 'Listado de Documentos

Tipo de documento

Resolucion Investigacien (2}

2 Resclucion Mediacion (1) A <}
3 Resolucion Crientacion Archive (2) 2
4 Resolucion Traslado Auxiliatura 2\ A

5  Resolucion Prevencion

Ndmero de documentos

§  Wemorande Unidades {1}

que ya existen de este tipo =
7 Cficio Medidas Exhihicion F 1
& Oficio Medidas Cautelares para NINEZ )
9  Oficio Medidas Segunidad VIF h i
10 Oficio Medidas Seguridad Perimetral (2) A
i @mofsmumd Opinion Abre el formulario /:
12 Ciacion b 3
: A e T para un documento 5 .
13 Remision a instituciones de este tipo sfg !
14 Resolucion Ya concce organtrpmserems b g
15 Solicitud de informe (1) 4
EH) 'é 16 Resolucion Prevencion por Estado ¢e Sito
= £ 17 Resolucion Prevencion por Manifestacion
i Ié 18 Constancia de Presencia Wigasts al listsds 3
E :g; 9 Razén Cona de los documentos i
;% 2 20 Solcitud de ‘nforme por Estado de 54 de este tipo
= 21 Solicitud de informe por Mandestacio A v
é % 22 Segundad Fernmetral por Manifestacion
Remision a instituciones por Manifestacion
Solicitud de informe a PNC por Manifestacion 2
Resclucion Prevencion por Maltrato 4 ;
Resolucion VIF A 2
Resolucion inicial {11 Terminad |5 actividad i
Resolucion de abrir y cerrar (1)) para pasar a la siguiente A H
Recepcion de denuncia (1) 5
Cedula de Notificacion l A 4

Cierra la ventana

A
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El usuario que recibe la denuncia no tiene los permisos necesarios para imprimir las primeras
resoluciones, por lo que solamente las deja generadas para la revision y posterior firma. Los
documentos que puede imprimir, e incluso firmar de hacerse necesario, son los documentos de
solicitud de medidas urgentes.

Con la generacion de los documentos de apertura se concluye la etapa de recepcion de la denuncia.
Luego de esta etapa, el expediente pasa a una etapa de revision, previa a la impresién y firma de la
resolucion de apertura (Primera Resolucion).

Luego de la toma de la denuncia, si se esta trabajando en cualquiera de las Auxiliaturas, los
documentos generados pasan directamente a firma con el Auxiliar.

Ahora bien, en el tramite en Sede Central hay una etapa de revision de estos documentos, la cual se
realiza en el Departamento de Recepcion y Calificacion de Denuncias, previo a imprimir y firmar los
documentos en la Direccion de Procuracion.

El acceso a la revision, aparecera en los cajones bajo el menu de la izquierda, solamente para los
usuarios que tienen permisos asignados para esta tarea.

(%2}
e

Haga clic sobre REVISAR

Al hacer clic, el Sistema abrird una pagina con el listado de expedientes por revisar. Es importante
aclarar que, si el usuario tiene perfil de “Jefe/a de Recepcion”, le listara los expedientes iniciados por
todos los/las Oficiales. Si el perfil es de “Oficial” pero tiene los permisos de revision, le listara los
expedientes que él o ella haya iniciado.
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~ Listado Revision de Expediente

1 EXF . ORIENTACION ORD GUA . 5817-2018 2018-05-18 4 i {?ﬁ

2 EXP. ATENCION PSICOSOCIAL . GUA . 5792-2018/UPM 2018-0514 X A ¥

"1’; 3 EXP. ORIENTACION ORD GUA. 5654-2018 20180509 L A [V
:% 4 EXP ORIENTACION ORD GUA 5480-2018 2018-05-04 A ¥
3;"’: 5 EXP.ORD GUA 5432-2018/DESC 2018-05-04 v
’%‘% , Abre una ventana con copia del acta de 2018-04-20 ; M
é »; denuncia. ) 7
< o ~ Abre una ventana con el listado de U —
documentos, donde puede crear nuevos, - i (‘ iif

modificar o eliminar los existentes.

* Pasa el expediente a la fase de impresién y
—firma.

En eMistado de revision en el usuario de “Jefe/a de Recepcion” o “Auxiliar”, al tratarse de una
orientacion, aparecera de la siguiente manera:

EXP  ORIENTACION ORD GUA 5t

» 917- 2018-
’1"3 2018 05-15 Sin asigna (j
/%ﬁm .

En estos casos, el/la Jefe/a puede : = ;

archivar la orientacion, haciendo clic

w

&

, S 4
en el icono , si el caso lo
amerita.

Asimismo, si el expediente se califica con un derecho de los establecidos como “temas urgentes”
aparecera identificado en el Expediente con el icono




iTOS DE APERTURA

La impresion y firma de los documentos de apertura de los expedientes compete a los Auxiliares de la
Procuraduria de los Derechos Humanos. Por tal motivo, en Sede Central es funcién del Director/a de
Procuracién, pues funge como Auxiliar Departamental de Guatemala; y para las Auxiliaturas
Municipales del Departamento de Guatemala, es el Subdirector de Procuracién el que funge como
Auxiliar Departamental. Para este caso, la opcién en el ment de la izquierda es la siguiente:

Al hacer clic en la opcion, el Sistema despliega un listado donde estan todos los expedientes que
tienen ya listos los documentos de apertura. Estos expedientes tienen ya generada la resolucion inicial,
la cual debe pasar por una ultima revision (Oficial de la Direccién de Procuracion en Sede Central o
Auxiliar, en caso de estar en una Auxiliatura), previo su impresién y firma.

En Sede Central, al estar firmados los documentos de apertura, el expediente es asignado a la Unidad
del Departamento de Derechos de la Direccion de Procuracion que realizara la investigacion,
dependiendo el tema y area del derecho vulnerado. En Auxiliaturas, tanto Departamentales como
Municipales del Departamento de Guatemala, son asignados al/a la Oficial que llevara la Investigacion,
puede ser o no el/la mismo/a que recibio la denuncia.

En Sede Central

Esta funcion puede ser asignada a los/las Oficiales de la Direccién de Procuracion, quienes podran
hacer las modificaciones que se hagan necesarias, segun el caso. El/La Director/a o Subdirector/a
podra asignar cada expediente a cualquiera de los/las Oficiales.

Los permisos de asignacion de Oficial para revision y asignacion a las Unidades son solamente del o
la directora/a o Subdirector/a, sin embargo, pueden ser delegados a cualquiera de sus Oficiales, a
% de la opcion del menu

oton le mostrara el listado desios Ofigiales activos en la Direccion de Procuracion. Para asignar
ignar los permisos, sele;;'c'ione el nombre del o la Oficial y haga clic en “Asignar”.
= ShSon e\

Augusto Jordin Rodag Andrades. 5

Procurador de log
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Para seleccionar,
haga clicen el

tridngulo invertido.

Luego, haga clic en
ASIGNAR N

7
]
.

ASIGNAR

El listado de revision y asignacion tiene el siguiente aspecto

Listado Revision PRIMERA RESOLUCION

Selecciong g Revisorn  -selscciong. ¢

, EXP_PREVENCION ORD . GUA e L A
16145-2016/U2V 1035 5 06gh ¥

EXP  PREVENCION ORD  GUA 2016- LA

2 i ” 3in asigr
) 16275-2016/UAV 10-25 SN asignar ¥
= ’

=2 =2 5 EXP.PREVENCION ORD . GUA , 3536- 2017-  Karla Waleska Dominguez % i

v O 2TLAIR 03458 Ottiz ¢ ¢

'_cé 5 = xgs* F{‘
o & . 5
< 2 . EXP . PREVENCION ORI, GUA . 4062- 2017- Harls Waleska Dominguez 4 ok

o T ZMTALAR 04.08 Otz ,

% . EXP, PREVENCION ORD . GUA . 6140. 2017. Sandra Patricia  Marleni - A
¢ 2017L81P 0518 Zuncar Marroguin . W,f
WS

, R R Rl 2 i " »
EXP . PREVENCION ORD . GUA L 8955 2017.  , e . % ot g
2017ILAID 05.30 #ina Maribe! Martines }

EXP PREVENCIONEIO GUA 11247- 2017- L A
2017/UPM 09-g3 S SSNN Rl
B b -

d

/ Los expedientes listados en rojo 2017 ;
- ; . P e ne  Pacia Arana Estrads " ;
indican que ya han sido revisados, 0004 o b W

impresos y firmados; por lo que 2047 2 R

F




PROCURADOR DE LOS T
DERECHOS HUMANOS SEFTIEMBRE <UTs

Donde:

Muestra el acta de la denuncia. Solamente de consulta.

“ Muestra el listado de los/las Oficiales de la Direcciéon de Procuracion, para que se seleccione quién
sera el/la responsable de la revision del Expediente.

v{i Cuando el expediente se lista en rojo, es porque ya esta listo para pasar a la Unidad Administrativa
que le corresponde dar tramite, segun el caso. Al hacer clic en el icono, abre una ventana que muestra
el listado de las Unidades Administrativas a donde podria enviarse el expediente, debe seleccionar la
indicada y hacer clic en “Aceptar”.

- Muestra el listado de los documentos que ya se han generado en el expediente, dando opcién para
agregar nuevos, de ser necesario. En cada documento, muestra las opciones de edicién: ver, modificar
y eliminar.

_ Listado de Documentos para revision

2rgane juisdictional

¥ Estouo dv St

3 X
NUrenahs”
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Resolucion Inicial

En Auxiliaturas

Para los usuarios de las distintas Auxiliaturas de la Instituciéon, Departamentales y Municipales del

Departamento de Guatemala, la funcién de Revisar, Imprimir y Firmar los documentos de apertura es
del o la Auxiliar Departamental/Municipal.

Para este perfil, la opcion del ment de la izquierda es la siguiente

Listara los expedientes, tanto iniciados en la Auxiliatura, como los que se les han trasladado desde
otra Auxiliatura o desde Sede Central.

Listado Revision PRIMERA RESOLUCION - RCD Muestra el acta de denuncia

ORD . GUA

5935-2018Mico 2018-05-16  =in asignar

Muestra los / \
documentos que i -
©» 0 . Lista a los/las Oficiales
= e <08 DER, forman el expediente, ] N
= ) 20 N .7 activos/as de la Auxiliatura,
= Y /’QQ X con opcion de agregar ) s 1 ‘1
- 3 / £ R ara asignar quién llevara la
w3 & gl o= nuevos. P .g q y
= Y e o = investigacion.
=2 &
o | \O’. "(;,_"'
BB \\0(/4 X
=) ~ATEMALR
2 &
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 Listado de Documentos para revision

§ Actadedenunca

t Resolucién Trasiado Auxlislura \ Documentos generados durante 1

Liskagh 4 Documenies la recepcion de la denuncia

Receptibn o8 denuncia

2 Resciucien de abrr y carar
3 Resolucién Iniciat
4 Rescucién VIF 1
5 Control ¢ gtencian psicolégics
g Resciucion Prevennitn por Malirate

7 Soiciud de Informe & PRC por Mandesianon

8 Remision & Instituciones por Manifestacion Documentos que se pueden "

§ Segurdad Perimelra par Manies

agregar al expediente 4

18 tud de Informe por Manifestacidn
f’l 11 d de Informe por Estade da Sitie A
: ‘ 2 Razen Cora 2
' ‘ E 3
i " Muestra
;, 15 Resolucian Prevenaion por Estado de Sifio i opciones de Ver,
2 1 Soictud de Ivorme 4 Modificar, y

17 Resoiuzion Ya conoce drgane jursdiczonal

ropln
HEeoN

Eliminar

18 Remizidn g
Citacion

Oficio Seliciud Dpinidn

Augusto Jordan Rodas Andrade

Pr

2 Oficio Medidas Seguridad Perimetrai
2 Oficie Medhdas Segundad ViF

23 OhooMedidas Cautelares para NINEZ

4 Ok %

5 Resoiusion Traslade Aunliziura
7 Resolucion Medacin Presenta el
Resolucion Drientacon Achive formulario para

crear uno nuevo

r/ R k
2 P E
o v =
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(\u WL =
& T e
Y, (J> .




PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANGS

Resolucion Inicial

‘ 10:23:09 i T

> T Eliminar
L Tesrninar

- Ver
Modificar - :

En el caso de las Auxiliaturas, el expediente pasara al listado “Pendientes de Finalizar’. En caso de
Sede Central, pasara al listado de Recepcion en la Unidad Administrativa a la que fue asignado.

XII. INVESTIGACION

» RECEPCION DEL EXF ENTE EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A CARGO DE LA
INVESTIGACION i

entral)

RAMITE (Gnicamente aplica para Sede (

Al ser asignados los expedientes desde la Direccidn de Procuracién, éstos deben ser recibidos en la
Unidad Administrativa. Esto con el objetivo de empatar el tramite electronico con el fisico. Por lo que,

el/la Jefe/a de Unidad o su Auxiliar, deben revisar constantemente qué expedientes se les ha
asignado, haciendo clic en el botén

Lo cual le mostrara el listado de todos los expedientes que le han sido asignados. Es importante que

no reciba ninguno si no lo tiene en fisico. De la misma forma, no acepte ningun expediente fisico si
no se encuentra listado en esta seccion.

[72]
o

©
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Numero de expediente - Fecharecepcion  Recibir
EXP B GUA . 8043201000 01213 g;rg
0 3 14/0 3 g;g{;
P ORD GUA 2010/DE / 4

AN

i
i

HEE

NS

r
i
i
b

KX

=

SILETE 4L CE
LU

[

Para recibir, solamente haga clic

W

o

R

en el icono

oy
H
w

Una vez recibido el expediente en la Unidad Administrativa, éste desaparece del listado y puede
asignarse para la investigacion.

» ASIGNACION PARA LA INVESTIGACION Y REVISION DE LA INVESTIGACION

En Sede Central, esta funcion corresponde al o la Jefe/a de la Unidad Administrativa que llevara el
caso y puede iniciarla en la opcion “Expedientes con Primera Resolucion”. Mostrara el listado de
todos los expedientes que le han sido asignados.

d
o

i
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En Auxiliaturas, muestra el listado de los expedientes que se tramitan en la Auxiliatura. El acceso es
a través de la siguiente opcién en el menu.

A continuacion, se detalla el funcionamiento del listado.

Listado Revision expedientes

i 2011 Liatia §
{  EXP.ORD.GUA . 2588-2011/DE N &5
¥ e
% #
e, 2011 Georging isabel Erchila ;
2 EXP.ORD GUA 2624-2011/DE 0407 Magtines £
CA
; ; . - 20%%-  Francisco Jose Lopez
Los expedientes listados en rojo  {17/0E 05-13  Guardia A
indican que el expediente esta ‘fi
terminado ya por el/la Oficial. ) )
1HDE ’ i
v

* Elicono se utiliza para regresarlo al o la Oficial que trabajo el expediente, en caso sea necesario
seguir trabajando en el expediente. Abrira una ventana donde pueden girarse nuevas instrucciones

para el tramite. Solamente aparece cuando el expediente ha sido marcado como terminado por el/la
Oficial que lo trabajaba.

. 2
~SuaTEMND S

Augusto Jordén Rodas Andrade
Procurader de loa Dereehos Humanos




Ingrese las nuevas
instrucciones para que el/la
Oficial siga trabajando en el

expediente, luego haga clic en
“Enviar”.

Muestra el acta de la denuncia que dio origen al expediente.

- Muestra el listado de documentos que se han generado para el expediente, su revisién y posterior
aprobacion.

Si el expediente no es competencia de la Unidad Administrativa a la que se envio, ellla Jefe/a de
la Unidad puede regresarlo a Procuracion para que lo reasignen correctamente. Exclusivo en Sede
Central. Este proceso se explica posteriormente en este manual.

0 Al hacer clic en este icono, el/la Jefe/a de Unidad Administrativa que lleva el expediente, o el/la
Auxiliar Departamental/Municipal, estara validando el trabajo del o la Oficial y sacando el expediente
del proceso que contempla el Sistema. Abrira una nueva pantalla con un pequero formulario para
ingresar el resumen de como se cierra el expediente, solamente como un registro del Sistema, NO
SE GENERA NINGUNA RESOLUCION DE CIERRE NI RESOLUCION FINAL. Es importante
recalcar que esto NO asegura que el expediente esté cerrado, pues el Sistema NO INCLUYE EL
PROCESO DE CIERRE DEL EXPEDIENTE.
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CIERRE DEL EXPEDIENTE NUMERO EXP . PREVENCION ORD . GUA . 520-2018/Mixco

Ingrese un resumen de cémo o
por qué esta cerrando el
expediente en el Sistema 'y

Razon del cierre:
haga clic en “Aceptar”

Es importante tener en cuenta que si el expediente en cuestion es de Competencia (EIO u ORD) y
esta siendo trabajado en una Auxiliatura y no en Sede Central, éste no sale del Sistema, se bloquea
temporalmente con el mensaje “en supervision”. Al ser aprobado por la Coordinacion de Supervisores
de la Direccién Nacional de Auxiliaturas, saldra del Sistema. Si por el contrario, se hace necesario
hacer correcciones, se volvera a habilitar para su trabajo. Este proceso de Supervision se detalla mas

adelante en el manual.

AAS FEONT ™ A PSR
INVESTIGACION

Cuando a un Oficial, ya sea de Auxiliaturas o en alguna de las Unidades Administrativas en Sede
Central que manejan los expedientes, se le ha asignado la investigacion de un expediente (Caso), éste
se le mostrara en las cajas bajo el menu naranja de la izquierda, como se muestra

as Andrade

Procurador de los Derechos Humanos

o

Augusto Jordn Rotl
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Para trabajar el
expediente, haga clic
en el nimero

4 M o e w
£
i

®
momomom

¥
11

actual:

i}m ssctipLion

g 4

La suma de estas actividades da un tiempo total de 0 Horas - Debe Terminarse antes

del dia 2019/01/7 10:14:11

et ,ii%aqi

[ &i«*‘rmmen

Seqguimiento e . . .
guimiento Realizar documentos b 4 e 2R
Investigacion

b
La suma de estas actividades da un tiempo total de 0 Horas - Debe Term?th antes

del dia 2019/01/7 10:37:04

Para poder trabajar el
expediente, haga clic

»

=}

T

IS

=

ol A 2705 DE/;:\

o0 V 7N
2 /éQ. Y
o S . & ¢
= S 4 o
[ g’;' ;.‘:/ 'r’——w)‘ A é
(] = w B =
g8 S i =)
e P Qy
3 % &
S (J 24
8 NG (/4/ EM l\\_P

3

[53

e

[+




'wl PROCURADOR DE LOS
S5 DERECHOS HUMANOS

Listado de Documentos para revision Abre el documento

cta de denur

A cia - *
* Instrucciones pars tratajar el expediente -
1 Enmiendas i
2 Acla Auxiliaturas Documentos que tiene 3
3 Remision a instituciones generados el expediente 3
4 Resclucion Inicial 1
5

Resclucion Trasiado Auxphess /;
B Solcitud de informs Conteo de ese tipo ;
de documento b 0

Listado para editar

 Listado de Documentos

1 Reposicion de actuaciones A )
Y, Solicitud de niorme / Ampliacion “
3 Razdn Corta o
L Documentos para agregar | .
. 4 Solcitud de niorme . ¢
B | al expediente %
.5 Resolucion de Acumulacio
&  Enmienda
7 Resolucion Intermedia o
Acta Auriiaturas .
8 Hhe e Abre el formulario para 7~
9 musion a insitucionas
2 8 ; D ——_— crear un documento :
& 10 Memo Auxiliaturas i
11 Ceédula de Notficacion
12 Enmienda Tipo de Expediente i
13 Enmienda Derecho A
14 Enmienda Confidencialidad o
Al hacer clic en “Terminar”, el
expediente es marcado como
ALIR finalizado, aparecera en rojo
smpassemeen] CICITA 12 VENTANa  Buiimmiinimmenmssssd 1510 para sacatlo del sistema
i
‘*/*%}g\s documentos que el expediente tiene generados, dando opcion a agregar nuevos.
. v £
& 2\
S 3y
/< £\
i= ‘:i
& Yy
X &

- 2
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* Inicialmente solo se mostraran estas dos opciones:
e Acta de denuncia: muestra el Acta.
e Instrucciones para trabajar el expediente: muestra las instrucciones giradas por el/la
Jefe/a o Auxiliar para el tramite del mismo.

Al ver ambos, haciendo clic en el icono indicado en la imagen previa, se habilitara el resto de
documentos.

Muestra el listado de documentos seleccionado, con las opciones de edicion.

Tipo de documento

- Oficio Remision a Instituciones —"

1 Yaqu
. 2 Director 2017-09-29 12:39.09 / W
3 Victor Hugo Pérez Rosales 2017-10-12 14:41:39 AKX Q
Modificar documento e Eliminar

Cierra la ventana

Cuando el/la Oficial ha realizado y registrado la investigacion, debe proceder a la generacion del
Proyecto de Resolucion Final, formato que aun no se incluye en el Sistema de Gestion de Denuncias,
por lo que debera trabajarlo fuera del mismo.

Al tener listo el Proyecto, debe hacer clic en el boton de “Terminar” del listado de documentos del
expediente que esta terminando. Esta accion marcara como finalizado el trabajo y lo mostrara para
revision con el/la Jefe/a de Unidad o Auxiliar Departamental/Municipal, quien es el encargado de cerrar
el proceso en el Sistema.

AR0C
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X EXPEDIENTES LAIP (Ley de Acceso a la Informacidn Publica) / SECAI (Secretaria

de Acceso a la Informacion Publica) —~ PROCESO EXCLUSIVO PARA EXPEDIENTES
QUE SE RECIBEN O TRAMITAN EN SEDE CENTRAL

En el Acuerdo SG-063-2015 se establece la Normativa para el trabajo de las denuncias relacionadas
a la LAIP. Este Acuerdo es la base para trabajar este tipo de expedientes.

Cuando el/la oficial que recibe la denuncia, la califica como LAIP o como SECAI el sistema mostrara

la Normativa para orientarlo/a y asi minimizar los errores de calificacion. El mensaje que se muestra
es el siguiente:

'iim“rmcmm::

Sequn e Articulo 5 Denuncias personales, iniciadas de oficio
: E

o telefénicas en Sede
Central, del ACUERDO No. SG-063-2015:

Augusto Jordan Rodas Andrade
Y Procurador de los Derechos Humanos

j 5, Dara w:g%%%a: ara al denundiante los contenidos, plazo y forma
ﬁ@ s:wmmwmaim COn §a§ Ley de Acceso a la Informacion Pablica”

; s:w%%f«muws de tramite y denegatori

de la informacion

= pecurso de

Enlace para la descarga del formato en pdf

de la Solicitud de recurso de revision Entiendo |

a Normativa

Hacer clic para

cerrar y continuar

La denuncia se registra de forma usual, como cualquier otro tipo de expediente.

Asn/rlusgrquebera pasar por las etapas de revision y firma, como se explica previamente en esta Guia.
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Al tener una Primera Resolucion firmada, sera asignado para su trabajo a la Secretaria de Acceso a
la Informacién Publica - SECAI, en donde, como en cualquier otra Unidad, llevara el proceso de
recepcion y asignacion a un/a oficial para su trabajo.

Luego de las diligencias que se consideren necesarias en la SECAI, el/la oficial generara uno de los
siguientes documentos:

Dictamen SECA!
2 informe SECA

i

Dependera de los resultados de las diligencias, pero se utilizara

e Dictamen, cuando se recomienda continuar la investigacion como un expediente de
competencia en la Unidad de Derechos Civiles y Politicos, del Departamento de Derechos
de la Direccion de Procuracion.

¢ Informe, cuando se recomienda el cierre del expediente.

Al finalizar las diligencias y generar uno de los documentos listados, el/la oficial dara por finalizado el
trabajo del expediente, y lo remitira a la Secretaria o Secretario de la SECAI para su revisiéon y Visto
Bueno haciendo clic en el boton TERMINAR:

Listado de Documentos para revision

~cta de denunsia

instrucziones para rabajar e expedients
Enmiendas
tAemorands Unidades !

Aesolusion Incial i
stado de Documentos

Dictamen SE
informe SECA!

a/accion, en el usuario con perm/sosde Jefe/a, se marcara como listo para finalizar, dentro del

de los expedientes, como se ry@‘éstra erf :[a sngwente figura:
o X, \

listado

AmstoJor Ia’n Cf*aﬂ Andrad

wdy £

uuuuuuuuuu

chos Humiznas

SO AP S LT S




EXP & = AW ORD . GUA L 2045 Siivia Psbricie  Angel
10374304 h e g it e

Py o S, PR 2015 Mara Alsjandrs de Leon
2 EXP ORD GUA 10458-2015DCP °1 ana Awejandra de Le

10-22  Ortz
et 2018- Glendy Lisseth Lopez

- g ORD G ASVL. 208D =5 2 3 -
3 EXP ORD GUA 49M-20WDCP 04-16  Rodriguez
, EXP 2018-  Silwia Patricia Angsl P ke
Y OFTED-20% 08-07 Estada
5 EXP PREVENCION EIO . GUA 2016- Vicleta Lucretia Figuerca

145102096/ LA 10-03  Rodriguez

En este listado, si las letras de la linea estan resaltadas con rojo, indica que el/la oficial ya ha dado por
finalizado el trabajo con el expediente.

Los iconos de opciones en la columna “Editar” son los siguientes:

Muestra la copia del acta de denuncia.

Muestra el listado de los documentos que el expediente ya tiene, asi como el listado
de los documentos que se pueden agregar en esta etapa del proceso.

Muestra la opcion para asignar, o reasignar al oficial o la oficial a cargo del tramite
del expediente.

Si el expediente no corresponde a ser trabajado por la SECAI, y le fue asignado por
error, puede regresarse a la Direccion de Procuraciéon para que sea asignado a
donde corresponde.

Si el/la oficial ha dado por finalizado el tramite del expediente, pero el jefe o jefa
considera que aun pueden hacerse mas diligencias, lo regresa al oficial o la oficial,
registrando las nuevas instrucciones de trabajo.

Si el/la oficial ha dado por finalizado el tramite del expediente, y el jefe o jefa esta
de acuerdo con el trabajo, dara clic en este icono para remitir a la Direccidon de
“\Procuracion, para que alli continte el proceso del expediente, segun sea el caso.

& -- ] o
«

e - §' Augusto Jordan Rodas Andrade
A °

1

: Procurador de los Derechos Humanos
- “‘7 TEMAL F\/
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» ENMIENDAS DE FORMA

Son las enmiendas que no afectan el proceso o tramite del expediente, ni la identificacién del mismo,
por ejemplo, error en consignar algun dato.

Se elaboran como cualquier otro tipo de documento, en la opcion “Enmienda”, se elabora, imprime,
firma e incorpora al expediente. No realiza ningiin cambio significativo en el tramite del mismo.

g Enmienda

Cuando se ha cometido error en tipificar el expediente y ya no puede corregirse porque se encuentra
en la etapa de investigacion, es posible enmendar el error y cambiar la identificacion del expediente,
generando una enmienda de este tipo. Esta enmienda necesita la aprobacion del de la Coordinacion
de Supervisores de la Direccion Nacional de Auxiliaturas.

) X foma ppyom s ¥ P ey oy
J = Solamente ef

i el error es en la calificacion del derecho que se presume fue violentado, es posible cambiarlo
remerando una enmienda, la cual, al igual que el tipo anterior, pasara a revision y aprobacion por el

SARATEENIYA CONEINENMOIAL INAT
CENMIENDA CONFIDENCIALIDAD ~ &

como expediente confidencial y no lo era, o viceversa. Lo importante de este tema es que los
expedientes confidenciales no imprimen los datos del Denunciante en ningun documento, por lo que
el error si afecta el tramite del expediente, al igual que el tipo anterior, pasara a revision y aprobacion
por el supervisor de la Coordinaciépv,g‘g@gpervisores de la Direccion Nacional de Auxiliaturas.

38 DES
>

Augusto Jorddn Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos ¢
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A continuacién, se explica el funcionamiento de las enmiendas que requieren tramite de aprobacion
por parte del supervisor de la Coordinacién de Supervisores de la Direccion Nacional de Auxiliaturas.
(Tipo de Expediente, Derecho y Confidencialidad).

Generar un nuevo
11 Enmienda Tlpclk de Expedients documento de e
12 Enmignds Derechn enmienda o

13 Enmienda Confidencialidad

Mostrara un pequefio formulario donde muestra el dato consignado actualmente y presenta las
opciones para los posibles valores de cambio:

Derecho

dasscho seleccisnato iniciaiments sx DESC. SEGURIDAD SOCIAL si 55 un ervor pat favas ssiscclone &l qus corresponds. Recusrds qus ol cambio qusdars pendients de = aprabato s

Auxiliaturas

Salecrions ol nueve derechs 8 asignar

Guartdar

Tipo de expediente

&l expecients s calificads ipo: ORD. s es un esror. por favar seleccions ol lipe ue conssponds. Recusede que sf camblo quedars pendiente de sar aprohads en la Direccion de Auxi
- Belecrions slaueve bipo de sxpediente W % S

ARE

Cancelar Guardar

Confidencialidad

Canelar Guardas

e el dato que desea enmendar. Esto no le generara ningin documento, ni implementa el
dambio; solamente envia una solicitud de enmienda al Supervisor de la Coordinacion de Supervisores
de la Dirgccion Nacional de Auxiliaturas, quien debera aprobarla.

Las“enmi : i [
s“efimiendas creadas se podran consultar /egr%ﬁwﬁgc\io de los documentos del expediente, en el

apartado de los documentos generados. (e O
Augusto Jordan Rodas Andrade L; ¥

Procurador de los Derechos Humanos N\’
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Listado de Documentos para revisién

Ficha de atencion psicologica a la victima

Instruccionas para trabajar &f expediente
1 Enmisndas - ]

Resolucion iniciai
3 Soficited de informe

 Listado de Documentos

Acta DE
Resolucion intermadia
Enmienda

Resolucitn de Acumutasion

I I S SO PR

izitud de informe

e O " -
3 ey

Enmienda Confidencialidad

Al'hacer clic en el icono de “Listado”, presentara el listado de las enmiendas que se han generado y el
estado de las mismas.

la identificacion del expediente.

Si simplemente ya no aparece en el Ilsta}jgiélgmf@:a que ha sido rechazada y no se ha efectuado

ningun cambio en el expe t Y
Augusto Jo.dun Bodd SAndrade . ;Z_j{. =
Procurador de los Derechos Humanos "B{ g;‘
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» APROBACION / RECHAZO DE ENMIENDAS — Solamente para expedientes de Auxiliaturas

Cuando se ha elaborado una enmienda que puede repercutir en el tramite de la denuncia (tipo,
derecho o confidencialidad), es necesario que ésta sea evaluada por un Supervisor de la
Coordinacién de Supervisores de la Direccion Nacional de Auxiliaturas para su aprobacion.

Ingresar a la opcién del menu

Lo cual mostrara el listado de todas las enmiendas generadas en las Sedes que pertenecen a la Regién

del Supervisor

EXP INTERVENCION INMEDIATA

INTERVENCION

1 Gua 174812016UC INMEDIATA e OIS
‘ FENCI GUA 3962-
3 Sheoat SEVENGIONEID ., GUA. 3962 pecusnsionsio B0 2018-05.08 -
¥k ot w
EXP  INTERVENCION INMEDIATA INTERVENCION onir nrnn s &
3 GUA 42232017/0UC INMEDIATA ORD TS
., EXP INTERVENCION INMEDIATA  INTERVENCION D &
2 oA A 76330177 i ATA ORD 2018-054
GUA  5783-2017/UCH INMEDIATA Aprobar enmienda
! B iy &
§ Gt soin ) JOMORD.GUA. . pREvERGION ORD ORD 2018-05-08 ?
— %
. EXP_INTERVENCION INMEDIATA  INTERVENCION NS N/
® GUA 6687-2017/UCI INMEDIATA WU 20180508 )
P PREVENCION ORD . GUA - Muestra copia del ~>3 &
B PR 018-05-08
6953-2017/UCl REY Acta de Denuncia Hh-lan G
EXP INTERVENCION INVIEDIATA.  INTERVENCION - cotanson % @
GUA 7410-2017/UCI INMEDIATA Y s o
. EXPINTERVENCION INMEDIATA . INTERVENCION e ne X €D
% GUA 7410-2017/UCI INMEDIATA QRO 2HE0508
/W
EX VENCION ORD  GUA o )
10 E:;}iisigf UNORD GUA PREVENCION ORD{ Rechazar enmienda [# o
P &N ¥ o w
11 EXP PREVENCION ORD GUA NCIARNOBNLOBA. . 048008, o W
1 < A A

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de Jos Derechos Humanos
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XV. CAMBIO DE UNIDAD QUE TRABAJA EL EXPEDIENTE (solamente
Sede Central)

= TRASLADO O CAMBIO DE UNIDAD

I

~ SOLICITUD

ey

Cuando el trabajo del expediente es asignado errébneamente a una Unidad Administrativa, o si por la
evolucion de la investigacion se hace necesario que la misma sea llevada en otra Unidad
Administrativa, es posible hacer la transferencia a través del Sistema de Gestion de Denuncias.

En el listado de “Expedientes con Primera Resolucidon”, se muestra un listado como se ve en la imagen
siguiente:

Listado Revision expedientes

o timeovninn assoe

e i Wi S e e e 2011 FRIONILE Keyes

1 EXP L ORD ., GUA L 2588201108 P 4 {
g0 -

v ¢

N ~ it oy B g B

~ ; - . A g Rk A i DE0IgIng is30e trohils

2 EXP ORD GUA 2624-2011/DE 2011 Osoigint
taielly Anarhngy

Para cambiar de area el expediente,

haga clic en el icono que se sefiala y siga
el proceso que se indica

- Es necesario gue resiice ung€enmienda de traslado de areadnies de continuar

Haga clic sobre ésas palabras para generar
la enmienda de traslado necesaria.

Al hgcey clic sobre el mensaje “enmienda gje‘ﬁgaasLado de area”, le abrira el formulario que genera una
5 L. PN R et T : : ; .
enmienda, lo cual inicia el proceso de p()@@?ado. ii%,{ne el formulario e imprima la enmienda. Al volver
/ (kY
‘. 34, i . &

ey, *

f 4 iit [\
Augusto Jorddn Rodas Andrade 5 ¥ k. =
1 N ligee 2
Procurador de los Derechos Humanos ‘\f‘é; L ?
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al listado de los expedientes, haga clic nuevamente en el icono

, lo cual le abrira el siguiente
formato

Seleccione el area que considera
deberia trabajar el expediente e
ingrese sus razones

Losotar Canueis

Haga clic en “Aceptar” para guardar y cerrar
o en “Cancelar” para cerrar sin guardar
cambios

Llene el formulario, esto envia a la Direccién de Procuracion una solicitud de traslado. Mientras le
n el traslado, el expediente seguira apareciendo en su listado de revision, pero como se

ica opcidn que tiene es modificar los textos de la resolucion de enmienda que generd para

solicita ambio de Unidad Administrativa.

Cuando el traslado sea aprobado en la Direccion de Procuracion el expediente automaticamente

cambiara la nomenclatura de su |dent|f|ca/1en ala que corresponde segun el cambio y desaparecera
del listado.

"iﬁ o

Al!mvgto Tr uq ‘vaym \J‘"]!"déd*

Procurador de log Derechos hu.nanos

)64/EMAU\/
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» APROBACION DEL TRASLADO O CAMBIO DE UNIDAD

En la Direccion de Procuracion, el usuario con perfil de “Director” tiene el acceso a ver, evaluar,
autorizar o negar las solicitudes de traslado. Esto lo hace ingresando a la opcion del menu

Que le mostrara dos listados:

1. Para autorizar o negar el traslado segun la solicitud de la Unidad Administrativa

Solicitud de cambio de Area - Supervision

Viere de. DE

5 g i Pazar s SC )
1 EXP ORD GUA 2624- 2011-04-07 v b ?’
2044DE e = LV
Viene Pasar a, Procuracién .

018-02-22 2018-04-04

Abrira el acta de la denuncia, para que se pueda evaluar el caso.

&

 Mostrara el listado de documentos que tiene generados el expediente, para que se pueda evaluar
el tramite que se le ha dado al mismo.

“* Muestra la solicitud de traslado

&,

‘I\¢04 ; & "\ .
LEMALR. =~

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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[
Kazor

- Areg g i que se quisre asiadar &l expedients

. EXPLE) . GUA . 2351. 16\1% OE

Aprovar ¢ frastade? /
" tin

Se aprueba o no el

traslado

Razones del Jefe que
solicita el traslado

rroneamenie

Unidad Administrativa a donde se
desea trasladar el expediente

traslado.

Razones para aprobar el

Guarda los cambios

N

AT

Cierra sin guardar

Cancelar !

2. Lasegunda, para hacer valer el movimiento del expediente

- Solicitud de cambio de Area

Viene de; Atencion a la Viclima
1 EXP . PREVENCICON ORD . GUA
2014/URSD

Viene der DCP

EXP . PREVENCION ORD

2018/UAV

P

GUA

Abre el acta de denuncia.

- Procuracion

Fasars OE T

3 .

2483 2014-04-10 2015-11-12 v &)

s " Paszar a Procuracion :

1R TRE. 846-11- 3 ’
18765 2518-11-04 2016-14-29 :

Muestra un resumen del proceso de la sohcntudde traslado para que se obtenga el Vo. Bo. final

y se haga efectivo el traslado.

Augusto Jordén PodsAnﬂrﬂdgj 5

Procurador de los Derechos Humanos\
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K

de expadiente - ) [EXP EIO . GUA . 2351-2018/DE

!Razones {area ) i*' exped

[Nt mero

fue trasladado erréneamente.

[Area a la que uiere trasladar el expediente
|

[Razones (Supe
{% aprueba el L’ilzblo el nimero de exp cawrte, ser
1| se muestra la identificacion del VerEnmends N cancelar |
expediente y las razones de la / ]
solicitud Muestra la enmienda
generada por el Jefe/a Cierra sin guardar

que solicita el traslado

“ Aprueba la decision tomada en el formulario anterior, donde se decide si se traslada o no el
expediente.

e De aprobarse el traslado, el expediente se listara en el listado de trabajo de la nueva Unidad
Administrativa, y cambia automaticamente la denominacion del numero de expediente.
Si se negara el traslado, el expediente volvera a estar activo para su trabajo en el listado de
la Unidad Administrativa que habia solicitado el traslado.

el que ocurren los hechos ésta debe ser trabajada en otra sede. Es entonces cuando se debe realizar
un traslado.

Si el expediente debe trasladarse desde Sede Central hacia alguna de las Auxiliaturas Municipales de
la Direccion de Procuracion, dicho traslado debe realizarse en el Departamento de Recepcion y
Calificacién de Denuncias.

Si el expediente debe trasladarse hacia cualquiera de las Auxiliaturas hacia Sede Central o de Sede
Central a las Auxiliaturas Municipales/Departamentales, el cambio debe realizarse en la Coordinacion
de Supervisores de la Direccion Nacional de Auxiliaturas.

Para esto, el encargado o (ﬂeapqada de esta funcion debe ingresar en la siguiente opcion del menu
- ( /P,c

QQ

”.

Augusto Jorddn Rodas Ar 5
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Lo cual le presenta la siguiente forma, donde debe ingresar el numero o parte del nimero del
expediente que desea trasladar.

Busgueda de expedientes para traslado de auxiliatura
Numero expadiente

BUSCAR

Al ingresar el numero y hacer clic en “BUSCAR”, la pantalla se cambiara por la siguiente

Busquedsa de expedientss para traslado de auvxiliatura
Niumero expadients

CANCELAR

2018-02

19

Fecha de la

denuncia

Lo pasara %@asueflgccién de a qué sede se necesita trasladar el expediente.
AV VERE

/g)‘%- 4 N

e 1 e
Aigtisto Jorddm Rots Andrade

Procurador de |og Derechos Humanos




LS

PROCURADOR O€
DERECHOS HUMANOS

Auxiliatura qu rabajara Seleccione la

Sede Central-Gi

Auxiliatura y
luego haga clicen
“TRASLADAR”

Con esto, el expediente sera trasladado a la sede seleccionada. El o La Auxiliar lo encontrara en el
listado de “Expedientes con Primera Resolucién”, si es Sede Auxiliar; si el traslado fuera de una
Auxiliatura a la Sede Central, el expediente ird a la revisién en el Departamento de Recepcion y
Calificacién de Denuncias de la Direccion de PRocuracion.

La Sede que reciba el expediente puede realizar los cambios de calificacion que considere pertinentes,
debe generar la Resolucion de Apertura y darle el tramite correspondiente.

XVIl.  SUPERVISION AUXILIATURAS (solamente en la Direccién Nacional de
Auxiliaturas)

Cada §upervjsor puede dar acomparnamiento al proceso de las denuncias de las Auxiliaturas de su
region, i

/- ® O\
“.‘ ¥ oy B
{“ % ~; e
\ . x/
\_.\\ ” '5’)0
JU ,]
Augusto JordinREda r drade
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Lo cual le mostrara el listado de todas las denuncias que se estan tramitando en la region que tiene a
su cargo el Supervisor. Este listado puede filtrarlo por Auxiliatura.

istado Rewsson de Exbedfeﬁfés
<( - Supervision de Auxiliaturas REGION |i Filtro por Auxiliatura

\ /

- /Saiecaime la auxiliatura:  -Seleccione una ¥
Region .

1 EXP EIO.GUA 698-2016/SM 2016-01- zeé‘g'jfﬂ““ Maidonado -

2016-04-04 Telma Beatriz Gramajo
e Us

2 EXP EIQO REU 4230-2015/REU 20 Enriquez - REU
. e T ; Celeste Annete Burgos T
3 EXP ORD QUET 12754-2016/DE 2016-895-01 S . (}JET g i

. I - Karia Joanna Garcis
p GUET 7219-2017/DF 017-06-05
EXP ORD QUET 7218-2017/DE 20 Santiago - QUET

, -~ A 75 S017/COAT 7.06- Juan Ml(}ael LQQPP‘ 3
s - | § i &
EXF EEU ‘.«-L":‘\! 751 9 £ L.H ¢ C(}A 263 8 2 “h h ‘C } T ¥

A

[os}

Muestra una copia del Acta de Denuncia.

Muestra el listado de documentos que se han generado durante el proceso del expediente.
Solamente se tiene la opcion de ver. Cualquier observacion al proceso, debera referirse por correo
electronico o algun otro medio.

Listado de Documentos para revision

Acta de denuncia

1 Resolucian inwial 1 5
Sadicitud de informe 3 . "1 \/er
SaLm
: & 1 Cantidad de )
T|p0 de documento ; R i s R I I ot et
— - documentos
A0S DER Cierrala
/‘;. o TAY \
[ ventana
A % £ AN
b4 )
Ve /
\ O ]
&z TEMALRS Q/
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» REVISION Y FIRMA DE RESOLUCION FINAL — Solamente en Auxiliaturas

Las Resoluciones Finales de expedientes de competencia (EIO: Expedientes Iniciados de Oficio, ORD:
Ordinarios) son firmadas unicamente por el Procurador de los Derechos Humanos o por sus
Procuradores/as Adjuntos/as, segun el caso lo amerite. Es por eso, que en la Direccién Nacional de
Auxiliaturas deben coordinar el proceso de envio de los Proyectos de Resolucién Final, los cuales

pasan por una revision en la Coordinacion de Supervisores de la Direccion Nacional de Auxiliaturas y
luego pasan a firma a los Despachos respectivos.

Este proceso se modela en el Sistema de manera que los expedientes que son marcados como

finalizados en las distintas Auxiliaturas, si son de competencia, pasan a una lista de revision y
pendiente de firma que controla el Supervisor de la Region.

Para ingresar, se hace clic en

Muestra un listado de todas estas denuncias, siempre presentando la opcion a filtrar por Auxiliatura.

b g ......
5 &= < 08 ~
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~ Listado Revision expedientes

Seleccione ia suxiliatura eCCione una- ‘?/
N ALA RGELT : 2016-01- , .
1 EXP  EIO GUA £898-2016:/5M 19 Jose Erwin Maldonado
| v
, & - A
, . 2018-04- Telma Beatriz Gramaie 7
el 0w 420081k { : ;
. 2 EXP EID REU 4230-2016/REU 04 Enriquez y
’ v
%‘ .
EXP ORD.QUET 12754 G0 oL '
3 50160 01 Celeste Annete Burgos Mas »
v
' O COAT 7518 17-06 ha
. EXP EIO COAT 7518 2017-06- i EPTCRE
4 2017/COAT 12 Juan Miguel Lappe Minchez v/
2018-03- . .. o
g Ovidio Paz
Ui
v

.
N\ ¢ WO
SUATEWD

Muestra copia del Acta de la Denuncia.

Muestra el listado de documentos que ha generado el expediente.
&
Si fuera necesario hacer modificaciones de fondo que amerite el regreso del expediente al
personal que lo trabajo, el Supervisor puede devolver el expediente al Auxiliar que lo envia, solamente

haciendo clic en el icono, lo cual abrira un dialogo donde deben ingresar las observaciones que
justifican dicha devolucién.

Augusto Jordan Rodas Andr:
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Ingrese las observaciones que justifican el
regreso del expediente a la Auxiliatura,
luego haga clic en “Enviar”.

Al realizar esta accion, se actualizara el listado de “Pendientes de Finalizar” de la Auxiliatura,
habilitando nuevamente el expediente para su trabajo. El o la Auxiliar puede consultar las instrucciones

giradas respecto a la devolucion del expediente, trabajarlas y luego enviarlo nuevamente a la
Supervision.

Al contrario de la opcion anterior, si se ha revisado el expediente, se ha pasado el Proyecto de
Resolucion Final al Despacho y es firmado, convirtiéndose en Resolucion Final firmada, que da cierre
al expediente, el Supervisor de la Region debe registrarlo y da por finalizado el proceso del expediente
también en el Sistema. Esto haciendo clic en el icono, lo cual abre de nuevo un dialogo para que se
ingresen anotaciones sobre el cierre del expediente, si pasa al Departamento de Seguimiento de la
Direccion de Procuracion o al Departamento de Archivo de la Direccion Administrativa, por ejemplo.

CIERRE DEL EXPEDIENTE NUMERO EXP . EIO . SOL . 2948-2018/A

Ingrese las observaciones que justifican el
regreso del expediente a la Auxiliatura,
luego haga clic en “Aceptar”
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Y con esta accion, se da por finalizado el tramite del expediente en el Sistema de Gestion de
Denuncias.

Es importante recalcar que el Sistema solamente registra lo que los usuarios ingresan, por lo que es

responsabilidad de los mismos ingresar datos veridicos y oportunos, asi como mantener actualizado
el proceso en el Sistema.

XVIIl. SUPERVISION DESPACHO
» ENINVESTIGACION

Para poder visualizar el trabajo que se esta realizando a nivel nacional con los expedientes que estan
activos aun en el Sistema, haga clic en

Lo cual le mostrara un listado de todos los expedientes activos, para facilitar la ubicacion de los

mismos, puede filtrarse por Auxiliatura, o buscar un nimero de expediente especifico. El listado es
el siguiente:

rechos Humanos
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Listado Revision de Expedientes
- Primera Resolucion Revisada - Filtro por Auxiliatura

Seleccione la seda: ! */
Buscar por numero Buscar
Filtro por Numero
1 EXP IO PET 10130- 38@ nvestigacion  Kari2 Margarita
5 EXP . PREVENCION ORD PET ;26‘28-2*3- Investiga Ver el Acta de Denuncia ) A
2637-2018/PET ) | 01 W
7 gggggﬁg}iﬁﬁﬁ@ﬁ ORD . PET 33%8-33- Investigacion f{fi?;?i j{igiiz A B

T L S e oW £ B WX

Ver los documentos
del expediente

Silo que se desea es consultar algun expediente que ya no esta activo en el Sistema, puede dirigirse
a la opcién

Para poder buscarlo. Esta accion le presentara una seleccién donde debe indicar de qué Sede desea
consultar el historico. Haga clic en “Buscar”.

Augusto Jordén Rodas Andrade
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Listado de Expedientes
- Historial SGD -

Seleccione ia sede  -Selsccione una- ¥

Buscar

El listado resultante del filtro por Sede sera

Listado de Expedientes :
- Historial SGD - Filtro por Auxiliatura

Seleccione la sade Seleccione yna- */

Bisﬁcaf |

4+ EXP.PREVENCION EIO . PRO . 28086-

2015-05-18 2015-10-28

2015/PRO ,
5 gggﬁ;gﬁﬁgvsmm}m ORD PRO  2807- 20150518 2015.12.22
EXP . PREVENCION ORD PRO  2849- 5n44 VerelActadeDenuncia |
3 : 2015 S
2015/PRO \
4 EXP. PREVENCION ORD . PRO . 2959- 2015-0521  2015-08-05
L, 2015PRO
“ EXP PREVENCION ORD PRO 3000- - . 5 |
5 5045PRO 2015-05-21  2015-08-05 A
/5 EXP. CRD PRO . 3019-2015/PRO 2015-05-22  2015-12-08

Ver los documentos
del expediente

lones de Supervision son solamente de consulta, es decir, no es posible cambiar o eliminar
. . . r—;“'\,_\'
ningun dato o documento Ilstadoﬁoo Dfﬁ’gc’:}l\

Qf,\‘ ;_\ J; . PA)

o
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XIX. CUADRO DE APROBACION

Documento Version 4.5

GUIA DEL USUARIO ~ SISTEMA DE GESTION DE No. Paginas 66
DENUNCIAS
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. ANTECEDENTE

S

En el Médulo de Administracion de Recursos Humanos surge de la necesidad de mejorar
y automatizar el registro y control de personal. Hasta ahora, el Sistema contaba
unicamente con el registro del personal activo, el nuevo médulo incluye ya el control de
las incidencias del personal con el fin de facilitar el trabajo de la Direccién de Recursos
Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos. El médulo que se presenta es
totalmente operacional y amigable para el usuario e integra todos los requerimientos
solicitados por el personal a cargo de la administracion del sistema actual.

. OBJETIVO

Llevar el control en el registro, modificacion, inactivacion, visualizacion, busqueda, filtro y
agrupacion de la informacion del personal que labora o ha laborado en la Procuraduria de
los Derechos Humanos, registrando las incidencias de cada uno.

N

o

/. ALCANCES Y LIMITACIONES

et

La administracion general (menus, permisos y privilegio de usuarios) esta a cargo de la

Direccion de Tecnologia. Sin embargo, es posible asignar distintos permisos a los
usuarios que lo necesiten en su momento.

S
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V. GLOSARIO

Navegador
de internet

Hacer clic

Usuario

Contrasena o
Password

Interinato o
interino

icono

Boton

Es un programa que le permite el acceso a la Web. En el caso de la PDH,
es el programa que utiliza para ingresar a la Intranet y poder usar los
diferentes Sistemas.

Puede utilizar:

G £
Google Chrome Mozilla Firefox “* Internet Explorer @

Accion de pulsar el boton izquierdo del mouse (raton) de la computadora
sobre los botones o enlaces (textos que realizan alguna funcién), para
realizar alguna accion dentro del Sistema. Es importante que sea pulsado
solamente una vez por accion, para no duplicar las funciones.

Persona que hace uso del Sistema. Si es un usuario registrado debe tener
un codigo de acceso y una contrasefia registrada previamente en el
Sistema.

Es una palabra clave registrada y asociada a un Usuario. Esta es personal
e intransferible. Es la forma en la que el Sistema puede verificar la
identidad de los usuarios.

Persona que desempefa un cargo de forma provisional.

Imagen utilizada para representar un archivo, carpeta, programa,
comando O un proceso.

Representacion grafica de una tecla para activar o realizar una funcion.
Los botones suelen ser representados como rectangulos con una leyenda
o icono, generalmente con efecto de relieve.

Cuadro que lista toda la informacion registrada en la categoria, segun la
opcion que selecciona el usuario




P

O P A%

Las

z: MANOS
Incidencia Evento registrado como parte del historial del o la trabajador/a, ejemplo:

suspension, periodo vacacional, licencia.
Hipervinculo Referencia o elemento de navegacion que permite pasar de
un documento electrénico a otro. En el caso del presente sistema, enlace

en el que se puede acceder a un documento previamente cargado.
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VI. INGRESO AL SISTEMA

Para ingresar al Mddulo de Recursos Humanos es necesario abrir cualquiera de los
navegadores de internet instalados en la computadora (Google, Firefox o Edge).

- Firefox

Nota: El sistema no es compatible con Internet Explorer.

Posteriormente se debe ingresar a la Intranet de la Procuraduria de los Derechos
Humanos. Esto se hace escribiendo la direccion http://intranet.pdh.org.gt en la barra de
direcciones del navegador. Luego de que sea cargada la pagina principal, se debe ubicar
el icono de Sistemas y hacer clic sobre este.

Ingresar a la seccion de
sistemas haciendo clic en

este icono

ias Derechos Humanos
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cianaidad Clic sobre “Gestion
Administrativa”

Casitars Flecidmo o g la Oovie de Con

El navegador mostrara la pantalla de inicio de sesidon del Modulo de Gestion
Administrativa. Ingresar el usuario y la contrasefa que se le ha proporcionado por la
Direccion de Tecnologia.

Ingresar “Usuario”
y “Contrasefia”
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Al ingresar el usuario y contrasefia, se mostrara la pantalla de inicio el SGA — Gestion

Administrativa y el menu de opciones.

=

il

M WEID A TREVS

Si ha olvidado su contrasefia, haga clic en “Recordar login/contrasefia”, ingrese su usuario
y el sistema enviara las instrucciones que debe seguir al correo registrado para el usuario

ingresado.

Procurador de log Derechos Humanos
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VIl.  INGRESO AL MODULO DE RECURSOS HUMANOS

Para ingresar al médulo Buscar en el menu superior y hacer clic en la opcién Recursos
Humanos y se desplegaran las siguientes opciones:

Asuetos, Descansos y Feriados.

Esta opcion permite registrar todos los asuetos, feriados y descansos de un afio
calendario, también muestra el listado de todos los registros almacenados, podra realizar
busquedas y editar los mismos.

En el menu, ubicar el titulo Recursos Humanos, hacer clic en la opcién Asuetos,
Descansos y Feriados.

Seguridad # Configuracion & Almacén

HUManos
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Se mostrara el siguiente listado

0 Comoos

i3 Cuwemcandn € Bsporier v

Hacer clic en el boton “Nuevo” en la parte superior del listado, lo cual mostrara el
formulario para el ingreso de la informacion:

Sedes

Asderire PR, 1. -
Aftgusto Jordan Rodas Andrade
s REGCUIG00Rde o8 Derechos Mumanos




Seleccionar una opcion de la lista Tipo.
Escribir el titulo del evento.

Agregar una descripcion del evento.
Seleccionar la opcion Sl en Dia inhabil.
E) Seleccionar la fecha de inicio del evento.
F) Seleccionar la fecha final del evento.

G) Ingresar hora de inicio del evento.
H) Ingresar hora final del evento.
1)

Seleccionar uno o mas sedes donde aplica el evento a registrar.
J) Clic para guardar el registro del evento.

K) Clic para cancelar y salir del formulario de registro, sin guardar informacion.

En el campo de la busqueda, escribir las palabras claves que hagan referencia al evento
que busca; hacer clic en el icono para mostrar resultados.

"' Asuetos, Descansos y Feriados * 1. Escribir palabras claves

M Campos iz Clasificacion £ Exportar =

2. Hacer clic para buscar

\

Procurador de!
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Se mostrara el resultado de la busqueda. Identificar el registro y hacer clic en el icono '«
para editar.

‘. Asustos, Descansos y Feriados

M Canps 1% Clasffinandn O Exputa

3. Hacer clic

Se mostrara el formulario con la informacién del registro seleccionado, realizar los
respectivos cambios y hacer clic en el botdn guardar.

€ Molver

4. Hacer clic para
guardar cambios

Augusto Jordén Rodas Andrade
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b) Personal
Muestra el menu de opciones relacionadas con el personal de la Institucion, activo o
inactivo.

En el menu ubicar el titulo Recursos Humanos, opcién Personal y hacer clic en la opcion
Listado de personal.

£ Configuracion & Almacén §% Recursos Humanos B Conespondencia 8 Memos

& Seguridad

1. Colocar puntero
del mouse

Juios de de MeCursds HUmanes. Almacen

2. Hacer clic

El sistema desplegara el listado del personal activo:
Para modificar o complementar informacion de un registro existente, hacer clic en

Para imprimir un resumen de los datos de la persona, haga clic en

Para ingresar un registro nuevoghatéfislic en el boton “Nuevo”.
Q- 2\
% \
<J o (\ % <\
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» DATOS PERSONALES

Pestafia para registrar los datos personales del trabajador/a. Llenar los datos y hacer clic
en “Guardar’. Al hacer clic en “Cancelar’, el sistema regresara al listado del personal, sin

guardar ningun cambio.

Botdn para almacenar

el registro

& vatos parsensiay & Vot

Plrsomehes

/
Ir
A
4 it :
wousto Jordan Rodas Andrade : 7
Augusto Jordan Rodas A \\% e

Subir fotografia,
tamafio 600 pixeles
0300 kB

/

ota: Todos los campos que contengan un asterisco (*) son obligatorios (Nombre, Apellido,
Género, Estado Civil), es decir, no puede guardar datos si no estan correctamente ingresados.

Progurader ae 08 (areenos Humanos




VERSION 2.0

» PUESTO Y SALARIO

Pestana para ingresar informacién del puesto y salario del trabajador/a. Llenar los datos
y hacer clic en “Guardar”. Al hacer clic en “Cancelar”, el sistema regresara al listado del

personal, sin guardar ningun cambio.

Pestafia “Puesto/Salario”

Botdn para almacenar

el registro

UBICACION Y CONTACTO LABORAL

Pestana para ingresar informacion de la ubicacion fisica del trabajador/a, contacto laboral
y personal. Llenar los datos y hacer clic en “Guardar”. Al hacer clic en “volver”, el sistema

X

r

regresara al listado del personal.

Pestafia “Ubicacion/Contacto”

Botdn para almacenar el

[

registro
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» ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Pestana para ingresar informacion del historial académico del trabajador/a. Llenar los

datos y hacer clic en “Guardar”. Al hacer clic en “volver”, el sistema regresara al listado
del personal.

Boton para almacenar
el registro

Pestafia “Estudios/Conocimientos”

o Estudiog - Contcumienios

1. Hacer clic para agregar
escolaridad

) \ 2. llenar los datos
3. Hacer clic para

almacenar el registro.

4. Hacer clic para agregar cursos

6. Hacer clic para \ 5. llenar los datos

almacenar el registro.
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> CONYUGE Y DEPENDIENTES

Pestafa para ingresar informacion del conyuge y dependientes del trabajador/a. Llenar
los datos y hacer clic en “Guardar”. Al hacer clic en “volver”, el sistema regresara al listado

del personal.

Botdn para almacenar
el registro

Pestafia “Conyuge/Dependientes” )t

. 1. Hacer clic para agregar conyuge

\ 2. llenar los datos

3. Hacer clic para
almacenar el registro.

—

4. Hacer clic para agregar dependientes

S0 by rgiatios pare Yt

6. Hacer clic para
almacenar el registro.

5. llenar los datos

708 >
AENO8 DERR;,

/5 \
/S ( N\
I : ’ )
(i e “"‘r
X ' 51
5 =t
\ g O
Y. 2

5 Aot
.’,/47‘7;&_ M A'\_J\;S/




» HISTORIAL CLINICO Y EMERGENCIA

Pestafia para ingresar informacion del historial clinico y contacto de emergencia del
trabajador/a. Llenar los datos y hacer clic en “Guardar”. Al hacer clic en “volver”, el sistema

regresara al listado del personal.

Botdn para almacenar
el registro

oy
5

Pestafia “Contactos Emergencia”

3 Histaris chrieu  Broergena

1. Hacer clic para agregar historial
clinico

=

3. Hacer clic para
almacenar el registro.

Lontisciss de emerganiia

2. llenar los datos

4. Hacer clic para agregar
contactos de emergencia

6. Hacer clic para

almacenar el registro.
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» LICENCIAS Y SUSPENSIONES

ENERO 2

YERSION 2.

Lo

Pestafia para visualizar el historial del registro de licencias y suspensiones del
trabajador/a. Al hacer clic en “volver”, el sistema regresara al listado del personal.

1. hacer clic para
ver licencias

& hovs possonains

Licenciss Suspperiiune’ (358

Tipo »> TRABRIATIOR

2. hacer clic para ver
suspensiones IGSS

1. Escribir palabras claves

2. Hacer clic para buscar
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> DOCUMENTOS

Pestana para subir documentos al sistema del trabajador/a. Llenar los datos y hacer clic
en “Guardar”. Al hacer clic en “volver”, el sistema regresara al listado del personal.

Pestafia “Documentos”

1. Hacer clic para agregar documento

SICCIONaY ACHY
Ko hay 16 $t73¢ \
3. Hacer clic para
almacenar el documento.

2. llenar los campos

Al subir un documento se crea un hipervinculo, al hacer clic en el nombre del documento
se descargara automaticamente. Hacer clic para abrir el documento.

2. Hacer clic para

€ Vot
iy o £ g e i Gocumentos
i : 1. Hacer clic para
eliminar el registro. . .
editar el registro.

/ 4. Hacer clic para ver el documento

3. Hacer clic para descargar
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» BUSCAR'Y EDITAR REGISTROS DEL PERSONAL.

En el campo del grid escribir palabras que hagan referencia a la busqueda, hacer clic en
elicono para mostrar resultados.

1. Escribir palabras claves

2. Hacer clic para buscar

R
PEDR CABALLOPEZ i o
ACEITUND AYALA & ES iBt 5

Se mostrara el resultado de la busqueda, identificar el registro y hacer clic en el icono

para editar.

s §

3. Hacer clic

iManos

}

g%

N

0

o
n
<
N7l

/

i0s Derechios

{
i
e

<

Procurador de
/
fn
H
i




RUCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

VERSION 2.0

Se mostrara el formulario con informacion ya almacenada, realizar los respectivos

cambios en cada pestana y hacer clic en el boton guardar.

€ Vi

~~.- 4. Hacer clic para

2 Gosmmpains

guardar cambios
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En el menu ubicar el titulo Recursos Humanos, opciéon Personal y hacer clic en la opcion
Listado de personal por lote.

[rese—— ——

& Configuracion & Almacén %% Recursos Humanos

& Seguridad B Comespondencia B Memos

o ‘ - ) ( % Uistado 4
1. Colocar puntero o

del mouse

s Mpduios de d

2. Hacer clic

El sistema desplegara el listado del personal:
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Para almacenar varios trabajadores/as al misma tiempo, hacer clic en el boton “Nuevo”.

2. Clic para almacenar
los registros.

1. Llenar los campos
obligatorios y necesarios

Para eliminar registros por lote.

2. hacer clic en el botdn

“eliminar seleccionados”

1. seleccionar al personal
para eliminar
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PROCURADOR DE LOS

En el menu ubicar el titulo Recursos Humanos, opcion Personal y hacer clic en la opcion
Listado de personal inactivo.

BRI

% Configuracion & Almacén 2 Recursos Humanos # Comespondencia B Memos

g -

£ Segundad

1. Colocar puntero

del mouse sa que

s e 08 REUUS0s HUManos Almacen

2. Hacer clic

El sistema desplegara el listado del personal inactivo.

1. Escribir palabras claves

o [] O Eepotar v
g

2. Hacer clic para buscar

i
-4

4. Hacer clic para
ARG rzeesne | exportar el listado en
RN akiip s i ANAT % IR T R I s PDF, WORD, EXCEL.

=
¥

< 3. Hacer clic para
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En el menu ubicar el titulo Recursos Humanos, opcion Personal y hacer clic en la opcion
Listado de personal con firma.

RSN ——————

# Configuracion & Almacén %% Recursos Humanos B Comespondencia B Memos

£ Segundad

1. Colocar puntero

Bisnveni

dende ot del mouse

ECISa QU SVa

s Madaios de de ReCursos Humanos Almacen y 4

2. Hacer clic

El sistema desplegara el listado del personal para visualizar de la firma.

1. Escribir palabras claves

4 2. Hacer clic para buscar

Esta opcion estara disponible solamente para el personal que se autorice en el Despacho
Superior.

eCcnos Huinanos
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¢} Historial de incidencias

Esta opcién permite visualizar el historial de licencias, suspensiones, vacaciones o
sanciones que goza el trabajador/a.

En el menu ubicar el titulo Recursos Humanos, hacer clic en la opcion Historial de
Incidencias.

————

& Seguidad # Configuracién & Almacén 88 Recursos Humanos

& Asusies,

i Pl R AR A

z 1. Hacer clic

Al hacer esto, se mostrara el listado de todas las incidencias ingresadas. Para mostrar
incidencias especificas por nombre del personal, escribir palabras que hagan referencia a

la busqueda, puede ser el nombre o tipo de incidencia, y hacer clic en el icono para
mostrar resultados.

1. Escribir palabras claves

: Campos b Clasificacion
2. Hacer clic para buscar i " 0
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Se mostrara el listado resultado de la busqueda, agrupados por el nombre del trabajador/a.

& Comprs 0 Eipotar v

B Resumen

# Nombre »> ARMANDG SANTIAGO YOI TAX
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d) Licencias

Esta opcion permite registrar las licencias que se solicitan y aprueban al personal, basado
en el Reglamento de Gestion de Personal de la Procuraduria de los Derechos Humanos
vigente.

También muestra el listado de todos los registros, mismos que pueden ser buscados y
modificados.

Se refiere a los casos del Articulo 61 del Reglamento. Para ingresar al listado de las
licencias por casos especiales, en el menu ubicar el titulo Recursos Humanos, opcién
Licencias y hacer clic en la opcion Por Casos Especiales.

¥ Configuracion & Almacen %8 Recursos Humanos # Comespondencia R Memos

Hola! Admin, te damos ia bienvenida 4 | - Gastidn Adminstrativa el cudl tiene

como objetives la sistematizacidn, o

1. Colocar puntero
del mouse

ra sobre cac

2. Hacer clic

N

& Sin Goce de Sueldo

Fiosta < | Asuetn

—< Se mostrara un grid, hacer clic en el boton “Nuevo”.

3. Hacer clic

Ve
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Se mostrara un formulario para ingresar la informacién.

Pac fanos Eapecistes

A) Seleccionar fecha registro.
B) Seleccionar trabajador/a.
C) Se mostrara informacién del trabajador/a automaticamente.
D) Escribir el motivo la licencia.
E) Seleccionar el tipo de licencia.
FY Seleccionar fecha inicio y fecha finalizacion de licencia.
) De acuerdo a las fechas ingresadas, se mostrara la cantidad de dias solicitados.
Campo informativo, muestra cantidad de dias gozados con anterioridad.
I) - Hacer clic para agregar documentos.
J) Seleccionar archivos para subir al sistema.
Seleccionar el tipo de documento a subir (acta notarial, informes de alta del IGSS,
invitacion, nota de graduacion, partida de nacimiento).
“ o Hacer clic para guardar el documento.
; - M) Hacer clic para Guardar el registro de la licencia.
= == N) Hacer clic unicamente si la licencia ingresada es vencida.
: 0) Hgger;;clgc si hay necesidad de anular la licencia.
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En el campo escribir palabras que hagan referencia a la busqueda, hacer clic en el
icono para mostrar resultados.

1. Escribir palabras claves

£ Eaporar v

2. Hacer clic para buscar

Se mostrara el resultado de la busqueda, identificar el registro y hacer clic en el icono

para editar.

it Ciasificacidn & Exportar >

3. Hacer clic

Se mostrara el formulario con informacion, realizar los respectivos cambios y hacer clic en
el boton guardar.

Bepgiente T

4. Hacer clic para
guardar cambios
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1.2} Anular Hcenclas por casos esne
| 1

Para anular una licencia, aplicar los pasos de busqueda que anteriormente se describio,
hacer clic en el botén anular.

ciales

1. Hacer clic

ar esta lcer

e

Se mostrara el campo para ingresar el motivo, hacer clic en el botdén anular para guardar
el registro.

3. Escribir motivo
de anulacion

Licencia ada sxiosamente

SYals

= & o anuiar

- 4. Hacer clic

~ogd
g =

;._: .
= ~._| 5. Hacerclic
O .
T en el mensaje




En el menu ubicar el titulo Recursos Humanos, opcion Licencias y hacer clic en la
opcion Por Cumpleanos.

# Configuracion 4. Almacen ® Comespondencia | Memos

Hola! Admin, te damos la bienvenida 4§

1. Colocar puntero

del mouse
2. Hacer clic
< > : R
1 2 3 4 5

Fiesta < Asuslo |

Se mostrara un grid de las licencias por cumpleafios que se han registrado previamente,
hacer clic en el botén nuevo.

3. Hacer clic
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A) Seleccionar fecha registro
B) Seleccionar trabajador/a.
C) Se carga informacion automatica del trabajador/a.
D) Escribir observacion si lo hay.
E) Seleccionar tipo de licencia.
F) Seleccionar fecha inicio y fecha finalizacion de licencia.
G) De acuerdo a las fechas ingresadas, se mostrara la cantidad de dias solicitados.
H) Hacer clic para agregar documentos.
) Seleccionar archivos para subir al sistema.
J) Seleccionar el tipo de documento a subir.
) Hacer clic para guardar el documento.
) Hacer clic para Guardar el registro de la licencia.
M) Hacer clic unicamente si la licencia ingresada es vencida.
°N) Ha%@&?@%ﬁa@y necesidad de anular la licencia.
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En el campo escribir palabras que hagan referencia a la busqueda, hacer clic en el
icono  para mostrar resultados.

1. Escribir palabras claves

e EI “““““““ | 2.Hacer clic para buscar |

Se mostrara el resultado de la busqueda, identificar el registro y hacer clic en el icono
para editar.

M Campos 13 Clasificacin & Exportar

3. Hacer clic

A baegrmibarg - ESuaiad et
Fandiente ARMANDCO SANTIAGO TOC TAX DIRECCION DE TECNOLOGIA DEPARTAMENTO DE DESARRC

Se mostrara el formulario con informacion, realizar los respectivos cambios y hacer clic en
el boton guardar.

Famglinte T

4. Hacer clic para
guardar cambios
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Para anular una licencia, aplicar los pasos de busqueda que anteriormente se describio,
hacer clic en el boton anular.

1. Hacer clic

{5

2. Hacer clic s Realmente desea anular ests licenci

i
X |
§
- 3. Hacer clic
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Se refiere a las licencias descritas en el Articulo 57, numeral 2, literales j) y |) del
Reglamento de Gestion de Personal de la Institucion, vigente.

En el menu ubicar el titulo Recursos Humanos, opcién Licencias y hacer clic en la
opcion Por Citaciones o Designaciones.

e ———

# Configuracion 4. Almacén $% Recursos Humanos & Cormrespondencia B Memos <= Ppi

Hola! Admin, te damos (@ bienvenida

como objetivos la sistemat

1. Colocar puntero
del mouse

2. Hacer clic

1 2 3 4 5 5 7 & Snc

Fiasta +1 | Asyalo

Se mostrara un grid de las licencias ya ingresadas, hacer clic en el botén nuevo.

3. Hacer clic
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A) Seleccionar fecha registro

B) Seleccionar trabajador/a.

C) Se carga informacion automatica del trabajador/a.

D) Escribir observacion.

E) Seleccionar tipo de licencia.

F) Seleccionar fecha inicio y fecha finalizacion de licencia.
G) De acuerdo a las fechas ingresadas, se mostrara la cantidad de dias solicitadd
H) Campo informativo, muestra cantidad de dias gozados con anterioridad.

I) Hacer clic para agregar documentos.

J) Seleccionar archivos para subir al sistema.

K) Seleccionar el tipo de documento a subir.

L) Hacer clic para guardar el documento.

M) Hacer clic para Guardar el registro de la licencia.

N) Hacer clic unicamente si la licencia ingresada es vencida.
O) Hacer clic si hay necesidad de anular la licencia.
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En el campo escribir palabras que hagan referencia a la busqueda, hacer clic en el
icono  para mostrar resultados.

1. Escribir palabras claves

2. Hacer clic para buscar

Se mostrara el resultado de la busqueda, identificar el registro y hacer clic en el icono
para editar.

3. Hacer clic

Se mostrara el formulario con informacion, realizar los respectivos cambios y hacer clic en
el boton guardar.

4. Hacer clic para
guardar cambios
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3.2) Anular licencias por citacion o designacién:

Para anular una licencia, aplicar los pasos de busqueda que anteriormente se describio,
hacer clic en el botén anular.

ciales »

1. Hacer clic

2. Hacer clic

Se mostrara el campo para ingresar el motivo, hacer clic en el boton anular para guardar
el registro.

R
3. Escribir motivo
de anulacion

eLR sasttn datei o

wia anutads ¢

5. Hacer clic
en el mensaje

|

Procurador de los Derechos Humanos




Se refiere a las licencias descritas en el Articulo 57, numeral 2, literales i) y k), y el Articulo
63.

En el mend ubicar el titulo Recursos Humanos, opcién Licencias y hacer clic en la opcion
Por Estudios.

# Configuracion & Almacén &2 Recursos Humanos ¥ Comespondencia 8 Memos

Hola! Admin, te damos la bienvenida 4§

comoe objetivos la sistematizacion, opti®

e Al
1. Colocar puntero

or los
del mouse .
fa S
< >
. 2. Hacer clic
1 2 3 4 o

Fieata | | Asueta

Se mostrara un grid de las licencias ya registradas, hacer clic en el boton nuevo.

3. Hacer clic
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b E=D

A) Seleccionar fecha registro

B) Seleccionar trabajador/a.

C) Se carga informacién automatica del trabajador/a.

D) Escribir observacion.

E) Seleccionar tipo de licencia.

) Seleccionar fecha inicio y fecha finalizacion de licencia.

) Campo informativo, muestra cantidad de dias gozados con anterioridad.
Hacer clic para agregar documentos.

J) Seleccionar archivos para subir al sistema.

Seleccionar el tipo de documento a subir.

Hacer clic para guardar el documento.

Hacer clic para Guardar el registro de la licencia.

(thcer cI|c unlcamente si la licencia mgresada es vencida.

/

.
O\
{J¢

) De acuerdo a las fechas ingresadas, se mostrara la cantidad de dias solicitados.
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En el campo escribir palabras que hagan referencia a la busqueda, hacer clic en el
icono para mostrar resultados.

1. Escribir palabras claves

2. Hacer clic para buscar spos 48 Clasficscion £ Bxponar -

Se mostrara el resultado de la busqueda, identificar el registro y hacer clic en el icono
para editar.

£ Expodar »
3. Hacer clic

Se mostrara el formulario con informacion, realizar los respectivos cambios y hacer clic
en el boton guardar.

T 4. Hacer clic para
guardar cambios

().
okl Bl PO I |
tfmstodorirRodes Ardrde

AL
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Para anular una licencia, aplicar los pasos de busqueda que anteriormente se describid,
hacer clic en el botén anular.

% RS

2. Hacer clic

Se mostrara el campo para ingresar el motivo, hacer clic en el boton anular para guardar
el registro.

S
3. Escribir
/ motivo de

ingrace ¢ mouve de g0 e ital-d piu 2

role aragada ¢

; < 5. Hacer clicen
s ™
el mensaje

570 Jordan Rodas Andrade
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Licencias descritas en el Articulo 57, numerales 1y 2, literales b) y e) del Reglamento.
En el menu ubicar el titulo Recursos Humanos, opcién Licencias y hacer clic en la opcién

Por Enfermedad.

Almacen &% Recursos Humanos # Comespondencia & Memos

& Configuracion &

Hola! Admin, te damos la bienvenida j
como objetivos la sistematizacion, optic
macian,on

1. Colocar puntero

or jos

del mouse

ira sgre ©

~1

& & 6

(8]
(=]

Fieata < | Asueto

Se mostrara un grid con las licencias ya registradas, hacer clic en el boton nuevo.

3. Hacer clic

2. Hacer clic




Pandiente

7

) e g i1

A) Seleccionar fecha registro

B) Seleccionar trabajador/a.

C) Se carga informacion automatica del trabajador/a.

D) Escribir observacion.

E) Seleccionar tipo de licencia.

F) Seleccionar fecha inicio y fecha finalizaciéon de licencia.

G) De acuerdo a las fechas ingresadas, se mostrara la cantidad de dias solicitados.
H) Campo informativo, muestra cantidad de dias gozados con anterioridad.
LA Hacer clic para agregar documentos.

J) ,Seleccionar archivos para subir al sistema.

) Seleccionar el tipo de documento a subir.

L) Hacer clic para guardar el documento.

M) Hacer clic para Guardar el registro de la licencia.

Nt}r)jgcer clic unicamente si la licencia ingresada es vencida.

&
f/’é_“ % Ha‘sxer clic si hay necesidad de anular la licencia.
e
!"; % =/
‘t?, 5?7/

LererexBbustofordim Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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En el campo escribir palabras que hagan referencia a la busqueda, hacer clic en el
icono para mostrar resultados.

1. Escribir palabras claves

2. Hacer clic para buscar

O Exportar -

Se mostrara el resultado de la busqueda, identificar el registro y hacer clic en el icono

para editar.

3. Hacer clic

£ Exportar v

Se mostrara el formulario con informacion, realizar los respectivos cambios y hacer clic

en el boton guardar.

Posdionte

4. Hacer clic para
guardar cambios

Augusto Jordan Rodas Andrade

Progurador de los Derechos Humanos
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Para anular una licencia, aplicar los pasos de busqueda que anteriormente se describio,
hacer clic en el botén anular.

ciales

1. Hacer clic

Se mostrara el campo para ingresar el motivo, hacer clic en el botén anular para guardar
el registro.

3. Escribir motivo

de anulacion

ingrese ef motiva de T T IR

2

-] 5. Hacer clic
en el mensaje

7 1/ ] Ao da
ANTISIO yOTlan TS Tiade

Progurador de los Derechos Humanos




Descritas en el Reglamento de Gestion de Personal, Articulo 57, numeral 2, literales a), f)
y Q).

En el menu ubicar el titulo Recursos Humanos, opcién Licencias y hacer clic en la opcion
Por Fallecimiento.

& Configuracion 4. Almacen % Recursos Humanos ¥ Corespondencia & Memos

Hola! Admin, te damos la bienvenida
como objetivos la sistematizacion, opti

1. Colocar puntero
or los Mdaduld
del mouse -

ira sobre cadg

2. Hacer clic

Ee

’ : 5 Gocade 8
Fiesta < | Asueto £

Se mostrara un grid de las licencias ya registradas, hacer clic en el boton nuevo.

3. Hacer clic

R

AUAISI0 J0T0an Redas Antiade

J YV AGl
[

Procurader de los Derechos Humanos
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A) Seleccionar fecha registro

B) Seleccionar trabajador/a.

C) Se carga informacion automatica del trabajador/a.

D) Escribir observacion.

E) Seleccionar tipo de licencia.

F) Seleccionar parentesco.

(3) Escribir nombre del familiar.

)_Seleccionar fecha inicio y fecha finalizacion de licencia.

De acuerdo a las fechas ingresadas, se mostrara la cantidad de dias solicitados.
J) Campo informativo, muestra cantidad de dias gozados con anterioridad.
acer clic para agregar documentos.

eleccionar archivos para subir al sistema.

eleccionar el tipo de documento a subir.

acer clic para guardar el documento.

acer clic para Guardar el registro de la licencia.

0SB Hacer clic anicamente si la licencia ingresada es vencida.

&
/£

/Q& Q) F*facer clic si hay necesidad de anular la licencia.

;’5 . 1

= : Oz

R il i e
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En el campo escribir palabras que hagan referencia a la busqueda, hacer clic en el
icono para mostrar resultados.

1. Escribir palabras claves

vandn -~ e ) Campos
o L—_l ~~ 2. Hacer clic para buscar @ Camy :

Se mostrara el resultado de la busqueda, identificar el registro y hacer clic en el icono
para editar.

I Campos

- 3. Hacer clic

Se mostrara el formulario con informacion, realizar los respectivos cambios y hacer clic
en el boton guardar.

4. Hacer clic para
guardar cambios

Augusto Jorddn Rodas Andrade

Pricutador de los Derechos Humanos
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6.2) Anular licencias po

i

niento:

Para anular una licencia, aplicar los pasos de busqueda que anteriormente se describid
hacer clic en el botdn anular.

1. Hacer clic

2. Hacer clic

Se mostrara un mensaje, hacer clic en aceptar.

QHLAGA S8XI08e

e e

. . 3. Hacer clic

en el mensaje

AUTTRES Jordan Modas And
Procurador de los Derect

rade
0$ Humanos




Este tipo de licencias esta definido en el Reglamento de Gestion de Personal, en el

Articulo 57, numeral 2, literales c), d) y m).

En el menu ubicar el titulo Recursos Humanos, opcién Licencias y hacer clic en la opcion

Por Matrimonio, Graduacion o Nacimiento.

ros—————

# Configuracion & Almacen &8 Recursos Humanos

Hola! Admin, te damos la bienvenida 3
como objetivos la sistematiz

- imac

1. Colocar puntero
or jos Moduld

del mouse o o
Qs ira sobre cadd
< >
M Repories
1 2 3 4 5

Fiesta < | Asueto

m—

# Comespondencia i Memos

08

al - Gestion Administrativa el cual tiene

Sumple,
*  Por Cilatior

Por Est

2. Hacer clic

Se mostrara un grid de las licencias ya registradas, hacer clic en el botdn nuevo.

3. Hacer clic

Augusto Jorddn Rodas Andrade

WAL

3

| O i 3. i 45
rrotHrator teos Deree o e BN S




L)

Parpiients E

A) Seleccionar fecha registro

B) Seleccionar trabajador/a.

C) Se carga informacion automatica del trabajador/a.

D) Escribir observacion.

E) Seleccionar tipo de licencia.

F) Seleccionar fecha inicio y fecha finalizacién de licencia.

) De acuerdo a las fechas ingresadas, se mostrara la cantidad de dias solicitados.
H) Campo informativo, muestra cantidad de dias gozados con anterioridad.

1
Augusto Jorddn Rodas Andrade

“PrECUradsr U8 108 Ustachos Humanos
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En el campo escribir palabras que hagan referencia a la busqueda, hacer clic en el
icono  para mostrar resultados.

1. Escribir palabras claves

— . Campos i
[_—_] ~~{ 2. Hacer clic para buscar e

Se mostrara el resultado de la busqueda, identificar el registro y hacer clic en el icono
para editar.

I Campos

3. Hacer clic

T
D/ Pandisnts SRMARNDD SANTIAGO T TAX DHIRECCHIN OF TEONOLOGIA

Se mostrara el formulario con informacion, realizar los respectivos cambios y hacer clic
en el boton guardar.

e S 4. Hacer clic para

)

guardar cambios

A P O Y
AUty T Redas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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>

nio, graduacion o nacimiento:

Para anular una licencia, aplicar los pasos de busqueda que anteriormente se describio,
hacer clic en el boton anular.

1. Hacer clic

77

Se mostrara el campo para ingresar el motivo, hacer clic en el boton anular para guardar
el registro.

3. Escribir motivo
de anulacion

mgress ¢ motive de phuidTTOT T T IO

Licencia anulads exitoss

4. Hacer clic

5. Hacer clic
en el mensaje

Procurador de los Derechos Humanos




Las licencias sin goce de salario estan definidas en el Articulo 58 del Reglamento de

Gestidn de Personal.
En el menu ubicar el titulo Recursos Humanos, opcion Licencias y hacer clic en la opcion
Sin Goce de Sueldo.

R e ——

# Configuracion Almacen % Recursos Humanos # Comespondencia B Memos

Hola! Admin, te damos la bienvenida @ ¢ : al - Gastion Administrativa el cual tiene

oo o Bocdon o

como objetives la sistematizacion,

1. Colocar puntero
del mouse

2. Hacer clic

tFiesta <1 | Asuetn

Se mostrara un grid con los registros de este tipo de licencia, hacer clic en el boton nuevo.

3. Hacer clic

\adanit TAS DAA A
AUPTStOJoTdan Rodas Andrade

e ] Il N }
Procurador de los Derechos Humanos
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A) Seleccionar fecha registro
B) Seleccionar trabajador/a.
C) Se carga informacion automatica del trabajador/a.
D) Escribir observacion.
E) Seleccionar tipo de licencia.
QD F) Seleccionar fecha inicio y fecha finalizacion de licencia.
G) De acuerdo a las fechas ingresadas, se mostrara la cantidad de dias solicitados.
ampo informativo, muestra cantidad de dias gozados con anterioridad.
Hacer clic para agregar documentos.
J) Seleccionar archivos para subir al sistema.
) Seleccionar el tipo de documento a subir.
) Hacer clic para guardar el documento.
Hacer clic para Guardar el registro de la licencia.
O Usﬁj%ﬁacer cI|c unlcamente si la licencia mgresada es vencida.

Al'ﬁ’/gﬁ folust: nn nﬂ s Andrade

A,
MAx Mcuradar de los De erechos Humanos




En el campo escribir palabras que hagan referencia a la busqueda, hacer clic en el
para mostrar resultados. | 1 gqcribir palabras claves

icono

rmando [::] ~~~~~~~~~~~ 2. Hacer clic para buscar 0 Campos !

Se mostrara el resultado de la busqueda, identificar el registro y hacer clic en el icono

para editar.
£ Campos

3. Hacer clic

Se mostrara el formulario con informacion, realizar los respectivos cambios y hacer clic

en el boton guardar.

o 4. Hacer clic para

Pambiatie
guardar cambios

Gy A
NUrewnh”

A}vl’**q{'ﬂ Fawd A DA A '?waqu
< 4o

Procurador de jos Derechios Humanos
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LY ey A

8.2} Anular licencias sin g

Para anular una licencia, aplicar los pasos de busqueda que anteriormente se describio,
hacer clic en el boton anular.

2. Hacer clic | realmente 9esea

i

- 3. Hacer clic

en el mensaje
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e) Suspensiones

Esta opcion permite registrar dos tipos de suspensiones: administrativas y del IGSS.
También muestra el listado de todos los registros, mismos que pueden ser buscados y

actualizados.

En el menu ubicar el titulo Recursos Humanos, opcién suspensiones y hacer clic en la

opcion Suspensiones Administrativas.

& Seguridad L Al i Recursos Humanos

@

NOS Ja sistematizacio

nvenida al Sistema de G

fe proporcionar informac

Modulgedede Bacirans imanne )

1. Colocar puntero
del mouse

. 2. Hacer clic

Se mostrara un grid con las suspensiones registradas, de tipo Administrativo, hacer clic

en el boton nuevo.

3. Hacer clic

i,
) e L05 DB,
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VN N ‘_‘:\
e Yo Vi
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? :z/
o
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Se mostrara un formulario para ingresar la informacion.

Poyulienty E

E —

A) Seleccionar fecha registro
B) Seleccionar trabajador/a.
C) Se carga informacion automatica del trabajador/a.
D) Escribir observacion.
E) Seleccionar tipo suspension.
F) Seleccionar fecha inicio, fecha finalizacion y fecha retorno de suspension.
G) De acuerdo a las fechas ingresadas, se mostrara la cantidad de dias solicitados.
Hacer clic para agregar documentos.
eleccionar archivos para subir al sistema.
eleccionar el tipo de documento a subir.
K) Hacer clic para guardar el documento.
) Hacer ghc.para Guardar el registro de la licencia.
) Hacgzr cllc uﬁfeamente si la licencia ingresada es vencida.

,’_Y ‘u
5 by )
[T
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En el campo escribir palabras que hagan referencia a la busqueda, hacer clic en el
icono para mostrar resultados.

/
abner 4 D I Campos

2. Hacer clic para buscar

1. Escribir palabras claves

Se mostrara el resultado de la busqueda, identificar el registro y hacer clic en el icono
para editar.

0 Campos

i
3

4 3. Hacer clic

Se mostrara el formulario con informacion, realizar los respectivos cambios y hacer clic
en el boton guardar.

- | 4.Hacerclic para
guardar cambios




b §3¢
LD

Para el registro de suspensiones por el IGSS, buscar en el menu la opcion Recursos
Humanos, suspensiones y hacer clic en la opcion suspensiones IGGS.

¢ Resireas Humanng Almacsn

1. Colocar puntero
del mouse

2. Hacer clic

Se mostrara un grid con las suspensiones ya registradas, hacer clic en el botén nuevo.

3. Hacer clic




A) Seleccionar fecha registro

B) Seleccionar trabajador/a.

C) Se carga informacion de forma automatica del trabajador/a.

D) Escribir observacion.

E) Seleccionar tipo suspension.

F) Seleccionar fecha inicio, fecha finalizacion y fecha retorno de suspensién del IGGS.
G) Hacer clic para agregar archivos y subirlo al sistema.

H) Hacer clic para Guardar el registro de la suspension.

I) Hacer clic inicamente si la suspension ingresada es vencida.

J) Hacer clic después de aprobar la suspension vencida, esto para cambiar el
estado de la Suspension, a finalizado.
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En el campo escribir palabras que hagan referencia a la busqueda, hacer clic en el
icono  para mostrar resultados.

1. Escribir palabras claves

I:l‘ ~~~~~~~~~~ 2. Hacer clic para buscar i Cmne, <

Se mostrara el resultado de la busqueda, identificar el registro y hacer clic en (&
para editar.

I Campos

4 3. Hacerclic

5 g
*
///
/’ Pandients ARMAMNDO BANTIAGD TOO TAX TE OHEIA DEPARTA

Se mostrara el formulario con informacion, realizar los respectivos cambios y hacer clic
en el boton guardar.

.| 4. Hacerclic para

guardar cambios
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f) Vacaciones

Esta opcién permite registrar las vacaciones de los trabajadores/as de la institucion,
también muestra el listado de todos los registros, mismos que pueden ser buscados y
modificados.

En el menu ubicar el titulo Recursos Humanos, hacer clic en la opcion Vacaciones.

PO ——————

£ Configuracion 4. Almacen &% Recursos Humanos

& Segundad

Hola! Admin e damaos g bgy

(08 Ademas. prate

wanida gl Qiatoma do Gostitin inatthinngt - (Gestid i o ohietivos

adrunsirat

1. Colocar puntero del

SO L3 0 @

mouse y hacer clic

Se mostrara un grid de los registros previos, hacer clic en el botdn nuevo.

2. Hacer clic

()
4
%MA\ nOP7




w

N

Qtas del periodds Dias gozados amteriormens

Dias Pendientes

<3 % A) Seleccionar fecha registro

=~ B) Seleccionar trabajador/a.

. © C) Se carga informacion de forma automatica del trabajador/a.
~ D) Escribir la cantidad de dias solicitados.

E) Seleccionar fecha inicio, fecha finalizacion y fecha retorno a labores.
F) Hacer clic para agregar archivos y subirlo al sistema.

G) Escribir observaciones.

H) Campo informativo del periodo de vacaciones.

1) Hacer clic para guardar el registro.

Hacer clic para aprobar el goce de vacaciones.

) Hacer clic para anular las vacaciones del trabajador/a.

1))

sto v raan

A

NS, »
ZewanS”
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Al aprobar las vacaciones en la parte inferior del formulario se mostraran los siguientes
botones:

Paricdo que corresponds Dias del pericdo Dias gozados anterinrmente Dias Pendientas
ons . o = Y

Hacer clic para generar boleta Hacer clic para generar boleta Hacer clic para generar boleta
de aviso de vacaciones de solvencia de vacaciones de historial de vacaciones
INSTHUCION Ot PROCURADON DE LOS DERECKHOT HUMANDS
y r‘, DIRECCION DE RECURIOS NUMANDS . ] s
% . SCLVENCIA POR VACACIONES o i m:fus;m;‘;m
nens}x‘:s}monscuuwwmms s e ;; b

AV B VATALING

i R

MNCDIGRATION # SEDEE ANAZADO f FERCOT B ¥ACACKNG

b 0. AkaL b

Al registrar vacaciones vencidas apareceran los botones: de iniciar y terminar en el
formulairo, hacer clic en el boton iniciar seguidamente a terminar.

1. Hacer clic para cambiar , 2. Hacer clic para cambiar
estado ha aprobado. o el estado a finalizado.
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En el campo escribir palabras que hagan referencia a la biusqueda, hacer clic en el
icono para mostrar resultados.

1. Escribir palabras claves

E]\ 2. Hacer clic para buscar e

/

Se mostrara el resultado de la busqueda, identificar el registro y hacer clic en el icono

para editar.

m & Ay
1 3. Hacerclic
/’/l
>
D/’//meaimm i HEEE LIGIA MARIA GATAN GONZALEZ DE EFE DEL DEPARTAMENTO DE DE

Se mostrara el formulario con informacion, realizar los respectivos cambios y hacer clic
en el boton guardar.

4. Hacer clic para guardar
cambios.

NOTA: Es importante hacer las
modificaciones antes de
aprobar las vacaciones.

eriodn que corrasponis Diaz dsl periode Oias gozados anterinrmente Uias Pendiantes




Para anular una licencia, aplicar los pasos de busqueda que anteriormente se describio,
hacer clic en el botén anular.

1. Hacer clic

Se mostrara el campo para ingresar el motivo, hacer clic en el botén anular para guardar
el registro.

3. Hacerclic | 1 B Guarder % Nawie
iy Vi
2. escribir texto
ol
Se mostrara un mensaje, hacer clic en aceptar.
TG DEDS
/‘/ ! ™
Vi \
g~ f"f:“
ANy A
3~ rennn”
3 )
B 4. Hacer clic
3
3
a




g) Puesto en funciones

Esta opcion permite registrar cuando un trabajador/a se encuentra cubriendo las funciones
de otro puesto, distinto al que ocupa, por ejemplo, cuando uno/a de los/las
Procuradores/as Adjuntos/as funge como Procurador de Derechos Humanos en
Funciones, en su ausencia. Muestra el listado de todos los registros, mismos que pueden
ser buscados y modificados.

En el menu ubicar el titulo Recursos Humanos, hacer clic en la opciéon Puestos en
Funciones.

o

¥ Recursos Humanos B Comesp

1. Colocar puntero del
mouse y hacer clic @ Vacacion

=

2. Hacer clic




| A 1.
—— D
E
_’_,-"
B
[ 17
/

A) Seleccionar trabajador/a.

B) Se carga informacion de forma automatica del trabajador/a, si es necesario reubicar al
empleado a otra unidad administrativa diferente a la que pertenece, seleccionar las
opciones de unidad administrativa necesarias.

C) Cambiar o agregar texto al nombre del puesto.

D) Seleccionar fecha inicio y fecha finalizacion.

E) Seleccionar hora de inicio y hora de finalizacion.

F) Sino se sabe la fecha de finalizacion, seleccionar lo opcion Sl.

G) Escribir observaciones.

H) Hacer clic para guardar el registro.

U, -
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Al momento de guardar el registro se mostraran dos botones: iniciar y finalizar, hacer uso

de ellas Unicamente si es necesario, esto para poder dar inicio o fin de forma inmediata,
antes de las fechas y horarios ingresados en el registro original.

1) Hacer Clic para iniciar

antes de lo programado

iesto eo fany

2) Hacer Clic para finalizar
antes de lo programado

En el campo, escribir palabras que hagan referencia a la busqueda, hacer clic en el
icono  para mostrar resultados.

| 1. Escribir palabras claves

it o . m :.}%YEE,’};VQ
D ~~~~~~ 2. Hacer clic para buscar ;

Se mostrara el resultado de la busqueda, identificar el registro y hacer clic en el icono para
editar. Y 4

m 3 i 5iff
4 3. Hacerclic
/-/ B as ! J
ostrara el formulario con informacion, realizar los respectivos cambios y hacer clic
el boton guardar.
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VERSION 2.0

4. Hacer clic para guardar & i

\_ cambios.

NOTA: Es importante hacer las
modificaciones antes de
aprobar.

h} Sanciones
Esta opcion permite registrar alguna falta que pueda tener un trabajador/a en la institucion,

pudiendo ser faltas leves, graves o causal de destitucion, también muestra el listado de
todos los registros, mismos que pueden ser buscados y modificados.

En el menu ubicar el titulo Recursos Humanos, hacer clic en la opcion Sanciones.

%% Recursos Hu

2 Aa

al Admin

mstratives A

SSIEMa BS1A IOMMAUD POT fimirbiiimt i

1. Colocar puntero del
mouse y hacer clic
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Se mostrara el grid de sanciones ya ingresadas, hacer clic en el boton nuevo.

2. Hacer clic

Se mostrara un formulario para ingresar la informacion.

I

"C) Seleccionar fecha registro.
D) Selecmonar tlpo de sancion.

acer clic para guardar el registro.
/g\ €105 DE\

(o \
I
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En el campo escribir palabras que hagan referencia a la busqueda, hacer clic en el
icono para mostrar resultados.

1. Escribir palabras claves

D 2. Hacer clic para buscar & Congos - 4

Se mostrara el resultado de la busqueda, identificar el registro y hacer clic en el icono =
para editar.

amands 0 Camgpos 12 Clasificecion

@

Agrupst por & Exportar =

1 3. Hacer clic

e

Se mostrara el formulario con informacion, realizar los respectivos cambios y hacer clic
en el boton guardar.

.| 4. Hacer clic para
guardar cambios

R




i) Reportes

Tipo de Reportes:

v DEPENDIENTES MENORES DE 12 ANOS, muestra un listado de los dependientes
menores de 12 afos por trabajador/a, el parentesco, la edad y el género, agrupados por
Direccion y Unidad.

v POR ETNIA Y PERTENENCIA SOCIOLINGUISTICA, muestra un listado del personal y
el grupo étnico al que pertenecen asi como la pertenencia sociolinglistica, segun el listado
de idiomas de la Ley de Idiomas Nacionales y su Reglamento, Decreto Nimero 19-2003
del Congreso de la Republica de Guatemala, los cuales estan agrupados por Direccion y
Unidad.

v CUMPLEANEROS DEL MES, muestra un listado de los meses del afio, que, al hacer clic
en determinado mes, se muestra un listado con los cumpleafieros del mes seleccionado.

v GRADO ACADEMICO, muestra el tltimo grado académico que posee el/la trabajador/a,
agrupado por Direccion y Unidad.

v EDAD Y SEXO, muestra un listado del personal agrupados por edad y sexo, dentro de
cada Direccién y Unidad.

1. LISTADO DE LOS DEPENDIENTES MENORES DE 12 ANOS

En el mend ubicar el titulo Recursos Humanos, opcién Reportes, hacer clic en la opcién
.  Listado de los dependientes menores de 12 afnos.

1. Colocar puntero
del mouse

| 2. Hacer clic

3 Canmpos B Clagifioaiy #Aguna por

(1
2

2. Hacer clic para buscar

3. Hacer clic para exportar el
listado en PDF, WORD, EXCEL.




2.POR ETNIA Y PERTENENCIA SOCIOLINGUISTICA POR UNIDAD Y/O DIRECCION

En el menu ubicar el titulo Recursos Humanos, opcion Reportes, hacer clic en la opcién
Por etnia y pertenencia sociolingiiistica

£ Seguridad

#% Configuracion ¢ Almacén &% Recursos Humanos

&

1. Colocar puntero
del mouse

ARO VEIT

AN UYL

El sistema desplegara el listado del personal incluyendo los datos de etnia y pertenencia
sociolinguistica, en el que se podran hacer busquedas, filtros y agrupaciones.
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3. REPORTE DE CUMPLEANEROS/AS DEL MES

En el menu ubicar el titulo Recursos Humanos, opcién Reportes, hacer clic en la opcién
Por etnia por Unidad y/o Direccién

Hofa! Admin io guemoy

onl formado por s MAdUos B de Rocuros Humangs Amacin v Domes)

b |

1. Colocar puntero
del mouse

© 2. Hacer clic !
El sistema desplegara el listado de los meses del afio, cada mes contiene el listado de
cumpleaneros/as de dicho mes

B ot di i St he

1. Hacer clic en el mes

a 2L
- <)

Se desplegara el listado de los cumplearieros/as de dicho mes.

=
A

2. Hacer clic para exportar el

wisme s swise [0 o """ listado en POF, WORD, EXCEL.
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4. GRADO ACADEMICO, POR UNIDAD Y/O DIRECCION.

En el menu ubicar el titulo Recursos Humanos, opcion Reportes, hacer clic en la opcion
Grado académico, por Unidad y/o Direccion.

Hola! Bdmin e hanos la Derecda gl Sisteeng de Gegtion nstiu
AT

. 2. Hacer clic

1. Colocar puntero
del mouse

El sistema desplegara el listado del personal por grado académico, por unidad y/o
direccion.

3. Hacer clic para exportar el
listado en PDF, WORD, EXCEL. = 8 o

D- -------------- -1 2. Hacerclic para buscar | s .
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1. Escribir palabras claves
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5.EDAD Y SEXO, POR UNIDAD Y/O DIRECCION.
En el menu ubicar el titulo Recursos Humanos, opcién Reportes, hacer clic en la opcién

Edad y Sexo, por Unidad y/o Direccion.

Hola! Agmin ! e

por——

2. Hacer clic

&
1. Colocar puntero

del mouse

El sistema desplegara el listado del personal por edad y sexo, por unidad y/o direccion.

3. Hacer clic para exportar el
listado en PDF, WORD, EXCEL. T e

2. Hacer clic para buscar

1. Escribir palabras claves




; PROCURADOR Dt LUS e s
MNP CLEOC N T TR T4 JERSIOH
e DERECHOS HUMARNGS { S

o

Vil. HERRAMIENTAS GRID
1) BOTON “CAMPOS”

Permite seleccionar qué datos se muestra en el listado que se desea desplegar en el grid.
Para agregar uno, se selecciona del listado de los campos disponibles y se arrastra hacia
la otra seccion para que se pueda mostrar.

; 1. Hacer clic para seleccionar
2 P 4
1 l campos.

El sistema desplegara el listado de campos, seleccionar el campo que se desee visualizar
en el grid y arrastrarlo a la siguiente columna.

2. Hacer clic sobre el campo y

arrastrarlo a la siguiente columna.
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4[5_.@_!3\)‘/ 4. Hacer clic para restaurar a la
configuracion inicial.
/
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4 3. Hacerclic en aplicar para /
1 mostrar los resultados. / 5. Hacer clic para cancelar
-5 / . .
B N / 1y no aplicar cambios.
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2) BOTON “CLASIFICACION”

Permite ordenar los registros que se muestran en el Grid de acuerdo a los campos que se
listan en la opcidn clasificacion.

1. Hacer clic para seleccionar

campos. o cerem-li cwteass | 8 ampes O Eipoie v

El sistema desplegara el listado de campos, seleccionar el campo que se desee ordenar en
el grid y arrastrarlo a la siguiente columna.

&
o

& Lgrupar por & Exporiar v

2. Hacer clic sobre el campo y M Campes
arrastrarlo a la siguiente columna.

T
¢ Hu%a i6n Avanzada 3. Seleccionar orden
’ ascendente o descendente para

mostrar la informacion.

4. Hacer clic en aplicar para

= mostrar los resultados.

6. Hacer clic para cancelar
y no aplicar cambios.

5. Hacer clic para restaurar a la
configuracién inicial.
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3) BOTON “AGRUPAR POR”

Permite agrupar los registros en el grid, de acuerdo a los campos que se listan en la opcion
agrupar por.

1. Hacer clic para seleccionar

campos. B G T Tt & dowers | @ Bgota -

1
>4

El sistema desplegara el listado de campos, seleccionar el campo que se desee agrupar
en el grid y arrastrarlo a la siguiente columna.

2. Hacer clic sobre el campo y

arrastrarlo a la siguiente columna.

4. Hacer clic para restaurar a la

configuracién inicial.

5. Hacer clic para cancelar
y no aplicar cambios.

3. Hacer clic en aplicar para
ostrar los resultados.
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4) BOTON “EXPORTAR”

Permite exportar el listado de registros a distintos formatos disponibles, como: PDF, XLS,

XLM, CSV, RTF. También permite realizar una impresién del listado.

1. Hacer clic para seleccionar

formatos de exportacion. o o 1 SRR ] B Ewae

El sistema desplegara el listado de los formatos, seleccionar el formato que se desee y

hacer clic.

2. Hacer clic en el formato a

exportar.
4
oy
8y

EMAT iz CRIE AN 2
GENERAL
¥ ¥ n e
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4. Hacer clic para ver el reporte.

o

3. Realizar la configuracion necesaria
y hacer clic en aplicar.

5. Hacer clic para
descargar el reporte.

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos




5) BOTON “BUSQUEDA AVANZADA”

Permite realizar busqueda por medio de criterios establecidos.

i
w

1. Hacer clic para mostrar
formulario de bidsqueda.

El sistema desplegara un formulario, seleccionar el campo sobre el cual se aplicara la
busqueda, escribir palabras que hagan referencia a la busqueda.

2. Escribir palabras claves

3. Hacer clic para realizar “He caniEgs
la busqueda. \

8 Guarder fip & Yeiver
N P e A S it e
/ S
5 i ot
< /
. . . 6. Hacer clic para regresar
4. Hacer clic para limpiar 5. Hacer clic para guardar {listaido d Ip g'

texto en los campos. el filtro. allistago wel personal.
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Procurador de los Derechos Humanos
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Resultado de la busqueda avanzada, muestra
un listado del personal con apellido Garcia

e los Derechios Humanos

d
2}
g
~
=
ir—
P
\0
3
\

Procurador




PROCURADOR DE 105 |

OERECHOS HUMANOS

,
% VERSION 2.0
:

6) BOTON “RESUMEN”

Este boton permite analizar datos estadisticos cuantificables y mostrar la informacion en
modo grafico.

1. Hacer clic para seleccionar
it twrd Ccampos.

#® Rosumen 1@ Gimgs

B Bt e T

PR A% Configuranidn

3. Hacer clic en el campo que se desea, arrastrar en
la seccion del eje Y o eje X

2. Hacer clic para seleccionar
N campos.
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Resultado de la opcion resumen. 1.Hacer clic para ver grafica

- e @ i Lot
1 4 : ]
7 51 81
4 1 28 30
5 1 2
6 Z 5 7
7 8
B 5 5 10
i 3 8
kit 1 2 3
11 5 1
12 3 5 8
13 3 4 10
14 > & 1
1% IXOAK 2 3
1% ABAL 5 8

Total
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HERRAMIENTAS DE LA OPCION RESUMEN

1. Hacer clic para seleccionar 2. Hacer clic para configurar tamafio, 4. Hacer clic para ver el listado

formato de exportacion. orientacién y tipo de grafico.

\\\ /

$ Exportar = I(a Contiguranis

con los filtros aplicados.

Ssterainge

3. Hacer clic para mostrar

configuracion.

secanans Aot sing

3.1. Hacer clic para cambiar posicion
de campos en el informe.

1.Hacer clic para ver gréfica

3.2. Hacer clic para
aplicar cambios.

4 TOTALEATIN

P
rd

5. Hacer clic para limpiar 6. Hacer clic para no aplicar

los campos agregados en cambios.

elejeY, eje X.
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Al hacer clic en el botdn volver se mostrara el grid con el filtro aplicado en la opcidon resumen, para
quitar la misma hacer clic en el boton “Agrupar por”.

1. Hacer clic para
mostrar campos.
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