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ACUERDO NUMERO PDH-091-2021
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la RepuUblica de Guatemala y el
Decreto nUmero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la Comision
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 Ia
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 gue su actuacidén no estd supeditada a
Organismo, Institucion o funcionario alguno, debiendo actuar con absoluta

independencia.

CONSIDERANDO

de organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento

‘giw’remo, el Acuerdo numero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos,

m
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b= %eglomerﬂo de Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
v

oS

umanos, establece los niveles de organizaciéon y funcionamiento de las Unidades
stitucionales.

Procurador de lcgDer

CONSIDERANDO

Que conforme a la solicitud realizada mediante la referencia DPGI-0200-24-May-
2021/JAMG-ba de fecha 24 de mayo de 2021, de la Direccién de Planificacion y
Gestidn Institucional, donde se traslada para su aprobacidén el Manual de
Procedimientos correspondiente a la Seccidn de Recepcidn y Protocolo de la
Secretaria General, elaborada por la Secretaria General de la Procuraduria de los

Derechos Humanos y revisada por la Direccion de Planificaciéon y Gestidn Institucional.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala; 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 SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento
de Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos vy
Acuerdo NUmero SG-098-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Manual de

Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos;

ACUERDA:

APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA SECCION DE RECEPCION Y
PROTOCOLO DE LA SECRETARIA GENERAL

- o
gRgcepaon y Protocolo de la Secretaria General de la Procuraduria de los Derechos

EHIgmonos que consta de diecinueve (19) hojas Utiles Unicamente en su lado anverso

= iiCULO 3. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccidon de

‘gic%wiﬁcocién y Gestidn Institucional la realizacidn de todas las acciones, que, en
=

<ﬁné’teno de su competencia, sean necesarias para el cumplimiento de lo establecido
en el presente Acuerdo, asi como la incorporacién en el manual de procedimientos de

la institucion.

ARTICULO 4. IMPLEMENTACION. La implementacién del presente Acuerdo, serd de
manera progresiva conforme las 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.

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

de los Derechos Humanos.

ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el uno de julio de dos mil
veintiuno. Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los Derechos
Humanos por los medios internos que posea la Institucidn para los efectos legales

correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el ocho de junio de dos mil veintiuno.

o

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

é 4 é mf/ﬂ«ﬂj_"/l//

CLAUDIA EU IA CABALLEROS ORDONEZ
SECRETARIA GENERAL
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

12 avenida 12-54 zona 1 - Teléfono: 2424-1717 - Guatemala, CA.
www.pdh.org.gt/ pdh@pdh.org.gt
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE PERSONAS

PROCURADOR DE LOS
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L { SECCION DE RECEPCION Y PROTOCOLO /SECRETARIA GENERAL

CUADRO DE APROBACION:

Documento Versién 1 |
Manual de Recepcion y Protocolo No. Paginas 18
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Fecha Mayo 2021 Mayo 2021 Mayo 2021
| Area Responsable Direccion de
| . . . Procurador/a de los
Secretaria General Planificacion y Gestion
s Derechos Humanpg\
Institucional /o
‘ Firma <3
| 3 |
I (=4
:_§’______________f—
= DRECCIONDE PLFICACON
. sto Jordan Rodas Andrade

rador de los Derechos Humanos

José Anton |

aCaballerosOrdoﬂez Fwd‘%‘“‘ -

Claudia Eugen
cepcataria-Ganeral
GO LTS
rechos Humanos

orocuraduria de 108 De
Nota: La o las Unidades que elaboran el presente procedimiento son responsables de su contenido e
implementacién, con base a la norma 1.10 de las Normas Generales de Control Interno de la Contraloria

General de Cuentas.

Mayo 2021 DPGI-7




PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE PERSONAS

| "'i PROCURADOR DE LOS

Pl DERECHDS HUMANUS SECCION DE RECEPCION Y PROTOCOLO /SECRETARIA GENERAL

ordan\Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos

. 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 Comision 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 Organizaciéon y Funciones de la Procuraduria de los
, Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG- H

98-2020; se presenta el Manual de Procedimientos de Recepcion y Protocolo de |
' Secretaria General para aplicacion del personal que conforma dicha Unidad y sus \
‘ Unidades correspondientes, asimismo como herramienta administrativa de '|
consulta. i

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.

La vigencia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el Acuerdo de

| Mayo 2021 DPGI-7
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PROCURADOR DE LOS

- DERECHOS HUMANOS SECCION DE RECEPCION Y PROTOCOLO /SECRETARIA GENERAL I tl‘ji]
<O Lo (o> -

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos

No. Procedimientos de la Unidad
1 Recepcion de Personas con audiencia.

2 Recepcion de Personas

3 Reserva de salones

4 Recepcion de Documentos

Mayo 2021 DPGI-7
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% PROCURADOR DE LOS

| www ~ DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento:

Recepcion de Personas con Audiencia

Hoja
4de I8

’

= *
AUZUSTU U |

Objetivo del Procedimiento:

Establecer los lineamientos generales para la atencién al publico en las instalaciones de la Sede
Central de la Procuraduria de los Derechos Humanos y las respectivas acciones de Protocolo.

Unidades Involucradas:

1. Direccion de Seguridad Institucional
2. Unidades de la Institucion
3. Seccidn de Recepcion y Protocolo
Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 20 numeral 5):
Establecer los lineamientos de gestion documental administrativa de la institucion, de atencion al
| publico y de informacién publica.

| Descripcion de Actividades

Informar a las personas trabajadoras de la secciéon de recepcion y
protocolo sobre la llegada de personas que tengan audiencia con:

Procurador/a de los Derechos Humanos,
Procurador/a Adjunto/a | y

Secretaria General

Gerencia Administrativa Financiera, o

en las Unidades de la Institucién, segun corresponda;

Asistente o
Secretario/a de las
Unidades de la
Institucion.

Para cada uno de los casos debe indicar la necesidad o no de parqueo.

Técnico/a de
Protocolo / Auxiliar
de Protocolo
(Secciéon de
Recepcion y
Protocolo)

Coordinar con los Recepcionistas o Telefonistas la llegada de la
persona y para audiencias con el Procurador/a de los Derechos | |
Humanos, gestionar parqueo con la Direccion de Seguridad en caso
sea necesario.

Mayo 2021 DPGI-7
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Recepcionista/
Telefonista
(Seccion de
Recepcion y
Protocolo)

/ Agente de
Seguridad
(Direccién de
Seguridad
Institucional)

Determinar tipo de audiencia (funcionario a quien visita):

a. En caso de ser audiencia con el/la Procurador/a de los
Derechos Humanos, comunicarse con Técnico/a de Protocolo o
Auxiliar de Protocolo e informar de la llegada de la persona que
tiene audiencia.

Procedimiento: Ingreso de visitantes de la Direccion de
Seguridad Institucional. Contintia paso 4.

b. En caso de ser audiencia con Procurador/a Adjunto/a I,
Procurador/a Adjunto/a Il, Secretaria General, Gerencia
Administrativa Financiera o demas Unidades, Comunicarse e
informar al Asistente/encargado/a de cada Unidad, segun
corresponda, para traslado de la(s) persona(s) a la oficina,
salén o auditorio. Asi como registrar el ingreso de la persona
en el sistema correspondiente.

Procedimiento: Ingreso de visitantes de la Direccion de
Seguridad Institucional. Contintia paso 4

|
rador de los Derechos Humanos |
|
|

Agente de
Seguridad/Guardian
(Direccién de
Seguridad
Institucional)

Determinar la Autoridad que visitan.

a. Si la visita corresponde al Procurador/a de los derechos
humanos, contintda en paso 5.

b. Si la visita corresponde a Procurador/a Adjunto/a |,
Procurador/a Adjunto/a Il, Secretaria General, Gerencia
Administrativa Financiera o demas Unidades, continta en paso
7.

Técnico/a de
Protocolo / Auxiliar
de Protocolo
(Seccién de
Recepcion y
Protocolo)

Recibir a la(s) persona(s) y la(s) traslada al Despacho de el/la
Procurador/a de los Derechos Humanos, saléon o auditorio segun
corresponda.

Técnico/a de
Protocolo / Auxiliar
de Protocolo
(Seccion de
Recepcion y
Protocolo)

Esperar a la persona y al finalizar la reunién la acompanar hasta su
salida de la Institucion.

Procedimiento: Egreso de visitantes de la Direccion de Seguridad
Institucional. Fin del Procedimiento.

Asistentes o
Secretarios/as de
las Unidades de la
Instituciéon

Informar a jefe inmediato de la Unidad sobre la llegada de la persona
que tiene audiencia.

Asistentes o
Secretarios/as de

Dirigirse a la recepcién por la(s) persona(s) para su traslado a la
oficina, sala o auditorio donde se llevara a cabo la reunion.

‘ Mayo 2021 DPGI-7

R
2
~




'i PROCURADOR DE LOS

@@« DERECHOS HUMANOS

PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE I’}'l(\'(_)\if\g\ N @

SECCION DE RECEPCION Y PROTOCOLO 'SECRETARIA GENERAL

Pr

ugisto Jordan RoYas Anyra

|\l-‘
Dereghas, H RGBS DRy
Q.

las Unidades de la
Institucion

/4‘3’

a3

o v.
= W
o

o
\d—
Cs

Asistentes o
Secretarios/as de
las Unidades de la
Institucion

Al finalizar la reunién, acompafar a la persona hasta su sali% o

Institucion.

Procedimiento: Egreso de visitantes de la Direccion de Seguridad

Institucional.

K’P"Ou Lol qﬁy

L1

Fin del Procedimiento.

Mayo 2021 DPGI-7
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PROCEDIMIENTO: RECEPCION DE PERSONYS
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Diagrama de flujo
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Recepcion de Personas con Audiencia

Asistente o Secretario/a de

Técnico/a de Protacolo / Auxiliar

Recepcionista/Telefonista

Agente de Seguridad/

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS — SECRETARIA GENERAL

las Uhidadesde 15 de Protocolo (Seccion de Recepcion y Protocolo) Guardian
i - (Seccion de Recepcion y Agente de Seguridad (Direccion de Seguridad
Institucion Protocolo) (Direccion de Seguridad Institucional) Institucional)
3a
Comunicarse con Técnico/a
de Protocolo o Auxiliar de
Protocolo e informar de la
llegada de la(s) persona(s)
Inicio con audiencia
2 De PDH
Coordinar con los
1 Recepcimistas 0

Informar a las personas
trabajadoras de la Seccion
de Recepcion y Protocolo

Telefonistas la llegada de
la persona y para

3
Tipo de

sobre la llegada de
personas que tengan
audiencia

7
Informar a jefe inmediato

#| audiencias con el
Procurador/a de los
Derechos Humanos,

gestiocnar parqueo con la
Direccion de Segundad en
caso sea necesario

Audiencdia

De Otras Autoridades

3b
Comunicarse e informar al
Asistente/encargado de
cada Unidad, segun
corresponda, para traslado

Procedimiento:

de la(s) persona(s) a la
oficina, salon o audiforio,
asi camo registrar el
ingreso de la persona en el
sistel r iente.

ingreso de
visitantes

de la Unidad sobre laj«
llegada de la persona que
tiene audiencia

8
Dirigirse a la recepcion por
la(s) persona(s) para su
traslado a la oficina, sala o
auditorio donde se llevara
a cabo la reunién

J

9
Al finalizar la reunion,

5
Recibir a la(s) persona(s) y
la(s) traslada al Despacho

Autoridaes-

dAutoridad que
visita?

de ella Procurador/a de los
Derechos Humanos, salén
o auditorio segun
corresponda

6
Esperar a lapersona y al
finalizar la reunion la

acompanar hasta su salida
de la Institucién

}

Procedimiento:

acompanar a |la persona
hasta su salida de la
Institucion

> Egreso de

visitantes

Fin

c.ﬁ‘p

-t
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Objetivo del Procedimiento:

b

PROCURADOR DE LDS — o
www ~ DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento:
Recepcion de Personas

Establecer los lineamientos generales para la atencion al publico en las instalaciones de la Sede
Central de la Procuraduria de los Derechos Humanos y las respectivas acciones de Protocolo.

Unidades Involucradas:
1. Direccién de Seguridad Institucional
2. Auxiliatura Guatemala Central
3. Unidades de la Institucién
4. Seccidén de Recepcion y Protocolo

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 20 numeral 5)

Establecer los lineamientos de gestion documental administrativa de la institucién, de atencion al
publico y de informacion publica.

Descripcion de Actividades

Agente de

Seguridad / Procedimiento: Ingreso de visitantes de la Direccién de Seguridad
Guardian Institucional

(Direccién de

Seguridad Indicar a Visitante que debe acercarse a Recepcion e identificarse.

Institucional)

Recibir a visitante y determinar el tipo de orientaciéon que necesita:
a. Sila orientacién corresponde a tramites de la Institucién, brindar

Técnico/a : p )

- toda la orientacion necesaria, solventando todas las dudas del
Especializado/a de isEta
Recepcién / : o - y ; sz
Recepcionista / b. Si la orientacidbn corresponde a denuncia de violacién a
i dafnmictn derechos Humanos, gestionar atencién por parte de la
(Seccién de Auxiliatura Guatemala Central e informar al visitante que le
Recepcion y atendera personal especializado. Continta en paso 4.

. Si rientacic isita — e

Protocolo) c. Si la orientacién corresponde a visita —No agendada- con

personas trabajadoras o Unidad de la PDH, debe comunicarse

con Secretario/a / Asistente / Persona Trabajadora |

[
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DERECHOS HUMANOS

SECCION DE RECEPCION Y PROT

correspondiente y determinar si autoriza el ingreso del visitante.
Contintia en paso 3.

Técnico/a ¢ Se autoriza ingreso del visitante?
Especializado/a de a. Sise autoriza el ingreso del visitante, registrar e identificar a la
Recepcion / persona, brindando un distintivo de visitante. Contintia en paso
Recepcionista / 5.
Telefonista b. Indicar al visitante que no se puede atender y le solicita que se
(Seccion de retire.
Recepcion y Procedimiento: Egreso de Visitantes de la Direccion de
Protocolo) Seguridad Institucional. Fin del Procedimiento.
Oficial
[E)spemallzado/a de En Recepcidn, brindar atencién a la persona que acude a la Institucion | |
epartamento . .

Euxilisr e segun Ia_a F{uta de la Denur’ml.a. ' _
Departamento Procc_ad]mlento: Ruta Unica de la Denuncia. Posteriormente.

- Contintia en paso 6. ‘
(Auxiliatura

Guatemala Central)

Bajar a Recepcion para atender a la persona. Cuando autorice que la

25&?;2‘7?3&3%3 persona_’visitante pueda"ingresar a la Institucion debera .Ilegar la
Trabajadora Recepcion para acompanar en el ingreso a la persona visitante. Al ‘

: ey finalizar la reunién o diligencia debera de acompafar a la persona ‘
(Unidad visitada) gy i LE

visitante hasta la recepcién. Continua en paso 6.

Técnico/a
Especializado/a de
Recepcién / Registrar la salida de la persona y solicitar el distintivo de visitante para ‘
Recepcionista / su egreso de la Institucion. |
Telefonista Procedimiento: Egreso de visitantes de la Direccion de Seguridad
(Seccion de Institucional..
Recepcién y
Protocolo)

Fin del Procedimiento

Normativa Adicional:

1. El proceso de recepcién de personas solo aplicara en horario de 8:00 Hrs a 16:00
Hrs de lunes a viernes, previo o posterior a este horario correspondera a la Auxiliatura
Guatemala Central la atencién de las personas que acuden a la Institucion.

2. Toda persona trabajadora, funcionario/a que autorice el ingreso de una persona
visitante a la Institucién debera velar por el acomparfiamiento de la misma desde su
ingreso hasta su egreso de la institucion, con la finalidad de tener un mayor control
del ingreso de visitantes de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

. Mayo 2021 DPGI-7
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Augusto Jordan Rodas Andrade(g, . . <
Diagrama de flujo Procurador de los Derechos Humanos
Recepcion de Personas
; Oficial Especializado/a de I
AgenteGde S;g’urldad/ Técnico/a Especializado/a de Recepcion / Recepcionista / Departamento /Auxiliar de | Secretaria /Asistente / :I
I (i .,uadr ‘San il Telefonista Departamento Persona Trabajadora
I |recu0|:1 e. eeuncda (Seccién de Recepcidn y Protocolo) (Auxiliatura Guatemala (Unidad Visitada)
Institucional)
Central)
|
£ »
Brindar toda la l
&' onentacion necesana, 4@
o Procedimiento: solventando todas las
% ingreso de dudas del visitante
w visitantes
G}
< l Tramites de Instituciones
: 1z | e :
1 3 stionar atencién por A :
':J Indicar a Visitante que T 2 dé § % parte de la Auxiliatl.?m i?e':gxp:g 2 b:'sg?_;r
5 debe acercarse a > m;omidn g 5™ Guatemala Central e > L acudepz 1a
L Recepcidn e a g informar al visitante que In;‘tit P in |
"? identificarse 83 le atendera personal o :I'c (IJH S:Qu a
Ly Bs ializado uta de la Denuncia
O Visita NO agendada
=
< r
E 2c
I g Comunicarse con la Proce dimiento:
7 Secretario/a / Asistente / Ruta Unica de la
o Persona Trabajadora Denuncia
I E correspondiente y
b determinar si autoriza &
x ingreso del visitante
(=)
wn
@]
| . ; = 5
. Registrar e identificar a la .| Brindar atencién,
2 iSIE autoriza S—* persona, brindando un acompafiar ingreso
= néreso; distintivo de visitante vsalda.
3
i :
‘ < 3b
[ Q Indicar al visitante queno
8 L se puede atendery le l
a solicita que se retire 6
Procedimiento: Registrar |a salida de la
Egreso de <+ persona y solicitar el “
visitantes distintivo de visitante para
su egreso de la Institucion
Il
|
|
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% PRUCURABOR DE LOS

» - ~ DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento:

Reserva de Salones

Ob|e ivo del Procedlmlento
Establecer los lineamientos generales para la atencidén al publico en las instalaciones de la Sede
Central de la Procuraduria de los Derechos Humanos y las respectivas acciones de Protocolo.

Unidades Involucradas:
1. Unidades de la Institucion
2. Direccion de Comunicacion Social
3. Seccién de Recepcion y Protocolo
4. Departamento de Servicios Generales

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 20 numeral 5)

Establecer los lineamientos de gestion documental administrativa de la Institucion, de atencion al publico y
de informacién publica.

Descripcion de Actividades
Reserva de salones

Unidades de la Reservar en el sistema correspondiente el salén a utilizar, indicando

Instituciéon todos los campos para el montaje y necesidades logisticas.

Técnico/a de Confirma en el sistema disponibilidad de salén

Protocolo / Auxiliar

de Protocolo a. Si hay disponibilidad de salén, asignar en el sistema
(Seccioén de correspondiente. Continta paso 4.

Recepcién y b. Si no hay disponibilidad de salén, informar al interesado y
Protocolo) finaliza procedimiento.

Técnico/a de ) . .
Protocolo / Auxiliar | ¢Requiere equipo audiovisual?

de Protocolo a. Sirequiere equipo audiovisual, coordina la instalacion de
(Seccidon de equipo para el dia del evento. Continua en paso 4.

Recepcion y b. Esperar el dia del evento. Continua en paso 5.

Protocolo)

Jefe/a de

Departamento / Realizar la instalacion de equipo audiovisual segun disponibilidad en
Técnico/a de fecha y horario acordado. Hacer entrega directa del equipo a la Unidad
Departamento. que solicita el salén/auditorio.

Direccién de

ONywon >~
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Procurador de los Derechos Humano®

Comunicacion
Social

6'04 TEMAL%-Q

Técnico/a de
Protocolo / Auxiliar
de Protocolo
(Seccion de
Recepcién y
Protocolo)

Preparar salén con el apoyo de Servicios Generales.

Técnico/a de
Protocolo / Auxiliar
de Protocolo
(Seccion de
Recepcion y
Protocolo)

¢ Es evento del Procurador/a de los Derechos Humanos?

a. Si es un evento del PDH, debe brindar atencién durante la
ejecucion de la reunién. Continua en paso 10.

b. Si no es un evento del PDH, el dia del evento, preparar y
entregar, con apoyo del Departamento de Servicios Generales,
el salén 10 minutos antes de lo solicitado a la persona que
gestiono el uso del mismo, conforme las especificaciones en el
sistema. Contintia en paso 7.

Unidades de la

Recibir el salén y equipo audiovisual, segun corresponda.

Institucion
Unidades de la Ejecutar reunién. Al finalizar la reunion comunican al Técnico/a de
Institucion Protocolo/Auxiliar de Protocolo para la entrega del salén o auditorio.

Técnico/a de
Protocolo / Auxiliar
de Protocolo
(Seccién de
Recepcidon y
Protocolo)

Al finalizar la reunion, recibir salon.

Técnico/a de
Protocolo / Auxiliar
de Protocolo
(Seccion de
Recepcion y
Protocolo)

Hacer un recuento del mobiliario y equipo que fue utilizado para la
reunion. Asimismo, coordina con el Departamento de Servicios
Generales para la limpieza del salén.

Jefe/a de
Departamento /
Técnico/a de
Departamento
(Direccién de
Comunicacién
Social)

Recibir el equipo audiovisual.

Fin del procedimiento.
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Wrdﬁ Rodas Andrade NS 7eyp s
NORMATIVA GENERAL Procurador de los Derechos Humanos
1. En los casos que se tengan actividades en los salones y/o Auditorio sera
responsabilidad de la Unidad a cargo de la actividad el traslado, con la debida
antelacion, del listado de los nombres de las personas que ingresaran a la
Institucion. Con la finalidad de tener un registro claro de las personas que
ingresaran a las actividades dentro de la Institucion.
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Diagrama de Flujo: Procurador de los Derechos Humanos
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JER § ANC Nombre del Procedimiento:

Recepcion de Documentos

Objetivo del Procedimiento:
Recibir documentacioén, revisar y registrar en el sistema establecido para el efecto en la Procuraduria

de los Derechos Humanos.

| Unidades Involucradas:

1. Personas Externas

2. Seccién de Recepcion y Protocolo

3. Unidades de la Institucion
Vinculaciéon con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
.| Articulo 20 numeral 5) -ROF-

Establecer los lineamientos de gestion documental administrativa de la institucion, de atencion al publico y
de informacién publica.

Descripcion de Actividades

Secretario/a de
Secretaria General
y Seccion de
Recepcion y
Protocolo

Recibir documentacion/paquete y verificar que corresponda para la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

Verificar si la documentacion o paquete corresponde a la Procuraduria
de los Derechos Humanos.

a. Si la documentacion o paquete si corresponde a la PDH,

Colocar sello de “Recibido” tanto en documento original como

en la copia. Consignar hora de recepcion y rubrica de quien

Secretario/a de
| Secretaria General

égg:cé?gnde recibe y entrega copia a la persona que hace la entrega.
Protorc):olo 4 Continda en paso 3.
b. Si la documentacion o paquete no corresponde a la PDH,

devolver e indicar que el mismo no corresponde a la Institucion.
Finaliza procedimiento.

Secretario/a de
r Secretaria General | Realizar el ingreso al Sistema de Gestion Administrativa —SGA-,

y Seccion de apartado de correspondencia. Debera llenarse todos los campos que
. Recepcién y el sistema solicite.
Protocolo

Mayo 2021 DPGI-7
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Secretario/a de
Secretaria General
y Seccion de
Recepcion y
Protocolo

Procurador de los Derechos Human% !}‘ :

Al documento registrado se le coloca el numero de correlativo que
brinda el SGA

Secretario/a de
Secretaria General
y Seccion de
Recepcion y
Protocolo

Escanear en formato PDF, todo el documento que se registrd. Por
nombre debera llevar el correlativo asignado por el SGA.

Secretario/a de
Secretaria General
y Seccion de
Recepcion y
Protocolo

Guardar archivo en la carpeta asignada para el efecto.

Secretario/a de
Secretaria General
y Seccién de
Recepcién y
Protocolo

Subir el documento escaneado al SGA en el apartado del correlativo
correspondiente.

Secretario/a de
Secretaria General
y Seccién de
Recepcidn y
Protocolo

Consignar los datos del remitente en el SGA y entregar la
correspondencia a Asistentes/Secretarios(as) de las Unidades al
existir correspondencia.

Secretario/a
/Asistentes de las
Unidades de la
Institucion

Abocarse a la recepcion diariamente para retirar los documentos
dirigidos para su Unidad, sellando y rubricando el registro
correspondiente.

Secretario/a de
Secretaria General
y Seccién de

Consignar, en el registro correspondiente, que se realizoé la entrega de
toda la documentacion recibida y deja constancia en el SGA

Recepcioén y
Protocolo
Fin del procedimiento.
NORMATIVA GENERAL

1. La recepcidon de documentos a cargo de Secretaria General Unicamente serd en el
horario comprendido entre las 8:00 hasta las 16:00 horas, de lunes a viernes. Todo
documento o paquete recibido fuera de ese horario, serd recibido por la Auxiliatura
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10.

Xl

12.

13.

de Guatemala Central, para su posterior traslado a Secretaria General y registro de
forma ordinaria.

La Seccidn de Recepcion y Protocolo dara ingreso a la documentacién externa; es
decir, toda la documentacién que sea de entidades ajenas a la Procuraduria de los
Derechos Humanos, de todas las Unidades de la Institucion.

La Seccién de Recepcion y Protocolo dara ingreso a toda la documentacion interna
dirigida al Nivel Superior.

Todo documento proveniente del Congreso de la Republica serd entregado al
despacho del Procurador/a de los Derechos Humanos. A estos se les dara prioridad y
se trataran como urgentes.

Toda notificacion que provenga de drganos jurisdiccionales (Organismo Judicial) al
ingresarse deberan trasladarse de forma inmediata a la Asesoria Juridica.

Los documentos provenientes del Ministerio Publico con relaciéon a una denuncia
deberan ser remitidos a la Direccién de Auxiliaturas. En caso no tengan relacion con
una denuncia deberan ser trasladados al Procurador/a de los Derechos Humanos.
Documentos provenientes de la Contraloria General de Cuentas deberan ser
trasladados Procurador/a de los Derechos Humanos de forma inmediata.

Todo documento en el cual se realice una denuncia debera remitirse a la Direccidn
de Auxiliaturas para la aplicacion de la Ruta de la Denuncia.

Documentos e invitaciones dirigidos a Defensores deberdan registrarse y ser
trasladados al Procurador/a de los Derechos Humanos para su aprobacién vy
delegacion segun corresponda.

Todo documento que corresponda a una solicitud de informacién publica debera de
orientar a las personas para que se aboquen a la Unidad de Informacién Publica para
su tramitacion.

Secretarios/as / Asistentes de las Unidades deberan de abocarse a la recepcion
diariamente las veces que sean necesario a retirar la correspondencia de las
Unidades. Pueden para el efecto llamar a la seccién de recepcion y protocolo para
establecer si existe o no correspondencia de las Unidades.

No se aceptara para su registro oficial correos electrénicos; exceptuando aquellos
que provengan de entidades internacionales y/o que contengan alguna designacion
oficial.

No se decepcionara documentacion y/o correspondencia personal de las personas
trabajadoras de la Institucion. Es decir, solo se recepcionard documentacion
relacionada a sus funciones y/o puesto laboral.
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Diagrama de Flujo:

Recepcion de Documentos

— SECRETARIA GENERAL

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

Secretario/a de Secretaria General y Seccion de Recepcién y Protocolo

Secretario/a / Asistentes

de Unidad de la

Institucion
1
Recibir documentacion/
paquete y verificar que
corresponda para la PDH
2a 3
Colecar sello de “Recibido” tanto . .
en documenta original coma en Realizar el ingreso al Sistema de
éCorresponde S»{  Ia copia. Consigrar hora de Gestidn Administrativa —SG{\-,
para la PDH? o 4 ; apartado de correspondencia.
recepcion y rubrica de quien p
; = Deberé llenarse todos los campos
recibey entrega copiaa la ; e
que el sistema solicite.
persona que hace la entrega
r
2 4
Escanear en formato PDF todo el .
No documento que se reglstr, Por Al documento registrado se le
- colecar el nimero de correlativo
nombre debe llevar el we brinda el SGA
correlativo asignado por el SGA. q 2
4
2b 6 7
Devolver e indicar que el - Subir documento escaneado al
; Guardar el archivo en la carpeta 3
mismo no corresponde a e e apartado del comrelativo
la Institucion & pa correspondiente dentro el SGA
8 9
Consignar los datos del remitente Abocarse a Recepcion
en el SGA yentregar la Al para retirar

correspondencia a Asistentes/
Secretarios{as) delas Unidades al
existir correspondencia.

documentacion, sellar y
rubirar el registro
correspondiente

n <+

10
Consignar en el registro
correspondiente que se realizo la
entrega de toda la documentacion
recibida y dejar constancia en el
SGA
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