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ACUERDO NUMERO PDH-050-2021

EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y
el Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas, Ley de la Comision 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 en los Tratados
y Convenios internacionales aceptados y ratificados por Guatemala, y que su

actuacidén no estd supeditada a Organismo, Institucidn o funcionario alguno,

debiendo actuar con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

umanos y el Acuerdo NUmero SG-98-2020 del Procurador de los Derechos Humanos,

'§A§nuol de Organizaciéon y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

CONSIDERANDO

rde fos Derechos Huma

e derivado de la alineaciéon de la normativa Institucional al mandato Constitucional

&

ego! del Procurador de los Derechos Humanos, se hace necesario iniciar con la

Pracur.

actualizacidn del procedimiento por Unidad, siendo indispensable aprobar el

instructivo para la elaboracién de los procedimientos y el formato el manual de

Procedimientos.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucidon Politica de la
Republica de Guatemala; 8, 13y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas, Ley de la Comision de Derechos Humanos del
Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos; 29, 30, 59 v 460
del Acuerdo Numero S$G-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos,
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos; Acuerdo NUumero SG-096-2020 del Procurador de los Derechos Humanos;

Acuerdo NUumero PDH-020-2021 del Procurador de los Derechos Humanos.

ACUERDA:

APROBAR EL INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS Y EL FORMATO
DE MANUAL DE PROCEDIMIENTOS UNIDAD/DEPENDENCIA

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el Instructivo para
la elaboracién de Procedimientos y el Formato para la elaboracion del Manual de

Procedimientos, elaborados por la Direccién de Planificacion y Gestién Institucional.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el Instructivo para la elaboracién de

) Procedimientos que consta de ocho (8) hojas Utiles Unicamente en su lado anverso que
#o

s‘re-, djuntan y forman parte del presente Acuerdo.

ULO 3. APROBACION. Se aprueba Formato para la elaboracién del Manual de

el

. ' Pr@gedlmlem‘os por Unidad que consta de seis (6) hojas Utiles Unicamente en su lado
4
Yin °°/nverso gue se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

manos

ARTICULO 4. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccién de
Planificacion y Gestion Institucional la realizacién de todas las acciones, que, en

materia de su competencia, sean necesarias para el cumplimiento de lo establecido
en el presente Acuerdo.

ks Derechos Hul

%&RﬂCULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo vy las

cdudas respecto a su interpretacion y aplicacion seran resueltos por el/la Procurador/a
de los Derechos Humanos.

ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el diecinueve de febrero

de 2021. Comunigquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los Derechos
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Humanos por los medios internos que posea la Institucidon para los efectos legales
correspondientes.

Dado en la ciudad de Guatemala, el diecinueve de febrero de dos mil veintiuno.

PROCURADOR DE LOS PERECHOS HUMANOS

SECRETARIA GENERAL
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Describir los procedimientos en el siguiente formato:

(1)

N
XOOXXXXXXXX

I.  INTRODUCCION:

No. Procedimientos de la Unidad

bl B Bl L e B
t
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Il.  NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

A i
PROCURADOR DE LOS
wmw ~DERECHOS HUMANOS

letive del Frocedimiento:

Unidades Involucradas:

“w_r_m_rr—ﬂ—c'—i—lz_g—r“—r-(—mt
nculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF]

EescFiEi'Bn de Actividades @

A

El diagrama de flujo serd elaborado e
incluido por la Direccion de
Planificacidn antes de su aprobacién
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Instructivo de llenado:
i1

9,

Nombre de la Unidad: Colocar el nombrp,@gw stablecido
en ROF y MOF

ejemplo: Direccién de Planificacion y Gestion Institucional.

(1

h uSagurh#es.

Nombre de los Procedimientos: Enumerar los procedimientos necesarios
que la Unidad debera crear de acuerdo a las funciones indicadas en ROF y
MOF

Nombre del Procedimiento: Colocar el nombre del procedimiento con el que
iniciara segun el listado enumerado en el punto dos.

Unidad: Colocar el nombre de la Unidad.

No. del Procedimiento: Colocar el numero de procedimiento segun el listado
enumerado en el punto dos.

Nombre del Procedimiento: Colocar nuevamente el nombre de
procedimiento segun el listado enumerado en el punto dos.

Objetivo del Procedimiento: Determinar la razon del procedimiento a
grandes rasgos, tomar en cuenta los lineamientos que se detallan a
continuacion:
e La redaccion sera clara, concreta y directa (lo que viene a solucionar
o establecer).
e La descripcion se iniciara con un verbo en infinitivo (ar, er, ir, or).
* Se evitara el uso de adjetivos calificativos. Ejemplo: bueno, excelente,
etc.
El objetivo debera ser lo mas concreto posible, y su redaccién clara y en
parrafos breves.

Ejemplo: Contar con un instrumento de apoyo administrativo que permita
inducir al personal de nuevo ingreso en las actividades que se desarrollan en
la Institucion.

Unidades Involucradas: Enumerar las Unidades que se involucran en el
procedimiento, es decir que tienen una accion en el mismo.

Vinculacién ROF: Colocar el nimero de articulo y literal de la funcién a la
que se esta vinculando el procedimiento.

10.Responsable: Anotar puesto funcional de la persona del area responsable

de la actividad, ejemplo: Técnico/a de Planificacion y Evaluacién o
X X

v
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11.Descripcién de Actividades:

Anotar en forma narrativa la actiy glerecfg%gﬁg ors'snpezalr en
tercera persona. Ejemplo: Recibe, envia o autoriza.

Describir desde el inicio una a una las actividades que sean
necesarias hasta finalizar el procedimiento.

La descripcién del procedimiento es la narracion cronologica vy
secuencial de cada una de las actividades relacionadas, que precisan
de manera sistematica como realizan una funcién o un aspecto de ella.
La descripcion de las actividades debera registrarse en Arial 12.

Se iniciara con un verbo en infinitivo (ar, er, ir, or).

12.Anexos: Colocar formatos e instructivos del proceso si existiera.

Simbologia utilizada (elabora Direccion de Planificacion y Gestion Institucional)

ANSI:

Simbolo Significado {Para que se utiliza?

Indica el inicio y el final del

Inicio / Fin diagrama de flujo

Simbolo de proceso, representa la

realizacion de una operacion o
Operacion / Actividad actividad relativas a  un

procedimiento

Representa cualquier tipo de

procedimiento

Indica 1a salida y entrada de

Datos datos

Indica el deposito permanente de
Almacenamiento / Archivo |un documento o informacion
dentro de un archivo.

t documento que entra, se utilice,
l : Docu . s genere o0 salga del

S/No alternativos

S/ No Indica un punto dentro del flujpo en
Decision que son posibles vanos caminos
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Ejemplo:

|. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTU. AUTUALIZACION DE MANUAL DE PUESTOS ¥
PERFILES

Nombre del Procedimiento
ACTUALIZACION DE MANUAL DE PUESTOS ¥ PERFILES '
Qbjetive del Procedimiente: - -]
| Estabiacer Ia rula para |8 actualzacion dal Manua oe Puestos y Parliles Instduconal Y =

[Unidades involucradas:
Direccitn de Plandicacion y Gestan Instiuconal
Degartamansc de Planificacion ¥ Organzacion insttucionat

| Unigages de |a Instibucion

Diwecctr de Recursos Humaras

Pracuragar'a de los Derecnos Hurranes

Descripeion de Actvidades

Direczion de Con base en los Inesrmienios del Nevel Supenof, Reglaments de

Planilicacon y Gestorn O g vy Funci 10 vigerip Manual de Organizacan ¥

Insttuciona’ Funcangs vigerte solcta & las Undades de ja Instucidn (a actualizacor
o2 loe descnploras de puestos v perfies er al formets aficia

Direccitn 0o Recursos  Traslaga a cada Unidag de la insbtucion, los titulos nomirales oo puestos a
Humanos descritir can bese 8 lo estadlecde er ol Regiamento de Organzacion ¥y

- . Funcanamiento y al Manual g Clasficacon de Puesios y Salsios
Unidades  de '3 | Realizan actuslizecdn de descrolores de puestos ¥

perfiles con base a lo
Instibucion estaniecdo en el Reglamento de Organzacion ¥ Funcionamientc Manual de
Organizacion y Fungiones y hstago de pussios ndicade por la Direccion ge
Recurses Humsnos 1omardo en cuanta ef INSREEND ¥ farmato pars el
efacto  Establece reundn bialeral Pera asisterca lecnica por pare de f
. Qireccdn de Pardcacitn, = CONBIdEra NBCesAng |
Oepanamento de  Banga spoye leenoa a las Undades de la insttucion fespecta & dudas =n la
Panificacion ¥ aciualZacon de Ios descrplores de puesios ¥ parfiles
Organzacion
Instrucional | Y
Unigades de 13 | Entregan an version fisca y digital los descriplores ge puestos y parfiles
Insttucidn | sctualizados s ia Oirecoion de Planificacion v Gestion Inshtucional
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INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo:

-
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Procurador de los Derechos Humanos
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Anexos:

Agregar todos los formatos, formularios, instructivos y demas documentacion que
pueda ser funcional para fundamentar el procedimiento.

giisto Jotdan Rodas Andrade

Procurador de Iys Derechos Humanos




Augusto Jordan Rodas Andratte
Procuradaf de los De\[echos Humanos

PROCEDIMIENTO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
UNIDAD / DEPENDENCIA

y
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Procuraduria de los Derechos Humanos

MES 2021
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UNIDAD loja 1de5

CUADRO DE APROBACION:

Documento Version 1
No. Paginas 5
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Fecha
Area Responsable Direccion de Procurador de los
Planificacion y Gestion | Derechos Humanos
Institucional
Firma

Nota: La o las Unidades Administrativas que elaboran el presente procedimiento son responsables de su
contenido e implementacion, con base a la norma 1.10 de las Normas Generales de Control Interno de la

Contraloria General de Cuentas.

Febrero 2021
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NOMBRE DE LA UNIDAD:

I.  INTRODUCCION: -----neemeeme-

No. Procedimientos de la Unidad

wn | B W0 (|

Febrero 2021
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II. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: --=-=====n=---

PROCURADOR DE LOS gy - BRSO et &
w0 “DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento:

Obijetivo del Procedimiento:

Unidades Involucradas:

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Descripcion de Actividades

Febrero 2021 6
DPGI-7 e o
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www DERECHOS HUMANOS UNIDAD

Diagrama de Flujo: (elabora Direccion de Planificacion y Gestion Institucional)

ocGrador de los Derechos Humanos

Febrero 2021
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PROCEDIMIENTO

UNIDAD

Joja 5des

ANEXOS:
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