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ACUERDO NUMERO PDH-080-2022
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucidn Politica de la RepUblica de Guatemala y el Decreto
numero 54-86 del Congreso de la RepuUblica y su reforma, Ley de la Comisidn 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
actuaciéon no estd supeditada a Crganismo, Institucion o funcionario alguno, debiendo actuar

con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del Congreso de 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 tiene la funcién de organizar la Procuraduria
de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento interno, el Acuerdo nimero $G-084-2020
del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la

Procuraduria de los Derechos Humanos, establece los niveles de organizacion y funcionamiento

de las Unidades institucionales.
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CONSIDERANDO

Procurador de los Derechos Humanos

Que conforme a la solicitud redlizada mediante la referencia DPGI-MEM-0239-09-Jun-

2022/JAMG/ed de fecha 09 de junio de 2022, de la Direccién de Planificacion y Gestién

Institucional y Direccién de Procuracidn, trasladan para su aprobacion el Manual de

Procedimientos: Direccién de Procuracién, siendo procedente emitir la normativa

correspondiente para su implementacién y efectos legales.



POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucién Politica de la Republica
de Guatemala: articulos 8, 13y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la Republica de
Guatemala y sus reformas, Ley de la Comisidn 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 y su modificacién, Reglomento de Organizacién y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos y Acuerdo NUmero $G-098-2020
del Procurador de los Derechos Humanos, Manual de Organizacién y Funciones de la
Procuraduria de los Derechos Humanos;

ACUERDA:

APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE PROCURACION

ARTICULO 1. OBIJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE PROCURACION, elaborado por la Direccién de Procuracién y
Revisado porla Direccién de Planificacién y Gestién Institucional.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE
PROCURACION que consta de OCHENTA Y CUATRO {84} hojas Utites Gnicamente en su lado

anverso gue se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccidn de Procuracién la
realizacién de todas las acciones, que en materia de su competencia, sean necesarias para el
cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo.

ARTICULO 4. IMPLEMENTACION. La 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 v las dudas

respecto a su interpretacién y aplicacién serdn resueltos por el/la Procurador/a de los Derechos
Humanos.

ARTICULO &. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el catorce de junio de dos mil
veintidbés. Comuniquese a todas las Unidades de ia Procuradurio de los Derechos Humanos por

los medios internos que posea la Institucion para los efectos legales correspondientes,

Dado en la Ciudad de Guatemalaq, el diez de junio de dos mil veintidds.

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
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I.  INTRODUCCION

Con fundamento en las atribuciones del Procurador/a de Derechos Humanos
contempladas en los articulos 274 y 275 de la Constitucién Politica de la Republica
de Guatemala y el Decreto No. 54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del
Procurador de los Derechos Humanos, asi como del Reglamento de Organizacion
y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del
Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-084-2020 y sus modificaciones; el
Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos,
Acuerdo del Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-098-2020; se
presentan los procedimientos de la Direccién de Procuracién para aplicacion del
personal que conforma dicha Direccion 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
Aprobacion del Procurador/a de los Derechos Humanos, el cual sera revisado y
actualizado por lo menos una vez al afio y/o de acuerdo con los requerimientos de
las autoridades de la Institucion.




PROCURADUR{A DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

DIRECCION DE PROCURACION

No.| Procedimientos de la Direccién de Procuracion B

1

Coordinacion de acciones necesarias para el cumplimiento de las funciones|
establecidas con los Departamentos y Secciones de la Direccion de Procuracion |

2

Informes de las acciones y actividades realizadas por la Direccién de Procuracion y sus '

i Departamentos y Secciones 1
I Atender, gestionar y responder las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica

; Gestion del presupuesto de la Direccion, y otras que le confiere la normativa aplicable
| para el cumplimiento de la programacién del Plan Anual de Compras y Plan Operativo

| Anual -

Procurador 8e los Derechos Humanos
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|

Nombre del Procedimiento:
Coordinacion de acciones necesarias para el cumplimiento de las
funciones establecidas con los Departamentos y Secciones de la

Direccion de Procuracion

bitivo del Procedimiento: Solicitar informacién o brindar instrucciones a los Jefes/as de S ento o
Profesionales de Departamento enfocados al cumplimiento de las funciones establecida * %

Unidades Involucradas:
Direccion de Procuracion

Departamento de Averiguaciones Especiales
Departamento de Gestion y Seguimiento.

Seccion de Mecanismos Internacionales de Proteccidn.
Seccion de Asignacion de Expedientes en Tramite.
Seccion de Especialistas en Derechos Humanos. ;
Seccion de Seguimiento de Resoluciones y Registro Unico de Responsables de \PieRES

Humanos.

de Vo
es a Derechos

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento —ROF-

Articulo 36:

Numeral 1: Implementar acciones en materia de su competencia en cumplimiento de la ruta de gestion de

denuncias.

Numeral 7: Otras que le asigne el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, Procurador/a Adjunto/a |, la
legislacion, normativa y demas instrumentos aplicables.

1=
1 E

Asistente de Direccién /
Secretario/a de Direccion
(Direccion de Procuracion)

Recibir solicitud de requerimiento de informacion.

Director/a de Procuracion

Girar instrucciones para las acciones pertinentes.

Asistente de Direccion /
Secretario/a de Direccidon
(Direccién de Procuracion)

Coordinar con los Jefes/as de Departamento o Profesionales de
Departamento, sobre el cumplimiento de las acciones que
correspondan.

Jefes/as de Departamento
o Profesionales de
Departamento

Atender lo solicitado en materia de su competencia y remitir
informacioén correspondiente.

Asistente de Direccién /
Secretario/a de Direccion
(Direccion de Procuracion)

Recibir la informacién enviada por Jefesfas de Departamento o
Departamento de la Direccion de Procuracion.

Asistente de Direccién /
Secretario/a de Direccidn
(Direccién de Procuracion)

Consolidar la informacién recopilada, elaborar borrador de respuesta
(memorandum, oficio o providencia) y gestionar su aprobacion.

Director/a de Procuracion

2\

¢Aprueba documento de respuesta?
a) Si aprueba respuesta, firmar y seilar documento. Continta en
paso 8.
b) Si no aprueba respuesta, solicitar atender observaciones y
vuelve a paso 6.

%istente de Direccion /
cretario/a de Direccion

Remitir documento respuesta a requerimiento, a donde corresponda.
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(Direcciéon de Procuracion)

Asistente de Direccion /
Secretario/a de Direccién
(Direccion de Procuracion)

Realizar registro de la documentacion recibida.

Secretario/a de Direccién
(Direccion de Procuracion)

Archivar los documentos.

Fin del procedimiento




Coordinacién de acciones necesarias para el cumplimiento de las funciones establecidas con los
Departamentos y Secciones de [a Direccién de Procuracién

0 Rodas Andrae
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Asistente de Direccién /
Secretario/a de Direccién
(Direccién de Procuracion)

Director/a de Procuracion

Jefes/as de Departamento o
Profesionales de
Departamento

1 Inicio f

3

1
Recibir solicitud de

2

requerimiento de
informacién

# Girarinstrucdones para las
acciones pertinentes

¥

3

Coordinar con los lefes/as de
Departamento o

4
Atender [o solicitado en
# materiade su competenda,

Profesionales de
Departamento, sobre el
cumplimiento de las
acdones que correspondan

y remitir informacién
correspondiente

|

v
5
Recibir la informacién
enviada por Jefes/as de
Departamento o
Profesionales de
Departamento dela
Direcdén de Procuracién

v

6
Consolidar informacién

7b
Solicitar atender

recopilada, elaborar -
borrador de respuestay
gestionar su aprobadén

observaciones

No

7

8
Remitir documento de

éAprueba?

si

7a

respuesta arequerimiento, a|
donde corresponda

}

9
Realizar registro de la
documentacién recibida
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10
Archivar los documentos

| Firmar y sellar documento

|
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Nombre del Procedimient
Informes de las acciones y actividades realizadas por la Direccién de
3¢ g Procuracién y sus Departamentos y Secciones

bietivo del Procedimiento: Consolidar datos y rendir informes sobre las acciones realizadas por los
distintos Departamentos y Secciones de la Direccién de Procuracidn_

M., ~DERECHOS HUMANDS

Unidades Involucradas:

Direccién de Procuracién

Departamento de Averiguaciones Especiales
Departamento de Gestidn y Seguimiento.

Seccion de Mecanismos Internacionales de Proteccion.
Seccibén de Asignacion de Expedientes en Tramite.
Seccion de Especialistas en Derechos Humanos. Procufado
Seccion de Seguimiento de Resoluciones y Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derechos
Humanos.

rdelos U -rechos Humanos

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

Numeral 1. Implementar acciones en materia de su competencia en cumplimiento de la ruta de gestién de
denuncias.

Numeral 7: Otras que le asigne el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, Procurador/a Adjunto/a |, la
| legislacién, normativa y demas instrumentos aplicables.

Descripcién de Actividades

Solicitar informacién a los Jefes/as de Departamento o Profesionales
de Departamento y rendir informe al Despacho Superior o
Directores/as de la Institucion.

Asistente de Direccion
(Direccién de Procuracion)

Jefes/as de Departamento
o Profesionales de
Departamento

(Direccién de Procuracion)

Elaborar y remitir informacién solicitada en materia de su

competencia,

Asistente de Direccidn
(Direccién de Procuracion)

Recibir y consolidar la informacién enviada por Jefes/as de
Departamento o Profesionales de Departamento de la Direccién de
Procuracion.

Asistente de Direccion
(Direccién de Procuracion)

Elaborar el informe correspondiente y remitir a Director/a de
Procuracién.

Director/a de Procuracion

Recibir y revisar el informe, procediendo de la siguiente manera:
¢Informe de conformidad?
a) Si el informe esta a conformidad, aprobar el informe. Contintia
en paso 6.
b) Si el informe no esta a conformidad, regresar para atender
observaciones. Regresa a paso 4.

Asistente de Direccidn
(Direccién de Procuracion)

Presentar el informe a la autoridad pertinente.

Fin del procedimiento




Secciones

Informes de las acciones y actividades realizadas porla Direccion de Procuracién y sus Departamentos y

Asistente de Direccién
(Direccion de Procuracion)

Jefes/as de Departamento o
Profesionales de Departamento

(Direcci6n de Procuraci6n)

Director/a de Procuracion

Inicio

4

Solicitar informacidn a los Jefes/as de
Departamento o Profesionales de

2
Elaborar y remitir informacién

Departamento y rendir informe al
Despacho Superior o Directores/as
dela Institucidn

solicitada en materia de su
competencia.

v

Recibir y consolidar la informacién
enviada por Jefes/as de
Departamento o Profesionales de
Departamento de la Direcclén de
Procuracién,

5b
Solicitar atender observaci al

X

Elaborar el informe correspondiente
Y remitir a Director/a de Procuracién.

informe

f

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS — DIRECCION DE PROCURACION

6

Presentar el Informe a |2 autoridad |«
pertinente

Fin

5a
Aprobar informe

Augusto Jordan Rodas Andrade
Procurador de fos Derechos Humanos

|
|
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Direccion de Procuracion

' Nombre del Procedimiento:
Atender, gestionar y responder las solicitudes de la Unidad de
I o Informacion Publica

' Objetivo del Proceime: etionar las solicitudes de Ia Unidad/dafw) a la Informacién Publica.

o L —

Unidades Involucradas:

Direccién de Procuracién

Departamento de Averiguaciones Especiales
Departamento de Gestién y Seguimiento.

Seccién de Mecanismos Internacionales de Proteccién.
Seccion de Asignacion de Expedientes en Tramite.
Seccién de Especialistas en Derechos Humanos.
Seccién de Seguimiento de Resoluciones y Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derechos
Humanos.

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36;

Numeral 7: Otras que le asigne el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, Procurador/a Adjunto/a |, la
legislacién, normativa y demés instrumentos aplicables.
___Descripcién de Actividades

Procurador de los Derechos Humanos

Secretario/a de Direccion
(Direccién de Procuracién)
Secretario/a de Direcciéon | Remitir la solicitud al Departamento o Seccién competente para rendir la
(Direccion de Procuracién) | informacion.
Jefe/as de Departamento
o Profesional de Dar respuesta en materia de su competencia y remitir.
Departamento
Secretario/a de Direccién
(Direccion de Procuracién)
Asistente de Direccion Redactar oficio por medio del cual se traslada la informacién y si fuese
(Direccién de Procuracién) | necesario, adjuntar documentacion de respaldo.
Recibir y revisar la informacién indicada en el oficio, procediendo de la | |
siguiente manera: ¢ Oficio e informacion de conformidad? '
a) Siesta el Oficio a conformidad, firmar el oficio por medio del cual
se remite la informacion. Contintia a paso 7.
b) Si no estd el Oficio a conformidad, solicitar atender las
observaciones. Regresa a paso 5.
Asistente de Direccién Dar respuesta a la Unidad de Informacion Plblica en el plazo
(Direccién de Procuracién) | establecido.
Secretario/a de Direccion
(Direccion de Procuracién)

Recibir la solicitud fisica o digital de informacion publica.

Recibir la informacion solicitada y trasladarla a la Asistente de Direccion. |

Director/a de Procuracion.

Realizar el registro correspondiente y archiva documentos.

Fin del procedimiento

10 “




Atender, gestionar y responder las solicitudes de la Unidad de Informacién Pablica

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS — DIRECAON DE PROCURACION

Jefesfas de Departamentof

Secretariofa de Direccién | Asistente de Direccién i . ' -
g 1 i Sae o = Profesional de Director/a de Procuracién
{Direccién de Procuracidn) | (Direccién de Procuracién} Deparamento
l Inicic ]
1
Redibir fisica o digital la
salicitud de informacitn
plblica
2 E}
Remitir ia solicitud al Carrespuesta en
Departamento o Seccitn > materia de su
competente para rendir la competencia y
informacitn remitir

4
Recibir la informacién

F 3

solicitada.

5
Redactar oficio por
medio del cual se

&b
Solicitar atendar chservationes al

8
Realizar el reqgistro

# trazlada la informacion y
si fuese necesarno,
adjuntar documentacién
de respaldo

oficio o adjuntos

a

7
Darrespuestaala
Unidad de informacién

/ éCficio e
»<  infermacién de \
" tonformidad?

carrespondiente y archiva "
decumentes

Fin

Piiblica en ¢! plazo
establecido

rd
>
6a
Firmar oficio y trasladar




o S i Nombre del Procedimiento:
b Y i Pl s N NE Gestion del presupuesto de la Direccion, y otras que le confiere la
| normativa aplicable para el cumplimiento de la programacion del Plan

Anual de Compras y Plan Operativo Anual

Ob|et|vo 0 del Procedlmlento Reallzar la programacion del Plan Anual de Compras y el Plan Operativo Anual
para la asignacién del Presupuesto de la Direccion de Procuracién.

Unidades Involucradas:

Direccion de Procuracion

Departamento de Averiguaciones Especiales

Departamento de Gestion y Seguimiento.

Seccién de Mecanismos Internacionales de Proteccion.

Seccion de Asignacion de Expedientes en Tramite.

Seccion de Especialistas en Derechos Humanos.

Seccion de Seguimiento de Resoluciones y Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derechos
Humanos.

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

Numeral 7: Otras que le asigne el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, Procurador/a Adjunto/a |, la
 legislacién, normativa y demas instrumentos aplicables.

Descrip cién de Actividades

| Solicitar la programacion del Plan Anual de Compras y el Plan
Operativo Anual, cuatrimestral y mensual a los Jefes/as de
Departamento y Profesionales de Departamento.

Asistente de Direccion
(Direccién de Procuracién)

Jefes/as de Departamento | Remitir informacion referente al Plan Anual de Compras y Plan

Profesional de | Operativo Anual para que sea incorporado en el documento global de
Departamento la Direccién de Procuracion.
Asistente de Direccion Consolidar los datos para integrar la informacion y trasladar

(Direccién de Procuracién) | documento final a Director/a de Procuracion.
Recibir y revisar elllos documento (s) finales, procediendo de la
siguiente forma: ¢ Informacién de conformidad?
a) Siesta a conformidad. Firmar y sellar documentacién. Continua
a paso 5.
b) Si no estd a conformidad. Solicitar atender observaciones.
Regresa a paso 2.
Presentar a la Direccién de Planificacion y Gestién Institucional y
Departamento de Compras los datos consolidados, para la asignacion
del presupuesto de la Direccion.

Director/a de Procuracion

Asistente de Direccién
(Direccion de Procuracion)

Fin del procedimiento

Jordan Rodas Andrade

de los Derechos Humanos
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Gestion del presupuesto de la Direccién, y otras que le confiere la normativa aplicable para el
cumplimiento de la programacion del Plan Anual de Compras y Plan Operativo Anual '

v

éInformacion a
conformidad?

Si
h 4
5
Presentar a la Direccién de
Planificacion y Gestidn Institucional y | 43
Departamento de Compras los datos | Firmar y sellar documentacién
consolidados, para la asignacion del
presupuesto de la Direccidén

Asistente de Direccién Jefes/as de Departamento o A o e
(Direccion de Procuracién) Profesional de Departamento '
Z Inido
o @
3
=2
8 v
[~
a. 1 2
b Solicitar la programacién del Plan Remitir informacién referente al Plan
o Anual de Compras y el Plan Operativo | Anual de Compras y Plan Operativo |
% Anual, cuatrimestral y mensual alos | Anual para queseaincorporado en el b
o Jefes/as de Departamentoy documento global dela Direccién de
e Profesionales de Departamento Procuradién
]
I .
0 |
{ |
i v
O 4b
= Solicitar atender observaciones al
< 3 informe
:E) Consolidar [os datos para integrar la
T informacién y trasladar documento |
wvI final a Director/a de Procuradon No
(@]
==
5]
L
o
L
o
w
(o]
=3
L
a
\s
o
=D
(a]
Py
[« 4
D
(8
(o]
o
[-%

Fin

Nota: Las demas funciones asignadas por el Reglamento de Organizacién y
Funciones -ROF- y el Manual de Organizacién y Funciones -MOF- de la Procuraduria
de los Derechos Humanos a la Direccion de Procuracion las realizan los
Departamentos y Secciones de la forma siguiente:
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DEPARTAMENTO DE AVERIGUACIONES ESPECIALES

No. | L Procedimientos de la Unidad

| laley

5 | Investigacion sobre casos de Averiguaciones Especiales, que por designacion le
| corresponde al o la Procurador/a de los Derechos Humanos, en el marco que establece

| ¥ ho estatales, nacionales o internacionales.

6 | Coordinacion de acciones encaminadas a la busqueda de las personas desaparecidas,
‘ en el marco de las Averiguaciones Especiales, con las distintas dependencias estatales

7 | Administrar y actualizar los registros en el marco de competencia

8 ! Seguimiento de casos relacionados con graves violaciones a derechos humanos, en el !

| marco del mandato del/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

| competencia.

‘ 9 ' Consolidacion de informacion producto de los registros establecidos,

en razon de su |

Algusto Jordén Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos




i PRUCURADDR BE LO5, Nombre del Procedimiento:

» “DERECHOS HUMANDS Investigacion sobre casos de Averiguaciones Especiales, que por

designacion le corresponde al o la Procurador/a de los Derechos
| Humanos, en el marco que establece la ley

Objetlvo del Procedlmlento Establecer las lineas de investigacién para dar con el paradero de la persona

desaparecida y los autores materiales e intelectuales responsables de la desaparicion.

Unidades Involucradas:
Departamento de Averiguaciones Especiales

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:
Numeral 3: Dirigir y coordinar la investigacion de los casos de Averiguacion Especial que designe el/la

Procurador/a de los Derechos Humanos, de conformidad con la ley.

Descripcion de Actividades

Jefe/a o Profesional de
Departamento Analizar el expediente de averiguacion especial trasladado por la Corte
(Departamento de Suprema de Justicia -CSJ-.

Averiguaciones Especiales)

Profesional de
Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Formular el planteamiento del problema.

Profesional de
Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Elaborar plan de investigacion bibliografica.

Profesional de
Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Elaborar plan de investigacion hemerografica.

Profesional de
Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Elaborar plan de investigacion archivistica.

Profesional de
Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Elaborar plan de investigacion de otras fuentes.

Auxiliar de Departamento

(Departamento de Realizar oficios de solicitud de informacién a entidades publicas y/o

Averiguaciones Especiales) | P1Vadas:
Jefe/a, P ional y
?ISJXI rta br? amento | Ejecutar plan de investigacion bibliogréfica.
AvEgFi Esgeciales) g
¢
&,




Jefe/a, Profesional y
Auxiliar de Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Ejecutar plan de investigacién hemerografica.

Jefe/a, Profesional y
Auxiliar de Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Ejecutar plan de investigacién archivistica.

Jefe/a, Profesional y
Auxiliar de Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Ejecutar plan de investigacién de otras fuentes.

| Auxiliar de Departamento

(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Consolidar informacién obtenida por la ejecuciéon de los planes de
investigacion en base de datos.

Jefe/a y Profesional de
Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Realizar entrevista a testigos presenciales y/o referenciales.

Jefe/a y Profesional de
Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Analizar informacion obtenida a través de entrevista a testigos.

Jefe/a y Profesional de
Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Realizar una revisién general del proceso y si corresponde, reformular
plan de investigacién, ejecutar las nuevas actividades y adherir lo
resuelto al proceso.

Jefe/a y Profesional de
Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Solicitar audiencia de declaracion en anticipo de prueba a juez contralor
de la investigacion (en los casos que fuere necesario).

Jefe/a y Profesional de
Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Elaborar modelo de imputacién a responsables de la desaparicion.

Jefe/a y Profesional de
Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Realizar reunién conjunta entre Procuraduria de los Derechos
Humanos y Ministerio Publico para analisis de informacién contenida
en los expedientes de investigacién.

Jefe/a y Profesional de
Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Solicitar orden de captura de responsables de la desaparicion ante juez
contralor de la investigacion.

Jefe/a y Profesional de
Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Presentar imputacién en contra de los responsables de |la desaparicion
en audiencia ante juez contralor de la investigacion.

Jefe/a y Profesional de
Departamento

Presentar acusacion en contra de los responsables de la desaparicion
en memorial ante juez contralor de la investigacién y solicita ser tomado
ep,-cu'ema como querellante para debate oral y pubilico.

i

Augusto Jordan Rodas Andrade 16
Procurador de jos Derechos Humanos = = -




Jefe/a y Profesional de
Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Participar como querellante en debate oral y publico contra
responsables de la desaparicion.

Jefe/a y Profesional de
Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Presentar resultados del proceso penal a Corte Suprema de Justicia.

Fin del procedimiento




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Investigacion sobre casos de Averiguaciones Especiales, que por designacion le corespondeal o la
Procurador/a de los Derechos Humanos, en el marco que establece la ley
Jefefa o Profesional de Profesional de T Jefefa. Profesional y Auxiliar
Departamento Departarrento | Awdliar de Departamento de Departamento
(Departamento de Averguaciones (Departamentode (Dep "";“ e - EMGUACIONES | b epartamento de Averiguaciones
Especisles) Averiguaciones Espedales} specizles) Especiales)
I| Inicic ]
E—
1 2
Analizar el expediente de _ Formular el
averiguacion especial planteamiento del
tresladado per CSJ problema
3
= Eilaborar plan de
|‘O investigacion
5] bibliogrifica
=T
= '
a 4 ) 3
g Elaborar plan de »  Ejecutarplande
o investigacion investigaddn bibliografica
E hemerogréfica i
Z TN, SN
) - 5 —
Q ? :
J £laborar plan de Ejecutar pian de
1&' investigacién investigacién
o archivistica hemeregréfica
i
W
(o] — -
z 5 7 10
<t Elaborar plan de .| Reslizar oficies de solicitud Eiecutar plan de
= investigacién de otras "l de informacidn & entidades : e&{ '6n|;r chivistics
i fuentes plitlicas ywo privadas Investigac
I
W3
% 12 i
13 Cansolidar informacion :
8 Realizar entrevista 4 testigos j4— obtenida por la gjecucidn de |« inv?:t;:itgrbﬁlzg g?ras
E presenciales ywo referenciales los planes de investigacion gfu ntes
el en base de datos 8
v
8 :
—
Let 19
O |analizarinfermacion obtenida a
R través de entrevista 2 testigos
5
3 }
= 15
= Realizar una revision general
8 del proceso y si corresponde,
o reformular plan de
o investigacitn, ejecitar las
nuevas aclividades y adherir io
resuetto al process
16
Solictar audiencia de
declaracién en anticipo de
prueba a juez contralor de la
investigacién {en los casos que
fuere necasano)
/
: ugusto Jordan Rodas Andrade
urador de los Derechos Humanos 18




Investigacion sobre casus de Averiguaciones Especiales, que por designacién le coresponde al o la
Procurador/a de los Derechos Humanos, en el marco que establece la ley

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS — DIRECOON DE PROCURACION

Jefe/a o Profesional de
Departamento
(Departamentc de Avenguaciones
£ speciales)

Profesional de

Departamento
(Departamenio de

Averiguadiones Especiales)

Auxiliar de Departamento
(Departamente de Avenguaciones

E speciales)

Jefefa, Profesional y Auxiliar
de Departamento
(Departamento de Averiguaciones

Especiales)

)

\

o

I

7
£iaborar modelo de imputacién
a responsablesde la
v desapancion

I

13
Realizar reunion conjunta entre
Procuraduria de los Derechos
Humanos y Ministerip Plblico
para andlisis de informacion
contenida en los expedientes.
de investigacion

I

1%

Solictar orden de captura de
responsables de 13
desaparicion ante juez
contralor de la investigacidn

20
Presentar imputacion en contra
de los responsables dela
desaparicién en sudienda ante
juez contralor de la
investigacion

L
21
Presentar acugacion en contra
de los responsables dela
desaparicién en memorial ante
juez contralor de ls
investigacion y soficita =er
{omado en cuenta como
querellante para debate oral y l

| piblico |

22
Participar como querellante en
debate oral y piblico contra
responsables de la
desaparicion

|

23
Presentar resultados del
proceso penal a Corte
Suprema de Justicia

Augusto Jorddn Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos




\

I % |
B PROCURADOR OE LOS

o .
‘ w0 “DERECHOS HUMANQS Coordinacion de acciones encaminadas a la busqueda de las personas
| | desaparecidas, en el marco de las Averiguaciones Especiales, con las
| distintas dependencias estatales y no estatales, nacionales o
| internacionales.
Obijetivo del Procedimiento: Generar mecanismos de coordinacién con entidades gubernamentales y no
gubernamentales, nacionales o internacionales para la bisqueda de las personas desaparecidas.

Unidades Involucradas:
Departamento de Averiguaciones Especiales

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

Numeral 5: Generar mecanismos de coordinacion con entidades gubernamentales y no gubernamentales,
nacionales o internacionales, encargadas de los sistemas de defensa y proteccion de los Derechos Humanos,
asi como en materia de averiguacion especial.

Descripcién de Actividades

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)
Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)
Jefe/a de Departamento
(Departamento de Ejecutar acuerdos logrados en reunion interinstitucional.
Averiguaciones Especiales)
Jefe/a de Departamento
(Departamento de Documentar todo lo actuado.
Averiguaciones Especiales)
Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Solicitar o asistir a convocatoria de reunién interinstitucional con
entidades publicas y/o privadas.

Establecer lineamientos para la busqueda de las personas
desaparecidas en conjunto con entidades publicas y/o privadas.

Elaborar informe de la ejecucion de las acciones derivadas de los
acuerdos e informar a la Direccion.

Recibir informe y analizar ¢ Aprueba informe?
a) Siaprueba informe, brindar visto bueno y devolver el mismo al
Director/a de Procuracién Departamento de Averiguaciones Especiales.
b) Si no esta a conformidad. Solicitar atender observaciones al
informe y vuelve a paso 5.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Recibir informe y archivar como corresponde.
Averiguaciones Especiales)

Fin del procedimiento




Coordinacidn de acciones encaminadas a la bas queda de las personas des aparecidas, en el marco de las
Averiguaciones Especiales, con las distintas dependencias estatales y no estatales, nacionales o internacionales

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS — DIRECOON DE PROCURACION

Jefela de Departamento
(Departamento de Averguaciones Especiales)

Directorfa de Procuracion

1
Solictar ¢ asistira convocatoria de reunion
interinstitucional con entidades piblicas y/o
privadas

2
Establecer lineamientes para la bisqueda de las
personas desaparecidas en conjunte con
entidades plblicas wo privadas

L 4

3

Ejecutar acuerdos logrados en reunién
interingtitucional

Bocrmentar tedo Io acluado

A
5

R 3 iz . Gk
Elaborar informe de la ejecud Dn_de las acdenes | Solicitar stender abservationss.al
derivadas de los acuedos e informara la nf
Direccion fmarme
&
&
> gAprobar informa?
L 4
7 L &2
Recibir ifforme y archivar come corresponde Brindar vists buenc y devolbver

[

ugusto Jordan Rodas Andrade

ocurador de los Derechos Humanos




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Avo

'5 PROCURADOR DE LOS

w oo~ DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento:
|l Administrar y actualizar los registros en el marco de competencia

Objetivo del Procedimiento: Establecer los lineamientos para el funcionamiento del Registro Unificado de
personas victimas de desaparicién forzada y otras formas de desaparicion.

Unidades Involucradas:

Departamento de Averiguaciones Especiales

Auxiliatura Guatemala Central

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

Numeral 3: Dirigir y coordinar la investigacion de los casos de Averiguacién Especial que designe el/la
Procurador/a de los Derechos Humanos, de conformidad con la ley.
Descripcion de Actividades

Oficial de Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)
Oficial de Departamento
(Departamento de Llenar formulario RUDFOR.
Averiguaciones Especiales)
Oficial de Departamento
(Departamento de

Tomar denuncia, de acuerdo con la ruta o procedimiento establecido
para el efecto.

Solicitar nimero de expediente de PDH a Auxiliatura Guatemala

Averiguaciones Especiales) SEINIEL

Aucxiliatura Guatemala Trasladar por medio de memorandum copia de denuncia recibida con
Central registro de nimero de expediente.

Oficial de Departamento

(Departamento de Ingresar datos de formulario a base de datos.

Averiguaciones Especiales)

Oficial de Departamento
(Departamento de Dar seguimiento a expediente.
Averiguaciones Especiales)

Fin del procedimiento.

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos




Administrar y actualizar los registros en el marco de competencia

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANDS — BDIRECQON DE PROCURACION

Oficial de Departamento

Cepartamento de Averiguaciones Especiales)

Auwxiliatura Guatemala Central

( _l D,

1
Tomar denuncia, de acuerdo con laruta o
procedimiento establecido para el efecle

2
Lienar formularic RUDFOR.

v

3
Solicitar nimers de expedientede POH 8
Auxilistura Guatemala Central

&

Trasladar por medic de memoréndum copia

de denuncia recibida con registre de nimero
de expediente

5
ingresar datos de formulario 4 base de
datos

l
|

[y

A

&
Dar seguimiento a expediente

(O

Augusto Jordén Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos

Ll




de Averiguaciones £speciales |

A mm—
PROCURADOR DE LOS
w10 » ~ DERECHOS HUMANDS

Nombre del Procedimiento:

_ ‘ Seguimiento de casos relacionados con graves violaciones a derechos

' humanos, en el marco del mandato del/la Procurador/a de los Derechos
Humanos.

graves violaciones a los Derechos Humanos asignados al Departamento.

Unidades Involucradas:
Departamento de Averiguaciones Especiales

Vinculaciéon con Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

Numeral 3: Dirigir y coordinar la investigacion de los casos de Averiguacién Especial que designe el/la
Procurador/a de los Derechos Humanos, de conformidad con la ley.

Oficial de Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Descripcion de Actividades )

Recibir o identificar posible caso de persona(s) desaparecida(s)

Oficial de Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Elaborar analisis preliminar para conocimiento del Jefe/a de
Departamento

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Recibir analisis preliminar y determinar si amerita iniciar el protocolo de
busqueda. jAutoriza ejecucion del protocolo de busqueda de personas
desaparecidas durante el conflicto armado interno guatemaiteco?

a) Si autoriza la ejecucién del protocolo, instruir a las personas
trabajadoras del Departamento de Averiguaciones Especiales y
continua en paso 5.

b) Si no autoriza la ejecucién del protocolo, solicitar archivar el
andlisis y continda en paso 4.

Oficial de Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Archiva analisis como corresponda y finaliza el procedimiento.

Personas trabajadoras del
Departamento de
Averiguaciones Especiales

Ejecutar protocolo de blsqueda de personas desaparecidas durante el
conflicto armado interno guatemalteco y finaliza el procedimiento.

Fin del procedimiento.




Seguimiento de casos relacionados con graves violaciones a derechos huma nos, en el marco del

mandato delfla Procurador/a de los Derechos Humanos

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS — DIRECCION DE PROCURACION

Oficial de Departamento
(Departamento de Averiguaciones
Especiales

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Personas Trabajadoras del
Departamento de Averiguaciones
Especiales

|: Inido :I

h 4

i
Recibir o identificar posible caso de
persona(s) desaparedda(s)

Etaborar andlisis preliminar para

3a
Instruir alas personas trabajadoras
del Departamento de Averiguaciones
Especiales

*

Si

3

conocimiento del Jefe/a de

Y

éAutarizar ejecudion de
protocolo?

Departamento
No
3b
Solicitar archivar el analisis
r
4

5
Ejecutar protocolo de bisqueda de

#  personas desaparecidas durante
conflicto armado interno
guatemalteco

Archivar andlisis como corresponda

Augusto Jorddn Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos




ﬂ PROCURADOR DE LOS e

it | Nombre del Pro ito:
« @ ~DERECHOS HUMANOS | Consolidacién de informacién producto de los registros establecidos, en

razén de su competencia.

Objetivo del Procedlmiento: Elaborar registros de informacién obtenida de la ejecucion de los planes de
investigacion realizados por el Departamento

Unidades Involucradas:
Departamento de Averiguaciones Especiales

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

Numeral 3: Dirigir y coordinar la investigacion de los casos de Averiguacién Especial que designe el/la
Procurador/a de los Derechos Humanos, de conformidad con la ley.

Descripcion de Actividades

Jefefa, Profesional y Auxiliar de
Departamento
(Departamento de Averiguaciones
Especiales)

Ejecutar plan de investigacion bibliografico.

Auxiliar de Departamento
(Departamento de Averiguaciones

Espec Elaborar base de datos de investigacion bibliografica.
speciales)

Jefe/a, Profesional y Auxiliar de
Departamento
(Departamento de Averiguaciones Ejecutar plan de investigacion hemerografica

Especiales)

Auxiliar de Departamento
(Departamento de Averiguaciones

. Elaborar base de datos de investigacién hemerografica.
Especiales)

Jefe/a, Profesional y Auxiliar de
Departamento

(Departamento de Averiguaciones Ejecutar plan de investigacion archivistica.
Especiales)

Auxiliar de Departamento
(Departamento de Averiguaciones

: Elaborar base de datos de investigacion archivistica.
Especiales)

Jefe/a de Departamento (Departamento
de Averiguaciones Especiales) Recibir solicitud de informe.

;:fila de Departaméento (_D]epartamento Elaborar informe con fundamento en base de datos de
veriguaciones Especiales) investigacion.

m’%{\  Ein del procedimiento.

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos 26




Consolidacién de informacion producto de los registros establecidos, en razén de su competencia

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS — DIRECCION DE PROCURACION

Jefe/a, Profesional y Auxiliar de

Depaﬂamento Auxiliar de Departamento Jefe/a de Departamento
. ; Departamento de Departamento de Averiguaciones
(Departamento de Averiguaciones Aver(i upcion s Eooachies) BER i ¥
Especiales) SR
l Inido i
r
1 2
Ejecutar plan deinvestigacion - Elaborar base de datos de
bibliografico investigacion bibliogréfica
¥
3 4
Ejecutar plan de investigacion > Elaborar base de datosde
hemerogréfica investigacién hemerografica
v
5 6 7
Ejecutar plan deinvestigacién > Elaborar base de datos de » . - .
archivistica investigacion archivistica Realizar solicitud del informe

:

8
Elaborar informe con fundamento en
base de datos de investigacion

Fin

X 1 Rodas Andrade
Au?,\l 0J dan Humanos 27

Procurador de los Derechos




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

A e N R i = . =

DEPARTAMENTO DE GESTION Y SEGUIMIENTO

No.| s Procedimientos de la Unidad FTRFT

10 | Traslado de instrucciones emanadas del Despacho del Procurador/a Adjunto/aly por

la Direccion de Procuracién a todas las Secciones del Departamento de Gestién y

Seguimiento (para el cumplimiento de la ruta Gnica de la denuncia y demas

| atribuciones)

11 | Coordinacién de acciones referentes a la ruta Gnica de la denuncia con las Auxiliaturas
Departamentales, en lo que se refiere a expedientes con proyecto de resolucién final,

| a partir de los expedientes 2021

12 | Revisidn y traslado de oficios de las diferentes secciones del Departamento al
i Procurador/a Adjunto I.

13 : Andlisis de casos paradigmaticos en conjunto con el profesional, asistente y los
l oficiales especialistas en derechos humanos.

14 | Analisis del seguimiento de expedientes de casos paradigméticos con la Seccién de
! Seguimiento de Resoluciones y Registro Unico de Responsables de Violaciones a
Derechos Humanos.

15 | Gestionar y verificar que el Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derechos

| Humanos se encuentre al dia, y seguimiento a la emisién en plazo razonable de
| constancias o carencias de responsables de violaciones a Derechos Humanos.
} Realizar informes de las acciones y actividades realizadas por las secciones del
_ | Departamento de Gestion y Seguimiento.

rocurador de los Derechos Humanas 28




-_—

- E%E%'Eﬁggﬁuﬂr\: AI’:SSS _ Nombre del Procedimiento:

L | Traslado de instrucciones emanadas del Despacho del Procurador/a

Adjunto/a | y por la Direccién de Procuracion a todas las Secciones del | |

Departamento de Gestion y Seguimiento (para el cumplimiento de laruta | |

| Unica de la denuncia y demas atribuciones) !
Obijetivo del Procedlmlento Establecer las acciones para brindar lineamientos enfocados al cumplimiento

de lo establecido en la Ruta Unica de la Denuncia, en relacién con las atribuciones de cada seccién del

.| departamento.

Unidades Involucradas:

Departamento de Gestidon y Seguimiento.

Seccion de Mecanismos Internacionales de Proteccion.

Seccidn de Asignacion de Expedientes en Tramite.

Seccién de Especialistas en Derechos Humanos.

Seccién de Seguimiento de Resoluciones y Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derechos

Humanos.

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

Numeral 1: Implementar acciones en materia de su competencia en cumplimiento de la ruta de gestion de

denuncias.

Descripcién de Actividades

Recibir instrucciones emanadas del Despacho del Procurador/a Adjunto/a |

Jefefa de

Departamento y por la Direccién de Procuracién, en lo que corresponde al cumplimiento
(Departamento de de la ruta Unica de la denuncia en su campo de accién, asi como otras
Gestion y Seguimiento) | instrucciones generales.

Jefe/a de

Analizar y organizar las acciones correspondiente y trasladar las
instrucciones a los profesionales de las diferentes secciones segun
corresponda para su debida ejecucion.

Departamento
(Departamento de
Gestion y Seguimiento)

Recibir instrucciones y analizar su viabilidad, plazos y resuitados a entregar.
¢ Existe alguna duda sobre las instrucciones recibidas?
a) Si tiene duda sobre la instruccion recibida, solicitar atentamente
aclaracién o ampliacién para mejor resolver. Contintia en paso 4.
b) . Si no tiene duda sobre la instruccion recibida, planificar actividades | |
y continGia en paso 5. |

Profesional de
Departamento
(Secciones del
Departamento de
Gestién y Seguimiento)

Jefe de Departamento
(Departamento de Aclarar las posibles dudas y vuelve a paso 2.
Gestion y Seguimiento)
Profesional de
Departamento
(Secciones del
Departamento de
Gestién y Seguimiento)

05 0g5>_ | Fin del procedimiento
:.‘jy

Ejecutar las instrucciones y darle cumplimiento a las mismas, de
conformidad con el mandato constitucional y demas instrumentos vigentes.

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos

29

. — T



PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Trashdo de instrucciones emanadas del Despacho del Procurador/a Adjunto/a |'y por la Direccién de Procuracion a todas las Secciones
del Departamento de Gestién y Seguimiento (para el cumplimiento de la ruta tinica de la denuncia y demds atribuciones)

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS — DIRECCION DE PROCURACION

Jefefa de Departamento

Profesional de Departamento

Seguimiento)

(Secciones del Departamento de Gestiony

Inicio

h 4

1
Recibir instrucdiones emanadas del
Despacho del Procurador/a Adjunto/
a |y por la Direccién de Procuracion,
en lo que corresponde al

cumplimiento de la ruta dGnica dela
denundaen su campo de accibn, asi
como otrasinstrucciones generales

A d

2
Analizar y organizar las acciones
correspondiente y trasladar las

3

instrucdiones alos Profesionales de
Depto, delas diferentes secciones
seglin corresponda para su debida

¢Existe alguna duda sobre las
instrucdones redbidas?,

gjecucion
[y

Si
N

4 3a

Adl | ibles dud < Solicitar atentamente aclaracion o
clarar fas posibles dudas ampliacién para mejor resolver

36 et

Planificar actividades

k4

S5
Ejecutar lasinstrucdones y darle
cumplimiento alas mismas, de
conformidad con el mandato
constitucional y demas instrumentos
vigentes

Fin

ATgusto Jord

4n Rodas Andrade

vadar de los Derechos Humanos
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“DERECHOS HUMANDS

final segun la ruta de la denuncia.

o ——
PROCURADOR DE LOS w

Nombre del Procedimiento:
Coordinacion de acciones referentes a la ruta tinica de la denuncia con

| las Auxiliaturas Departamentales, en lo que se refiere a expedientes con
| proyecto de resoluciodn final, a partir de los expedientes 2021.

Objetivo del Procedimiento: Establecer las acciones para coordinar con los enlaces de la Direccioén de
Auxiliaturas y de la Auxiliatura Guatemala Central, el tramite de los expedientes con proyecto de resolucion

Unidades Involucradas:

Direccion de Auxiliaturas
Auxiliatura Guatemala Central

Departamento de Gestion y Seguimiento, Direccion de Procuracion

Articulo 36:

denuncias.

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Numeral 1: Implementar acciones en materia de su competencia en cumplimiento de la ruta de gestién de

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
y Seguimiento)

Descripcion de Actividades

Realizar comunicacion con la Direccién de Auxiliaturas y con la
Auxiliatura Guatemala Central, con el fin de coordinar la entrega de los
proyectos de resolucién final seguin la ruta unica de la denuncia.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
y Seguimiento)

Dar seguimiento a la entrega de proyectos de resolucién final segun los
acuerdos y plazos de entrega establecidos en la comunicacién inicial con
la Direccién de Auxiliaturas y Auxiliatura Guatemala Central.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestién
y Seguimiento)

¢, Se cumplié con la entrega de proyectos de resolucién final?
a) Sise cumplié con la entrega, actualizar sus controles y planificar
préoxima coordinacién. Finaliza el procedimiento.
b) Si no se cumplié6 con la entrega, realizar comunicacion de
recordatorio con la Direccién de Auxiliaturas y/o Auxiliatura
Guatemala Central y vuelve a paso 2.

Fin del procedimiento.

Augusto Jordan Rodas Andrade

brocurador de 10s Derechos Humanos




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Coordinacién de acciones referentes a la ruta tnica de la denuncia con las Auxiliaturas Departamentales,
en lo que se refiere a expedientes con proyecto de resolucién fina I, a partir de los expedientes 2021.

Jefe/a de Departamento

(Departamento de Gestién y Seguimiento)

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANQS — DIRECCION DE PROCURACION

I Inicio

1
Realizar comunicacion con la
Direccidn de Auxiliaturas y con la
Auxiliatura Guate mala Central, con el
fin de coordinar la entrega de los
proyectos de resolucidn finalsegiin la
ruta (nica de la denuncia

-

2
Dar seguimiento a la entrega de
proyectos de resolucion final segin
los acuerdos y plazos de entrega  }—
establecidos en la comunicacién
inicialcon la Direccidn de Auxiliaturas
y Auxiliatura Guatemala Central

&Se cumplié con la entrega
de proyectos de resolucién

No

+

3b
Realizar comunicacién de
recordatorio con la Direccion de
Auxiliaturas y/o Auxiliatura
Guatemala Central

3a
Actualizar sus controles y planificar !
préxima coordinacién.

Fin




PROCURADOR DF LOS | : ol | SR RO

%% ~DERECHOS HUMANOS J‘

cada una de las secciones del Departamento de Gestién y Seguimiento, para posteriormente trasladarlos al
despacho de la Procurador/a Adjunto/a |, para su respectiva firma.

Unidades Involucradas:

Despacho Procurador/a Adjunto/a |.

Departamento de Gestioén y Seguimiento.

Seccién de Mecanismos Internacionales de Proteccion.

Seccién de Asignacién de Expedientes en Tramite.

Seccion de Especialistas en Derechos Humanos.

Seccién de Seguimiento de Resoluciones y Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derechos

Humanos. |.
Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:
Numeral 1. Implementar acciones en materia de su competencia en cumplimiento de la ruta de gestion de

denuncias.

w
| I R 6‘0’1]%_\:% I N — =

Descripcion de Actividades

DSCrDCIOn ageia Acrivicaao

Trasladar el oficio u oficios junto con el expediente correspondiente o

su parte conducente, al Departamento de Gestién y Seguimiento para |
su revision y posterior traslado al Despacho delfla Procurador/a “
Adjunto/a |, y en lo que corresponde al seguimiento se firma en el | |
Departamento.

Profesional, Auxiliar u Oficial
de Departamento.

(Secciones del Departamento
de Gestién y Seguimiento)

Asistente de Departamento
(Departamento de Gestion y
Seguimiento)

Asistente de Departamento Trasladar el(los) oficio(s) junto con el expediente correspondiente o
(Departamento de Gestion y | su parte conducente al Jefe/a de/la Departamento de Gestién y
Seguimiento) Seguimiento.

Recibir y revisar el documento de la siguiente forma: ; Documento de
conformidad?

Recibir el oficio u oficios junto con el expediente correspondiente o su
parte conducente para su analisis.

Jefe y/o Asistente de a) Si esta a conformidad, y es de su competencia firmar el oficio
Departamento u oficios y contintia en paso 9. |
(Departamento de Gestion y b) Sino es de su competencia remitir el documento y continlaa | |
Seguimiento) paso 6.

c) Sino esta a conformidad, indicar y solicitar las correcciones a
realizar. Continua a paso 5.

Asistente de Departamento Solicitar a las diferentes secciones del Departamento de Gestion y

(Departamento de Gestiony | Seguimiento los archivos electrénicos de los oficios ya revisados y

Seguimiento) corregidos. Vuelve a paso 3.

Asistente de Departamento g P . h
(Departamento de Gestign y Trasladar el oficio u oficios junto con el expediente correspondiente o

Seguimiento) Au.x ’154%\ su parte cg'r_\gi,lcente, a Procurador/a Adjunto/a |

N
P\

5 Jordan Rodas Andrade
‘f ’ Pracurador de los Derechos Humanos 33




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Asistente de Procurador/a Recibir el oficio u oficios junto con el expediente correspondiente o su
Adjunto/a | parte conducente, para su revisién y firma.

Trasladar el oficio u oficios ya firmados o con anotaciones o
correcciones, junto con el expediente correspondiente o su parte
conducente, al Departamento de Gestién y Seguimiento.

Asistente de Procurador/a
Adjunto/a |

Trasladar a las diferentes Secciones del Departamento de Gestion y
Seguimiento el oficio u oficios debidamente firmados o con
anotaciones o correcciones, junto con el expediente correspondiente
0 su parte conducente.

Asistente de Departamento
(Departamento de Gestion y
Seguimiento)

Fin del procedimiento

Hgusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos 34
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

‘j PROCURADOR D¢ L0s

|
! . ~DERECHOS HUMANOS
|

! Nombre del Procedlmlento
{ Analisis de casos paradigmaticos en conjunto con el profesional, asistente
1| y los oficiales especialistas en derechos humanos.

Objetivo del Procedimiento: Establecer las acciones para realizar el analisis, discusion y consenso de los
casos considerados como paradigmaticos para dotar de fundamentacion legal, jurisprudencial, factica y de

situacién nacional a las resoluciones del Procurador/a de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:
Departamento de Gestién y Seguimiento.
Seccion de Especialistas en Derechos Humanos.

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 36:
Numeral 2. Dotar de fundamentacion legal, jurisprudencial, factica y de situaciéon nacional a las resoluciones
de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

Profesional, Asistente u
Oficial de Departamento
(Seccién de Especialistas
en Derechos Humanos)

Descripcion de Actividades

Realizar la consulta al Jefe/a del Departamento de Gestién y
Seguimiento, sobre los lineamientos a seguir en la resolucién de casos
paradigmaticos.

Jefe/a del Departamento
(Departamento de Gestion
y Seguimiento)

Realizar reunién de analisis, discusién y consenso para dotar de
fundamentacion legal, jurisprudencial, factica y de situacién nacional a
las resoluciones, en un caso paradigmatico, con el apoyo de la
Asistente de Departamento.

Jefe/a del Departamento
(Departamento de Gestion
Seguimiento)

Emitir las instrucciones para para dotar de fundamentacién legal,
jurisprudencial, factica y de situacion nacional a las resoluciones, con
base a la reunién realizada previamente.

Profesional, Asistente u
Oficial de Departamento
(Seccién de Especialistas
en Derechos Humanos)

Recibir las instrucciones e incorpora lo acordado en las resoluciones
del Procurador/a de los Derechos Humanos.

Fin del procedimiento.

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos 36




Anidlisis de casos paradigmaticos en conjunto con el profesicnal, asistente y los oficiales
especialistas en derechos humanos

Profesional, Asistente u Oficial de
Depaitamento
{Secciones del Departamento de Gestién y Seguimiento)

Jefe/a del Deparfamento
{Departamento de Gestién y Seguimiento}

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS — RIRECCOON DE PROCURACION

=

2
1 Realizar reunion de andligis, discusion y
Realizar la consulta al Jefe/a del consenso para dolar de fundamentacién
Departamento de Gestién y Seguimiento, »| legal, jurisprudencial, fctica y de situacidn
sobre log lineamientos a seguir en |a nacional a las resoluciongs, en un caso
resolucién de casoe paradigmaticos paradigmétice, con el apoyo de la
Agistente de Departamente
v
3
4 ' Emitir las instrucciones pam pam dotar de
Recibir las instrucciones eincerporalo | fundamentacién legal, jurisprudencial,
acordado en las resoluciones del fictica y de sttuacién nacional a las
Procurador/a de los Drerechos Humanos resolucienes, con base a la reunion
realizada previamente

D

¥

gusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

- " Nombre del Procedimiento: .
w0 “DERECHOS HUMANUS_ | Anélisis del seguimiento de expedientes de casos paradigmaticos con la
| Seccion de Seguimiento de Resoluciones y Registro Unico de

Responsables de Violaciones a Derechos Humanos.

Obletlvo del P Procedlmlento Establecer las acciones para realizar el analisis, discusion y consenso de los
casos considerados como paradigmaticos para el correcto seguimiento a las resoluciones emitidas por el
Procurador/a de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:

Departamento de Gestién y Seguimiento. )

Seccién de Seguimiento de Resoluciones y Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derechos
Humanos.

Vinculacion con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Articulo 36:
Numeral 1: Implementar acciones en materia de su competencia en cumplimiento de la ruta de gestién de

denuncias.

Descripcion de Actividades

Asistente u Oficial
de Departamento

(Seccion de Seguimiento de
Resoluciones y Registro Unico
de Responsables de Violaciones
a Derechos Humanos)

Profesional,

Realizar la consulta con respecto al seguimiento de las
Resoluciones del Procurador/a de los Derechos Humanos, a
realizar en los casos considerados paradigmaticos.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestiéon y
Seguimiento)

Realizar reunion de analisis, discusion y consenso para el correcto
seguimiento de las Resoluciones del Procurador/a de los Derechos
Humanos, con el apoyo de la Asistente de Departamento.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestién vy
Seguimiento)

Emitir las instrucciones para el correcto seguimiento de las
Resoluciones del Procurador/a de los Derechos Humanos, con
base a la reunién realizada previamente.

Profesional, Asistente u Oficial
de Departamento

(Seccion de Seguimiento de
Resoluciones y Registro Unico
de Responsables de Violaciones
a Derechos Humanos)

Recibir las instrucciones para realizar el correcto seguimiento de
las Resoluciones del Procurador/a de los Derechos Humanos, con
base a la reunién realizada previamente.

Fin del procedimiento.

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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Andlisis del seguimiento de expedientes de cascs paradigmaticos con la Seccién de Seguimiento de

Resoluciones y Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derechos Humanos

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS — DIRECTON DE PROCURACION

Profesional, Asistente u Oficial de Departamento
{Secciones del Departamento de Gestién y Seguimiento)

Jefefa del Departamento

(Departamento de Gestidén y Seguimiento)

Inigio
—

1
Realizar la consults con respecto al
seguimients de las Resoludones del
Procurador/a de los Dereches Humanos, 8
realizar en los casos considerados
paradigméticos

4
Redbir las instructiones para realizar &l
correcio sequimiento de las Resoludiones
del Procuradorfa de los Derechos
Humanos, con bage & la reunidn realizada
previamente

2
Realizar reunion de andlisis, discusion v
congenso para €l cornecte seguimiento de
las Rescludones del P mouradora de los
Derechos Humanos, con el apoyo de la
Asistente deDepatamento

()

3
Emitir las instrucciones para el correcto
seguimiento de las Resolucdiones del
Procuradorfa de loz Derechos Humanas,
ton base a la reunidn realizada
previamente

)

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos




E%%%lé%ﬁggﬁugn: All\ig; Nombre del Procedimiento:
0 4o | Gestionar y verificar que el Registro Unico de Responsables de
| Violaciones a Derechos Humanos se encuentre al dia, y seguimiento a la
| emision en plazo razonable de constancias o carencias de responsables

=l
| de violaciones a Derechos Humanos.

Obijetivo del Procedlmlento Realizar las acciones para verificar que el Registro Unico de Responsables de
Violaciones a Derechos Humanos se encuentre al dia. Asimismo, dar seguimiento a las solicitudes de
constancias o carencias de responsables de violaciones a Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:

Departamento de Gestion y Seguimiento ]

Secciéon de Seguimiento de Resoluciones y Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derechos
Humanos

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

Numeral 6: Establecer los lineamientos para el funcionamiento del Registro Unico de Responsables de
Violaciones a Derechos Humanos.

Descripcion de Actividades

Solicitar informacién relacionada con el avance del Registro Unico de

Jefe/a de Departamento Responsables de Violaciones a Derechos Humanos, asi como del

(Departamento de Gestiény | tramite de solicitudes de constancias o carencias de Responsables

Seguimiento) de Violaciones a Derechos Humanos, con el apoyo de la Asistente de
Departamento.

Profesional de Departamento )
(Seccién de Seguimiento de | Informar sobre el avance en el Registro Unico de Responsables de

Resoluciones y Registro Violaciones a Derechos Humanos, asimismo sobre avance en el
Unico de Responsables de tramite de las solicitudes de constancias o carencias de
Violaciones a Derechos Responsables de Violaciones a Derechos Humanos.

Humanos)

Informar por las diferentes vias de comunicacién interna sobre los
avances y actualizacion del Registro Unico de Responsables de

Jefe/a de Departamento Violaciones a Derechos Humanos y sobre el estado del tramite de las

(Departamento de Gestidony | Carencias de Responsables de Violaciones a Derechos Humanos,

Seguimiento) cuando sea requerido por la Direccidon de Procuracion y Despacho
Procurador/a Adjunto/a I, con el apoyo de la Asistente de
Departamento.

Fin del procedimiento

Augusto Jordén Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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Gestionar y verificar que f Registro Unico de Respon sables de Violaciones a Derechios Humanos se encuentre al dia, y

sequimiento a la emision en plazo mzonable de constancias ¢ carencias fe responsables de violaciones a Dermchos Humanos

Jefe/a del Departamenio
{Departamento de Gestidn y Seguimiento)

Prolesional de Departamento

{Seccion de Seguimiento de Resolucionas y Registro
Unico de Responsables de Violaciones a DDHH)

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS — DIRECQON DE PROCURACION

Solicitar informacién relacionada con el avance del
Registro Unico de Responsables de Vislacionss a

Derechos Humanos, asi como deltramite de solictudes
de constancias o carencias de Responsables de
Violadiones 8 Derechos Humanos

Infarmar por las diferentes vias de comunicacion interna
sobre los avances y aciualizacidn del Registro Unico de
Responsables de \iclaciones a Derechos Humanos v

2
Informar sobre el avance en el Registro
Unico de Responsables de Viclaciones a
Derechog Humanos, asimismo sobre
avence en el trimite de las solicitudes de
constancias o carencias de Responsables
de Violacignes a Derechos Humanos

sobre & estado delirimite de las Carendas de
Responsables de Violadones a Derechos Humanos,
cusndo zea requarido por la Direccion de P rocuracifn y
Despacho Procuradora Adjunto/a |

d
&«

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos




No. del Proceaimjento.

'IHP‘{"J"-_‘ “N°

PR R S SEGUIMIENTOT |
PROCURADOR 0F 0 me ; " i3

#ih | Nombre d del Procedlmlento .
@ “DERECHOS HUMANDS | Realizar informes de las acciones y actividades realizadas por las

‘ secciones del Departamento de Gestién y Seguimiento.

| Objetivo del Procedlmlento Realizar las acciones para crear herramientas que permitan conocer los datos
de las acciones y tareas realizadas en las distintas secciones del Departamento de Gestion y Seguimiento.

Unidades Involucradas:
Direccion de Procuracion
Departamento de Gestién y Seguimiento.
Seccién de Mecanismos Internacionales de Proteccién.
Seccién de Asignacién de Expedientes en Tramite.
Seccion de Especialistas en Derechos Humanos.
Seccién de Seguimiento de Resoluciones y Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derechos
Humanos.
Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 36:
Numeral 1: Implementar acciones en materia de su competencia en cumplimiento de la ruta de gestion de
denuncias.

Descri

cion de Actividades

Jefe/a y/o Asistente del
Departamento
(Departamento de Gestion y
Seguimiento)

Profesionales de
Departamento

(Secciones del Departamento
de Gestioén y Seguimiento)

Solicitar a las secciones del Departamento de Gestién y Seguimiento
informacién relacionada con las actividades y las acciones realizadas
dentro del marco de su competencia.

Enviar la informacion solicitada por la via correspondiente.

Recibir, revisar y analizar la informacién enviada procediendo de la

Jefe/a y/o Asistente del siguiente manera: ¢ Informacién de conformidad?

Departamento a) Si estd a conformidad, consolidar informacién y trasladar a
(Departamento de Gestion y donde corresponde. Continlia en paso 4.

Seguimiento) b) Si no estd a conformidad, solicitar atender observaciones.

Vuelve a paso 2.

Jefe/a y/o Asistente de
Departamento
(Departamento de Gestion y
Seguimiento)

Asistente de Direccion
(Direccion de Procuracion)

Trasladar el informe de actividades y acciones respectivo a la
Direccién de Procuracién y a requerimiento del Despacho del
Procurador/a Adjunto/a |.

Recibir y archivar el informe de actividades y acciones del
Departamento de Gestion y Seguimiento.

Fin del procedimiento

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos 42




Realizar informes de las acciones y actividades realizadas por las secciones del Departamento de
Gestion y Seguimiento

Pg}fes‘ienaﬁ%[)epartamegto Asistente de Direccién
{ gt epgrigmento = {Direccion de Procuracibn}
Gestién y Seguimiento)

Jefela y/o Asistente de Departamento
{Departamento de Gestién vy Seguimiento)

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS — DIRECOON DE PROCJRACION

()

, —— TR

1
Sclicitar & las =ecciones del
Departamento de Gestién y
Seguimiento informacién relacionada
con lag adividades ylas acciones
reslizadas dentro del marce de su
competencia

2
Emvdar la informacion solicitada
porla via corespondiente

3b
Solicitar atender observaciones

3z
» Consolidar infermacién ytrasladara
donde comesponde

4 [ 5
Trasladar el informe de actividades y Recibir y archivar el informe de
acciones respedive a la Direccibn de _ » aclividadesy acciones del
Procuracidn y a requerimiento del Departamento de Gestién v
Despache del Procurador/a Adjuntoda Seguimiento
A
P [
( Fin
S —
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Nombre del Procedimiento:
Gestion de Solicitudes de Proteccién Internacional

Obijetivo del Procedimiento: Establecer las acciones para la gestion de solicitudes recibidas por la
Procuraduria de los Derechos Humanos para la activacién de mecanismos internacionales de proteccion.

Unidades Involucradas:

Procurador/a de los Derechos Humanos

Procurador/a Adjunto/a |

Direccién de Procuracion

Seccién de Mecanismos Internacionales de Proteccién
Direccién de Auxiliaturas

Direccion de Defensorias

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

Numeral 4: Gestionar la activacién de los mecanismos de proteccién de Derechos Humanos, ante los
Sistemas Internacionales, y dar seguimiento a los mismos en el marco del mandato constitucional y legal del
Procurador de los Derechos Humanos.

Numeral 5: Generar mecanismos de coordinacién con entidades gubernamentales y no gubernamentales,
nacionales o internacionales, encargadas de los sistemas de defensa y proteccién de los Derechos Humanos,
asi como en materia de averiguacion especial.

Descripcién de Actividades

Procurador/a de los
Derechos Humanos,
Procurador/a Adjunto/a I,
Director/a de Procuracién:
Director/a de Auxiliaturas
y Director/a de
Defensorias

Trasladar a la Seccion de Mecanismos Internacionales de Proteccion las
solicitudes de proteccién internacional.

Recibir la solicitud de proteccién internacional, realizando las siguientes

acciones:

e \Verificar que tenga asignado un numero de expediente; de lo
contrario, remitir a la Direccién de Auxiliaturas para abrir un

Profesional de expediente.

Departamento;

Oficial de Departamento
(Seccién de Mecanismos
Internacionales de
Proteccion)

e Asignar un numero de correlativo administrativo de la Seccién de
Mecanismos Internacionales de Proteccién.

* Registrar en la base de datos de la Seccién de Mecanismos
Internacionales de Proteccion.

* Analizar y proceder a requerir, segun las necesidades del caso bajo
estudio:

I Augnsto Jordén Rodas Andrade
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v Ampliacién de informacion y copia de acciones realizadas por las
Unidades de la Direccion de Auxiliaturas y/o Direccién de
Defensorias.

v" Ampliacién de informacion y documentos de prueba a la
persona/entidad solicitante.

v Informacidn a instituciones del Estado.

Director/a de Auxiliaturas /
Director/a de Defensorias

a) Direccién de Auxiliaturas: abrir expediente y trasladar copia de la
denuncia en caso no tenga asignado un nimero de expediente.

b) Direccién de Defensorias y Direccion de Auxiliaturas: Trasladar
ampliacién de informacién y copia de acciones realizadas.

Profesional de
Departamento;

Oficial de Departamento
(Seccién de Mecanismos
Internacionales de
Proteccion)

Analizar la informacion recibida: ; Cumple con los requisitos?

a) Si cumple con los requisitos y elementos establecidos por los
mecanismos internacionales de proteccién. Efectuar las siguientes
acciones:
¢ Requerir anuencia de la persona/entidad solicitante para que la
Procuraduria de los Derechos Humanos actie como
representante ante el mecanismo internacional de proteccién
correspondiente.

e Investigar el contexto de la problematica, estandares
internacionales de derechos humanos y jurisprudencia aplicable.

e Elaborar proyecto de solicitud al mecanismo internacional de
proteccion correspondiente y trasladar a la Direccion de
Procuracion para revisién. Continla a paso 5.

b) Si no cumple con los requisitos, solicitar la emisién del proyecto de
informe de cierre y trasladar a la Direccién de Procuracién para visto
bueno. Vuelve a paso 3.

Director/a de Procuracién

Recibir y revisar proyecto de solicitud al mecanismo internacional de

proteccion. ¢ Mecanismo cumple requisitos?

a) Si esta a conformidad, dar visto bueno y trasladar proyecto de
solicitud al Procurador/a Adjunto/a | para revision y firma. Contintia
en paso 7.

b) Si no esta a conformidad, solicitar atender modificaciones al
Profesional de Departamento. Contintia a paso 6.

Profesional de
Departamento;

Oficial de Departamento
(Seccién de Mecanismos
Internacionales de
Proteccion)

Realizar las modificaciones requeridas por la Direccion de Procuracién y
presentar el proyecto de informe de cierre o el proyecto de solicitud para
nueva revision. Vuelve a paso 5.

Procurador/a Adjunto/a |

Recibir proyecto de solicitud de mecanismo y analizar. ;Alguna

observaciéon?

a) Si el documento no cuenta con observaciones, firmar y remitir a
Direccion de Procuracion. Contintia en paso 11.

b) Si el documento cuenta con observaciones, solicitar modificaciones
a la Direccién de Procuracién. Continda en paso 8.

Director/a de Procuracién

Recibir y solicitar atender observaciones al Profesional de

Departamento.

T {,‘6 m-"\..
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Profesional de
Departamento (Seccion de
Mecanismos
Internacionales de
Proteccion)

Realizar las modificaciones requeridas por la Direccién de Procuracién y
presentar el proyecto de solicitud de proteccion internacional para nueva
revisién.

Director/a de Procuracion

Revisar proyecto corregido de solicitud de proteccién internacional y
trasladar al Procurador/a Adjunto/a | para revisién y firma. Vuelve a paso
7

Director/a de Procuracion

Recibir fa solicitud de proteccion internacional firmada y trasladar al
Profesional de Departamento para enviar la comunicacién a los
mecanismos internacionales de proteccion.

Profesional de
Departamento (Seccion de
Mecanismos
Internacionales de
Proteccion)

Proceder realizando las siguientes acciones:

¢ Remitir a la Direccién de Auxiliaturas el informe de cierre y copia de
las actuaciones para incorporarlo al expediente y notificar a la
persona/entidad solicitante.

e Archivar el expediente administrativo de la Seccién de Mecanismos
Internacionales de Proteccion.

e Enviar la solicitud de proteccion internacional al mecanismo
internacional de proteccion correspondiente e informar a:
v Personalentidad solicitante
v Procurador/a Adjunto/a |
v" Direccion de Procuracion
v" Direccién de Auxiliaturas
v Direccion de Defensorias segln relacién con el caso.

e Continuar con el procedimiento de seguimiento de solicitudes de
proteccién internacional en tramite o vigentes.

Director/a de Auxiliaturas

Desarrollar las siguientes acciones:

a) Recibir el informe de cierre y copia de las actuaciones para
incorporarlo al expediente, notificar a la persona/entidad solicitante y
cerrar el expediente.

b) Recibir el informe de solicitud de proteccién internacional enviada al
mecanismo de proteccion internacional correspondiente, incorporario
al expediente, notificar a la persona/entidad solicitante y cerrar el
expediente.

Fin del procedimiento

ugusto Jordén Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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ANEXOS: 1. Matriz para recopilacién de informaci
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Nombre del Procedimiento:
| Seguimiento de Solicitudes de Proteccién Internacional en Tramite o
| Vigentes

Objetivo del Procedimiento: Establecer las acciones para el seguimiento de las solicitudes de proteccion
internacional activadas ante los mecanismos internacionales de proteccion de derechos humanos.

Unidades Involucradas:

Procurador/a de los Derechos Humanos

Procurador/a Adjunto/a |

Direccidén de Procuracién

Seccién de Mecanismos Internacionales de Proteccién
Direccién de Auxiliaturas

Direccién de Defensorias

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

Numeral 4: Gestionar la activacién de los mecanismos de proteccion de Derechos Humanos, ante los
Sistemas Internacionales, y dar seguimiento a los mismos en el marco del mandato constitucional y legal del
Procurador de los Derechos Humanos.

Numeral 5: Generar mecanismos de coordinacion con entidades gubernamentales y no gubernamentales,
nacionales o internacionales, encargadas de los sistemas de defensa y proteccién de los Derechos
Humanos, asi como en materia de averiguacién especial.

Descripciéon de Actividades

Desarrollar las siguientes acciones:
e Solicitar informacién adicional o actualizada de forma periédica a la
persona/entidad solicitante o beneficiaria, Direccion de Auxiliaturas y/o
Direccion de Defensorias, e instituciones del Estado.

Profesional de e Atender las solicitudes de informacién adicional, observaciones a
Departamento informes presentados por el Estado, convocatoria a audiencias o
(Seccion de reuniones de trabajo, por parte de los mecanismos internacionales de
Mecanismos proteccién, y proceder a:

Internacionales de v" Informar a la Procurador/a Adjunta/o |, Direccién de Procuracion y
Proteccién) persona/entidad solicitante o beneficiaria.

v Requerir informacién adicional o realizar reuniones con la
persona/entidad solicitante o beneficiaria, Direccion de
Aucxiliaturas y/o Direccion de Defensorias, e instituciones del
Estado.

Director/a de
Auxiliaturas; Director/a | Trasladar informacién y copia de acciones realizadas.
de Defensorias

Profesional de

Departamento : i . . . .

LI t Sistematizar y analizar la informacién recibida para proceder a elaborar
(Seccion de . Y g ap .
Kecanisnios proyecto de informacién adicional u observaciones a informe presentado

por el Estado, y trasladar a la Direccién de Procuracién para revision.

Internacionale 8855
Proteccién}&s RN AR
S %
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Director/a de
Procuracion

Recibir y revisar el proyecto de informacién adicional u observaciones a
informe presentado por el Estado de la siguiente manera: ;Proyecto de
conformidad?
a) Si el proyecto estd a conformidad, trasladar al Procurador/a
Adjunto/a | para revision y firma. Continlia en paso 6.
b) Si el proyecto no estd a conformidad, solicitar atender
modificaciones al Profesional de Departamento. Continta a paso 5.

Profesional de
Departamento
(Seccién de
Mecanismos
Internacionales de
Proteccién)

Realizar las modificaciones requeridas por la Direccién de Procuracion y
presentar el proyecto de informacion adicional u observaciones a informe
presentado por el Estado para nueva revision. Vuelve a paso 4.

Procurador/a Adjunto/a
|

Recibir y revisar el proyecto de informacion adicional u observaciones a
informe presentado por el Estado: ¢ Proyecto de conformidad?
a) Si el proyecto estd a conformidad, firmar y aprobar el documento.
Continda en paso 8.
b) Si el proyecto no estd a conformidad, solicitar atender las
modificaciones a la Direccién de Procuracién. Continta en paso 7.

Director/a de
Procuracion

Solicitar modificaciones al Profesional de Departamento. Vuelve a paso 5.

Director/a de
Procuracion

Trasladar al Profesional de Departamento para enviar la comunicacién a los
mecanismos internacionales de proteccion.

Director/a de
Procuracion

Recibir el escrito de informacién adicional firmado u observaciones a
informe presentado por el Estado, y trasladar al Profesional de
Departamento.

Profesional de
Departamento
(Seccién de
Mecanismos
Internacionales de
Proteccién)

Enviar los mecanismos internacionales de proteccion el escrito de
informacién adicional u observaciones al informe presentado por el Estado,
exponerlo en la audiencia o reunién de trabajo convocada por los
mecanismos internacionales de proteccion.

Informar sobre la remisién del escrito o participacion en la audiencia o
reunién de trabajo a:

* Persona/entidad solicitante o beneficiaria

e Procurador/a Adjunto/a |

e Direccién de Procuracién

Profesional de
Departamento
(Seccidn de
Mecanismos
Internacionales de
Proteccidn)

Dar seguimiento a las comunicaciones de los mecanismos internacionales
de proteccién que notifican:

e Requerimiento de informacién adicional, observaciones a informe
presentado por el Estado, convocatoria a audiencias o reuniones de
trabajo.

Otorgamiento de proteccion internacional.
No procedencia o cierre de la solicitud de proteccion internacional, y
levantamiento de la proteccién internacional otorgada.

Profesional de
Departamento
(Seccion de
Mecanismos
Internacionales de.

Proteccion) & v0° Y4
a

Informar a la Procurador/a Adjunta/o |, Direccion de Procuraciéon y
persona/entidad solicitante o beneficiaria, y proceder conforme a la
naturaleza de la notificacion:
a) Iniciar desde el paso 1.b. ante requerimientos de informacién adicional
u observaciones a informe presentado por el Estado, convocatoria a
"\audip’n/c'[es 0, reuniones de trabaijo.

T
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b) Iniciar desde el paso 1 ante el otorgamiento de proteccién
internacional.

Archivar el expediente administrativo de la Seccion de Mecanismos

Internacionales de Proteccion ante la no procedencia o cierre de la solicitud

de proteccién internacional, y levantamiento de la proteccidn internacional

otorgada.

Fin del procedimiento

' Augusto Jordén Rodas Andrade
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ANEXOS: 1. MATRIZ PARA RECOPILACION DE INFORMACION
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Procurador de los Derechos Humanos
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SECCION DE ASIGNACION DE EXPEDIENTES EN TRAMITE

'No.. i} Procedimientos de la Unidad ) i 1
19 Revnswn y asignacion de expedientes en tramite al/la Profesional y Oﬂcnales de Ia |
| Seccion de Especialistas en Derechos Humanos.
20 ' Gestion de aprobacién de Resolucién Final ante el/la Procurador/a Adjunto/a I.
21 n Elaboracién y entrega de cédulas de notificacion por medio del Sistema de Gestion de
| Actuaciones

22 |Traslado de los expedientes firmados por la Procurador/a Adjunto/a |, de anosl
anterlores a la Ruta Unica de la Denuncia, a la Auxiliatura Guatemala Central

Augusto Jordan Rodas Andrade
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- | Nombre del Procedlmlento
»- e “DERECHOS HUMANUS " Revision y asignaciéon de expedientes en tramite allla Profesional y
~ | Oficiales de la Seccion de Especialistas en Derechos Humanos.
Objetivo del Procedimiento: Crear un mecanismo que permita asignar los expedientes recibidos en la
Direccion de Procuracion a la Seccién de Especialistas en Derechos Humanos, asi como su resguardo

Unidades Involucradas:
Auxiliaturas
Seccion de Asignacion de Expedientes en Tramite

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

Numeral 1: Implementar acciones en materia de su competencia en cumplimiento de la ruta de gestién de
denuncias.

__Descripcién de Actividades

Recibir en el buzén del Sistema de Gestion de Actuaciones y/o
mediante el control de registro respectivo, los traslados de
expedientes fisicos y electronicos de expedientes con Proyectos de
Resolucién Final, incluida la boleta de cumplimiento de requisitos.

Profesional y/o Auxiliar de
Departamento

(Seccién de Asignacion de
Expedientes en Tramite)

Revisar que los expedientes digitales y fisicos con Proyectos de
Resolucion Final remitidos por Auxiliaturas, incluida la boleta
respectiva, reinan todos los requisitos establecidos en ésta.

¢ Reulne requisitos de la boleta?

Profesional y/o Auxiliar de . ., . f
Departamento a) Silos reune. Trasladar con Profesional y/o Auxiliar de

(Seccién de Asignacién de Departamento (Seccién de Asignacion de Expedientes en

Expedientes en Tramite) Tramite). Continuar paso 4.

b) No los retne. Devolver expediente fisico y electrénico a la
Auxiliatura remitente con las observaciones respectivas para
subsanar. (Opcién traslado de expediente en SGA). Continua
en paso 3

Recibir expediente fisico y electronico para subsanacion de errores
conforme a indicaciones otorgadas y devolver por el mismo canal una
vez subsanadas (Opcidn traslado de expediente en SGA). Vuelve a

Auxiliar 250 1

(Auxiliaturas a nivel nacional) P )

Profesional y/o Auxiliar de Asignar expedientes fisicos y electrénicos con proyecto de resolucion
Departamento final al profesional de la Seccién de Especialistas en Derechos
(Seccion de Asignacion de Humanos. (Opcidn traslado de responsable en SGA)

Expedlenteg,erk'ﬁmmlte)

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos 60




Continda Procedimiento: “Revisién de Expedientes con Proyecto de
Resolucién Final”

Nota: Apartado 3 — Ruta Unica de la Denuncia - Numeral 3.4.11

Fin del procedimiento
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Revisidn y asignacién de expedientes en tramite al/la Profesional y Oficiales de la
Seccién de Especialistas en Derechos Humanos.

Profesional y/o Auxiliar de
Departamento Auxiliar

(Seccion de Asignacion de (Auxiliaturas a nivel nacional)

Expedientes en Tramite)

Recibir en el buzén de!
Sistema de Gestion de
Actuadiones y/o mediante
el control de registro
respectivo, los traslados
de expedientes fisicosy [
electrénicos de
expedientes con
Proyectos de Resolucion
Final, incluida la boleta de
cumplimiento de
requisitos

2
¢Retine la boleta los
requisitos?

No
¥
2b 3
S Devolver expediente fisico .| Recibir expediente en buzén
y/o electrénico a 7| delsGa para subsanar
Auxiliatura errores indicados y devolver

7

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS — DIRECCION DE PROCURACION

2a
—# Trasladar con Profesional
y/o Auxiliar de Depto.

4
Analizar expedientes con
proyecto de resducién
final y asignar al
Profesional y/o auxiliar de
Departamento

Augusto Jordan Rodas AndTaTe
Procurador de los Derechos Humanos




=

$ PROCURADOR D LOS ' miento:
oo DEREEHGS"HUMHNQS { Gestion de aprobacion de Resolucion Final ante ella Procurador/a
| Adjunto/a l.

j Objetivo del cet: es

ablecer la ruta para el envio y revision de los expedientes con Proyecto del
Resolucion Final hasta la aprobacién por el Despacho del/a Procurador/a Adjunto/a I.

Unidades Involucradas:

Procurador/a Adjunto/a |

Direccién de Procuracion

Departamento de Gestion y Seguimiento.

Seccién de Asignacién de Expedientes en Tramite
Seccién de Especialistas en Derechos Humanos
Auxiliatura Guatemala Central

Unidad de Notificaciones

Vinculacién con Reglamento de Organizacioén y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:
Numeral 1: Implementar acciones en materia de su competencia en cumplimiento de la ruta de gestion de

denuncias.

Descripcion de Actividades

Recibir expedientes fisicos y electrénicos con Proyecto de Resolucion
Final, revisar y trasladar fisica y electrénicamente al Despacho del
Procurador/a Adjunto/a | (opcion ftraslado de expediente/SGA),
solicitando firma de aprobacién correspondiente.

Profesional y/o Auxiliar de
Departamento

(Seccion de Asignacion de
Expedientes en Tramite)

Recibir fisica y electronicamente expedientes con Proyecto de
Resolucion Final y revisar:

¢, Requiere correcciones o ampliaciones?

a) Requiere correcciones', ingresar al SGA y solicitar atender
correcciones a la Seccion de Asignacién de Expedientes en Tramite
y devolver Resolucién Final. (opcion traslado de expediente)

: ontinu E

Procurador/a Adjunto/a | & CICT PEEDE

b) No requiere correcciones, imprimir, firmar Resolucion Final y
gestionar devolucién a la Direccién de Procuracion. Contintia paso
4,

' Nota: Si lo considera pertinente convoca al personal del
Departamento de Gestion y Seguimiento que elabord y/o aprobé el
proyecto de Resolucién Final para realizar las correcciones
pertinentes. Apartado 3, Ruta Unica de la Denuncia, numeral 3.4.14

Profesional de Recibir expediente fisico y electrénico, gestionar las correcciones

Departamento indicadas por ellla Procurador/a Adjunto/a I' (opcién traslado de

(Seccidn de Asignacion de | expediente) y devolver. Vuelve a paso 2.

Expedientes.en Trémite) ¢~

AL 7
% ponC
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

'La subsanacién de errores sera realizada por lo/as responsables
correspondientes de la Seccién de Especialistas en Derechos Humanos.

Asistente de Procurador/a
Adjunto/a |

Escanear y cargar Resolucion Final al SGA y remitir expediente fisico y
electrénico con Resolucion Final firmada alfla Profesional de
Departamento (Seccién de Asignacién de Expedientes en Tramite) para
ejecutar notificacién correspondiente. Continua en procedimiento
“Elaboracién y entrega de cédulas de notificacion”.

Nota: Apartado 3 — Ruta Unica de la Denuncia - Numeral 3.4.16-

Fin del procedimiento

| Aughsto Jordén Rodas Andrade

V Procurador de los Derechos Humanos




Gestién de aprobacién de Resolucién Final ante el/la Procurador/a Adjunto/a I.

Profesional y/o Auxiliar de

Profesional de Departamento

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS — DIRECCION DE PROCURACION

Departamento . : > : i
(Seccion Fc)je Asignacién de Procurador/a Adjunto/a | (Seccién de Asignacion de Asxstentzdcjjsnltﬂor?aaljrador/a
Expedientes en Tramite) Expedientes en Tramite)
I: Inicio )
v
1
Recibir y asignar expedientes de
la Seccién de Asignacion de
Expedientes en Tramite entre
oficiales da la Seccion para
fortalecer Resolucion Final
2
¢Requiere comecdones™.
o ampliaciones? =
i:'
2a 3
Ingresar al SGA y soliditar atender Recibir expediente fisico y
No correcciones a fa Seccidn de 5| electrénico, gestionar las
Asignaddn de Expedientes en correcciones indicadas por el/fla
Trémitey devolver Rasolucidn Final. Procurador/a Adjunto/a |
Escanear y cargar Resoluddn Finalal
2b SGAY remitir expediente fisicoy

Irprimir, firmar Resolucién Final y

electrénico con Resolucién Final

v

gestionar devolucidn a la Direccidn
de Procuracién..

» firmada al/la Profesional de
Departamento (Secddn de
Asignadon de Expedientes en
Tramite) para ejecutar notificacién
correspondiente

Procurador de los Derechos Humanos
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5 | Nombr dI Procedlnto o
bk DERECHUS HUMANDS | Elaboracién y entrega de cédulas de notificacion por medio del Sistema

Objetlvo del Procedlmlento Desarrollar el procedimiento para elaboracién y gestion de la Cédula de
Notificacion de las Resoluciones Finales firmadas y su notificacién a las partes interesadas

Unidades Involucradas:

Procurador/a Adjunto/a |

Direccién de Procuracion

Departamento de Gestiéon y Seguimiento.

Seccidn de Asignacion de Expedientes en Tramite
Seccion de Especialistas en Derechos Humanos
Direccién de Auxiliaturas

Unidad de Notificaciones

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

Numeral 1: Implementar acciones en materia de su competencia en cumplimiento de la ruta de gestién de
denuncias.

Descripcion de Actividades

Recibir expediente fisico y electrénico con la Resolucién Final firmada
y remitir al/la Profesional de Departamento (Seccion de Especialistas
en Derechos Humanos. (Opcién cambio de responsable/SGA).

Profesional de Departamento
(Seccidn de Asignacién de
Expedientes en Tramite)

Recibir expediente fisico y electrénico con Resolucién Final firmada y
proceder a trasladar al Oficial responsable del caso de la Seccién de
Especialistas en Derechos Humanos.

Profesional de Departamento
(Seccién de Especialistas en
Derechos Humanos)

Generar a través del SGA las cédulas de notificacion
correspondientes, remitir electrénicamente al/la Auxiliar (Central y
departamentales) correspondiente y devolver expediente al elfla
Profesional de Departamento (Seccién de Especialistas en Derechos
Humanos).

Oficial de Departamento
(Seccidn de Especialistas en
Derechos Humanos)

Profesional de Departamento | Recibir y remitir expediente fisico y electrénico a la Seccién de
(Seccion de Especialistas en | Asignacién de Expedientes en Tramite (opcidon cambio de
Derechos Humanos) responsable/SGA).

Recibir expediente fisico y electrénico proveniente de la Seccion de
Especialistas en Derechos Humanos, y segtin tipo de resolucion
trasladarlo al Archivo General o a la Seccion de Seguimiento de
Resoluciones y Registro Unico de Responsables de Violaciones a
Derechos Humanos.

Profesional de Departamento
(Seccioén de Asignacion de
J Expedientes en Tramite)

(Auxiliaturas a Nivel. te establecido.

Auxiliar ,.\ Rec' ‘h%nicamente la notificacion, gestionar su entrega por

Nacional) /«;&b E,crlf\‘_
(7)
e 2 A \)Jordan Rodas Andrade
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Nota: Apartado 3 — Ruta Unica de la Denuncia - Numeral 3.4.17

Auxiliar

(Auxiliaturas a Nivel
Nacional)

Escanear, cargar al sistema y devolver digital y fisicamente las
Cédulas de Notificacion, debidamente notificadas a los/as
interesados/as, allla responsable y al funcionario, autoridad o
dependencia administrativa correspondiente, a la Seccién de
Asignacién de Expedientes en Tramite.

Nota: Articulo 31 de la Ley de la Comisién de Derechos Humanos y
del Procurador de los Derechos Humanos

Profesional de Departamento
(Seccién de Asignacioén de
Expedientes en Tramite)

Recibir fisica y digitalmente las Cédulas de Notificacion e
incorporarlas a cada expediente, para su posterior archivo o traslado
a la Seccion de Seguimiento de Resoluciones y Registro Unico de
Responsables de Violaciones a Derechos Humanos.

Nota: Apartado 3 — Ruta Unica de la Denuncia - Numeral 3.4.18

Fin del procedimiento

Progurador de los Derechos Humanos 67




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Elaboracién y entrega de cédulas de notificacién por medio del Sistema de Gestion de Actuaciones

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS — DIRECCION DE PROCURACION

Profesional de Departamento

Profesional de Departamento

Oficial de Departamento

Auxiliar

(Seccion de Asignacion de (Seccion de Especialistas en (Seccidn de Especialistas en 1= . A
: 2 r
Expedientes en Tramite) Derechos Humanos) Derechos Humanos) (Auxiliaturas a Nive! Nacional)
{ Inicio :
.
3
1 2 Generar através del SGA las cédulas

Recibir expediente fisico y efectrdnico
con la Resolucién Final firmada y

Recibir expediente fisico y electrénico
con Resolucién Final firmada y

de notificacién correspondientes,
remitir electrénicamente al/la

v

remitir al/la Profesional de
Departamento (Seccidn de
Especialistas en Derechos Humanos

5
Recibir expediente fisioo y electrénico
y segln tipo de resolucién trasladardo

proceder a trasladar al Oficial
responsable del caso de fa Seccién de
Especialistas en Derechos Humanos

Auiliar (auxiliaturas a nivel nacional)
correspondiente y devolver
expediente al el/la Profesional de

Departamento

4
Recibiry remitir expediente fisico y

al Archivo General oz laSeccién de [+
Seguimiento de Resolucionesy
Registro Unico de Responsables de
Violaciones a Derechos Humanos

electrénico a la Seccidn de Asignacién
de Expedientes en Tramite

Recibir electrénicamente {a

8
Recibir fisica y digitalmente las
Cédulas de Notificacion e
incorporarlas a cada expediente, para

" | notificacién, gestionar su entrega por
medio del trémite establecido

¥

7
Escanear, cargar al sistemay devolver
digital y fisicamente las Cédulas de

su posterior archivo o traslado a la
Seccién de Seguimiento de
Resoluciones y Registro Unico de
Responsables de Violacionesa
Derechos Humanas

Fin

Notificacién, a la Seccién de
Asignacién de Expedientes en
Trdmite

68
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g%g%é’éﬁggﬁl?ﬁmhgg [ Nombre del Procedimiento: '
it e || Traslado de los expedientes firmados por la Procurador/a Adjunto/a |, de
| aios anteriores a la Ruta Unica de la Denuncia, a la Auxiliatura
TS ___‘I Guatemala Central.

bjetvo del Prociento: Desarrollar un procedimiento para tener el control de los expedientes
trasladados al despacho para firma.

Unidades Involucradas:
Procurador/a Adjunto/a |
Seccidn de Asignacion de Expedientes en Tramite

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

Numeral 1: Implementar acciones en materia de su competencia en cumplimiento de la ruta de gestion de
denuncias.

Descripcion de Actividades

Recibir los expedientes con proyecto de resolucién final provenientes
de la Direccion de Procuracion, actualiza sus controles y remite para
aprobacion.

Asistente de Procurador/a
Adjunto/a |

Recibir y revisar proyecto de Resolucién Final. ; Requiere correcciones
o ampliaciones?
a) Si el proyecto requiere correcciones, solicitar atender dichas
correcciones a la Seccién de Asignacién de Expedientes en
Procurador/a Adjunto/a | Tramite. Continua en paso 3.
b) Si el proyecto no requiere correcciones, firmar Resolucion Final
y gestionar su devolucién a la Direccién de Procuracion.

Continla en paso 4. Nota: Apartado Il — Ruta Unica de la
Denuncia - Numeral 21-
Profesional de Proceder a solventar las correcciones identificadas por el Procurador/a
Departamento o Procurador/a Adjunto |, y de ser necesario, gestionar una revisién
(Seccion de Asignacién de | conjunta para mejor resolver. Vuelve a paso 1.
Expedientes en Tramite) Nota: Apartado Il — Ruta Unica de la Denuncia - Numeral 20 -

Remitir Resolucién Final firmada a la Seccién de Asignacion de
Expedientes en Tramite.
Nota: Apartado Il — Ruta Unica de la Denuncia - Numeral 21 -

Asistente de Procurador/a
Adjunto/a |

Profesional de
Departamento Trasladar los expedientes firmados por la Procurador/a Adjunto/a | a la
(Seccion de Asignacién de | Auxiliatura Guatemala Central.

Expedientes en Tramite)

Fin dél procedimiento




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Traslado de los expedientes firmados por la Procurador/a Adjunto/a I, de afios anteriores a la Ruta Unica

de la Denuncia, a la Auxiliatura Guatemala Central

Asistente de Procurador/a
Adjunto/a

Procurador/a Adjunto/a |

Profesional de Departamento
(Seccion de Asignacion de

Expedientes en Tramite)

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS — DIRECCION DE PROCURACION

Recibir los expedientes con proyecto

de resolucion final provenientes dela |

Direcdén de Procuracién, actualiza |

sus controlesy remite para
aprobaci6n

~# Firmar Resolucidn Final y gestionar

2
¢Requiere comrecdiones o
ampliaciones?

Si

v

2a
Solicitar atender correcciones a la

3

Seccion de Asignacién de
Expedientes en Tramite

2b

su devolucidn a la Direccién de
Procuradon

4

Remitir Resolucidn Final firmada ala

Seccidn de Asignacién de Expedientes
en Trémite

Proceder asolvertar las correcciones
identificadas por el Procurador/a o
Procurador/a Adjunto |, y de ser
necesario, gestionar una revisién
conjunta para mejor resolver

%

Auxliatura Guatemala Central

5
Trasladar los expedientes firmados
por laProcurador/a Adjunto/a lala

Fin

Procurador de los Derechos Humanos
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NOMBRE DE LA UNIDAD:

Seccion de Especialistas en Derechos Humanos

Procedimientos de Ia Unldad

MmmR;\_/_ls_lgﬁ de Ekpedlentes con Proyecto de Resolucmn Final




PROCURADOR DE LOS —— == LT R
« #» ~DERECHOS HUMA : Nombre del Procedimiento:
. | Revision de Expedientes con Proyecto de Resolucién Final

Objetivo del Procedimiento: Determinar la congruencia del expediente con el Proyecto de Resolucién Final
propuesto por la Auxiliatura correspondiente, observando que en el marco juridico se incluya legislacion
nacional e internacional de los Derechos Humanos aplicable al caso concreto y en el caso que lo amerite
jurisprudencia internacional en materia de derechos humanos.

Unidades Involucradas:

Direccién de Procuracién

Departamento de Gestion y Seguimiento

Seccidon de Asignacion de Expediente en Tramite
Seccion de Especialistas en Derechos Humanos
Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento~ROfr.~" "0
Articulo 36 Procurador 4¢ 0
Numeral 2: Dotar de fundamentacién legal, jurisprudencial, factica y de situacién nacional a las resoluciones
de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

Descripcién de Actividades

s Derechos Humanos

Profesional de Recibir y asignar expedientes fisicos y electrénicos de la Seccién de
Departamento Asignacion de Expedientes en Tramite, entre oficiales de la Seccion para
(Seccion de Especialistas | fortalecer la Resolucion Final.

en Derechos Humanos)

Revisar expedientes mediante uso de la boleta PRF, con apoyo del/a
Asistente de Departamento (Seccion de Especialistas en Derechos
Humanos), tomando en cuenta el marco juridico nacional e internacional
aplicable al caso concreto para determinar que el contenido del
expediente sea congruente con el Proyecto de Resolucién Final que
propone la Auxiliatura correspondiente.

¢ Es necesario fortalecer el Proyecto de Resolucién Final?

a. Si es necesario. Realizar analisis para fortalecer el Proyecto de
Resolucién Final dotando de fundamentacion legal,

Oficial de Departamento jurisprudencial, factica y de situacion nacional y, validar y/o

(Seccidn de Especialistas fortalecer proyecto final y cargar al sistema. (escanear y agregar

en Derechos Humanos) al expediente) y devolver al Profesional de Departamento a cargo
de la Seccién de Especialistas en Derechos Humanos. Continta
paso 4

b. No es necesario. Proceder a realizar acciones en el Sistema.
Continda paso 3

Nota 1: Para completar la investigacion y fortalecer la resolucién, podra
solicitar informacion u otras diligencias que sean necesarias ante otras
Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos lo cual realizara
por medio del SGA (opci6n solicitud de apoyo).
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Nota 2: Apartado 3 — Ruta Unica de la Denuncia - Numeral 3.4.13

Cargar al sistema el Proyecto de Resolucién Final (escanear y agregar
a expediente) y devolver al Profesional de Departamento a cargo de la
Seccion de Especialistas en Derechos Humanos. Vuelve a paso 1.

Oficial de Departamento
(Seccién de Especialistas
en Derechos Humanos)

Recibir expedientes con Proyecto de Resolucién Final, revisar
conjuntamente con Jefe/a de Departamento (Departamento Gestién y
Seguimiento)

¢ Proyecto de Resolucién Final a conformidad?
Profesional del

Departamento a) Siesta a conformidad: Trasladar a la Seccién de Expedientes en
(Seccién de Especialistas Tramite para su envio al Despacho del/a Procurador/a Adjunto/a
en Derechos Humanos I. Continlia procedimiento Gestion de aprobacién de Resolucién

Final ante el/la Procurador/a Adjunto/a |. Fin del proceso.

b) No esta a conformidad: Realizar observaciones y devolver para
subsanar. Vuelve a paso 2

Fin del procedimiento |




Revision y asignacién de expedientes en tramite al/la Profesional y Oficiales de la
Seccién de Especialistas en Derechos Humanos.

Profesional y/o Auxiliar de
Departamento
(Seccion de Asignacion de
Expedientes en Tramite)

Auxiliar
(Auxiliaturas a nivel nacional)

ON DE PROCURACION

7

ra

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS — DIRECC]

Recibir en el buzén de!
Sistema de Gestion de
Actuaciones y/o mediante
el control de registro
respectivo, los traslados

ry

de expedientes fisicos y
electrénicosde
expedientes con

Proyectos de Resolucion

Final, incluida |a boleta de
cumplimiento de
requisitos

2
¢Retine la boleta los
requisitos?

No

v

2b
si | Devolver expediente fisico

3
| Recibir expediente en buzén

y/o electrénico a
Auxiliatura

2a
—#| Trasladar con Profesional
y/o Auxiliar de Depto.

h 4

4
Analizar expedientes con
proyecto de resducion
final y asignar al
Profesional y/o auxiliar de
Departamento

Fin

del SGA parasubsanar
errores indicados y devolver

5 Arade

s Humanos
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SECCION DE SEGUIMIENTO DE RESOLUCIONES Y REGISTRO UNICO DE
RESPONSABLES DE VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS

No. | Procedimientos de la Unidad ]

7 | verificar su cumplimiento, en correlacién a la ruta y procedimientos establecidos.

25 ; Gestion y actualizacion del Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derechos
! Humanos

26 | Generacién de constancias o carencias de responsables de violaciones a Derechos

I Humanos

27 | Consolidaciéon de informacion actualizada producto de los registros establecidos y
! presentacion de informes.

Procurador de los Derechos Humanos
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PROCURADURIA DE LLOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

PROCURADOR DE LOS |

ww ~DERECHOS HUMANDS |,

{ Seguimiento a las resoluciones dellla Procurador/a de los Derechos
| Humanos, para verificar su cumplimiento, en correlacién a la ruta y
e | procedimientos establecidos.
Objetivo del Procedimiento: Verificar el cumplimiento a las recomendaciones que se dictan dentro de las
resoluciones finales, emitidas por el Procurador/a de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas: ]
Seccion de Seguimiento de Resoluciones y Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derechos Humanos

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Articulo 36:
Numeral 1: Implementar acciones en materia de su competencia en cumplimiento de la ruta de gestién de

denuncias.
Numeral 7: Otras que le asigne el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, Procurador/a Adjunto/a |, la
legislacion, normativa y demas instrumentos aplicables.

_Descripcion de Actividades

Profesional de Departamento
(Seccién de Seguimiento de Resoluciones | Gestionar el seguimiento a las resoluciones finales que se
y Registro Unico de Responsables de emitan, cumpliendo con las rutas establecidas.

Violaciones a Derechos Humanos)

Realizar la recepcién, revision y asignacion del
expediente.

Realizar todas las acciones de seguimiento a las
Oficial de Departamento resoluciones finales que sean necesarias.

(Seccién de Seguimiento de Resoluciones
y Registro Unico de Responsables de | Nota: Apartado Il — Ruta Unica de la Denuncia - Numeral
Violaciones a Derechos Humanos) 24y 25-

Auxiliar de Departamento

Oficial de Departamento
(Seccibén de Seguimiento de Resoluciones Participar activamente en el analisis de procesos que
y Registro Unico de Responsables de | tienen asignados.

Violaciones a Derechos Humanos)

Fin del procedimiento. ]
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Seguimiento a las resoluciones del/la Procurador/a de los Derechos Humanos, para verificar su
cumplimiento, en correlacién a la ruta y procedimientos establecidos

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS — DIRECOON DE PROCURACION

Profesional de Departamento
(Seccion de Seguimienta de Resoluciones y

Oficial de Departamento
{Seccidn de Seguimienio de Rescluciones y

Registro Unice de Responssbles de Vicladonesa Auxiliar de Departamento Registro Unico de Responsables de
DDHH) Violacicnes a DDHH)
R —
( Inicio j
—

Gestionar el seguimiento a las

2

3
Readizar todas las acciones de

rescluciones finales que se emitan,
cumpliends conlag nuitas establecidas

# Realizar |a recepdién, revision y
asignacién del expediente

seguimiento a las resoluciones
finales gue sean necesarias

4

&
Parficipar activamente en &l
analisis de proceso=z que tienen
asignados

Procurador de los Derechos Humanos
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

|_ _& T— T—
| A — <
PROCURADOR DE LOS

w »» ~DERECHOS HUMANODS Il
1 ~ Nombre eedn:
| Gestién y actualizacion del Registro Unico de Responsables de

{ Violaciones a Derechos Humanos

| jetiv IPrinto: Mantener el sistema de antecedentes actualizado, gestionando cada registro
de violaciones a Derechos Humanos que exista.

Unidades Involucradas: )
Seccion de Seguimiento de Resoluciones y Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derechos Humanos

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:
Numeral 6: Establecer los lineamientos para el funcionamiento del Registro Unico de Responsables de

Violaciones a Derechos Humanos.
Descrij

cion de Actividades

Profesional de Departamento
(Seccion De Seguimiento de
Resoluciones Y Registro
Unico De Responsables de
Violaciones a Derechos
Humanos)

Oficial de Departamento
(Seccién De Seguimiento de
Resoluciones Y Registro Actualizar el registro Gnico de responsables de violaciones a derechos
Unico De Responsables de humanos.

Violaciones a Derechos
Humanos)

Desarrollar acciones para el buen funcionamiento y actualizacion del
Registro Unico de Responsables de violaciones a Derechos
Humanos.

Trasladar a la persona encargada de antecedentes, todas las
Auxiliar de Departamento resoluciones finales en donde exista violacién, para que puedan ser
agregadas al sistema de registro Gnico de responsables de
violaciones a derechos humanos.

Fin del procedimiento

Augusto Jordén Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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Gestion y actualizacién del Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derechos Humanos

PROCURADURIA DE LOS DERECHGS HUMANOS — DIRECOGN DE PROCURACION

Profesional de Departamento Cficial de Departamento
{Seccitn de Sequimiento de Resolucionesy (Seccitn de Sequimiento de Resolucionss y Auxiliar de Departamento
Regisire Unico de Responsables de Violaciones a Registro Unico de Respansebles de uxiiiar de tepal
DOHH Vigladones a DDHH)
}
Iricio )
|
.
3
1 Trasladar a la persona encargada

Des=amollar acdones para el buen
funcionamiento y aciualizacién del

Registro Unico de Responsables de
viglaciones a Derechos Humanos

2
Actualizar el registro Gnico de
responsdbles de vivlaciones a
darechos humanos

de antecedenter, todas las
resoluciones finales en donde
exista vicladén, para que puedan
ser agregadas al sistema de
registro (nico de responsables de
wiolaciones a derechos humanos
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

PROCURADOR DE LOS

» w» ~DERECHOS HUMANDS
= = d 1L
Nombre del Procedimiento:
Generacién de constancias o carencias de responsables de violaciones a
oy A 0 | Derechos Humanos
Objetivo del Procedimiento: Cumplir con cada una de las solicitudes que sean realizadas por personas
interesadas en obtener constancia de carencia de antecedentes a violaciones de Derechos Humanos.

Unidades Involucradas: ]
Seccion de Seguimiento de Resoluciones y Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derechos Humanos

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

Numeral 6: Establecer los lineamientos para el funcionamiento del Registro Unico de Responsables de
Violaciones a Derechos Humanos.

Numeral 7: Otras que le asigne elfla Procurador/a de los Derechos Humanos, Procurador/a Adjunto/a [, la
| legislacion, normativa y demas instrumentos aplicables.

Descripcién de Actividades

Profesional de Departamento
(Seccién De Seguimiento de Recibir solicitudes sobre carencias de constancia de
Resoluciones Y Registro Unico antecedentes de responsables de violaciones a los derechos
De Responsables de Violaciones | humanos.

a Derechos Humanos)
Profesional de Departamento
(Seccién De Seguimiento de
Resoluciones Y Registro Unico
De Responsables de Violaciones
a Derechos Humanos)
Profesional de Departamento
(Seccién De Seguimiento de
Resoluciones Y Registro Unico
De Responsables de Violaciones
a Derechos Humanos)
Profesional de Departamento
(Seccion De Seguimiento de Coordinar con las Direcciones involucradas para emitir
Resoluciones Y Registro Unico constancias de antecedentes de responsables de violaciones a
De Responsables de Violaciones | derechos humanos.

a Derechos Humanos)
Oficial de Departamento Actualizar el control electrénico de solicitudes sobre carencias de
(Seccién De Seguimiento de constancia o carencia de antecedentes de responsables de
Resoluciones Y Registro Unico | violaciones a los derechos humanos.

Desarrollar y actualizar el registro de solicitudes de constancias
0 carencias de antecedentes.

Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de constancia o
carencia de antecedentes.
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Oficial de Departamento
(Seccién De Seguimiento de
Resoluciones Y Registro Unico
De Responsables de Violaciones
a Derechos Humanos)

Actualizar el control electronico de solicitudes sobre carencias de
constancia o carencia de antecedentes de responsables de
violaciones a los derechos humanos.

Oficial de Departamento
(Seccién De Seguimiento de
Resoluciones Y Registro Unico
De Responsables de Violaciones
a Derechos Humanos)

Gestionar las respuestas a las solicitudes sobre constancias o
carencias de responsables de violaciones a derechos humanos.

Fin del procedimiento
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Generacion de constancias o carencias de responsables de violaciones a Derechos Humanos

. Profesional de Departamento Oficial de Departamento \
(Seccitn de Seguimiento de Rescluciones y Registro Unica de Secciin de Seguimiento de Resoludiones y Reglsto Unico de
Responsables de Viclaciones a DDHH} Responsables de Vicladones a DDHH)

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS — DIRECOION DE PROCURACION

[ Inicie
—

1
Recibir solicitudes sobre carencias de
constancia de antecedentes de
responsables de viclaciones alos
derechos humanos

2
Desamollar y actualizar el registro de
solidtudes de constandias ¢ carencias
de antecedentes

E
Gestionary dar sequimiento a las
solicitudes de constandia o carencia

de antecedentes
L 4
5
4 Actualizar el control elecirénico de
Coordinar con las Direcciones soliditudes sobre carencias de
invohicradas para emilir constandas > constancia o carencia de
de antecedentes de rezponsables de antecedentes de responsables de
viglacdiones a derechos humanos viclaciones a los derechos
humanos

k4

)
Gestionar las respuestas g las
solidtudes sobre constanciaz o
carenciag de respongables de
! vigladiones a derechos humanos
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i PROCURADOR DE LOS

4« « ~DERECHOS HUMANDS

Nombre delProcedlmlento =
" Consolidacién de informacién actualizada producto de los registros
establecidos y presentacion de informes.

0b|et|vo del Procedlmlento Mantener toda la informacién actualizada tanto de seguimiento como de
antecedentes para poder emitir los informes que sean necesarios.

Unidades Involucradas: '
Seccion de Seguimiento de Resoluciones y Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derechos Humanos

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:
Numeral 7: Otras que le asigne el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, Procurador/a Adjunto/a I, la

legislacion, normativa y demas instrumentos aplicables.
Descripcién de Actividades

Profesional de Departamento
(Seccién De Seguimiento de
Resoluciones Y Registro Consolidar la informacién actualizada producto de los registros
Unico De Responsables de establecidos.

Violaciones a Derechos
Humanos)

Oficial de Departamento
(Seccién De Seguimiento de
Resoluciones Y Registro Realizar informes que sean de su competencia, producto de registros
Unico De Responsables de establecidos.

Violaciones a Derechos
Humanos)

Oficial de Departamento
(Seccién De Seguimiento de
Resoluciones Y Registro
Unico De Responsables de
Violaciones a Derechos
Humanos)

Participar en la elaboracion de reportes estadisticos que el Jefe/a de
Departamento establezca y que se requiera a razén de su
competencia.

Realizar informes que sean de su competencia, producto de registros
establecidos.

Fin del procedimiento

Auxiliar de departamento
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Consolidacién de informacion actualizada producto de los registros establecidos y presentacion de

informes

Profesional de Departamento
(Seccidn de Seguimiento de Resoludonesy
Registro Unico de Responsables de Vislaciones a

DOHH)

Oficial de Departamento
itn de Sgauimiento de Resolucones y
Registro Unjco de Responsables de
Violacionesa DDHH}

Auxiliar de Departamento

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS — DIRECAON DE PROCURACION

! Inicic

1
Consslidar la informacién actualizada

. | Realizar informes que seande su

2

producto de los registros establecidos

competencia, produch de
registros establecidos

b

3
Participar en la elaboracitn de
reportes estadisticos que el Jefe/a

de Departamento establezca y
gl 82 requiera a razon de su
competencia

4
Realizar informes gue sean de su
competencis, producto de
registros establecidos
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