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ACUERDO NUMERO PDH-172-2021

EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucidon Politica de la RepUblica de Guatemala y el
Decreto niumero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la Comisidon
de Derechos Humanos del Congreso de la RepuUblica 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 Constitucidon Politica de la
Republica de Guatemala, asi como en los tratados y convenios internacionales
aceptados y ratificados por Guatemala, y que su actuaciéon no estd supeditada a

Organismo, Institucidn o funcionario alguno, debiendo actuar con absoluta

CONSIDERANDO

= geglomen?o de Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, establece los niveles de organizacidon y funcionamiento de las Unidades

institucionales.

CONSIDERANDO

Que conforme a la solicitud realizada mediante la referencia DPGI-MEM-0482-08-Dic-
2021/JAMG/ed de fecha 08 de diciembre de 2021, de la Direccidén de Planificacion y
Gestidon Institucional y la Direccidon de Defensorias, trasladan para su aprobacién el
Manual de Procedimientos de la Direccidn de Defensorias, siendo procedente emitir la

normativa correspondiente para su implementacion y efectos legales.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucion Politica de la
RepuUblica de Guatemalq; articulos 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;
Acuerdo NUmero S$SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos y su
modificacion, Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento de la Procuraduria de
los Derechos Humanos y Acuerdo Numero SG-098-2020 del Procurador de los Derechos
Humanos, Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos

Humanos;

HUNA 7o
*ﬁ M0,

A~

4= g
s PR J) ACUERDA:
4 =T W o
5}?& %ﬁ; 5/
\“’g"fsm_:;_g,i‘// APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DEFENSORIAS
£
EARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el MANUAL DE

PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DEFENSORIAS, elaborado por la Direccién de

efensorias y Revisado por la Direccidn de Planificacién y Gestién Institucional.

&
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RARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA
éDIRECCIéN DE DEFENSORIAS que consta de dieciséis (16) hojas Utiles Unicamente en su

lado anverso que se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccién de
Defensorias la realizaciéon de todas las acciones, que en materia de su competencia,

sean necesarias para el cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo.

ARTICULO 4. IMPLEMENTACION. La implementacion del presente Acuerdo, serd de
manera progresiva conforme Ias condiciones presupuestarias, financieras,
administrativas, tecnoldgicas y de personal, debiéndose adaptar la normativa e
instrumentos técnicos de la Procuraduria de los Derechos Humanos a lo contenido en

éste.

ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y las
dudas respecto a su interpretacién y aplicacién serdn resueltos por el/la Procurador/a

de los Derechos Humanos.

7 » Guatemala, CA. 5
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ARTICULO 4. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el catorce de diciembre
de dos mil veintiuno. Comuniguese a todas las Unidades de la Procuraduria de los
Derechos Humanos por los medios internos que posea la Institucion para los efectos

legales correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el frece de diciembre de dos mil veintiuno.

12 avenida 12-54 zona 1 - Teléfono: 2424-1717 - Guatemala, CA.

vww.pdh.org.gt / pdh@pdh.org.gt
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CUADRO DE APROBACION:

Documento Version 1
No. Paginas 15
ELABORADO REVISADO APROBADO
POR POR POR
Fecha Octubre 2021 Diciembre 2021 | Diciembre 2021
Area Direccion de Direccion de Procurador/a de
Responsable Defensorfgsizy Planificacion y los Derechos
L7 “ON. Gestion Humanos
N EInstitucioggiomop
Firma g D\“SEO?‘\# > &
grEis
" GuATENRY 3
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Diredcién dg Defensorias scurador de los Derechos Humanos
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Nota: La o las Unidades 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.
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Direccién de Defensorias

I.  INTRODUCCION

Con fundamento en las atribuciones del Procurador de Derechos Humanos
contempladas en los articulos 274 y 275 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala y el Decreto No. 54-86 del Congreso de la Republica
de Guatemala, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, asi como del Reglamento
de Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-84-2020
y sus reformas; el Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de
los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No.
SG-98-2020; se presenta el Manual de Procedimientos de la Direccion de
Defensorias para aplicacién del personal que conforma dicha Direccién y sus
Unidades correspondientes, asimismo como herramienta administrativa de
consulta.

La vigencia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el Acuerdo de
Aprobacién del Procurador de los Derechos Humanos, el cual sera revisado y
actualizado por lo menos una vez al afio y/o de acuerdo con los requerimientos
de las autoridades de la Institucion.




Ne..] g™ | Procedimientos de la Unidad T
1 ' Incidencia 1

2 | Elaboracién de Proyectos de Comunicados, Pronunciamientos e Informes Técnicos
' Tematicos
i

3 | Implementacion de lineamientos del Procurador/a Adjunto/a Il en Materia de |
' Competencia de la Direccion de Defensorias

4 | Asistencia y Acompafiamiento

Procuradot de log Darechos
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Incidencia

& .

Objetivo del Procedimiento TSN
Establecer el procedimiento para identificar y dar seguimiento a los temas estratégicos, con la finalidad de
impulsar acciones de incidencia relacionadas a la defensa y proteccion de los Derechos Humanos de la

Poblacion.

Unidades Involucradas:
1. Defensorias
2. Direccion de Defensorias
3. Procurador/a Adjunto/a Il

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento —ROF-
Articulo 43. Numeral 4) Promover la Defensa de los Derechos Humanos a través de acciones de incidencia,
de conformidad con los lineamientos institucionales.

Descripcion de Actividades

Defensoria Identificar, analizar y priorizar temas de incidencia para la defensa de
los derechos humanos, ya sea oficio o0 a requerimiento.

Defensor/a Realizar la propuesta de manera verbal o escrita a la Direccion de
Defensorias sobre el tema o los temas a abordar.

Director/a de Defensorias Autorizar y dar los lineamientos que consideren para el abordaje del
tema si fuere el caso.

Defensor/a Ejecutar las acciones y elaborar informe correspondiente.

(*) Nota: segun lineamientos para el abordaje del caso, pueden
intervenir el Auxiliar de Defensoria Técnico/a de Defensoria

Oficial de Defensoria

Auxiliar de Direccion Revisar el informe y establecer que esté acorde a lineamientos de la
Técnico/a de Direccion Procurador/a Adjunto/a I, asimismo, hace observaciones de forma y
(Direccion de Defensorias) | fondo. ¢ Cumple con los lineamientos?

a) Si contiene los lineamientos, traslada a Profesional
Especializado/a de Direccion para que lo remita a Procurador/a
Adjunto/a Il. Continda en paso 6.

b) Sino contiene los lineamientos, emitir observaciones y traslada
a Profesional Especializado/a, y se remite a Defensor/a.
Continla en paso 7.

Profesional Especializado/a | Trasladar a Procurador/a Adjunto/a Il. Continta en paso 8.
de Direccion
(Direccién de Defensorias)

Profesional Especializado/a | Devolver a Defensor/a con las sugerencias de correccion
de Direccion correspondientes. Vuelve a paso 4.




(Direccion de Defensorias)

Procurador/a Adjunto/a I

Recibir informe, recomendaciones y analizar opciones:

a) Si opta por aprobar el informe, lo aprueba y continta en paso
10.

b) Si opta por aprobar el informe con observaciones, continda en
paso 9.

c) Si opta por improbar el informe, solicita atender nuevas
observaciones y vuelve a paso 7.

Profesional Especializado/a
(Procurador/a Adjunto/a Il)

Aplicar observaciones y remitir version final impresa y digital a la
Seccién de Asistencia Técnica.

Procurador/a Adjunto/a Il

Entregar a la Seccion de Asistencia Técnica a Defensorias los oficios
de notificacion de recomendaciones firmados por la Procurador/a
Adjunto/a Il.

Seccién de Asistencia
Técnica a Defensorias
(Técnico/a de Defensorias
Auxiliar de Direccion,
Técnico/a de Direccidn,
Oficial de Direccion,
Profesional Especializado/a
de Direccion, Profesional de
Direccion

Secretario/a de Direccion)

Gestionar la notificacion de los oficios de las recomendaciones a las
Instituciones correspondientes.

Seccién de Asistencia
Técnica a Defensorias
(Técnico/a de Defensorias,
Profesional especializado
de Direccion, Profesional de
Direccion,

Auxiliar de Direccidn,
Técnico/a de Direccién)

Cargar/subir a la pagina web y a la intranet el informe en PDF con los
oficios de notificacion con sello de recibido.

Fin del Procedimiento




.

opE®
20 OB UOT UNIDENAON B
sou0 opusiniou ‘HO4 &0
muei 2 e euileg e e
404 U duuoju songiele)
(13
A
|
SN PUSdRIN sopewsy
sroeowm % usoea4R0L 35
et g
- “uq_ouﬂn-“..u““.msuf + SO0EO $0f ‘SEUOSIIA]
© BILOF | POUSSSY
UQIEGN0U B SRUOSS: 3
S A i 39 ugi038 & € wSenul
o1

ﬂ

o) quudy

opeqcudy oN

SIsUR A0 § EXUNL
ERUSITY 3P UOCISG
€ 8 BUY USISRA SNURY

Aprabado con
Observadone

SRUOTE QO
sepume JmDHOE
Aaopn Rqoudy

®

sBuSIdEASIO
seranu
iRpUB LR RUMOS

RilEa

A SUODEARSqO MO0y
3
4
SXRL0D
W mowRince wy | b i
/OB B0 e BAPAE] .-“MG
2
oN
y
R-H.l-cutc__ BUBPWERLE)
\ ot 4 " JUICp SEIOGER
< SPUCDE B BN
[P 2
; )
v [
Bum @p Aepooe RIOQE € BUB] B 2G0T TOURUAY SRR RP S0 3D
epepes A age: FRUEN R |2 el SR e Bu BOTIE]RE YRR esuR;ep B eEd BoERW
P, ¥ < Aepemaly EPULG €peI0:d opuens B €€V (E0RA ERUEW i1 ap sewa) szuoud
s £ Aesandosd Enimny @pesendoud mnERy A mrgeve egiuep|
€ g 1

=

Seliosu33Q e BN
£12UBISISY P UGIDIAG

1l B fojunipy B/i0pein30i4

{seuosua;aq ue1»axQ)
e/opezmdadsy
|euoiS3;01d

BUGSURRJ 2P IR0
—RUOSUB P /OB
- QONBR P BNy

seuosu3jag
speflopaag

e/i0suajaq

euosuz;ag

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

YIDON3IAIDNI

SYIYOSN3430 30 NODOINHIO




PROCURADOR DE LO
w ’-’DE_RECHDSHUMANDS‘ .| Elaboracion de Proyectos de Comunicados, Pronunciamientos e
e - Informes Técnicos Tematicos

Objetivo del Procedimiento:
Establecer el procedimiento a seguir, para la redaccion y aprobacion de comunicados, pronunciamientos
e informes técnicos tematicos sobre los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:
1. Procurador/a de los Derechos Humanos
2. Procurador/a Adjunto/a Il
3. Direccion de Defensorias
4. Defensorias
5. Direccion de Comunicacion Social

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento —ROF-
Articulo 43. Numeral 6. Presentar Proyectos de Comunicados, Pronunciamientos e informes técnicos
tematicos sobre los Derechos Humanos.

Descripcion de Actividades

Procurador/a Realizar el requerimiento de la redaccion de comunicados,

Adjunto/a Il pronunciamientos e informes técnicos tematicos sobre los Derechos
Humanos.
Director/a de Recibir el requerimiento para la redaccion de comunicados,

Defensorias

pronunciamientos e informes técnicos tematicos sobre los Derechos
Humanos.

Profesional
Especializado/a de
Direccién

(Direccion de
Defensorias)

Analizar segun el tema a abordar, a que Defensoria le corresponde realizar
la propuesta, y trasladar el requerimiento con visto bueno del Director/a de
Defensorias para su cumplimiento, en un plazo que se fijara segun la
urgencia, complejidad y el documento que se esté requiriendo.

Defensor/a

Auxiliar de Defensoria
Técnico/a de
Defensoria (Direccién
de Defensorias)

Realizar la propuesta de comunicado, pronunciamiento o informe técnico
tematico sobre los Derechos Humanos requerido, en el plazo estipulado
por la Direccion de Defensorias en el requerimiento respectivo.

Director/a de
Defensorias

Recibir propuesta y determinar si cumple a cabalidad con lo requerido.




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Director/a de
Defensorias

¢ Propuesta cumple a cabalidad con lo requerido?

a) Sila propuesta cumple a cabalidad, continta en paso 7.
b) Si propuesta no cumple a cabalidad, continia en paso 12.

Director/a de
Defensorias

¢, Qué tipo de documento es?

a) Si el requerimiento corresponde a un Informe Técnico Tematico,
continiia en paso 8.

b) Si el requerimiento corresponde a un Comunicado o
Pronunciamiento, continda en paso 11.

Director/a de
Defensorias

Remitir informe a Procurador/a Adjunto/a Il

Procurador/a
Adjunto/a Il

¢ El informe requiere correcciones?

a) Si el informe requiere correcciones, devolver el mismo, solicitando
se atiendan dichas correcciones u observaciones. Continia en
paso 10.

b) Si el informe no requiere correcciones, procede a realizar lo que
corresponda con dicho informe y se traslada al Procurador de los
Derechos Humanos para su aprobacion final.

Continua en paso 10.

Procurador de los
Derechos Humanos

Aprobar el informe o comunicado final y lo devuelve a Procurador(a)
Adjunto(a) Il.

Procurador/a
Adjunto/a Il

Trasladar el comunicado o informe final aprobado por el Procurador/a de
los Derechos Humanos a Director/a de Defensorias

Director/a de
Defensorias

Solicitar atender observaciones. Vuelve a paso 4.

Director/a de
Defensorias

Remitir Comunicado o Pronunciamiento a la Direccién de Comunicacion
Social para su divulgacién. Finaliza procedimiento.

Fin del procedimiento
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

: i ’DEREtHUS HUMAND Implementaciéon de Lineamientos de la Procurador/A Adjunto/A Il
e gk en Materia de Competencia de la Direccion De Defensorias.

' Objetivo del Procedimieno:
Establecer el procedimiento a seguir, para el cumplimiento de los lineamientos del Procurador/a Adjunto/a
Il en materia de competencia de la Direccion de Defensorias.

g\.OS DE‘%.
Unidades Involucradas:
1. Procurador/a Adjunto/a ll
2. Direcciéon de Defensorias

3. Defensorias £ E ;!

I‘,
Wmm@

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcié@_igpt’o -ROK- W
Articulo 43. Numeral 7) Establecer mecanismos de coordinacion y dar seguimiento a los lineamientos

establecidos por el/la Procurador/a Adjunta |l en materia de su competencia.

Descripcion de Actividades

Procurador/a Girar lineamientos de manera verbal o escrita a la Direccion de

Adjunto/a Defensorias

Director/a de Recibir los lineamientos de la Procurador/a Adjunto/a Il, de manera
Defensorias verbal o escrita

Director/a de Trasladar lineamientos con las instrucciones que corresponda a los
Defensorias Defensores/as por medio de memorandum y correo electrénico, indicando

el deber sensibilizar o informar a demas personas trabajadoras. Remitir a:
a) Defensor/a. Contintia en paso 4 a).

b) Cuando amerite, copia a la Seccion de Asistencia Técnica. Contintia en
paso 4 b).

Defensor/a
a) Recibir los lineamientos con las instrucciones pertinentes y

Personas EC ) ;
trasladar para su cumplimiento a las personas trabajadoras a su

Trabajadoras de

Técnica a b) Recibir los lineamientos con las instrucciones pertinentes vy
Defensorias. trasladar para su cumplimiento a las personas trabajadoras a su

cargo. Continta en paso 5.

10



Defensor/a Dar seguimiento al cumplimiento de las personas trabajadoras a su
cargo, respecto a los lineamientos establecidos por Procurador/a

Adjunto/a Il.
Director/a de Dar seguimiento al cumplimiento de las personas trabajadoras a su
Defensorias cargo, respecto a los lineamientos establecidos por Procurador/a
Adjunto/a Il.

Fin del procedimiento.

Augusto Jordan R
Procurador de lo@ Berechos Humanoes

11
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Asistencia y Acompaifiamiento Técnico

Objetivo del Procedimiento:
Realizar las acciones que correspondan segun los hechos denunciados remitidos por la Direccion de
Auxiliaturas, brindando la asistencia y acompafiamiento técnico en materia de su competencia que se
requiera, segun el caso concreto.

Unidades Involucradas:
1. Direccion de Auxiliaturas
2. Direccion de Defensorias
3. Defensorias
4. Unidades de la Direccion de Auxiliatura
5. Direccion de Auxiliaturas

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento —ROF-:
Articulo 43 numeral 8). Brindar asistencia y acompafiamiento técnico en materia de derechos humanos.

Descripcion de Actividades

Realizar la solicitud de intervencion de las Defensorias segun

corresponda

Auxiliar de Direccion - Recibir solicitud y analizar la procedencia de la asistencia.

Oficial de Direccién

(Direccion de Defensorias)

Auxiliar de Direccién - ¢ Solicitud procedente?

g;f::cfgn[g;eggf’e'; W, a) Sila solicitud procede, asignar en el Sistema de Seguimiento

de Casos (SSC) a la Defensoria correspondiente. Contintia en

paso 4.

b) Si la solicitud no procede, devolver solicitud a la Direccién de
Auxiliaturas con la justificacion correspondiente. Fin de
Procedimiento.

Direccion de Auxiliaturas

Oficial de Defensorias Recibir la solicitud e ingresar al Sistema de Seguimiento de Casos
Auxiliar de Defensoria (SSC)

Técnico/a de Defensoria Asignar el caso a la persona trabajadora de la Defensoria encargada
(Direccion de Defensorias) | de realizar las diligencias y registrar en el libro de control interno.
Nota: Quien recibe el caso firma el libro de control interno.

Defensor/a Revisar y girar las instrucciones pertinentes al caso concreto.
Oficial de Defensorias Realizar las acciones o diligencias pertinentes, de acuerdo con las
Auxiliar de Defensoria instrucciones del Defensor/a y las que se desprendan en el

Técnico/a de Defensoria diligenciamiento del caso.
(Direccién de Defensorias)
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Si cuenta u obtiene los datos de quien denuncia debe:

a) Comunicarse con éste para ampliacién de informacion sobre
la denuncia presentada

b) Informar al Defensor/a constantemente del estado de las
acciones y resultados.

Nota: Las diligencias o acciones pueden derivar en un monitoreo,
supervision o verificacion a la Administracion Publica. De ser esto
necesario, se elabora el plan de supervision y monitoreo dentro del
marco de la denuncia.

Oficial de Defensorias
Auxiliar de Defensoria
Técnico/a de Defensoria
(Direccién de Defensorias)

Conforme el avance de las acciones, ingresar lo actuado al Sistema
de Seguimiento de Casos —SSC-, y al finalizar, redactar el informe y
remitirlo al Defensor/a para su revision y aprobacion.

Defensor/a

Recibir el informe y dar el visto bueno al memorandum de remisién
del mismo a la Direccién de Auxiliatura para que se agregue al
expediente correspondiente.

Oficial de Defensorias
Auxiliar de Defensoria
Técnico/a de Defensoria
(Direccién de Defensorias)

Finalizar el caso en el Sistema de Seguimiento de Casos —SSC-.

Defensor/a

Aprobar el documento en el Sistema de Seguimiento de Casos —-SSC-

Oficial de Defensorias
Auxiliar de Defensoria
Técnico/a de Defensoria
(Direccion de Defensorias)

Entregar el informe original con los requisitos administrativos
establecidos en la Direccion de Auxiliaturas, por medio de
memorandum. Ademas, debe presentar en la Direccion de
Defensorias la copia del memorandum por medio del cual se remitié
el informe a la Direccién de Auxiliaturas con sello de recibido para que
se descargue del Sistema de Seguimiento de Casos —SSC- y archiva
documentos como corresponde.

Auxiliar de Direccion
Oficial de Direccion
(Direccién de Defensorias)

Descargar el Sistema de Casos —-SCG-.

Fin del procedimiento
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