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ACUERDO NUMERO PDH-092-2021
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala vy el
Decreto nUmero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, 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 Constitucidn Politica de la
Republica de Guatemala, asi como en los tratados y convenios internacionales
aceptados y ratificados por Guatemala, y que su actuacién no estd supeditada a
Organismo, Institucién o funcionario alguno, debiendo actuar con absoluta
independencia.

CONSIDERANDO

interno, el Acuerdo nUmero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos,

ER%glomenfo de Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
£
2= I-If_n;monos, establece los niveles de organizacidon y funcionamiento de las Unidades
w2 o
S ingtitucionales.
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g CONSIDERANDO
Z £

Que conforme a la solicitud realizada mediante la referencia DPGI-0215-07-Junio-
2021/JAMG-ed de fecha 07 de junio de 2021, de la Direccién de Planificacidon y Gestidn
Institucional, donde se traslada para su aprobacién el Manual de Procedimientos de la
Direccién de Cooperacion y Relaciones Internacionales, elaborada por la Direccién de
Cooperacion y Relaciones Internacionales de la Procuraduria de los Derechos

Humanos y revisado por la Direccién de Planificacion y Gestidn Institucional.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucion 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 Organizacién 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;

ACUERDA:

APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE COOPERACION Y
RELACIONES INTERNACIONALES

ARTICULO 1. OBIJETO. El presente Acuerdo fiene por objeto aprobar el Manual de

TICULO 2. APROBACION. Se aprueba el Manual de Procedimientos de la Direccién

Cooperacién y Relaciones Internacionales de la Procuraduria de los Derechos

anverso que se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

RTICULO 3. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccién de

anificacién y Gestion Institucional la realizacion de todas las acciones, que, en

Rodam\e
hag Hugsanos
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ateria de su competencia, sean necesarias para el cumplimiento de lo establecido

ord

o '3 . . - .

&n el presente Acuerdo, asi como la incorporacion en el manual de procedimientos de
1§ institucion.

5

roc

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

de los Derechos Humanos.

ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el diez de junio 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 nueve de junio de dos mil veintiuno.

\ B

AUGUSTO\JORDA 6DAS N DE

PROCURADOR/DE LOS DERECHOS HUMANOS
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‘A%sto Jordah 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 Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria
de los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-84-
2020 y su modificacién; 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 Direccién de Cooperacion y Relaciones
Internacionales 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 Ia Institucién.
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No. |
A  MODALIDAD PAGO DIRECTO POR EL DONANTE S JI
|1 Negoaacmn y formulacion de programas/proyectos de Cooperaclon ‘No I
rrrrr reembolsable. S - |
2 Legalizacion de bienes, productos vy servicios contenidos en los i
Programas/Proyectos financiados por la cooperacién internacional y nacional no ;
|| reembolsable ante las instituciones publicas. o , ]
3 Implementaciéon  técnica y financiera, seguimiento 'y monitoreo de |
Programas/Proyectos de Cooperacién Internacional y Nacional no reembolsable.
4 Recepcion, mshtucmnallzamon 3N y registro de donaciones en especie.
5 Evaluacién externa sustantiva o de resultados a Programas/Proyectos flnanmados i
con fondos de Cooperacion Internacional y Nacional -
6 Clerre de Programas/Proyectos de Cooperacion Internacmnal y Namonal |
i Auditoria financiera y externa a Programas/Proyectos fmanmados con fondos de |
| Cooperacion Internacional y Nacional. ]
s R e DR MODALIDAD EFECTIVO _ i
8 Negomamon y formulacion de ProgramaslProyectos de Cooperacmn no |
reembolsable. ;
9 Registro fmanc;ero que permite iniciar la lmpiementacmn y ejecucion de Ios
| programas y proyectos de Cooperacion Internacional. o B .
10 | Implementacién técnica, seguimiento y monitoreo de programas/proyectos de;
Cooperacion Internacional. e e !
' 11 | Implementacion y EJECLICIOH “administrativa- financiera de ProgramaslProyectos
financiados por la Cooperacién Internacional.
12 | Evaluacion externa sustantiva o de resultados a Programas/Proyectos flnancaados
con fondos de Cooperacién Internacional B ” - _5
13 | Cierre de Programas/Proyectos de Cooperacion Intemauonal ‘ |
14 | Auditoria Financiera externa a Programas/Proyectos fmanmados fondos de |
i Cooperacion Internacional o B ]
i MODALIDAD DONACIONES EN ESPECIE L
15 TRecepclon institucionalizacién y registro de donaciones en especie }
[ __!g_ODALIDAD DONACIONES EN ESPECIE DE BIENES USADOS D 1 '
| 16 ’ Recepcion, institucionalizacion y registros de donacnones en especie '
MODALIDAD DE REGULARIZACION DE INSTITUCIONALIZACION Y REGISTRO DE !

DONACIONES EN ESPECIE

.............
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' Obijetivo del Procedimiento:
Establecer los pasos y procedimientos relacionados a la negociacién y formulacion de programas/ proyectos
financiados por la cooperacion internacional y nacional no reembolsable.

Nombre del Procedimiento:
Negociacion y formulacién de Programas/Proyectos de
Cooperaciéon No reembolsable.

Unidades Involucradas:
1. Procurador/a de los Derechos Humanos
2. Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales.

3.

Unidades de la Institucién

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 32, Numeral 2. Impulsar y dirigir la gestién de cooperacién técnica y/o financiera y formular proyectos
para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales

Descripcion de Actividades

Recibir requerimiento con las necesidades de cooperacién de las
Unidades de la Institucion, el cual debe incluir |a justificacién y debe estar
vinculado al Plan Estratégico Institucional -PEI-. Hacer del conocimiento
del Procurador/a de los Derechos Humanos.

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales

Determinar viabilidad de negociacién.

a) Si es viable, solicitar a Técnico/a Especializado/a de
Departamento de Gestion de Proyectos, la elaboracién del Perfil
del Programa/Proyecto.

b) Sino es viable, hace del conocimiento del interesado/a y archiva.
Fin del Procedimiento.

Técnico/a Especializado/a
de Departamento

(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Elaborar el Perfil del Programa/Proyecto con insumos proporcionados
por las Unidades correspondientes.

Técnico/a Especializado/a
de Departamento

Gestionar visto bueno de Jefe/a de Departamento de Gestion de
Proyectos y aprobacién con Director/a de Cooperacién y Relaciones
Internacionales.
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(Departamento de Gestién
de Proyectos)

Procurador de los Derechos Humanos

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales.

Enviar el Perfil del Programa/Proyecto a posibles donantes, con base a
lineamientos establecidos por los mismos.

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales.

Recibir respuesta de solicitud del Perfil del Programa/Proyecto.
a) Sila propuesta es aceptada, continuar en paso 7.
b) Sino es aceptada, continuar en paso 10.

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales.

Elaborar los instrumentos de formalizacién correspondientes

Director/a de Cooperacién
y Relaciones
Internacionales.

Solicitar  aprobacién de instrumento de formalizacién del
Programa/Proyecto a Procurador/a de los Derechos Humanos,
incluyendo los documentos requeridos por el donante.

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Recibir y analizar el borrador del instrumento de formalizacién del
Programa/Proyecto:
a) Si aprueba el borrador del instrumento, brinda visto bueno al
mismo y continda al paso 11.
b) Si no aprueba el borrador de instrumento, se hace del
conocimiento de la Direccién de Cooperacién y Relaciones
Internacionales, y continua al paso 10.

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales.

Informar a los involucrados, marginar/actualizar el listado de

necesidades y archivar. Finaliza procedimiento.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Recibir documentacién y determinar si el donante corresponde a las
categorias enunciadas en el Articulo 53 bis de la Ley Organica del
Presupuesto.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Determinar si el donante corresponde dentro de categorias enunciadas
en el articulo 53 bis de la Ley Organica del Presupuesto.

a) Sicorresponde, continlia en paso 13.

b) Sino corresponde, contintia en paso 17.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Integrar expediente y solicitar opinién técnica ante la Secretaria de
Planificacién y Programacién de la Presidencia de la Republica de
Guatemala, SEGEPLAN.'

Director/a de Cooperacién
y Relaciones
Internacionales

Enviar el expediente a SEGEPLAN solicitando la opinién técnica.

Técnico/a de
Departamento

Dar seguimiento a la emisién de la opinién técnica, en coordinacién con
el Jefe/a de Departamento de Gestién de Proyectos.

'Ver Guia Orientadora de Programas y Proyectos de cooperacion internacional no reembolsable/SEGEPLAN.
hitps://www.segeplan.gob.gt/nportal/index.php/2016-05-06-15-55-32/file/1 483-guia-orientadora-de-programas-vy-

provectos-2019.
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(Departamento de Gestion
de Proyectos)

 Augusto Jorén Rodas ﬁg:\d(

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales

Procut
Recibir de parte de SEGEPLAN el dictamen técnico y continta con el
proceso de donacion.

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales

Gestionar firma en el instrumento de formalizacién ante Procurador/a
de los Derechos Humanos.

Director/a de Cooperacion

Gestionar acto oficial o cruce de cartas segun corresponda.

Internacionales

y Relaciones

Internacionales

Director/a de Cooperacion | Solicitar a la Secretaria General copia del instrumento de formalizacion
y Relaciones i firmado por el Procurador/a de los Derechos Humanos, para los archivos

de la Direccion.

Fin del Proceso
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Augusto Jogdan Roda§ Andrade

NATEMALR

rocurador de los Derachos Humanos

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccién de Cooperacion y Relaciones Internacionales

Negociacién y formulacidn de Programas
Proyectos de Cooperacién No reembolsable.
Técnico/a Especializado/a de P 5 erechos Jefe/a de Departamento
Director/a de Cooperacion y Relaciones Internadonales Departamento rRcuradat/adicos (Departamento de Gestion de
[Departamento de Gestién de Proyecto) Humanes Proyectos)
1
Recibir requerimiento de
cooperacion, incluyendo
justificacion y vinculacién PEI
y |o hace del conodmiento
del PDH
2 Solicit ;:m_mé Elaborar F\erfiladel Programa/
{Viabilidad? S—»] L;'Pe iy " Proyecto con Insumos
Prograima/Proyecto propordonados por las
£ yect Unidades correspondiente.
No
¥
2b
Hacer del conodimiento del Fin
interesado, actualiza listado
de necesidades y archive 'y v
4
5 Gestionar visto bueno del
. Jefe/a de Departamento y
Enviar Perfil del Programa/ |« ™
. aprobadén del Director/a de
Proyecto a posibles donantes Cooperaddn y Releciones
Internacionales
6 10 9%
> Marginar listado de Hacer del conodmiento de la
Pm::‘: N necesidades y Direccidn de Cooperacién y
0 archivar Reladones Internacionales
*
Si
A 4 No
7 8
Elaborar instrumentos de Solicitar aprobadén < 9
formalizacién deinstrumentos de i iAprueba?
correspondientes formalizacion
Si 11
¥ Recibir documentadion y
9a determinar si el donante
Brindar Visto Bueno a #| corresponde a las categorias
borrador de Instrumento enunciadas en el Articulo 53
bis de la Ley Orgénica del
Presupuesto
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Negociacion y formu
Proyectos de Cooperacion

Director/a de Cooperacién y
Relaciones Internacionales

Técnico/a de Departamento
(Departamento de Gestién de

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestidn de Proyectos)

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccién de Cooperacién y Relaciones Internacionales

Proyectos)
éDonante dentro
de categorias?
Si
h 4
14 13
Solicitar opinidn técnicaa e Integrar expedientey solicitar
SEGEPLAN opinidn técnica a SEGEPLAN
15
Dar seguimiento a la emisidn
delaopinidn téenica
16
Recibir Opinién Técnica de [
SEGEPLAN
17

Gestionar frmade PDHen |4
instrumento de formalizacién

y
18
Gestionar Acto Oficial o cruce
de cartas, segun corresponda

¥
19
Solicitar a la Secretaria
General copia del
instrumento de
formalizacion firmado por
el Procurador/a de los
Derechos Humanos, para
los archivos de la
Direccion.
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 Obietivo del Procedimiento:

i
LR

OS PORLA

ELAS

Nombre del Procedimiento:
Legalizacién de bienes, productos y servicios contenidos en
los Programas/Proyectos financiados por la cooperacién

internacional y nacional no reembolsable ante las
instituciones publicas.

Establecer los pasos y procedimientos relacionados con la legalizacion de los Programas/Proyectos de
Cooperacion Internacional y Nacional no reembolsable ante las Instituciones Piblicas.

Unidades Involucradas:
1.
2
3.

4

Asesoria Juridica

Secretaria General.
Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales.
Direccidn Financiera.

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Articulo 32, Numeral 2: Impulsar y dirigir la gestion de cooperacion técnica y/o financiera y formular proyectos
para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales

Descr

cion de Actividades

Solicitar opinién juridica sobre el expediente del Programa/Proyecto a
Asesoria Juridica, asi como, la revisién del proyecto de Resolucién de
aprobacién contenida en el mismo.

Coordinador/a de Asesoria
Juridica

Recibir y analizar el expediente:
a) Si tiene observaciones, remite a la Direccién de Cooperacion y
Relaciones Internacionales para que las incorpore y continua al
paso 3.
b) Si no tiene observaciones, emite opinién juridica y trasladar el
expediente a la Direccion de Cooperacién y Relaciones
Internacionales

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales

Instruir al Jefe/a de Departamento de Gestion de Proyectos para que
realice las modificaciones que correspondan, y el expediente sigue su

curso.
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Jefe/a de Departamento

(Departamento de Gestién
de Proyectos)

— = N4 12 ¥
( Augusto Jprdak Rodas §ndrade
Atender observacion EsBH RIS

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales

Solicitar la aprobacién del documento de formalizacién de la donacion,
mediante la Resolucién correspondiente?, al Procurador/a de los
Derechos Humanos junto con el expediente correspondiente.

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Emitir Resolucién de Aprobacién de Instrumentos de formalizacion de la
donacién y comunicar (copia simple de Resolucién) al Director/a de
Cooperacion y Relaciones Internacionales y Unidades de la Institucién
involucradas.

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales

Solicitar a la Secretaria General la certificacién del expediente,
especificamente los folios en donde conste el instrumento de
formalizacion y la resolucion.

Secretaria/o General /
Subsecretario/a General

Trasladar a la Direccién de Cooperacién y Relaciones Internacionales
los documentos certificados.

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales

Solicitar a la Direccion Financiera gestionar ante la Direccién de Crédito
Publico del Ministerio de Finanzas Publicas, la habilitacién del Codigo de
Fuente Especifica. Para el efecto, traslada copias certificadas del
instrumento de formalizacion y su resolucién.

Técnico/a de
Departamento

(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Dar seguimiento de la gestion de habilitacién del Cédigo de Fuente
Especifica de la donacién.

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales

Recibir la notificacién por parte de la Direccion Financiera del Cadigo de
Fuente Especifica que le fue asignado a la donacion, por parte de la
Direccién de Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas.

Fin del Proceso

2Articulo 53 de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto nimero 101-97 del Congreso de la Repliblica de Guatemala y sus reformas; y el
Articulo 54 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 540-2013 del Ministerio de Finanzas Publicas y sus

reformas.

e
&

1€
/' \




T

PRUEURADUR DE LOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

w e ~ DERECHOS HUMANDS ~ (S 2
AN 2
£ 4 )
D RAAIE, 46 Rl Augusto Jordan Rydas And }F & 5

L]
Legalizacién de bienes, productos y servicios contenidos en los Programas/Proyectos f.m%’% m??nacuona nacional no reem Wg[&r tituciones piblicas

Internacionales.

Director/a de Cooperacion y Relaciones

Técnico/a de Departamento
(Departamento de Gestidn de
Proyectos)

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestidn de
Proyectos)

Coordinador/a de Asesoria
Juridica

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Secretario/a General y/o
Subsecretariofa General

1
Solicitar opinién Juridica
sobre expediente del

2
& iTiene

Programa/Proyecto y
proyecto de Resolucién de
Aprobacién

3

observaciones?

Si
¥

2a

Instruir para realizar
correcciones

[

¥

4

|

5
Soliditar la aprobacion def
documento de formalizacion de
Ia donacidn, mediante la

Procurador/a de los Derechos
Humanas junto con e expediente
correspondiente.

Atender observaciones

Solicitar se atiendan
observaciones

2b
Emitir opinién

Resolucon corresponderte, al [

juridica

7
Solicitar ala Secretaria General
la certificacion del expediente,

6
Emitir Resolucién de
Aprobacidn de
Instrumentos de
formalizacion dela
donacidn y comunicar
(copia simple de
Resoluddn) al Director/a
de Cooperaciany
Reladones
Internadionalesy
Unidades de la
Institudon involucradas.

especificamente los folios en
donde conste, el instrumento
de formalizacion y la
resolugdon.

[

8

9
Gestionar ante la Direccidn
Finandiera delaPDH la
habilitacién del C3digo de
Fuente Especifica

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccién de Cooperacién y Relaciones Internacionales

Emitir certificacién
correspondinete

L

10
Dar seguimiento a la

1

» habilitacién del Cédigo
de Fuente Especifica de
la Donacidn

Recibir notificacion del
Cédigo de Fuente
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Nombre del Proce lmlento
Implementacion técnica y financiera, seguimiento y monitoreo |
de Programas/Proyectos de Cooperaciéon nacional e
B internacional no reembolsable.
Objetivo del Procedlmlento .
Establecer los pasos y procedimientos de la implementacion técnica y monitoreo de los Programas/Proyectos | |
financiados por la Cooperacién nacional e internacional no reembolsable.

Unidades Involucradas: |
1. Procurador/a de los Derechos Humanos

2. Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales

3. Unidades de la Institucion
Vinculacién con Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento -ROF-
Articulo 32, Numeral 2: Impulsar y dirigir la gestién de cooperacion técnica y/o financiera y formular proyectos
para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

Descrif

pcion de Actividades

Director/a Trasladar a las Unidades de la Institucion

involucradas en el |
Cooperacion y| Programa/Proyecto, el instrumento de formalizacién y sus anexos. ”
Relaciones
Internacionales '
Unidades de la Elaborar los planes de trabajo y cronogramas generales y/o especificos de
Institucién cada Unidad, en coordinacion con el Jefe/a de Departamento de Gestién de
involucradas en el Proyectos. _
proyecto ‘
Jefe/a de Analizar tipo de proyecto. |
Departamento
(Departamento de a) S'i el. proyecto corres.ponde a contratacion/consultoria, gestionar los
Gestién de Proyectos) termlrlos de referencia — TDR- y productos esperados. Continta en
paso 4.
b) Si el proyecto corresponde a adquisicion de bienes y servicios,
gestionar con las Unidades de la Institucidn Involucradas y el i‘
donante, lo necesario para el proceso de compra. Contintia en paso | |
4.
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Jefela de
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

L1t o =1ad
Augusto Jprdan Rouas Andrate _
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Realizar reuniones e5dos BERS "8 S&Ghimiento—a—1a ejecucion del
Programa/Proyecto con las Unidades de la Institucion involucradas.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Realizar reuniones perioédicas con el donante, segun fechas acordadas en el
instrumento de formalizacion o segun surja la necesidad por parte del
donante o de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Realizar reuniones periédicas con el Procurador/a de los Derechos Humanos
y/o las/los Procuradores/as Adjuntos/as, para el seguimiento del
Programa/Proyecto, si el caso lo amerita.

Unidades de la

Preparar y remitir insumos a la Direccion de Cooperacién y Relaciones

(Departamento de
Gestién de Proyectos)

Institucién Internacionales para la elaboracién de informes de avances periodicos seguin
lo requiera el donante.

Técnico/a Preparar los informes con base a la informacion proporcionada por la

Especializado/a de Unidades de la Institucién, los cuales seran presentados al donante segun la

Departamento periodicidad acordada.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Revisar informe y trasladar a Director/a de Cooperacion y Relaciones
Internacionales para aprobacion.

Director/a de
Cooperacion y

Remitir informe de avances a donante segun corresponda.

(Departamento de
Gestion de Proyectos)

| Relaciones

il Internacionales
Jefe/a de Realizar gestiones para el registro del programa o proyecto en el Sistema de
Departamento Gestion, Ejecucion y Analisis de la Cooperacion Internacional, SIGEACI de

la SEGEPLAN, segun corresponda. °

Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Gestionar con el donante la obtencién de los informes financieros del
Programa/Proyecto, segun corresponda a la periodicidad acordada.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Registrar en el SIGEACI el Programa/Proyecto los Informes de Avance Fisico
y Financiero -IAFF-*

Técnico/a de
Departamento

Remitir a la SEGEPLAN, al Ministerio de Finanzas y al Ministerio de
Relaciones Exteriores, los informes de Avance Fisico y Financiero.

3 hitps:/iwww.segeplan. gob. gt/nportal/index. php/publicaciones-cooperacion-internacional/file/ 1050-manual-usuario-final-sigeaci
4 Articulo 53.bis de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97, y sus reformas y Articulo 55 del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto. Acuerdo

Gubernativo 540-2013.

P
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Direccion

\
( /A y
(Departamento de Wan]{ das An aue W
Gestién de Proyectos) hos Humanos
Secretario/a de Mantener el archivo actual!zado de informes (fisico y digital) asi como sus

aprobaciones.

Fin del Proceso
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Implementacion técnica y financiera, seguimiento y monitoreo de Programas/Proyectos de Cooperacién nacional e internacional no reembolsable.

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccién de Cooperacién y Relaciones Internacionales

Director/a de Cooperacion y Jefe/a de Departamento Unidades de la Institucién Involucradas en
Relaciones Internacionales (Departamento de Gestion de Proyectos) el Proyecto
| Inico
Y
1
Trasladar alas Unidades :
i:vi;:::;::l::rél Elaborar los planes de
Programa/Proyecto, el trabajo y cronogramas
instrumento de ' generales y/o especificos

formalizacion y sus anexos

5
Realizar reuniones

3b

Gestionar con Unidades
delaInstitucion
Involucradasy el

Adquisicion 3

—— deBienes

periddicas de seguimiento
con Donante

y
6
Realizar reuniones

Tipo de gestion/

-~

Donante lo necesario o Servicios proyecto
para el proceso de
compra
Contrataciones
Y
4
Realizar reuniones 3a
perigdicas para Gestionar TOR y
seguimiento del productos
programa/proyecto

7
Preparar y remitir insumos

r

periddicas de seguimiento
con POH

para la elaboradion de
informe de avances del
programa/proyecto
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“Procurador de los Derechos HUManos
Implementacion técnica y financiera, seguimiento y monitoreo de Programas/Proyectos de Cooperacidn nacional e internacional no reembolsable.

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccién de Cooperacién y Relaciones Internacionales

Jefe/a de Departamento

Técnico/a Especializado/a de

Técnico/a de Departamento

Director/a de Cooperaciény g Departamento L . L
islzciones hiermachonaks (Departamento de Gestion (Depaitorments de Gestibn e (Departamento de Gestion de | Secretario/a de Direccidn
de Proyectos) Proyectos) Proyectos)
10 9 8
Remitirinforme de [« Revisar informe y Preparar informe de
avances 3 Donante brindar visto bueno avances
11 12
P Registrar programa/ P Gestionar con donante
proyecto en SIGEACI informes financieros
13
Registrar en SIGEAC| [«
el |AFF
14 15
P Remitir a SEGEPLAN al Mantener archivo
MFy MRE los IAFF actualizado
4
Fin

6
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[ Nombre del Procedimiento:
: ‘ Recepcién, institucionalizacién y registro de donaciones en

SN 5 especie. ;
Objetivo del Procedimiento:
Establecer los pasos y los procedimientos relacionados para recibir, institucionalizar y registrar las distintas
donaciones en especie.

Unidades Involucradas:
1. Direccién de Cooperacion y Relaciones Internacionales.
2. Direccion Financiera.
3. Direccion Administrativa
Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Articulo 32, Numeral 5. Realizar las gestiones en materia de su competencia, para la institucionalizacion de
bienes y/o servicios provenientes de donaciones, en coordinacion con las unidades correspondientes.

_Descrij

ncion de Actividades

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Gestién de Proyectos)

Notificar a las Unidades de la Institucién involucradas en el proceso de
recepcion de bienes y productos para la gestién que a cada una corresponda
segun su competencia.

Técnico/a de Gestionar con el donante el Acta de Donacién debidamente suscrita por |
Departamento todas partes involucradas, asimismo, solicita fotocopia de la factura, para |
(Departamento de iniciar el tramite de institucionalizacién de los bienes y servicios, y/o

Gestién de Proyectos) | productos.
Analizar tipo de donacién ‘
a) Si la donacién es de bienes y/o productos, trasladar el expediente

Director/a de original a la Direccién Administrativa para la recepcién de la donacion.
Cooperacion y Continua en paso 4. !
Relaciones b) Sila donacién es de servicios o consultorias, trasladar el expediente
Internacionales original a la Direccion Financiera para el registro contable | |

correspondiente para la recepcion de la donacién. Finaliza el ;_\
procedimiento. |

Director/a de

Cooperacion y Gestionar con el Director/a Administrativo/a la emisién del Acta de Recepcion |
Relaciones de la donacién, asi como el registro de bienes y productos. -
Internacionales |

~ O

3%
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Director/a d . : g J J/EMALR.

| Cgsperaciér?y Coordinar con |a DiredeMeAQATIA? 4 elffasiado dae“xﬁt{lente completo

' Relaciones para e_I registro OIN para que'sea ‘trasladado a la Direccién
Internacionales CinAncien ) ;;

Director/a de

Cooperacion y
Relaciones
Internacionales ||
Director/a de

Coordinar con la Direccioén Financiera copia del CUR. ‘

Cooperacion y Gestionar con la Direccién Administrativa la entrega de los bienes y
Relaciones productos a la Unidad beneficiaria que corresponda. -
Internacionales ?

Fin del Proceso i
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Recepcién, institucionalizacion yrregistio delddivieloreduivedpecie.

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion de
Proyectos)

Técnico/a de Departamento
(Departamento de Gestion de
Proyectos)

Director/a de Cooperadon y Relaciones Internacionales

| Inicio )

y

1
Notificar a las

2
Gestionar con el

Unidadesdela
Institucion

A4

donante el Acta de
Donadion y
fotocopia de factura

Bienes y/o productos

Servicios o consultorias

3a
Trasladar el expediente
original ala Direccion
Administrativa para la
recepcion de la donacién

!

4
Gestionar con la Direccién
Administrativa la emisién del
Acta de Recepdion de la
donaddn, asi como el
registro de bienes y
productos

4

5
Coordinar con la Direccién
Administrativa el traslado
del expediente completo
para el registro en el SICOIN
para que sea trasladado a la
Direcddn Finandera

A

6
Coordinar con Direccion
Finandera copia del CUR.

I

7
Gestionar con la Direccién
Administrativa |aentrega de
los bienes y productos a la
Unidad beneficiaria que
corresponda

|

3b
Trasladar el expediente
original ala Direcddn

Financiera para el registro
contable correspondiente

para la recepcién dela
donadén

Fin
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Nombre del Procedimiento:

Evaluacién externa sustantiva o de resultados a

Programas/Proyectos financiados con fondos de
Cooperacion nacional e internacional.’

Objetlvo deI ProcedlmlentO'
Establecer los pasos para realizar evaluaciones externas sustantivas o de resultados a Programas/Proyectos
financiados con fondos de Cooperacién y nacional e internacional.

Unidades Involucradas:
1. Procurador/a de los Derechos Humanos y/o Procuradores/as Adjuntos/as.
2. Direccién de Cooperacién y Relaciones Internacionales.

3. Unidades de la Institucion involucradas

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 32. Numeral 4. Implementar procesos de monitoreo y evaluacion para el cumplimiento de las
acciones y proyectos derivados de la cooperacion técnica y/o financiera de instituciones nacionales e
internacionales.

Descripcion de Actividades

Acordar cuando el instrumento de formalizacion lo establezca la modalidad
de la evaluacion, los costos y los términos de referencia. (ElI donante
contratara y pagaré directamente la Evaluacién).

Director/a de Cooperacién y | Informar al Procurador/a de los Derechos Humanos la realizacién de la

Relaciones Internacionales | evaluacion.

Director/a de Cooperacion y
Relaciones Internacionales

Procurador/a de los Aprobar los términos de referencia e instruye, a través de la Direccion de
Derechos Humanos y/o Cooperacion de Relaciones Internacionales a las Unidades de la Institucion
Procuradores/as involucradas, para que brinden apoyo y colaboren con el proceso.
Adjuntos/as.

Jefe/a de Departamento Acompafiar el proceso de contratacién del Evaluador o Firma Evaluadora

(Departamento de Gestion | Externa, por parte del donante.
de Proyectos)
Jefe/a de Departamento Coordinar con la Firma Evaluadora el procedimiento y la documentacién que
(Departamento de Gestion | requeriran, las personas a entrevistar y las visitas a realizar.

de Proyectos)

> Nota: Este tipo de evaluacion puede realizarse: antes, durante, final y ex — post (esta Ultima si ha pasado un lapso entre tres y seis
afios, para que con esta evaluacion permita considerar los impactos que el proyecto puede haber generado luego de su cierre).

e DX

PRI

Este proceso es exclusivo de evaluaciones externas realizadas por Consultores Evaluadores o Firma Evaluadora Externa. e
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Director/a de Cooperacion y
Relaciones Internacionales
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Informar a IW evslAstiticion involucradas)sebre |as fechas

programadas p zacion de la evaluacién, asi como, la lista de
documentacién que requeriran los evaluadores.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestién
de Proyectos)

Acompafiar el proceso de evaluacion externa y mantiene comunicacion con
el Evaluador o Firma Evaluadora Externa.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestién
de Proyectos)

Coordinar las visitas de campo que sean requeridas.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestién
de Proyectos)

Informar al Director/a de Auxiliaturas la visita del Evaluador o Firma
Evaluadora Externa y sobre la documentacién requerida.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestién
de Proyectos)

Revisar la primera version del Informe de Evaluacién y lo discuten con la | |
Firma Evaluadora. !

Director/a de Cooperacion y
Relaciones Internacionales

Recibir y trasladar a las Unidades de la Institucién involucradas la primera |
version del Informe de Evaluacion y solicitar las aclaraciones que sean | |
necesarias.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Recibir aclaraciones de las Unidades de la Institucién de la primera version
del Informe de Evaluacién.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestién
de Proyectos)

Enviar al Evaluador o Firma Evaluadora Externa las aclaraciones de las
Unidades de la Institucién para su incorporacion al informe.

Director/a de Cooperacion y
Relaciones Internacionales

Trasladar a las autoridades superiores de la Institucion el Informe de Ia
Evaluacion, para las acciones que correspondan.

Direccién de Cooperacioén y
Relaciones Internacionales

Retomar las observaciones y recomendaciones emanadas e implementar
las que correspondan.®

Fin del Proceso

- 6 Si la evaluacion es “anterior”:

Notifica a las Autoridades Superiores y Unidades de la Institucién Involucradas las recomendaciones, tratando de que éstas se implementen.

- Si la evaluacion es “durante™:

Incorpora las sugerencias de mejoras a las actividades que se estan desarrollando. Se vela porque se adopten las rectificaciones sugeridas -
en el caso de que las cosas no vayan segun lo planificado-.

involucradas y con el Donante.
- Si la evaluacion es “Final”:

Se realiza al momento de cerrar el proyecto. Busca determinar si se cumplio o no con el objetivo general planteado y si este sera sostenible en

el futuro,
- Si la evaluacion es ex - post:

Se deben compartir todas las rectificaciones y sugerencias con las Unidades

Esta evaluacion se realiza cuando ha transcurrido entre tres y seis afios, para evaluar el impacto del proyecto y/o Programa.
Si el Programa y/o Proyecto es de corto plazo, no se recomienda este tipo de evaluaciones.

La Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales debera compartir con las Unidades de la Institucion involucradas los resultados
de la Evaluacion por escrito.

)
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NOMBRE DEL

COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL.
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«® PROCURADOR DE LO

¥, ~DERECHOS HUMAN Nombre del odlento:

Cierre de Programas/Proyectos de Cooperacién nacional e
internacional.

Obijetivo del Procedimiento:
Establecer los procedimientos relacionados al cierre de Programas/Proyectos financiados con fondos de
Cooperacion y nacional e internacional.

Unidades Involucradas:
1. Procurador/a de los Derechos Humanos
2. Direccién de Cooperacién y Relaciones Internacionales
3. Unidades de la Institucion.
4. Direccion Financiera

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 32, Numeral 2. Impulsar y dirigir la gestién de cooperacion técnica y/o financiera y formular proyectos
para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

Descripcion de Actividades

Jefe/a de Iniciar las gestiones para cierre de Programa/Proyecto, un mes antes de la
Departamento fecha de finalizacion acordada en el instrumento de formalizacién de Ia
(Departamento de donacion.

Gestion de Proyectos)

Jefe/a de Solicitar a las Unidades de la Institucién, los insumos para la elaboracién del
Departamento Informe Final.

(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Técnico/a Elaborar el Informe Final con los insumos presentados por las Unidades de
Especializado/a de la Institucién involucradas.
Departamento

(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Jefe/a de Revisar el Informe Final, previo a su envio oficial al donante.
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Director/a de Aprobar el Informe Final, previo a su envio oficial al donante.
Cooperacion y
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Relaciones
Internacionales

Augusto Jordan R&das A}ldrade

rador de los Derechos Humanos

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Enviar el Informe final al donante para su aprobacion.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Convocar en caso lo requiera el donante o el Procurador/a de los Derechos
Humanos, a una reunion para presentar los Informes finales del
Programa/Proyecto.

Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Dar seguimiento a la aprobacion del Informe.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Solicitar al donante que emita documentos de cierre del Programa/Proyecto
finalizado.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Solicitar a la Direccion Financiera el reporte final del SICOIN de la ejecucién
de cada Programas/Proyectos (bienes, servicios y productos).

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir reporte final del SICOIN sobre la ejecucién de cada
Programa/Proyecto (bienes, servicios y productos).

Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Gestiéon de Proyectos)

Realizar la liquidacién del Programa/Proyecto en la Direccion de Crédito
Publico del Ministerio de Finanzas Publicas.

Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Preparar el expediente del Programa/Proyecto para cierre en SEGEPLAN.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Gestionar el cierre Programa/Proyecto.

Fin del Proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIAFIN:
PROGRAMAS/ PROYECTOS FINANCIAD :

PROCURA

% ~DERECHOS HUMANDS

Nombre del Procedimiento:

Auditoria financiera externa a Programas/Proyectos
financiados con fondos de Cooperacién Yy nacional e
internacional.

Obijetivo del Procedimiento:
Establecer los pasos para realizar Auditorias Financieras Externas a Programas/Proyectos financiados con
fondos de Cooperacién y nacional e internacional.

Unidades Involucradas:
1. Procurador/a de los Derechos Humanos
2. Direccién de Cooperacion y Relaciones Internacionales.
3. Unidades de la Institucién involucradas

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Articulo 32. Numeral 2. Impulsar y dirigir la gestién de cooperacion técnica y/o financiera y formular proyectos
para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

_Descripcion de Actividades

Director/a de

Cooperacion y Revisar el instrumento de formalizacién de la donacién de cooperacion y
Relaciones proceder de acuerdo a lo estipulado.

Internacionales

Jefe/a de Elaborar en coordinacion con el donante los términos de referencia para la
Departamento contratacion de los servicios de auditoria financiera externa y trasladar al
(Departamento de Director/a de Cooperacion y Relaciones Internacionales el documento para

Gestion de Proyectos) | aprobacion.

Director/a de
Cooperacion y Aprobar los términos de referencia para la contratacién de los servicios de
Relaciones auditoria financiera externa y enviar los mismos al donante.

Internacionales

Director/a de
Cooperacion y Recibir por parte del donante la informacién acerca de la seleccion y
Relaciones contratacion de los Auditores Externos.

Internacionales

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir por parte de los Auditores Externos la informacion sobre el
procedimiento, la documentacién que requeriran, las personas a entrevistar
y las visitas a realizar, entre otros.




f ‘! PROCURADOR DE LOS

arew DERECHOS HUMANOS

Director/a de
Cooperacion y

Informar a las Unidade Pastradm ﬁ%ﬁ%?%rono&#@wzacién

de auditoria; asi como la lista de documentacion que requeriran los Auditores

(Departamento de
Gestion de Proyectos)

ReIaC|or]es Externos.

Internacionales

Jefe/a de

Departamento Coordinar el proceso de Auditoria Externa y mantener comunicacién con los

Auditores.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Coordinar y participar en las reuniones entre Unidades de la Institucion y los
Auditores Externos.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir por parte de los Auditores Externos la primera version del Informe de
Auditoria.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Discutir la primera version del Informe de Auditoria con las Unidades de la
Institucion.

Unidades de la
Institucion
Involucradas

Preparar aclaraciones de los hallazgos, deficiencias u observaciones
sefialadas por los Auditores Externos.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Enviar a los Auditores Externos las aclaraciones de los hallazgos,
deficiencias u observaciones sefialadas en el primer informe de auditoria.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir Informe de Auditoria.

a) Sise aprueba, contintia en paso 15.
b) Sino se aprueba, continua en paso 14.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Solicitar aclaraciones o ampliaciones de hallazgos. Vuelve al paso 11.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Enviar el Informe final de Auditoria al Procurador/a de los Derechos Humanos
para su conocimiento, y acciones que correspondan.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de los Auditores
Externos.

Fin del Proceso
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gusto Jorda
MODALIDAD’EN EREQTIVAOS

. GOW’FMAHLQ}
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTOXNEGOCIACION Y FORMULACION DE
PROGRAMAS/ PROYECTOS DE CO ION NO REEMBOLSABLE.

PROCURADOR D = i

Ai SRR | Nombre del Procedimiento:
el DERELEL HUMANGS e Negociacion y formulacién de Programas/Proyectos de
Cooperacion no reembolsable.

vy

Objetivo del Procedimiento:
Establecer los pasos y procedimientos relacionados a la negociacion y formulacion de Programas/Proyectos
financiados por la Cooperacion.

Unidades Involucradas:
Procurador/a de los Derechos Humanos |
Secretaria General

Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales.
Unidades de la Institucién

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo. 32. Numeral 2. Impulsar y dirigir la gestion de cooperacion técnica y/o financiera y formular proyectos | |
para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

ENERYNEN

Descri|

ncion de Actividades B
| 1. ()& A [ 1ad |

Director/a de Recibir requerimiento con las necesidades de cooperacion de las Unidades |

Cooperacion y de la Institucion, el cual debe incluir la justificacién y debe estar vinculado al |
Relaciones Plan Estratégico Institucional -PEI-. Hacer del conocimiento del Procurador/a |
Internacionales de los Derechos Humanos. f
Director/a de Determinar viabilidad de negociacion.
Coopgracién y a) Si es viable, solicitar elaborar perfil del programa/proyecto.
Relaciones Continta con el paso 3.
Internacionales b) Sino es viable, hace del conocimiento del interesado/a y archiva.
Técnico/a |
gspeiallzadtcﬂ ade Elaborar el Perfil del Programa/Proyecto con insumos proporcionados porlas |
SHARAMEno Unidades correspondientes. Gestionar revisién con Jefe/a de Departamento |
(Departamento de de Gestion de Proyectos. {
Gestion de Proyectos) E
Técnico/a Gestionar revision con Jefe/a de Departamento de Gestion de Proyectos y
Especializado/a de aprobacion (visto bueno) con Director/a de Cooperacién y Relaciones | |
Departamento Internacionales. |

5

2
<>

L
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N

(Departamento de
Gestién de Proyectos)

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

/ Augusto Jordan R,bd‘ﬁAndr;
Procurador de Iospérech Human!
Enviar el Perfil del

i i ograma/Proyecto a p05|bles donantes, con base a
lineamientos establecidos por los mismos.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir respuesta de solicitud del Perfil del Programa/Proyecto.
a) Sila propuesta es aceptada, se procede a elaborar el instrumento de
formalizacion correspondiente y contintia a paso 7.
b) Sino es aceptada, vuelve a paso 2b. Finaliza el procedimiento.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Trasladar el borrador del instrumento de formalizacién del
Programa/Proyecto a Procurador/a de los Derechos Humanos, incluyendo
los documentos requeridos por el donante.

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Recibir y analizar el borrador del instrumento de formalizacion del

Programa/Proyecto:

a) Si aprueba el borrador del instrumento de formalizacion del
Programa/Proyecto y continta al paso 10.

b) Si no aprueba, informar a la Direccién de Cooperacién y Relaciones
Internacionales y, continda al paso 9.

Director/a de
Cooperacion y

Hacer del conocimiento del interesado, actualiza listado de necesidades vy
archiva.

Relaciones Finaliza procedimiento.
Internacionales

Jefe/a de Iniciar las gestiones ante SEGEPLAN’.
Departamento

(Departamento de
Gestién de Proyectos)

Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Integrar el expediente para solicitud de opinién técnica.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Gestionar solicitud de opinién técnica al Sistema de Control de Emisién de
Dictamenes/Opinién Técnica —SICED-

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Enviar el expediente a SEGEPLAN solicitando la opinién técnica.

7 Ver Guia Orientadora de Programas y Proyectos de cooperacion internacional no reembolsable/SEGEPLAN.
https://www.segeplan.gob.gt/nportal/index.php/2016-05-06-15-55-32/file/1483-guia-orientadora-de-

programas-y-proyectos-2019.

N
3
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Técnico/a de Dar seguimiento a la’emisidh de | ig@en coWeUIa
| Departamento Jefe/a de Departaniento 5é°%'§°§r'& de gﬁgy tos: enn e “
! (Departamento de \
Gestién de Proyectos)
| Director/a de Recibir de parte de SEGEPLAN la opinion técnica y continuar con el proceso | |
| Cooperacién y de donacién. |
i Relaciones j;
| Internacionales ‘
| Director/a de Solicitar al Procurador/a de los Derechos Humanos la firma del instrumento i
; Cooperacion y de formalizacién de la donacién. |
Relaciones |
Internacionales |
a Director/a de Gestionar acto oficial o cruce de cartas segun corresponda. |
Cooperacion y |
Relaciones .
Internacionales |
Director/a de Solicitar a la Secretaria General copia del instrumento de formalizacidn para | |
Cooperacién y los archivos de la Direccién Cooperacién y Relaciones Internacionales.
| Relaciones ‘
E Internacionales i
' Fin del Proceso ‘
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15
Recibir opinién técnicade [«
SEGEPLAN

y

16

Solicitar firma de instrumento
final por parte del PDH

: |
17
Gestionar acto oficial

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccién de Cooperacitn y Relaciones Internacionales

18
Solicitar a la Secretaria
General copia del
instrumento de formalizacion
para los archivos dela
Direccién Cooperacién y
Relaciones Internacionales.

Fin
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| Objetivo del Procedimiento:

_ OGRAMAS /PROYECTOS DE
_COOPERACION INTERNACIONAL.

Nombre del Procedimiento:
Registro financiero que permite iniciar la implementacién y
ejecucion de los programas/proyectos de Cooperacién
internacional.

Registrar financieramente la donacion para iniciar la implementacion y ejecucién de los programas/proyectos
de cooperacion internacional.

Unidades Involucradas:

1. Direccién de Cooperacién y Relaciones Internacionales.
2. Direccion Financiera.

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Articulo. 32. Numeral 2. Impulsar y dirigir la gestion de cooperacién técnica y/o financiera y formular
proyectos para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Descripcion de Actividades

Solicitar a la Direccién Financiera la gestion para la habilitacién del Codigo
especifico presupuestario de la donacién. &

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Solicitar a la Direccion Financiera el registro y actualizacién de la informacion
del instrumento de formalizacién en el Sistema Nacional de Inversién Publica
-SNIP- de SEGEPLAN.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Solicitar a la Direccion Financiera gestionar la habilitacién de la Cuenta
Secundaria ante la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas,
para el registro de los recursos en el Sistema de Contabilidad Integrada.®.

Técnico/a de
Departamento

Dar seguimiento ante la Direccién Financiera de la habilitacion de cuenta

secundaria.

¥Para la ejecucion de Cooperacion Financiera No Reembolsable, debe atenderse lo estipulado en el Articulo 76
del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 540-2013, relacionado a la esti macion
anual de presupuesto para la fuente 61.

? Manual de Registro de Donaciones, aprobado por el Acuerdo 523-2014, del Ministerio de Finanzas Publicas.
Documento de referencia para la elaboracién de los manuales respectivos en las empresas piiblicas, entidades

descentralizadas, auténomas y las municipalidades.

&
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(Departamento de
Gestion de Proyectos)

ade
Procurador delos Derechos Humanos

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Gestionar con la Direcciéon Financiera la apertura de cuenta de depdsitos
monetarios ante las instituciones que corresponda.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir de la Direccién Financiera informacién de la cuenta en donde se
manejara lo referente a donacion.

Director/a de
Cooperacion y

Gestionar firmas en la documentacién necesaria para la solicitud del primer

Relaciones
Internacionales

Relaciones desembolso.

Internacionales

Director/a de

Cooperacion y Solicitar al donante el primer desembolso con la informacién del

Programa/Proyecto, niimero de cuenta tnica y codigo de fuente especifica.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir del donante copia de la carta remitida al Ministerio de Finanzas
Plblicas con la notificacion de la realizacién del desembolso
correspondiente.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir de la Direccion Financiera el comprobante de ingreso de los fondos
en la cuenta de depésitos monetarios del Banco del Sistema Financiero
Nacional.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir de la Direccion Financiera el recibo 63-A.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir de la Direccion Financiera
relacionada al depésito.

informacion y/o documentacién

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales.

Trasladar al donante el recibo 63-A y copia del depésito recibido. El
Programa/Proyecto puede iniciar su ejecucion e implementacion de
resultados. '°

Fin del Proceso

' El mismo procedimiento aplica para todas las solicitudes de desembolso que se realicen en el marco del

Programa/Proyecto a ejecutar, pasos del 11 al 12.

@
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NOMBRE DEL PROCEDIMlENTQ: IMPLEMENTAG GUIM =)
MONITOREO DE PROGRAMAS/PROY Y DE.COOPERACION

INTERNACIONAL.

|
I8

< Eg’g%’éﬁggﬁuﬁahgg S ' Nombre del Procedimiento:

Implementacién técnica, seguimiento y monitoreo de
programas/proyectos de Cooperacién internacional.

Objetivo del Procedimiento:
Establecer los pasos y procedimientos de la implementacion técnica y monitoreo de los
Programas/Proyectos.

Unidades Involucradas:
Procurador/a de los Derechos Humanos
Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales
Unidades de la Institucion.
Direccién de Recursos Humanos.
5. Direccion Administrativa.
Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo. 32. Numeral 2. Impulsar y dirigir la gestion de cooperacion técnica y/o financiera y formular proyectos
para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

Wb~

Descripcion de Actividades

Director/a de Cooperacion | Trasladar a las Unidades de la Institucion involucradas en el
y Relaciones Programa/Proyecto, el instrumento de formalizacion Y Sus anexos.
Internacionales
Unidades de la Institucién | Elaborar los planes de trabajo y cronogramas generales y/o especificos
involucradas en el proyecto| de cada Unidad, en coordinacion con el Jefe/a de Departamento de
Gestion de Proyectos.

Jefe/a de Departamento Analizar tipo de proyecto.

(Departamento de Gestion

de Proyectos) a) Si el proyecto corresponde a contratacion/consultoria, gestionar
los terminos de referencia — TDR- y productos esperados.
Continda en paso 4.

b) Si el proyecto corresponde a adquisicién de bienes y servicios,
gestionar con las Unidades de la Institucion Involucradas y el
donante, lo necesario para el proceso de compra. ContinGia en
paso 4.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestién
de Proyectos)

Realizar reuniones periddicas para el seguimiento a la ejecucién del
Programa/Proyecto con las Unidades de la Institucién involucradas.
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Director/a de Cooperacién
y Relaciones
Internacionales

Realizar reuniones periogicas con.ek d €8e8tin f%@i&édas
en el instrumento de formalizacion o gun surjalla necesidad por parte

del donante o de la Procuraduriade los Derechos Humanos.

Director/a de Cooperacién
y Relaciones
Internacionales

Realizar reuniones periddicas con el Procurador/a de los Derechos
Humanos y/o las/los Procuradores/as Adjuntos/as, para el seguimiento
del Programa/Proyecto, si el caso lo amerita.

Unidades de la Institucion

Preparar y remitir insumos a la Direccién de Cooperacioén y Relaciones
Internacionales para la elaboracién de informes de avances periédicos
segun lo requiera el donante.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestién
de Proyectos)

Elaborar los informes con base a la informacién proporcionada por la
Unidades de la Institucién, los cuales seran presentados al donante
segun la periodicidad acordada.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Revisar informe y trasladar a Director/a de Cooperacién y Relaciones
Internacionales para aprobacion.

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales

Remitir informe de avances a donante segun corresponda.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Realizar gestiones para el registro del Programa/Proyecto en el Sistema
de Gestion, Ejecucion y Analisis de la Cooperacién Internacional,
SIGEACI de la SEGEPLAN, segun corresponda. '

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Dar seguimiento ante SEGEPLAN para la obtencién del codigo
SIGEACI.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Dar seguimiento con la Direccién Financiera, para obtener lo informes
financieros del Programa/Proyecto.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Dar cumplimiento a la presentacién de informes sobre el avance de la
ejecucion fisica y financiera del Programa/Proyecto 2 con la informacién
proporcionada por la Direccién Financiera.

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales

Remitir a la SEGEPLAN, al Ministerio de Finanzas Publicas y al
Ministerio de Relaciones Exteriores, los Informes de Avance Fisico y
Financiero.

Secretaria/o de Direccion

Mantener el archivo actualizado de informes (fisico y digital) asi como
sus aprobaciones.

Fin del Proceso

usuario-final-sigeaci

"? Articulo 53.bis de la Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto 101-97, y sus
Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto. Acuerdo Gubernativo 540-2013.

https://www.segeplan.gob. gt/nportal/index.php/publicaciones-cooperacion-internacional/file/1 050-manual-

reformas y Articulo 55 del

.........
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bjetivo del Premio: |

COOPERACION INTERNACIONAL.

Nombre del Procedimiento:
Implementacion y ejecucion administrativa- financiera de
Programas/Proyectos financiados por la Cooperacién
internacional.

Establecer los pasos y procedimientos para la implementacion y ejecucién administrativa y financiera de
Programas/Proyectos financiados por la cooperacion internacional.

Unidades Involucradas:

Direccién de Cooperacion y Relaciones Internacionales.
Unidades de /a Institucién

Direccion Administrativa

Direccion Financiera

Direccion de Recursos Humanos.

O

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo. 32, Numeral 2 Impulsar y dirigir la gestion de cooperacién técnica y/o financiera y formular proyectos
para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

Articulo. 32, Numeral 3. Proveer asistencia y acompafiamiento técnico a las Unidades en materia de su
competencia, dandoles el seguimiento correspondiente, con base a las necesidades institucionales.

Director/a de
Cooperacion y

Descripcion de Actividades

Recibir solicitudes de las Unidades de la Institucion referentes a compra de
bienes y productos y contratacion de los servicios relacionados al

Relaciones

Internacionales. Programa/Proyecto

Técnico/a de

Departamento Verificar que las solicitudes correspondan los planes de trabajo y

(Departamento de
Gestion de Proyectos)

cronogramas especificos.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales.

Solicitar a la Direccién Administrativa la compra de los bienes, productos y/o
contratacion de los servicios.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales.

Recibir confirmacién por parte de la Direccién Administrativa de informacion
relacionada a la compra de los bienes, productos y/o contratacién de los
servicios.
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8502,';;22 Solicitar a la Direccion de Recﬂl’&@é"ﬁ%‘da gf %;%iﬁg pw\:«%@ﬁﬁa/cién
HE y del personal (servicios tecrﬂwwaﬂ?lée Siona es), segun terminos de
Relaciones :
; referencia.

Internacionales.
Director/a de |
Cooperacion y Solicitar a la Direccién de Recursos Humanos que realice las gestiones para | |
Relaciones la contratacion del personal de acuerdo a los procedimientos internos. 1
Internacionales
Técnico/a de

Departamento Dar seguimiento a la entrega de productos del personal contratado, segun
(Departamento de los términos de referencia.

Gestion de Proyectos)

Unidades de la Trasladar productos aprobados y facturas a la Direccion de Cooperacion y
Institucién Relaciones Internacionales con el visto bueno de los responsables.

Director/a de

Cooperacién y Trasladar a la Direccidon Administrativa la factura del personal contratado y

los productos aprobados por las Unidades de la Instituciéon para el tramite

Relacnoqes correspondiente.

Internacionales.

Direccién Revisar la documentacion y gestionar los tramites para el pago de
Administrativa. honorarios.

Fin del Proceso
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Obtvo del Procedimiento: 3

Nombre del Procedimiento:
Evaluacion externa sustantiva o de resultados a
Programas/Proyectos financiados con fondos de
Cooperacion internacional.

Establecer los pasos para realizar evaluaciones externas sustantivas o de resultados a Programas/Proyectos
financiados con fondos de Cooperacion internacional.

Unidades Involucradas:

Procurador/a de los Derechos Humanos; y/o
Procuradores/as Adjuntos/as.

Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales.
Unidades de la Institucion de la PDH

Director/a de Auxiliaturas.

Auxiliaturas del Procurador/a de los Derechos Humanos.

DO RWN =

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo. 32. Numeral 4. Implementar procesos de monitoreo y evaluacion para el cumplimiento de las
acciones y proyectos derivados de la cooperacion técnica y/o financiera de instituciones nacionales e
internacionales.

Descripcion de Actividades

Director/a de Cooperacién | Acordar cuando el instrumento de formalizacion lo establezca, la modalidad de la

y Relaciones evaluacién, los costos y los términos de referencia. (El donante contratara y pagara
Internacionales directamente la Evaluacion).

Director/a de Cooperacion

y Relaciones Informar al Procurador/a de los Derechos Humanos la realizacion de la evaluacion.

Internacionales

Procurador/a de los
Derechos Humanos y/o
Procuradores/as
Adjuntos/as.

Aprobar los términos de referencia e instruye, a través de la Direccién de
Cooperacion de Relaciones Internacionales a las Unidades de la Institucion
involucradas, para que brinden apoyo y colaboren con el proceso.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Gestionar el proceso de contratacion del Evaluador o Firma Evaluadora Externa,
en coordinacion con el donante.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Coordinar con la Firma Evaluadora el procedimiento y la documentacion que
requeriran, las personas a entrevistar y las visitas a realizar.

Director/a de Cooperacién | Informar a las Unidades de la Institucion involucradas, sobre los planes de trabajo
y Relaciones y cronogramas especificos para la realizacion de la evaluacién; asi como, la lista
Internacionales de documentacién que requeriran los evaluadores.

g
S M
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Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Acompafiar el proceso\de gyg|uasienie
Evaluador o Firma Evalu a Externa-

Jefe/a de Departamento
i (Departamento de Gestion

Coordinar las visitas de campo que sean requeridas.

' de Proyectos)
= Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestién

Informar al Director/a de Auxiliaturas la visita del Evaluador o Firma Evaluadora
Externa y sobre la documentacién requerida.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion

|
} de Proyectos)
!
1
de Proyectos)

Recibir la primera version del Informe de Evaluacion y lo discuten con la Firma
Evaluadora.

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales

Recibir y trasladar a las Unidades de la Institucién involucradas la primera version
del Informe de Evaluacién y solicitar las aclaraciones que sean necesarias.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Recibir aclaraciones de las Unidades de la Institucion de la primera versién del
Informe de Evaluacion.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Enviar al Evaluador o Firma Evaluadora Externa las aclaraciones de las Unidades
de la Institucion para su incorporacién al informe.

Director/a de Cooperacién
y Relaciones
Internacionales

Trasladar a las autoridades superiores de la Institucién el Informe de la Evaluacion,
para las acciones que correspondan.

Director/a de Cooperaciéon
y Relaciones
Internacionales

Retomar las observaciones y recomendaciones emanadas e implementar las que
correspondan.

Fin del Proceso

implementen.

en el futuro.

de la Evaluacion por escrito,

- 13 8ijlaevaluacion es “anterior”:
Notifica a las Autoridades Superiores y Unidades de la Institucion Involucradas las recomendaciones, tratando de que éstas se

- Silaevaluacion es “durante”:
| Incorpora las sugerencias de mejoras a las actividades que se estan desarrollando. Se vela porque se adopten las rectificaciones
| sugeridas —en el caso de que las cosas no vayan segun lo planificado-. Se deben compartir todas las rectificaciones y sugerencias con
% las Unidades involucradas y con el Donante.

- Silaevaluacion es “Final”:
Se realiza al momento de cerrar el proyecto. Busca determinar si se cumplio o no con el objetivo general planteado y si este sera sostenible

- Silaevaluacion es ex - post:
Esta evaluacion se realiza cuando ha transcurrido entre tres y seis afios, para evaluar el impacto del proyecto y/o Programa.

| Si el Programa yfo Proyecto es de corto plazo, no se recomienda este tipo de evaluaciones.

La Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales debera compartir con las Unidades de la Institucion involucradas los resultados

2
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Evaluacién externa sustantiva o de resultad

s a Programast

de Cooperacgbn_'mt&nac' ;

Director/a de Cooperacién y Relaciones
Internacionales

Procurador/a de los Derechos
Humanos y/o Procuradores/as

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestién de Proyectos)

14
Trasladar alas autoridades

Adjuntos/as.
11
Trasladar Primera Version 10
de Informe de evaluacién |« Recibir la primera versién del Informe de
a las Unidades de la Evaluacion
Institucion Inwlucradas
12

" Recibir aclaraciones de las Ul dela

primera versién del Informe de
Evaluacidn.

Y

13

superiores de la Institucion|
el Informede la Evaluacién

l

15
Retomar las observaciones
y recomendaciones
emanadas e implementar
las que correspondan

Fin

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccién de Cooperacion y Relaciones Internacionales
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PERACION IN:

Cierre de Programas/Proyectos de Cooperacion internacional.

Objetivo del Procedimiento:
Establecer los pasos y procedimientos relacionados a la gestién, negociacion y disefio de
Programas/Proyectos financiados por la Cooperacion internacional.

Unidades Involucradas:

Procurador/a de los Derechos Humanos;

Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales
Unidades de la Institucion

Direccién Financiera.

Direccion Administrativa.

Vinculacion con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Articulo. 32. Numeral 2. Impulsar y dirigir la gestién de cooperacién técnica y/o financiera y formular proyectos
para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

S ENE TN

Descri

ocion de Actividades

Jefe/a de Departamento | Realizar las gestiones para cierre de Programas/Proyectos, un mes antes
(Departamento de de la fecha de finalizacion acordada en el instrumento de formalizacién de
Gestion de Proyectos) la donacion.

Jefe/a de Departamento | Solicitar a las Unidades de la Institucion involucradas los insumos para la
(Departamento de elaboracion del Informe Final.

Gestion de Proyectos)
Técnico/a de Preparar el Informe Final con base a la informacién proporcionada por la
Departamento Unidades de la Institucion.

(Departamento de
Gestion de Proyectos)
Jefe/a de Departamento | Revisar Informe y trasladar a Director/a de Cooperaciéon y Relaciones

(Departamento de Internacionales para aprobacion.

Gestion de Proyectos)

Director/a de Revisar y aprobar el Informe Final, previo a su envio oficial al donante.
Cooperacion y

Relaciones

Internacionales
Director/a de Solicitar a la Direccién Financiera la elaboracién del Informe Financiero

Cooperacion y Final.

s
e

o

15




i ‘s PROCURADOR DE LOS

. ww<w DERECHOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTQOS

Q.
S s
\= A A

e ©

Relaciones
Internacionales.

/ . 2o [ l .1,& An
AURUSIO JOTUAT AOUASTIGE
Pr s Derechos Humanos

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir de la Direccion Financiera el Informe Financiero Final.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales.

Enviar al donante los Informes Finales para su aprobacion.

Técnico/a de
Departamento
(Departamento de

| Gestion de Proyectos)

Dar seguimiento a la aprobacion de los Informes por parte del Donante.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Convocar a reunién, en caso lo requiera el Donante o el Procurador/a de
los Derechos Humanos, para presentar el Informes Finales del
Programa/Proyecto.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Solicitar a la Direcciéon Financiera que las cuentas habilitadas para el
manejo de fondos del proyecto/programa queden a CERO y sean
cerradas. Si existen saldos se debera proceder a la devolucién segun lo
estipulado en el instrumento de formalizacién del Proyecto/Programa.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Solicitar a |la Direccién Financiera la cancelacion de la cuenta bancaria del
Programa/Proyecto e informar al Ministerio de Finanzas Publicas sobre la
cancelacién de la cuenta bancaria.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones

| Internacionales

Solicitar a la Direccion Financiera que gestione ante SEGEPLAN lo que
corresponda para la finalizacion de la donacién y baja en el Sistema
Nacional de Inversién Publica -SNIP- en la SEGEPLAN.

" Director de Cooperacion y

Relaciones
Internacionales.

Solicitar al donante la emision del finiquito del Programa/Proyecto.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales.

Notificar una vez recibido el finiquito, al Procurador/a de los Derechos
Humanos y Unidades de la Institucién involucradas sobre el cierre del
Programa/Proyecto.

Secretario/a de Direccion

Archivar toda la documentacién del Programa/Proyecto con base al
procedimiento establecido para tal fin.

Fin del Proceso
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Cierre de Programas/ProyectAsgistadeisls P \&rade
internacion % los Derechog Humanos

Director/a de Cooperacién y Secretaria/o de
Relaciones Internacionales Direccidn

11
Solicitar a Direccién
Financiera el cierre
delas cuentas del
proyecto o
programa

A

12
Solicitar a Direccién
Financierala
cancelacién de la
cuenta bancaria del
programa o
proyecto

y
13
Solicitar a Direccion

Financiera, i
gestionar ante I
SEGEPLAN la
finalizacién en SNIP '

y

14
Solicitar a Donante
finiquito
y
15 16
Notificar recibido el > Archivar
finiquito al PDH documentacién i
I

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccién de Cooperacién y Relaciones Internacionales

Fin




Nombre del Procedimiento:
Auditoria financiera externa a Programas/Proyectos
financiados con fondos de Cooperacion internacional.

{”_ emenemereens- S S :
& | MANUAL DE PROCED/MIE%
‘i PROCURADOR DE LOS 5 o & .

| ww “DERECHOS HUMANDS ‘%\ ; |

| Obj
Establecer los pasos para realizar Auditorias Financieras Externas a Programas/Proyectos financiados con
fondos de Cooperacién internacional.

Unidades Involucradas:

Procurador/a de los Derechos Humanos; y,
Procuradores/as Adjuntos/as.

Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales.
Unidades de la Institucion

Ao

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Articulo 32, Numeral 2. Impulsar y dirigir la gestion de cooperacién técnica y/o financiera y formular
proyectos para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

Descripcion de Actividades

Director/ de
Cooperacion y

Revisar el instrumento de formalizacién de la donacién de cooperacion y

(Departamento de contratacién de los servicios de auditoria financiera externa.

Gestion de Proyectos)

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir por parte del donante la informacién acerca de la seleccién y
contratacion de los Auditores Externos.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Gestién de Proyectos)

Recibir por parte de los Auditores Externos la informacién sobre el
procedimiento y la documentacién que requeriran y las personas a
entrevistar, o las visitas a realizar, entre otros.

Informar a las Unidades de la Institucién involucradas, sobre el plan de
trabajo y cronograma especifico, las fechas de entrevistas; asi como, la lista
de documentacion que requeriran los Auditores Externos.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Ve

j Relaciones proceder de acuerdo con lo estipulado.

; Internacionales

! Jefe/a de

I Departamento Elaborar en coordinacién con el donante, los términos de referencia para la | |

&
S

&

X:J

EQ
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A ordan Rodas Addrase
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oust ATERT
nubur
aracho

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

- derdalos D e 3 b
Recibir de los Auditores Externds-la_infermacion sobpe el Broes

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Gestién de Proyectos)

Coordinar el proceso de Auditoria Externa y mantener comunicacion con los
Auditores Externos.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir la primera version del Informe de Auditoria para revision.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Trasladar Informe de Auditoria a la Direccidn Financiera y Direcciéon
Administrativa.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Coordinar con la Direccion Financiera, la Direccién Administrativa y Unidades
de la Institucion involucradas, la primera reunién de discusién de hallazgos,
deficiencias y observaciones con la Firma de Auditoria Externa.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir la version final del Informe de Auditoria y trasladar nuevamente a la
Direccion Financiera, Administrativa y las Unidades de la Institucién
involucradas.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Trasladar las observaciones y recomendaciones emanadas en el Informe de
la Auditoria Externa a las Unidades de la Institucién involucradas.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Enviar el Informe final de Auditoria al Procurador/a de los Derechos Humanos
para su conocimiento, y acciones que correspondan.

Fin del Proceso
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Diagrama de Flujo:

Auditoria financiera externa

mas/Proyectos
financiados con fondos de Cooperacidn internacional.

Director/a de Cooperacitn y Relaciones

lefe/a de Departamento

(Departamento de Gestién de

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccién de Cooperacién y Relaciones Internacionales

Internacionales Pid )
1 2

Revisar el instrumento de
formalizacién de la donacién

3
Recibir por parte del
donante la informacion |

Elaborar en coordinacion
con el donante TDR

acerca de la seleccidn y
contratacién de los
Auditores Externcs

5
Informar a las

4
Recibir por parte de los AE la
informacidn sobre el
procedimiento y la
documentacion

Unidades de |a Institucién
Involucradas sobre el plan
de trabajo y cronograma

I

6
Recibir de los Auditores
Extemos la informacion

sobre el procedimiento, el
plan de trabajo y
cronograma

8

Y

7
Coordinar el proceso de
Auditoria Externa

Recibir la primera version 4
del Informe

9
Trasladar Informe de

Auditoria a las Direcciones
Financiera y Administrativa

11

10
Coordinar con Direccidn
Financiera, Administrativa y
Unidades Institucionales
involucradas la reunion de
hallazgos

Recibir |a version final del
Informe de Auditoria

|

12
Trasladar las observaciones
y recomendaciones

13
Enviar elInforme final de
Auditoria a PDH

Fin




I! PROCURADOR DE LOS -

wsw <« DERECHOS HUMANOS

| Oietivo e Procediento:

hos

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION, INSTITUCIO
REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE.

PROCURADOR DE
0 405 9 ‘fDERE[HU ' ANI

Rodas
MODALIDAD DONACl&Es“‘Eﬁt%g@é“g%

\J

Recepciodn, institucionalizacién y registro de donaciones en
especie.’

Establecer los pasos y los procedimientos relacionados para obtener y registrar las distintas donaciones en
especie.

Unidades Involucradas:

Secretaria General

Asesoria Juridica.

Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales.

Direccion Financiera.

Direccion Administrativa (Departamento de Almacén y Suministros,
Departamento de Inventarios).

b=

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo. 32. Numeral 2. Impulsar y dirigir la gestion de cooperacion técnica y/o financiera y formular proyectos
para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

,,,,,,,,,,, Descripcion de Actividades

Director/a de

SotEaranitn Recibir la solicitud de la Unidad de la Institucién o del Procurador/a de los
RelaF::iones Y | Derechos Humanos, para la adquisicién, contratacion de servicios, y/o
. donacién de bienes y productos, derivado de una necesidad inmediata.
Internacionales
- Determinar viabilidad de negociacion.
Director/a de a) Sies viable, gestionar reunién con el donante. Contindia con el paso
Cooperacion y 3.
ReIaC|oqes b) Si no es viable, hace del conocimiento del interesado/a y archiva.
Internacionales Finalizar el procedimiento.
Bitector/a de Realizar reunién con el donante para discutir los términos de la donacién y
C » los documentos y gestiones que deberan realizarse para la legalizacion de la
ooperacién ¥| donacion

14 Nota: las donaciones en especie que se encuentran fuera del contexto de un Programa/Proyecto son aquellas que surgen de una
necesidad inmediata o puntual, derivado de diversas situaciones, actuaciones o temas coyunturales a nivel Institucional, asi como, por
alguna manifestacion de apoyo de los donantes hacia el Procurador/a de los Derechos Humanos.

Estas situaciones surgen del relacionamiento del Procurador/a de los Derechos Humanos con distintos organismos nacionales e
internacionales, embajadas o agencias de cooperacion internacional. Asimismo, con organizaciones de la sociedad civil en pro de los

derechos humanos de la poblacion guatemalteca.
P a@

&
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DERECHOS HUMANOS

¢

Relaciones
Internacionales

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones

Internacionales

N
Wn Rod
Deasuradar de |0 [)
¢ Donante acepta negociacién
a) Si el donante acepta las condiciones para la legalizacién, informar al
interesado y solicita insumos para elaborar especificaciones técnicas,
términos de referencia u otro documento a las Unidades de la
Institucion involucradas. Contintia en paso 5.
b) Si el donante no acepta las condiciones para la legalizacion se
concluye la gestion. Fin del procedimiento.

Técnico/a de
Departamento

(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Elaborar las especificaciones técnicas, términos de referencia u otro
documento que detalle lo requerido por la Unidades de la Institucion, para
posteriormente remitirlo oficialmente al donante.

Jefe/a de
Departamento

(Departamento de
Gestién de Proyectos)

Revisar y brindar visto bueno a las especificaciones técnicas, términos de
referencia u otro documento que detalle lo requerido por la Unidades de la
Institucion, para posteriormente remitirlo oficialmente al donante.

Internacionales

ggsg:aorggién d? Aprobar especificacipnes técnicgs, términos de r_efe:;gncia u ofro dopumento

B alainhas que_d_etalle-_ I<_3 requerido por la Unidades de la Institucion, para posteriormente
; remitirlo oficialmente al donante.

Internacionales

Director/a de

Cooperacion y | Enviar oficialmente al donante el requerimiento adjuntando las

Relaciones especificaciones técnicas y /o términos de referencia segun corresponda.

Internacionales

Director/a de | ¢ Donacién es aceptada por el cooperante o donante?

Cooperacién y a) Si la donacién es aceptada, iniciar con la conformacion del

Relaciones expediente y contintia en paso 8.

b) Si la donacién no es aceptada, se notifica a los interesados y se
archiva.

Técnico/a de
Departamento

(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Elaborar en los casos que aplique, el Anexo Ill de la Guia Orientadora de
Programas/Proyectos de Cooperacion Internacional No Reembolsable, para
solicitar la opinién técnica de SEGEPLAN., misma que formara parte de
expediente de la donacion.

Jefe/a de
Departamento

(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Revisar el Anexo Il de la Guia Orientadora de Programas/Proyectos de
Cooperacién Internacional No Reembolsable, para solicitar la opinion técnica
de SEGEPLAN.

(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Director/a de

Cooperacion y . : 2 e
Beladlones Aprobar el Anexo Ill, misma que formara parte de expediente de la donacion.
Internacionales

Jefe/a de

Departamento

Gestionar la opinion técnica en el sistema —SICED-
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Gestién de Proyectos)

Director/a de

ww e DERECHOS HUMANOS + & 2
=\ = N
/st Jordin Rodas AURTE (8 ) £
Director/a de %1 de los Detechos Humanos < é}.‘
Cooperacion y : . A B, )
Relaiones Enviar expediente a SEGEPLAN solicitando opinion técnic @efﬁg. N
Internacionales
; Técnico/a de
Dagaramento Dar seguimiento a la emisién de opinién técnica de SEGEPLAN.
, (Departamento de
! Gestién de Proyectos)
’ Director/a de
| Coapatanion ¥ | Recibir opinién técnica de SEGEPLAN
- Relaciones
i Internacionales
i Técnico/a de
i Departamento Gestionar Acta de Donacion, fotocopia de factura, documento de recepcién
i (Departamento de | de donacidn a utilizar cuando no exista convenio escrito Anexo 1 5,
|

Gestionar opinion juridica del expediente en cuestion ante la Asesoria

g:&%?;ﬁg’gn y Juridiqg, incluir un proyecto de Resolucion de aceptacion y aprobacion de la
: donacion'®.

Internacionales

Director/a de

Cooperacion y| Recibir opinion juridica e instruir al Técnico/a de Departamento para analisis

Relaciones de posibles observaciones.

Internacionales

Técnico/a de

Departamento Atender observaciones derivadas de la opinion juridica, si las hubiere, e

(Departamento de| informa a Director/a de Cooperacion y Relaciones Internacionales.

Gestién de Proyectos)

Internacionales

Director/a de
Cooperacion y| Gestionar la suscripcién del Anexo 1 y emision de la Resolucion de
Relaciones aceptacién ante el PDH.
Internacionales
Director/a de
Cooperacion y| Gestionar ante la Secretaria General la certificacion de los folios del
Relaciones expediente en donde conste el Anexo 1 y la Resoluciéon.

| Internacionales
ggg;tec:giién ds Trasladar a Ia'l'Direccién Fingpciera la certificacion de la R_esolggién y Ar:le‘xo
Bafationss 1 E:ie'la donam_op para la gegtlon que qorfesponde ente la Direccion de Crédito
Mamacianalos Publico del Ministerio de Finanzas Publicas.
Director/a de
Cooperacion y| Gestionar la habilitacion en SICOIN del cédigo de fuente especifica de la
Relaciones donacion ante la Direccién Financiera.

1> Manual de Registro de Donaciones. Ministerio de Finanzas Publicas.

16 Art. 53 de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97.
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Técnico/a de
Departamento
(Departamento de

Gestidon de Proyectos)

Procurador defos DeYechos Huttanos \* .
; Ureyan S8
Coordinar con el donante la fecha y hora de |la entrega de la i6n.

Director/a de

Cooperacién y| Solicitar el nombramiento del Procurador/a de los Derechos Humanos para
Relaciones el personal que participa en la recepcién de los bienes y productos.
Internacionales

Director/a de

Cooperacion y| Trasladar el expediente original completo a la Direccion de Administrativa
Relaciones para los procesos que correspondan.

Internacionales

Técnico/a de

Departamento Coordinar la recepcion de los bienes o productos con todas las Unidades de
(Departamento de| la Institucién involucradas.

Gestion de Proyectos)

ggi;teorgiién d? Trasladar -gyando la dona_lcién es de servicios y/o cons’ultorias- la
Relaciorias docun‘_aentqqon _de re_spaldo (mforme_ o productos de la consu[tona y factura)
Fila dbionsios a la Direccion Financiera para el registro contable correspondiente.
Técnico/a de

Departamento Dar seguimiento que los procedimientos de registro e institucionalizacién se
(Departamento de| concluyan.

Gestién de Proyectos)

Fin del Proceso

;

&

¢
1€
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Recepcidn, institucionalizacion y regjstrd®teutkonagiondé®enhes plenianos

Director/a de Cooperacién y Relaciones Jefe/a de Departamento Técnico/a de Departamento ™
) (Departamento de Gestién de (Departamento de Gestién de |
Internacionales Proyectos) Proyectos)
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Director/a de Cooperacién y Relaciones

Técnico/a de Departamento
(Departamento de Gestién de

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccién de Cooperacidn y Relaciones Internacionales

Internacionales Proyectos)
20
ceati 22 el 91 Atender
estioharants: 1 ! observaciones
Secretaria General Gestionar la derivadas de la
la certificacidn de suscripcion del

los folios del <
expediente en
donde consteel
Anexolyla
Resolucidn.

23
Trasladar ala
Direcddn Financiera

delaResolucién de
aceptacién ante el
PDH

24
Gestionar la
habilitacién en
SICOIN del codigo

Anexo 1y emision (4

opinién juridica, si
las hubiere, e
informa a Director/
a de Cooperacion
y Relaciones
Intemacionales

la certificacion de la
Resolucion y Anexo
1

27
Trasladar el
expediente original

> de fuente
especifica de la
donacion ante la

Direccion

Financiera.

26
Solicitar el

completoala
Direccion
Administrativa

Y

25
Coordinar con el
donante la fecha y
horade la entrega
de la donacion.

PDH parael
personal

nombramiento del [

Trasladar -cuando la donacién es de servicios y/o
consutorias- la documentacién de respaldo
(informe o productos de la consultoriay factura) a
la Direccién Financiera para el registro contable
correspondiente

29

28
Coordinar la
recepcion delos

bienes o productos

Y

30
Dar seguimiento
para que los
procedimientos de
registroe
institucionalizacion
se concluyan.

Fin




)

-

L8 495 L9
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PROCURADOR OE LOS
DERECHOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION,

| Objetivo del Procedimien

Nombre del Procedimiento:
Recepcion, institucionalizacion y registro de donaciones en
especie, de bienes usados."”

Establecer los pasos y los procedimientos relacionados para obtener e ingresar las donaciones en especie
de bienes usados.

Unidades Involucradas:

Procurador/a de los Derechos Humanos

Secretaria General

Asesoria Juridica.

Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales.

Direccion Financiera.

Direccion Administrativa (Departamento de Almacén y Suministros,
Departamento de Inventarios).

DAL

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Articulo 32. Numeral 2. Impulsar y dirigir la gestion de cooperacion técnica y/o financiera y formular
proyectos para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Descripcion de Actividades

Recibir la propuesta de donacion de bienes usados para la Procuraduria de
los Derechos Humanos.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Evaluar la viabilidad de la propuesta de donacién recibida.

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Recibir la propuesta de la Direccion de Cooperacion y Relaciones
Internacionales:

"7 Nota: Estas situaciones surgen del relacionamiento del Procurador/a de los Derechos Humanos con distintos
organismos nacionales e internacionales, embajadas o agencias de cooperacion internacional. Asimismo, con
organizaciones de la sociedad civil en pro de los derechos humanos de la poblacion guatemalteca.
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_Augusto Jordhn Rodas Arjdrales, — .3

a) Acepta la propuesta dEGWOQEMaESIa

Cooperacién y Relaciones acionales que se contintie con la
gestion.

b) No acepta la propuesta de la donacién, instruye a la Direccién de
Cooperacién para que informe por escrito al donante.

cion |

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Concluir la negociacion, hacer del conocimiento del interesado y archivar.
Fin del Procedimiento.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Coordinar con el donante para establecer los términos de la donacién y los
documentos y las gestiones que deberan realizarse para la legalizacion de la
donacién.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

¢ Donante acepta las condiciones?
a) Siel donante acepta las condiciones para la legalizacion, continta en
paso 7.

b) Siel donante no acepta las condiciones para la legalizacién, vuelve a
paso 4. Fin del procedimiento.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Enviar al donante la aceptacion oficial a la propuesta de donacién.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Instruir al Técnico/a Especializado/a de Departamento de Gestién de
Proyectos en los casos que aplique, para la elaboracién del Anexo Il de la
Guia Orientadora de Programas y Proyectos de Cooperacién Internacional
No Reembolsable, para solicitar la opinion técnica de SEGEPLAN., misma
que formara parte de expediente de la donacién.

Director/a de
Cooperacion y

Solicitar incluir en el Acta de Donacién el valor justipreciado de los bienes

Relaciones que se donaran.

Internacionales

Técnico/a de | Conformar el expediente para la legalizacién de la donacién, el cual debe
Departamento incluir: Documento inicial que respalde la donacién, Acta de Donacién —

(Departamento de

Gestion de Proyectos)

suscrita por ambas partes en los casos que aplique-, fotocopia de factura,
Documento de Recepcidn de donacién a utilizar cuando no exista convenio
escrito Anexo 1 '8

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Remitir el expediente de la donacion a Asesoria Juridica para la opinién
juridica, debera incluir al expediente ya conformado, un proyecto de
Resolucion de aceptacion y aprobacion de la donacion'.

Director/a de
Cooperacion y

Recibir el expediente por parte de Asesoria e instruye al Técnico/a de
Departamento de Gestién de Proyectos para realizar, si fuera necesario, las

'® Manual de Registro de Donaciones. Ministerio de Finanzas Publicas.
" Art. 53 de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97.
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Relaciones
Internacionales

(08 D |
[ Y
modificaciones a los documéntos. Si noéxi
la gestion.

Director/a de
Cooperaciéon y
Relaciones
Internacionales

[
2\ |
=
Gestionar la suscripcion del Anexo 1 y emision de la Resolucion de
aceptacion ante el PDH.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Gestionar ante la Secretaria General la certificacién de los folios del
expediente en donde conste el Anexo 1y la Resolucion

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Trasladar a la Direccién Financiera la certificacion de la Resolucién y Anexo |
1 de la donacién para la gestion que corresponde ente la Direccién de Crédito | |
Publico del Ministerio de Finanzas Publicas.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Gestionar la habilitaciéon en SICOIN del codigo de fuente especifica de la
donacién ante la Direccién Financiera. u

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Coordinar con el donante la fecha y hora de la entrega de la donacién.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Solicitar el nombramiento del Procurador/a de los Derechos Humanos para
el personal que participa en la recepcién de los bienes.

Director/a de
Cooperacion y

Trasladar el expediente original completo a la Direccién de Administrativa

(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Relaciones para los procesos que correspondan.

Internacionales

Técnico/a de

Departamento Coordinar la recepcion de los bienes con todas las Unidades de la Institucion | |

involucradas. |

Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Gestién de Proyectos)

Dar seguimiento que los procedimientos de registro e institucionalizacién se
concluyan. !

Fin del Proceso
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| Objetivo del Procedien:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGULARIZACION DE INSTITUCIONALIZACION
Y REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE.

_ PROCURADOR DE L0S

. ~DERECHOS ‘Nombre del Procedimiento:
205 j

Regularizacién de institucionalizacién y registro de
donaciones en especie?’

Establecer los pasos y los procedimientos relacionados para obtener e ingresar las distintas donaciones en
especie.

Unidades Involucradas:

Secretaria General

Asesoria Juridica.

Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales.
Direccion Financiera.

Direccion Administrativa

b W, =

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Articulo. 32. Numeral 2. Impulsar y dirigir la gestion de cooperacion técnica y/o financiera y formular
proyectos para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

_Descripcion de Actividades

Director/a de
Cooperacion y Instruir al Técnico/a de Departamento de Gestién de Proyectos a conformar
Relaciones expediente de la donacion.

Internacionales
Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Gestién de Proyectos)
Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Conformar expediente con la documentacion que respalda la donacién.

Gestionar opinién juridica del expediente en cuestién ante la Asesoria
Juridica, incluir un proyecto de Resolucién de aceptacion y aprobacion de la
donacién 2'.

20 Este procedimiento debera efectuarse, cuando por diversas razones, se recibieron bienes, productos y servicios
y no se realizé oportunamente la institucionalizacién y registro de los mismos.
*! Art. 53 de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97.
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Director/a de
Cooperacion y

i i ‘ G W
= o - , g Iosaéer hos Hymanos A eyar s, &
Recibir opinién juridica e instruir a fa'de epartamento stion

Relaciones de Proyectos para analisis de posibles observaciones.

Internacionales

Técnico/a de

Departamento Atender observaciones derivadas de la opinién juridica, si las hubiere, e

(Departamento de
Gestion de Proyectos)

informa a Director/a de Cooperacién y Relaciones Internacionales.

Director/a de
Cooperacién y
Relaciones
Internacionales

Gestionar ante Procurador/a de los Derechos Humanos, la emisién y emisién
de la Resolucién de aceptacion de la donacién y aprobacién del instrumento
de formalizacion. En los casos que no exista un instrumento de
formalizacion, debera suscribirse del Documento de Recepcidn de Donacidn
a Utilizar Cuando no Exista Convenio Escrito Anexo 1.

Director/a de
Cooperacién y
Relaciones
Internacionales

Solicitar a Secretaria General la certificacién del Anexo 1 y la resolucién.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Gestionar la habilitacion en SICOIN del cédigo de fuente especifica de la
donacion ante la Direccién Financiera; para lo cual traslada Fotocopia
Certificada de la Resolucion y/o Convenio/Anexo 1.

Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Gestién de Proyectos)

Recibir por parte de la Direccion Financiera, el cédigo de fuente especifica
de la donacién asignado por la Direccién de Crédito Publico del Ministerio de
Finanzas Publicas

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Trasladar el expediente original completo a la Direcciéon de Administrativa
para los procesos que correspondan.

Técnico/a de
Departamento

(Departamento de
Gestién de Proyectos)

Dar seguimiento que los procedimientos de registro e institucionalizacién se
concluyan.

Fin del Proceso
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11
Dar seguimiento para que
los procedimientos de
registro e institucionalizacion
se concluyan.

Fin
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GLOSARIO

Augusto Jord '\%das An&{de
Agencias de Cooperacién Procurador defos Dérechos Humahos
Entidad con personalidad juridica propia, creada por varios Estados en virtud de un Tratado
Multilateral (Tratado Constitutivo) con el objetivo de realizar fines especificos para los que

son creadas.

Cddigo de la fuente especifica de financiamiento:

Corresponde al cédigo que se crea en el Sistema de Contabilidad Integrada, el cual esta
conformado por la fuente especifica de financiamiento, organismo donante y el correlativo
numérico. Dicho cédigo identifica con mayor detalle al donante que provee los recursos.

Cooperacion Internacional

En su acepcién mas general es la que alude a todo aquel esfuerzo de cooperacion entre dos
0 mas paises para abordar una tematica, solucionar un problema o hacer frente a situaciones
negativas, a través de mutuo acuerdo entre cooperante y receptor. Es la relacién entre
actores del sistema internacional con los mismos intereses para lograr ciertos fines (medio
ambiente, derechos humanos, ambito econémico, deportivo, desarrollo, etc.), con los
gobiernos (pueblos) de los distintos paises.

Cooperacion Internacional No Reembolsable

Es el tipo de cooperaciéon que ofertan fuentes bilaterales, multilaterales o instituciones
privadas o mixtas para la ejecucion de proyectos de desarrollo, compatibles con los intereses
de la fuente y que responde a las prioridades nacionales, CUyos recursos no se reintegran.

Cuenta Secundaria

Es creada en el Sistema de Contabilidad Integrada y se utiliza para el registro contable y
financiero, como una cuenta corriente, que permite llevar el control de saldos por numero de
donacién, garantizando que los gastos no excedan el saldo de los desembolsos por
donacion.

Cuenta Unica

Es la cuenta principal abierta en diferentes monedas en el Banco de Guatemala para recibir
todos los desembolsos de donaciones. La suma de los saldos de todas las cuentas
secundarias, conforman el total de la cuenta (nica de donaciones.

Donacién en efectivo
Son los recursos dinerarios recibidos por las entidades en calidad de donacién.
Donantes Bilaterales

Es el tipo de cooperacion que proviene de otro gobierno, ya sea directamente o a través de
una agencia o entidad. Se realiza con las administraciones publicas de un pais. Se brinda
de gobierno a gobierno mediante agencias de cooperacién o en virtud de convenios,
acuerdos u otros mecanismos.
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Evaluacioén

Es la valoracién sistematica y objetiva de los resultados obtenidos de la estrategia de
cooperacion de los, programas, proyectos o politicas en curso o ya concluidos, que abarca
su disefio, puesta en practica y resultados. El objetivo es determinar el cumplimiento de los
objetivos y su grado de realizacion, asi como la eficiencia, eficacia, impacto y viabilidad. Una
evaluacion debera proporcionar informacién basada en los indicadores establecidos, que
permita incorporar las lecciones aprendidas a los procesos de toma de decisiones de los
SOCios.

Programas

En el marco de la cooperacién al desarrollo, se denomina programa a un Instrumento dirigido
a financiar varias iniciativas en un area de intervencion determinada, que suele ejecutarse a
través de proyectos.

Proyectos

Una definicion general de proyecto de desarrollo puede ser: “Un conjunto de acciones cuya
finalidad es transformar una realidad que se presenta como insuficiente o insatisfactoria y
que se pretende mejorar en un tiempo determinado”. De acuerdo a esta definicién los
proyectos no son instrumentos adecuados para la prestacién de servicios a la poblacién,
aunque si lo son para mejorar las condiciones de esta prestacion.

Unidades de la Institucién

Todas las dependencias de la Procuraduria de los Derechos Humanos




