ACUERDO NUMERO PDH-084-2022

EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y el Decreto
nimero 54-86 del Congreso de la RepUblica y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el
Procurador es un Comisionado del Congreso de ia Repuiblica para la Defensa de los Derechos
Humanos establecidos en la Constitucidn Politica de la RepUblica de Guatemala, asi como en
los fratados y convenios internacionales aceptados y ratificados por Guatemala, y que su
actuacién no estd supeditada a Organismo, Institucién o funcionario alguno, debiendo actuar

con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

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 SG-084-2020
del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, establece los niveles de organizacion y funcionamiento

de las Unidades institucionales.

CONSIDERANDO

Que conforme a la solicitud readlizada mediante la referencia DPGI-MEM-0258-21-Jun-
2022/JAMG/ed de fecha 21 de junio de 2022, de la Direccion de Planificacion y Gestién
Institucional, Direccidn de Auxiliaturas y Auxiliar Guatemalg Ceniral, trasladan para su
aprobacién el Manual de Procedimientos Auxiliatura Guatemala Central, siendo procedente

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

Con base en io 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 Comisidén de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos; Acuerdo NUmerc SG-084-2020 del
Procurador de los Derechos Humanos y su modificacidon, Regiamento de Organizacion vy
Funciocnamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos y Acuerdo NUmero SG-098-2020
del Procurador de los Derechos Humanos, Manual de Orgaonizacién y Funciones de la

Procuraduria de los Derechos Humanos;

ACUERDA:

APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AUXILIATURA GUATEMALA CENTRAL

ARTICULO 1. OBIETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS AUXILIATURA GUATEMALA CENTRAL, elaborado por la Direccidén de Auxiliaturas
y Auxiliatura Guatemala Central y Revisado por la Direccidn de Planificacion y Gestidn

Institucional.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AUXILIATURA
GUATEMALA CENTRAL gque consta de cuarenta y dos (42} hojas Utiles Unicamente en su lado

anverso que se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccién de Auxiliaturas y de
la Auxiliatura Guatemala Central la redlizacién de todas las acciones, gue en materia de su

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

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

St .3 Procurador de Ios Derechos Humanos
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ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y las dudas
respecto a su interpretacién y aplicacién serén resueltos por el/la Procurador/a de los Derechos

Humanos.

ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el veinticuatro de junio de dos mil
veintidés. Comuniguese a todas las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos por

los medios internos que posea la Institucidn para los efectas legales correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemaia, el veintitrés de junio de dos mil veintidés.
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I. INTRODUCCION

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

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

) \
\__ AugusfoJordan Rodas Andride

Procurador de los Derechos Humanos




No. Procedimientos de la Unidad

1 | Registro de denuncias de violaciones de derechos humanos

2 | Registro de denuncias de violaciones de derechos humanos en turno

3 | Investigacion de denuncias de violaciones de derechos humanos

4 | Gestion de Notificaciones Personales y Entrega de Documentacion
Relacionada a Expedientes Personales

5 | Supervision en Materia Derechos Humanos

6 | Supervision a Sujetos Obligados del Cumplimiento de la Ley de Acceso a
la Informacién Publica — LAIP

7 | Eventos de Promocién

8 | Talleres en Derechos Humanos

9 | Promocién y Capacitacion de la Ley de Acceso a la Informacion Ptblica




. Registro de denuncias de violaciones de derechos humanos

-

PROCURADOR DE L85

Objetivo del Procedimiento:

Establecer la metodologia para el registro de denuncias que pueda generar el inicio de un
expediente por la posible violacion a los derechos humanos.

Unidades Involucradas:
e Departamento de Atencion y Analisis de Denuncias

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF- y otra normativa
interna:

Articulo 39 del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-: Las Auxiliaturas tendran
como objeto cumplir con el mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos
en la circunscripcion territorial asignada, con base a las politicas, planes, rutas, lineamientos,
legislacion, normativa y demas instrumentos aplicables.

El/la Procurador/a de los Derechos Humanos podra crear o modificar las auxiliaturas que considere
necesarias, acorde a la capacidad presupuestaria, técnica y financiera de la institucion.

Acuerdo $G-098-2020 Manual de Organizacién y Funciones -MOF-

Apartado Auxiliaturas, literal a), Registrar y gestionar las denuncias segn los procedimientos y
rutas establecidas, que por cualquier medio ingresen, se trasladen o tengan conocimiento de oficio,
asi como realizar todas aquellas acciones necesarias para su tramitacion o diligenciamiento.

Apartado Auxiliaturas, literal d), Brindar orientacién a la poblacién para el ejercicio de los
derechos humanos, en aquellos casos en los que no sean competencia del/la Procurador/a de los
Derechos Humanos, de acuerdo a la ruta establecida.

Apartado Auxiliaturas, literal j: Atender a las personas que acuden o solicitan intervencion de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, de conformidad con los lineamientos de atencion
institucional.




Acuerdo SG-094-2020: Establecer la competencia territorial de las Auxiliaturas de la Direccion de
Auxiliaturas.

Acuerdo Numero SG-097-2020 Definir la Auxiliatura Guatemala Central

Acuerdo Nimero PDH-180-2021 Ruta Unica de Denuncia de la Procuraduria de los Derechos
Humanos 2022

Oficial
Especializado/a de
Departamento
(Departamento de
Atencién y Andlisis
de Denuncias)

Descripcion de Actividades

Recibir solicitud y/o denuncia por medios escritos, electrénicos o
presenciales, anénima o de oficio.

Nota 1: A peticién del solicitante en cualquier etapa de la investigacion
se puede solicitar la garantia de Confidencialidad. Si el denunciante o
la victima es una persona positiva para VIH, de oficio se abre el
expediente de forma confidencial.

Nota 2: Para efectos del Sistema de Gestién de Denuncias y
Actuaciones —SGDA-, la asignacién de garantia de Confidencialidad
se realizara segun criterios de la Nota 1.

Oficial
Especializado/a de
Departamento
(Departamento de
Atencién y Andlisis
de Denuncias)

Hacer una sintesis de los hechos presentados para determinar si es
una denuncia por violacién a Derechos Humanos. ;Solicitud
corresponde a una denuncia?

a) Sino es una denuncia, realizar una “Atencion de Consulta” que
se documenta mediante la boleta correspondiente e ingresar la
informacién a una hoja electrénica (Reporte de Atencion a
Consulta). Fin del proceso

b) Si es una denuncia, pero NO es competencia de la PDH:
Informar al interesado sobre las competencias del Procurador.
Orientar al interesado sobre las posibles acciones que puede
tomar. Continda en paso 3.

c) Sies una denuncia y Sl es competencia de la PDH. Prepara
informacion y contintia en paso 3.

Oficial
Especializado/a de
Departamento

Ingresar la informacion general del caso, asi como el lugar y fecha de
los hechos al SGDA para generar el “borrador del expediente
electrénico”.

Auguﬁ}')‘)fd Rodas c

erechos Humanos




(Departamento de
Atencién y Analisis
de Denuncias)

Nota 1: Si la informacién se ingres6 de forma correcta, se genera el
panel en el SGDA para ingresar el registro de los sujetos relacionados
a la investigacién, asi como completar la informacién general del caso.

Nota 2: Cuando se ha ingresado la informacién correspondiente, se
guarda el registro y se genera de forma automatica el cédigo del
expediente, el acta de denuncia y la resolucién de apertura.

Nota 3: En el sistema se activa el panel de gestiones, salidas y otra
informacién relevante.

Oficial
Especializado/a de
Departamento
(Departamento de

Atencién y Analisis
de Denuncias)

¢Denuncia es presencial?

a) Siladenuncia es presencial, generar 2 impresiones del acta de
denuncia, entregarla al /la solicitante para que las firme vy
proporcionar una de las impresiones firmadas. ContinGia en
paso 5.

Si la denuncia no es presencial, notificar segtin el proceso de
‘Gestion de Notificaciones Personales vy Entrega de
Documentacion Relacionada a Expedientes Personales’.
Contintia en paso 5.

b)

| Oficial

| Especializado/a de
| Departamento

| (Departamento de
Atencién y Analisis
| de Denuncias)

Gestionar en el Sistema de Gestion de Denuncias y Actuaciones las
diligencias de medidas urgentes (si aplican). Contintia en paso 6.

Oficial
Especializado/a de
Departamento
(Departamento de
Atencién y Anélisis
de Denuncias)

Completar el expediente hasta que cumpla los criterios de apertura.
Ademés, llevar a cabo las siguientes acciones (las que apliquen):

- Ejecutar las medias urgentes.

- Recabar firmas fisicas

- Gestionar las notificaciones a los sujetos relacionados segtin
informacién indicada en el registro de la denuncia. Ver: Proceso
Gestion de Notificaciones Personales y Entrega de
Documentacién Relacionada a Expedientes personales.

- Gestionar "solicitud de apoyo interna”

Nota: para los casos de Nifiez y Mujer, ademas se debe realizar:

e Gestionar remision a Ministerio Publico ~MP-, Procuraduria General de
la Nacion —PGN- y érganos jurisdiccionales competentes, cuando
corresponda.

¢ Accionar el procedimiento del Protocolo de Atencion Victimolégica

* Llenar el formulario de violencia intrafamiliar / mujer, para su posterior
entrega al Instituto Nacional de Estadistica - INE.




Oficial
Especializado/a de
Departamento
(Departamento de
Atencion y Analisis

| de Denuncias)

Generar en el SGDA la resolucién de cierre y traslada a Jefe de
Departamento de Atencién y Analisis de Denuncias

Jefe de

| Departamento de
Atencién y Analisis
de Denuncias

Revisar la resolucién de cierre por orientacion en el SGDA.
¢ Resolucion de conformidad?
a. Si la resolucién esta de conformidad, remitir a la jefatura del
Departamento de Derechos, continua en el paso 9.
b. Sila resolucién no esta a conformidad, solicitar atender correcciones
y vuelve a paso 7.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
| Derechos)

Revisar la resolucion de cierre por orientaciéon en el SGDA.
¢ Resolucion de conformidad?
a. Si la resolucién estd de conformidad, remitir y gestionar firma
del Auxiliar de la Auxiliatura de Guatemala Central, continua en
el paso 10.
b. Si la resolucion no estd a conformidad, solicitar atender
correcciones y vuelve a paso 8.

. Auxiliar Guatemala
Central

Revisar y analizar la resolucién de cierre
a. Si la resolucion estd de conformidad, aprobar y firmar la
resolucion. Continta en paso 11.
b. Si la resolucibn no estd a conformidad, solicita atender
observaciones y regresa a paso 9.

Oficial
Especializado/a de
Departamento

| (Departamento de
Atencién y Analisis
de Denuncias)

Gestionar las notificaciones a los sujetos relacionados segln
informacion indicada en el registro de la denuncia. Ver: Proceso de
Gestion de Notificaciones Personales y Entrega de Documentacion
Relacionada a Expedientes personales.

Oficial
Especializado/a de
Departamento
(Departamento de
Atencién y Andlisis
de Denuncias)

Finalizar el expediente electronico dentro del SGA, actualizar los
controles internos y trasladar el expediente fisico al Archivo General.

Fin del Procedimiento
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ll. Registro de denuncias de violaciones de derechos humanos en
turno

en turno

Ojeivo d Procedimient:

Establecer la metodologia para el registro de denuncias que pueda generar el inicio de un
expediente por la posible violacién a los derechos humanos.

Unidades Involucradas:
e Departamento de Atencién y Analisis de Denuncias (turno)

Vinculacién con Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento -ROF- y otra normativa
interna:

Articulo 39 del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-: Las Auxiliaturas tendran
como objeto cumplir con el mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos
en la circunscripcion territorial asignada, con base a las politicas, planes, rutas, lineamientos,
legislacion, normativa y demas instrumentos aplicables.

El/la Procurador/a de los Derechos Humanos podra crear o modificar las Auxiliaturas que considere
necesarias, acorde a la capacidad presupuestaria, técnica y financiera de la institucién.

Acuerdo $G-098-2020 Manual de Organizacién y Funciones -MOF-

Apartado Auxiliaturas, literal a), Registrar y gestionar las denuncias segtn los procedimientos y
rutas establecidas, que por cualquier medio ingresen, se trasladen o tengan conocimiento de oficio,
asi como realizar todas aquellas acciones necesarias para su tramitacién o diligenciamiento.

Apartado Auxiliaturas, literal d), Brindar orientacion a la poblacién para el ejercicio de los
derechos humanos, en aquellos casos en los que no sean competencia delfla Procurador/a de los
Derechos Humanos, de acuerdo a la ruta establecida.

Apartado Aucxiliaturas, literal j: Atender a las personas que acuden o solicitan intervencion de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, de conformidad con los lineamientos de atencion
institucional.

Augusto Jorda Rodas 4
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Acuerdo SG-094-2020: Establecer la competencia territorial de las Auxiliaturas de la Direccion de
Auxiliaturas.

Acuerdo Niimero $G-097-2020 Definir la Auxiliatura Guatemala Central

Acuerdo Nimero PDH-180-2021 Ruta Unica de Denuncia de la Procuraduria de los Derechos
Humanos 2022

Asistente Técnico/a
de Turno /
Coordinador/a de
Turno

Descripcion de Actividades

Recibir solicitud y/o denuncia por medios escritos, electrénicos o
presenciales, anénima o de oficio.

Nota 1: A peticion del solicitante en cualquier etapa de la investigacion
se puede solicitar la garantia de Confidencialidad. Si el denunciante o
la victima es una persona positiva para VIH, de oficio se abre el
expediente de forma confidencial.

Nota 2: Para efectos del Sistema de Gestion de Denuncias y
Actuaciones —SGDA-, la asignacién de garantia de Confidencialidad
se realizara segun criterios de la Nota 1.

Asistente Técnico/a
de Turno /
Coordinador/a de
Turno

Hacer una sintesis de los hechos presentados para determinar si es
una denuncia por violacion a Derechos Humanos. ¢Solicitud
corresponde a una denuncia?

a) Sino es una denuncia, realizar una “Atencién de Consulta” que
se documenta mediante la boleta correspondiente e ingresar la
informacién a una hoja electronica (Reporte de Atencién a
Consulta). Fin del proceso

b) Si es una denuncia, pero NO es competencia de la PDH:
Informar al interesado sobre las competencias del Procurador.
Orientar al interesado sobre las posibles acciones que puede
tomar. Contintia en paso 3.

¢) Si es una denuncia y Sl es competencia de la PDH. Prepara
informacidn y contintia en paso 3.

Asistente Técnico/a
de Turno /
Coordinador/a de
Turno

Ingresar la informacion general del caso, asi como el lugar y fecha de
los hechos al SGDA para generar el “borrador del expediente
electrénico”.

Augusto Jordan
— Emg;um dest do los Darecnos Humanos
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Nota 1: Si la informacién se ingresé de forma correcta, se genera el
panel en el SGDA para ingresar el registro de los sujetos relacionados
a la investigacion, asi como completar la informacion general del caso.
Nota 2: Cuando se ha ingresado la informacién correspondiente, se
guarda el registro y se genera de forma automatica el codigo del
expediente, el acta de denuncia y la resoluciéon de apertura.

Nota 3: En el sistema se activa el panel de gestiones, salidas y otra
informacidn relevante.

Asistente Técnico/a

de Turno /
Coordinador/a de
Turno

¢ Denuncia es presencial?

a) Sila denuncia es presencial, generar 2 impresiones del acta de
denuncia, entregarla al /la solicitante para que las firme y
proporcionar una de las impresiones firmadas.

b) Si la denuncia no es presencial, notificar segln el proceso de
‘Gestion de Notificaciones Personales y Entrega de
Documentacion Relacionada a Expedientes Personales ”.

B Asistente Técnico/a

de Turno /
Coordinador/a de
Turno

Gestionar en el Sistema de Gestion de Denuncias y Actuaciones las
diligencias de medidas urgentes (si aplican).

Asistente Técnico/a

de Turno /
Coordinador/a de
Turno

Completar el expediente hasta que cumpla los criterios de apertura.
Ademas, llevar a cabo las siguientes acciones (las que apliquen):
- Ejecutar las medias urgentes.
- Recabar firmas fisicas
- Verificacidon de Denuncias por razén de turno
- Gestionar las notificaciones a los sujetos relacionados segun
informacién indicada en el registro de la denuncia. Ver: Proceso
“‘Gestibn de Notificaciones Personales y Entrega de
Documentacion Relacionada a Expedientes Personales”.
- Gestionar "solicitud de apoyo interna”
Nota 1: las diligencias: Exhibicion Personal, Denuncia Penal, Medidas de
Seguridad, se debe remitir inmediatamente de recibida la denuncias, por
parte del personal de turno.
Nota 2: al finalizar el turno, trasladar todos los expedientes al Oficial
Especializado de Departamento.
Nota 3: para los casos de Nifiez y Mujer, ademas se debe realizar:

e Gestionar remision a Ministerio Publico -MP-, Procuraduria General
de la Nacién —PGN- y érganos jurisdiccionales competentes, cuando
corresponda.

¢ Accionar el procedimiento del Protocolo de Atencién Victimoldgica

¢ Llenar el formulario de violencia intrafamiliar / mujer, para su posterior
entrega al Instituto Nacional de Estadistica - INE.
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Oficial
Especializado/a de
Departamento
(Departamento de
Atencion y Analisis
de Denuncias)

Generar en el SGDA Ia resolucién de cierre por orientacion y traslada
a Jefe de Departamento de Atencioén y Analisis de Denuncias

Jefe/a de
Departamento de
Atencion y Analisis
de Denuncias

Revisar la resolucién de cierre por orientacion en el SGDA.
¢ Resolucién de conformidad?
a) Si la resolucién esta de conformidad, remitir a la jefatura del

Departamento de Derechos, continua en el paso 9.
b) Si la resolucidon no estd a conformidad, solicitar atender
correcciones y vuelve a paso 7.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Derechos)

Revisar la resolucién de cierre por orientacion en el SGDA.
¢ Resolucién de conformidad?
a. Si la resolucion esta de conformidad, remitir y gestionar firma
del Auxiliar de la Auxiliatura de Guatemala Central, continua en
el paso 10.
b. Si la resoluciébn no estd a conformidad, solicitar atender
correcciones y vuelve a paso 8.

| Auxiliar Guatemala
Central

Revisar y analizar la resolucidn de cierre
a. Si la resoluciéon estd de conformidad, aprobar y firmar la
resolucion. Contindia en paso 11.
b. Si la resolucién no esta a conformidad, solicita atender
observaciones y regresa a paso 9.

Oficial
Especializado/a de
Departamento
(Departamento de
Atencién y Analisis
de Denuncias)

Gestionar las notificaciones a los sujetos relacionados segun
informacién indicada en el registro de la denuncia. Ver: Proceso de
Gestion de Notificaciones Personales y Entrega de Documentacion
Relacionada a Expedientes Personales.

Oficial

| Especializado/a de
Departamento
(Departamento de
Atencién y Andlisis
de Denuncias)

Finalizar el expediente electronico dentro del SGA, actualizar los
controles internos y trasladar el expediente fisico al Archivo General.

Fin del Procedimiento
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lll.  Investigacion de denuncias de violaciones de derechos humanos

8 PROCURADO
w w» ~DERECHOS HUN e

Investigacion de denuncias de violaciones de derechos
humanos

jetivo lProcedimiento:

Definir la ruta a seguir para el diligenciamiento de expedientes de investigacion que permitan
determinar si existid o no, vulneracion a los derechos humanos.

Unidades Involucradas:
e Departamento de Derechos
Departamento de Atencion y Andlisis de Denuncias
Unidad de Derechos Especificos
Unidad de Derechos Econémicos, Sociales, Culturales y Ambientales
Unidad de Derechos Civiles y Politicos
Unidad de Atencion en Casos de Maltrato
o Auxiliatura Guatemala Central

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF- y otra normativa
interna:

Articulo 39 del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-: Las Auxiliaturas tendran
como objeto cumplir con el mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos
en la circunscripcion territorial asignada, con base a las politicas, planes, rutas, lineamientos,
legislacion, normativa y demas instrumentos aplicables.

El/la Procurador/a de los Derechos Humanos podra crear o modificar las auxiliaturas que considere
necesarias, acorde a la capacidad presupuestaria, técnica y financiera de la institucion.

Acuerdo $G-098-2020 Manual de Organizacién y Funciones -MOF-

Apartado Auxiliaturas, literal a), Registrar y gestionar las denuncias segun los procedimientos y
rutas establecidas, que por cualquier medio ingresen, se trasladen o tengan conocimiento de oficio,
asi como realizar todas aquellas acciones necesarias para su tramitacion o diligenciamiento.

Apartado Auxiliaturas, literal j: Atender a las personas que acuden o solicitan intervencion de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, de conformidad con los lineamientos de atencion
institucional.
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Acuerdo $G-094-2020: Establecer la competencia territorial de las Auxiliaturas de la Direccion de
Auxiliaturas.

Acuerdo Niimero $G-097-2020 Definir la Auxiliatura Guatemala Central

Acuerdo Nimero PDH -180-2021 Ruta Unica de la Denuncia de la Procuraduria de los Derechos
Humanos 2022

Responsable

Oficial
Especializado/a de
Departamento
(Departamento  de
Atencién y Analisis
de Denuncias)

Descri,

cion de Actividades
Descripcion de la Actividad
Trasladar el expediente fisico y electronico por medio del Sistema de
Gestion de Denuncias y Actuaciones -SGDA- al /la Oficial del
Departamento de Derechos.

Nota: Derivado del analisis realizado por el Oficial Especializado/a de
Departamento de Atencion y Analisis de Denuncias, se determina que
el expediente de mérito no puede ser cerrado como un expediente de
Orientacién en virtud que existe la necesidad de continuar con el
proceso de investigacion, por lo que realiza el traslado del expediente.

| Oficial de
| Departamento

(Departamento de
Derechos)

Recibir expediente y solicitar designacion de la Unidad que realizara el
procedimiento de investigaciéon al Jefe/a de Departamento
(Departamento de Derechos).

| Jefe/a de

Departamento

| (Departamento de
| Derechos)

Designar y trasladar el expediente fisico y electrénico allla Jefe/a de
Unidad que realizara el procedimiento de investigacion.

| Jefe/a de Unidad

(ACM, DCP,
DESCA, DE)

Recibir, analizar y trasladar el expediente fisico y electronico en el
SGDA al Oficial de Unidad que corresponda (Unidad de Atencion de
Casos de Maltrato —ACM-, Unidad de Derechos Civiles y Politicos —
DCP-, Unidad de Derechos Econdémicos, Sociales, Culturales y
Ambientales -DESCA-, Unidad de Derechos Especificos —DE-).

| Oficial de Unidad

(ACM, DCP,

| DESCA, DE).

Crear diligencias en el SGDA y realizar las mismas para establecer los
hechos de la denuncia.

Oficial de Unidad
(ACM, DCP,
DESCA, DE).

Trasladar el expediente fisico y electrénico al Jefe/a de Unidad que
corresponda (ACM, DCP, DESCA, DE).

17
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Jefe/a de Unidad
(ACM, DCP,
DESCA, DE)

Analizar junto allla Oficial de Unidad (ACM, DCP, DESCA, DE) la
informacion recabada para determinar la forma idénea para concluir la
tramitacién del expediente y trasladar al/la Jefe/a de Departamento
(Departamento de Derechos) el proyecto de resolucion segln
corresponda.

Nota: De ser necesario se puede revisar o realizar el proceso desde el
paso 5, con el objeto que la resolucién quede mejor fundamentada.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Derechos)

Recibir y revisar el expediente fisico y electrénico. sResolucién de
conformidad?
a) Siesta a conformidad, gestionar traslado al Auxiliar Guatemala
Central segun tipo de resolucién. Contintia a paso 9.
b) Si no estd a conformidad, solicitar atender observaciones,
regresa a paso 7.

Jefe/a de

Departamento

(Departamento de
Derechos)

¢ Tipo de Resolucién?
a) Si el proyecto corresponde a una Resolucién de Cierre,
solicitar firma al Auxiliar Guatemala Central. Contintia a paso 10
b) Si el proyecto corresponde a una Resolucién Final, solicitar
revision al Auxiliar Guatemala Central. Contintia a paso 11.

Auxiliar Guatemala
| Central (Auxiliatura
| Guatemala Central)

Recibir y revisar proyecto de cierre, y proceder de la siguiente
manera:
a) Si esta a conformidad, firmar la resolucion de cierre, traslada
para generar proceso de “Gestion de Notificaciones Personales
y Entrega de Documentaciéon Relacionada a Expedientes
Personales” y trasladar al archivo. Fin del proceso.
b) Si no estd a conformidad, solicitar atender observaciones,
regresa a paso 8.

Auxiliar Guatemala
| Central (Auxiliatura
Guatemala Central)

Recibir y revisar proyecto de resolucién final, y proceder de la
siguiente manera:

a) Si esta a conformidad, trasladar el expediente fisico y
electronico al/la Director/a de la Direccion de Procuracién. Fin
del proceso.

b) Si no estd a conformidad, solicitar atender observaciones,
regresa a paso 8.

Fin del Procedimiento
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IV. Gestion de Notificaciones Personales y Entrega de
_Documentacion Relaci

A V-

Gestion de Notificaciones Personales y Entrega de
Documentacion Relacionada a Expedientes Personales.

e =

Objetivo del Procedimiento:
Establecer los lineamientos para gestionar las notificaciones personales y otros documentos
relacionados que se generan dentro de los procesos de registro de denuncias de violaciones de
derechos humanos e investigacion de denuncias de violaciones de derechos humanos.

Unidades Involucradas:
¢ Unidad de Notificaciones

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF- y otra normativa
interna:

Articulo 39 del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-: Las Auxiliaturas tendran
como objeto cumplir con el mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos

en la circunscripcion territorial asignada, con base a las politicas, planes, rutas, lineamientos,
legislacién, normativa y demas instrumentos aplicables.

Ella Procurador/a de los Derechos Humanos podra crear o modificar las Auxiliaturas que considere
necesarias, acorde a la capacidad presupuestaria, técnica y financiera de la institucion.

Acuerdo $G-098-2020 Manual de Organizacién y Funciones -MOF-

Apartado Aucxiliaturas, literal c), Realizar las notificaciones que por razén de su competencia le
corresponda y aquellas que en coordinacion con la Direccién de Procuracion sean necesarias.

Acuerdo SG-094-2020: Establecer la competencia territorial de las Auxiliaturas de la Direccién de
Auxiliaturas.

Acuerdo Numero SG-097-2020 Definir la Auxiliatura Guatemala Central

Acuerdo Numero PDH-180-2021 Ruta Unica de la Denuncia de la Procuraduria de los Derechos
Humanos 2022

‘,'\,Ub (3
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Responsable
Digitalizador/a
(Unidad de
Notificaciones

cion

Descri de Actividades

Descripeion de'la Actividad

Recibir expediente fisico y ubicar la solicitud de notificacion en el Sistema
de Gestién de Denuncias y Actuaciones ~SGDA.

Digitalizador/a
(Unidad de
Notificaciones

Verificar que los documentos que son trasladados coincidan con la gestion

iniciada en el SGDA.
a) Si los documentos coinciden con la gestién realizada en el SGDA recibir

fisicamente los documentos y aceptar la gestién de notificacion en el SGDA.
Contintia en paso 3.

b) Los documentos fisicos no coinciden con la gestion iniciada en el SGDA,
retornar al paso 1 para revision. Nota: si la deficiencia persiste, devolver
expediente a remitente y finaliza el procedimiento.

| Jefe/a de

Revisar los documentos a notificar y establecer si hay varios documentos

| Notificaciones)

Unidad que deban ser notificados en las mismas direcciones, con base a ello
(Unidad de planificar rutas de notificaciones y asignar alfla notificador/a que
Notificaciones) | corresponda.

Notificador/a

(Unidad de | Notificar y/o entregar los documentos segln corresponda.

Digitalizador/a
(Unidad de
Notificaciones)

Escanear las notificaciones personales y/o documentos e ingresarlas al
SGDA.

Actualizar la gestién en el SGDA a estado finalizado.

Digitalizador/a
(Unidad de
| Notificaciones)

Imprimir el reporte diario de notificaciones y dejar constancia en el mismo
de la entrega fisica de los documentos a la persona solicitante.

Fin del Procedimiento

22




= S —
VRS2
€uosRd | B SQIUBWNI0PSO; 3p Nl
=325RuB8) B0 OUELY 1B UREDUTINUOD JBBD
ATBLOISEION B OLRIB 33000 B IRp Ui

E
4
_

cpenRuy
opete e vaDs @ U2 oRSes B mrEmYY

|

[

m ERUOTSIU0Y USRS SOURLADP

v

0 JeBnaue o AIEN 0N _in
-

epuscEaso anb

e40peaynoy Bifie JEURSE ASPuonenyIou Ipsesns |

Jezyraeid o2 B 25RY 403 SIUTNAP SERUITE| US
SOPR00U JB5 URGER 3Nk SRUBUNIOP SqUEA ARy
15 FDAGEISE A JEN S € S0 SRUTDILED JeASY

z

,m
-
|

= 395 1B SR esR B IsouRuAE
o) SHB UGS SHUDDEN PSR HRUE ST
]

_ w98 ~
| P useDeNnouap sonsE

7 seiaoe AsTiuewniog
S0 SNBURDEE FYTDY
e

e

RREIETIGE ||w |
2 eypay £ opeyws I

& T[URIPBSID AP \tmﬁ_gsce
Biwed uASDPP —o 9P wonomy?
E} 5 8300 U0 ~. &
| emdyosed 2 ieusiay e
* = $
EES
1@ US UOINDIBI S 9P FTRGHDS 8
_ | a0 Aovey suspsd.a agoey
-
.\|.|I|| -
/ \
( ony )

{sauopeouoN ap pepiun)
B/IODEDIIION

{ssuopeayronN sp pepiun)
pepiun op g/sjer

(ssuopeouiioN sp pepup)
eiopeziesbig

[BAUSD B2 WSIENE eunjeijjxny

Ssjeuosiag sajuvipadxg e BpeUOIoR|sY LgIdEIUIWNIOQ 3P BanuT £ S3RUOSIS] SSUCIIEILRON ap uonsen

o
o




V. Supervision en Materia Derechos Humanos

Supervisién en Materia de Derechos Humanos

Objetivo rocedimiento:
Cumplir con las funciones y atribuciones de conformidad con el mandato constitucional del/la
Procurador/a de los Derechos Humanos a través de la supervision.

Unidades Involucradas:
o Auxiliatura Guatemala Central
e Departamento de Derechos
¢ Unidad de Derechos Civiles y Politicos
e Unidad de Derechos Econémicos, Sociales, Culturales y Ambientales.
e Unidad de Derechos Especificos

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF- y otra normativa interna:

Articulo 39 del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-: Las Auxiliaturas tendran
como objeto cumplir con el mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos
en la circunscripcion territorial asignada, con base a las politicas, planes, rutas, lineamientos,
legislacién, normativa y demas instrumentos aplicables.

El/la Procurador/a de los Derechos Humanos podra crear o modificar las auxiliaturas que considere
necesarias, acorde a la capacidad presupuestaria, técnica y financiera de la institucion.

Acuerdo SG-098-2020 Manual de Organizacién y Funciones -MOF-

Apartado Auxiliaturas, literal f: Ejecutar los planes de supervision y las supervisiones aprobadas
por el o la Procurador/a de los Derechos Humanos.

Acuerdo SG-094-2020: Establecer la competencia territorial de las Auxiliaturas de la Direccién de
Aucxiliaturas.

Acuerdo Numero SG-097-2020 Definir la Auxiliatura Guatemala Central

Acuerdo PDH-159-2021: Ruta de la Supervision
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Responsable
Auxiliar Guatemala

Central (Auxiliatura
Guatemala Central)

3 Descripcién de Actividades

pcion de la Actividad

LJesc

Recibir el Plan Anual de Supervisién; nacionales, regionales e
instrumentos de la Direccion de Defensorias.

Jefe/a de
Departamento de
Derechos

Recibir Plan Anual de Supervision; nacionales y regionales e
instrumentos.

Oficial de Auxiliaturas

Realizar cronograma de la supervision.

Jefe/a de Unidad
(DCP, DESCA, DE)

Determinar el tipo de supervision
a) Si es fisica, solicita ejecutar supervision, contintia a paso 5.
b) Sies a distancia, valida realizacién de supervision a distancia
y continda en paso 6.

Oficial de Unidad

Ejecutar la supervision nacional o regional en las fechas establecidas
en el Plan y cronograma. Contintia en paso 7.

Oficial de Unidad

Con la venia de la Autoridad Superior, realizar la supervisién por
medios electrénicos, acceso a la informacién publica o por medio de
solicitud de informe de debida colaboracién por la via méas expedita.

Oficial de Unidad

Ingresar al sistema informatico vigente los instrumentos (boletas)
utilizados en las supervisiones mandatorias.

| Jefe/a de Unidad
| (DCP, DESCA, DE)

Elaborar informe del resultado de la supervision y gestionar revision.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Derechos)

Determinar si requiere correcciones. ¢ Requiere correcciones?

a) Si requiere correcciones, solicitar atender correcciones.
Vuelve a paso 8.

b) Si no requiere correcciones, elaborar y remitir memorandum
de remision de informe, con visto bueno del Auxiliar de la
Auxiliatura Guatemala Central, a la Direccién de Auxiliaturas y
finaliza procedimiento.

Fin del Procedimiento.
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VL. Supervision a Sujetos Obligados del Cumplimiento de la Ley de
Acceso a la Informacion Publica - LAIP

Supervisién a Sujetos Obligados del Cumplimiento de la Ley de Acceso a
la Informacién Publica - LAIP

bjetivo del Procedimiento:
Cumplir con las funciones y atribuciones de conformidad con el mandato constitucional del/la
Procurador/a de los Derechos Humanos a través de la supervision de sujetos obligados de dar
cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Puablica
Unidades Involucradas:
Auxiliatura Guatemala Central
e Departamento de Derechos
Unidad de Derechos Civiles y Politicos
Secretaria de Acceso a la Informacién - SECAI
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF- y otra normativa interna:

Articulo 39 del Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento -ROF-: Las Auxiliaturas tendran
como objeto cumplir con el mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos
en la circunscripcion territorial asignada, con base a las politicas, planes, rutas, lineamientos,
legislacién, normativa y demas instrumentos aplicables.

El/la Procurador/a de los Derechos Humanos podra crear o modificar las auxiliaturas que considere
necesarias, acorde a la capacidad presupuestaria, técnica y financiera de la institucion.

Acuerdo SG-098-2020 Manual de Organizacién y Funciones -MOF-

Apartado Auxiliaturas, literal f: Ejecutar los planes de supervision y las supervisiones aprobadas
por el o la Procurador/a de los Derechos Humanos.

Acuerdo SG-094-2020: Establecer la competencia territorial de las Auxiliaturas de la Direccion de
Auxiliaturas.

Acuerdo Nimero SG-097-20020 Definir la Auxiliatura Guatemala Central

Descripcion de Actividades

Responsable
Auxiliar

Guatemala
Central

Recibir de la SECAI el Plan de Supervisiones de la Ley de Acceso a la
Informacién Pudblica -LAIP- e instrumentos




e e e I R e

Jefe/a
Departamento
(Departamento
| de Derechos)

de

Recibir Plan de Supervisiones nacionales y regionales e instrumentos

Jefe/a de Unidad

DCP)

Realizar cronograma de la supervisién.

| Oficial de Unidad

DCP)

Ejecutar de forma presencial en las fechas establecidas en el Plan de
Supervisién y cronograma. Virtualmente, revisar el portal electronico.

Oficial de Unidad

(DCP)

Llenar los diferentes instrumentos fisicos o digitales para el efecto

Jefe/a de Unidad

| (DCP)

Elaborar informe del resultado de la supervision y gestionar revision.

Jefe/a
Departamento
(Departamento
de Derechos)

de

Determinar si requieren correcciones. ¢, Requiere correcciones?

a) Si el informe requiere correcciones, solicitar atender
correcciones. Vuelve a paso 6.

b) Si el informe no requiere correcciones, elaborar memorandum
de remisién de informe, y con el visto bueno del Auxiliar
Guatemala Central, a la SECAI y Sujeto Obligado. Continua en
paso 8.

| Auxiliar
Guatemala
Central

Determinar si existen hallazgos. ¢ Se establecieron hallazgos?
a) Si se establecieron hallazgos, Ordenar el inicio del expediente
y finalizar el procedimiento.
b) Si no existen hallazgos, finaliza el procedimiento.

Fin del Procedimiento
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Supervision a Sujetos Obligados del Cumplimiento de fa LAIP

Auxiliatura Guatemala Central

Auxiliar Guatemala
Central

Jefefa de Departamento
(Departamento de Derechos)

Jefefa de Unidad (DCP)

Recibir de la SECAl el Plan
de Supenvisiones de la Ley
de Acceso ala Informacién
Plbiica - LAIP e
instrumentos

2
. | Recibir Flan deSupervisiones

3

o
8
- “” . \\.
o se ",

naticnalesy regicnalese
instrumentos

7a

~—# Elaborar informe del resultado de fa

Salicita stender correcrionas

¥

Si

A
e 7 \.‘

" éRequiere "~

Realizar cronsgrama de la supervisicn

h 4
4
Ejecutar de farma presemcial en las
fachas estabiecidas en &l Plan de
Supervisionas y cronagrama,
Virtusimente, revisar &l portsl
electrdnice

'

E
Llenar kos diferentesinstrumentos
fizicos o dizgitales para el efecto

6

supervisién y gestionar revision
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Elabera memorandum de
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Aparturar expadiente

remisidn dainformea SECAly
Sujeto Cbligade
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Vil. Eventos de Promocién

-

# PROCURADOR DE L
wew ~DERECHOS HUM

Eventos de Promocién

Objetivo del Procedimiento:
Desarrollar y ejecutar eventos de promocién en materia de Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:
e Auxiliatura Guatemala Central
e Seccion de Educadores
e Direccién de Promocién y Educacion
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF- y otra normativa interna:

Articulo 39 del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-: Las Auxiliaturas tendran
como objeto cumplir con el mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos
en la circunscripcion territorial asignada, con base a las politicas, planes, rutas, lineamientos,
legislacion, normativa y demas instrumentos aplicables.

Ella Procurador/a de los Derechos Humanos podra crear o modificar las Auxiliaturas que considere
necesarias, acorde a la capacidad presupuestaria, técnica y financiera de la institucion.

Acuerdo SG-098-2020 Manual de Organizacion y Funciones -MOF-

Apartado Aucxiliaturas, literal g: Ejecutar acciones de promocién y educacién, acorde a los
lineamientos y politicas establecidos por la Direccién de Promocién y Educacion.

Apartado Auxiliaturas, literal h: Desarrollar acciones de promocién y educacién en materia de
Derechos Humanos, en coordinacién con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales,
de acuerdo con la competencia territorial.

Acuerdo $G-094-2020: Establecer la competencia territorial de las Auxiliaturas de la Direccion de
Auxiliaturas.

Acuerdo Nimero SG-097-20020 Definir la Auxiliatura Guatemala Central
Descripcion de Actividades

escripcion gde la Actividad

Responsable

Auxiliar Recibir el Plan Anual de Educacion de la Direccion de Promocion y
Guatemala .

Educacion.
Central
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Auxiliar
Guatemala
Central

Designar y coordinar con el equipo de Educadores/as responsables
los eventos de Promocién en Derechos Humanos.

Auxiliar
Guatemala
| Central

Identificar la Meta Anual de eventos dentro del Plan Operativo Anual,
junto con el equipo de Educadores/as y distribuir equitativamente la
meta individual.

Educador/a
(Seccién de
| Educadores)

Con base al Plan Anual de Educacién y Plan Anual de la Auxiliatura,
conjuntamente con el equipo de Educadores/as elaborar la Agenda
mensual de eventos.

Educador/a
(Seccién de
Educadores)

Verificar las fechas de los eventos en la agenda mensual.

Educador/a
(Seccién de
Educadores)

Coordinar espacios con las organizaciones locales para la realizacion
de los eventos.

Educador/a
(Seccién de
Educadores)

Coordinar con la Direccidon de Comunicacién Social de la institucion la
cobertura del evento, cuando sea necesario.

Educador/a
(Seccién de
| Educadores)

Elaborar convocatorias a los participantes de forma presencial y/o
virtual.

| Educador/a
| (Seccion de
| Educadores)

Desarrollar todas las acciones que conlleva la logistica de los eventos
presenciales o virtuales.

| Educador/a
(Seccién de
| Educadores)

Ejecutar el evento de forma presencial o virtual de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Direccién de Promocion y Educacion
y Auxiliar de Guatemala Central.

Educador/a
(Seccion de
Educadores)

Elaborar boletas de verificacion.

Educador/a
(Seccidn de
Educadores)

Elaborar informe del evento.

Auxiliar
Guatemala
Central

Revisar y determinar si el informe requiere correcciones. ¢Requiere
correcciones?
a. Si requiere correcciones, solicitar atender correcciones.
Regresa a paso 12.
b. Sino existen correcciones, devolver al Educador/a para ingreso
del informe a la plataforma correspondiente. ContinGa en paso
14.




B e = PR — =

Educador/a

(Seccion de Ingresar informacion de los eventos en el Sistema de Informe de

Actividades de Educacién

Educadores)

I(Eg:gg C’lor/a de Trasladar medios de verificacion al responsable del Plan Operativo
on Anual a través del enlace.

Educadores)

Fin del Procedimiento
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Eventos de Promocidn

Auxiliatura Guatemala Central

Auxiliar
Guatemala Central

Educador/a
{Seccién Educadores)

Inicio

1
Redbir ¢l Plan Anual de
Educacién dela Direccion
de Promodén y Educacidn

et

2 T

Designar al Educadorfa come
responsable de los eventos
dePromecion en Derechos

Humanos

:

3
Idertificar la MetaAnual de
eventos dentre dal Plan
Cperative Anual,
conjuntamente con elfla
Educadorfa

&
Coordinar losespacioscon
Oreanizaciones Locales para
I3 realizacién de |los eventos
[y

5
Verificar fechasde las
eventos en i3 agenda
mensual

!

2
Con baze en el Plan Anual de
Educacién y Flan Opermtive

133

> Anual de I3 Auxiliatura,
conjuntamente cor: el/la

Educaderfa slaborer &)
<ronograma de eventos

Solicitar stender tomreccionss

2
§i

]
13
" éRequiere \\
“._correccionas?
\\ > 4

\‘T o

No

h 4
13k
Cevuelver 3 educader para

ingresg de informea la
platsforma correspondiente

12
Elaberar informe del
resultade dal evento

14
Ingresar el informe de
— eventos alas plataforma de a
Dirseciin de Promocign y
Educaridn

7
Crerdinar con 1z Direcrion de
Comunicacién Secial de la institucidn
la cobertura def events, tuando ses
necesaric

¥
8
Elsborar convoratorias alos
| participantes de forms presencialyfo
virtual

!

[ 3
| Cresarcollar todas las accicresque
conlievalalogistica de los eventos:
presencislez o virtusies

L
f
| 16
] Ejecutar el evento de forma presancial
¢ virtual daacuerde a Ioslinesmisntcs
;  establecides por la Direcsion de
Premetidn v Educacidn

t

1
Elabarar bol etss da verification

15
Trasladar medios de verificacion al
responsable del Plan Gperstive Anual
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VIl. Talleres en Derechos Humanos

PROCURADOR O
w @~ ~DERECHOS HUMANGS

Talleres en Derechos Humanos

Objetivo del Procedimiento:
Desarrollar y ejecutar talleres de educacién en materia de Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:

e Auxiliatura Guatemala Central

e Seccion de Educadores

e Direccién de Promocién y Educacion

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF- y otra normativa interna:

Articulo 39 del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-: Las Auxiliaturas tendran
como objeto cumplir con el mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos
en la circunscripcion territorial asignada, con base a las politicas, planes, rutas, lineamientos,
legislacion, normativa y demas instrumentos aplicables.

Ellla Procurador/a de los Derechos Humanos podra crear o modificar las auxiliaturas gue considere
necesarias, acorde a la capacidad presupuestaria, técnica y financiera de la institucion.

Acuerdo $G-098-2020 Manual de Organizacién y Funciones -MOF-

Apartado Auxiliaturas, literal g: Ejecutar acciones de promocion y educacién, acorde a los
lineamientos y politicas establecidos por la Direccién de Promocién y Educacion.

Apartado Aucxiliaturas, literal h: Desarrollar acciones de promocién y educacién en materia
de Derechos Humanos, en coordinacién con organizaciones gubernamentales Y no
gubernamentales, de acuerdo con la competencia territorial.

Acuerdo SG-094-2020: Establecer la competencia territorial de las Auxiliaturas de la Direccion de
Auxiliaturas.

Acuerdo Niimero SG-097-2020 Definir la Auxiliatura Guatemala Central

Descripcion de Actividades

Auxiliar Guatemala | Recibir el Plan Anual de Educacién de la Direccién de Promocion y

Central Educacion.
< p—
Shigusto Jordan\Rodas Andrade
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Designar y coordinar con el equipo de Educadores/as responsables
los talleres en Derechos Humanos.

Auxiliar Guatemala
| Central
Auxiliar Guatemala

Central

Identificar la Meta Anual de talleres en Derechos Humanos dentro
del Plan Operativo Anual, junto con el equipo de Educadores/as y
distribuir equitativamente la meta individual.

Educador/a (Seccidn
de Educadores)

Verificar fechas de los talleres en la agenda mensual.

Educador/a (Seccion
| de Educadores)

Coordinar los espacios con Organizaciones Locales, Instituciones y
Poblacién en general para la realizacion de los talleres.

Educador/a (Seccién
de Educadores)

Coordinar con la Direccién de Comunicacion Social de la institucion
la cobertura del evento, cuando sea necesario.

Educador/a (Seccién
de Educadores)

Elaborar convocatorias a los participantes de forma presencial y/o
virtual.

Educador/a (Seccion
de Educadores)

Desarrollar todas las acciones que conlleva la logistica de los
talleres presenciales o virtuales.

Educador/a (Seccién
de Educadores)

Ejecutar el taller de forma presencial o virtual de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Direccién de Promocion y
Educacién y la Auxiliatura Guatemala Central.

| Educador/a (Seccidon
| de Educadores)

Llenar listado de asistencia de los participantes del taller.

| Educador/a (Seccién
| de Educadores)

Elaborar boletas de verificacion.

| Educador/a (Seccién
de Educadores)

Elaborar constancia de participacion cuando sea necesario.

Educador/a (Seccién

Elaborar informe del taller.

de Educadores)

Auxiliar Guatemala

Central

Revisar y determinar si el informe requiere correcciones. ¢ Requiere
correcciones?
a) Sirequiere correcciones, solicitar atenderlas. Vuelve a paso
e
b) Sino requiere correcciones, devolver a educador par ingreso
del informe a la plataforma correspondiente. ContinGa en
paso 14.

| Educador/a (Seccién
#| de Educadores)

Ingresar informacién de actividades educativas en el Sistema de
Informe de Actividades de Educacion

| Educador/a (Seccidn
| de Educadores)

Trasladar medios de verificacion al responsable del Plan Operativo
Anual a través del enlace.

Fin del Procedimiento
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Talleres en Derechos Humanos

Auxiliatura Guatemala Central

Auxiliar
Guatemala Central

fducaderfa
(Seccién de Educadores)

Inicic )

1
Redibir ¢l Plan Anual de
E ducadion de la Direcaién
de Promocion y Educadén

.

2
Cesignar al Educadar/a como
responsable delos eventos
de Promocidn en Cerechos
Humanos

I

3
|dentificar la MetaAnual de
eventss dentre del Flan

€
Coordinar con |a Direccién de
Comunicacion Social dela

7
Elaborar convocatorias ales

institueién la coberturs del
Evento, cuando sea necesaric:

i [

Coordirarlos espacios ton
Crganizecicnes Locales,
Instituciones y Poblacion en
general pars Ia realization da
los talleres

L

F

Cperative Anuzl,
conjuntamente con alfla
Educador/a

14a

# Verificar fechaz de lostalleres

en laagenda mensual

Solicita stender correccionas

S S

N
e 14 .

<— éRequiere ——
ere:tinnes? >

N

|

14k
Davuelye s educador para
ingreso deinformea Iz
plataforma torrespondisnta

i3

participantes deforma presendaly /o
virtual

I

8
Desarrdl lar todas Iass atcionesque
conlleva Iz logistica de los sventos
prasenciales o virtuales

g
Ejecutar el taller deforma prasencial o
virtual de acuerdo a loz lineamientos
establecidos por |2 Direccidn de
Promacidn y Educacion

A

105
Uerar listade de asistenciade les
participantas del wller

3

1u .
Elaborar boletas de verificacién J

Elgberar inferma del <+

12

resultade del evente

15
Ingresar el infarme de

—————#| eventos alaplataforma de la ¥

Direccién de Promeciny
Educacion

Elaberar constancia de participacidn
tuando 583 necesaria

16
Trastadsr medios de verificacion al
responsable del Flan Cperativo Anual
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IX. Promocién y Capacitacion de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica

Objetivo
Promocionar y capacitar en materia de Acceso a la Informacion Puablica.

Unidades Involucradas:

e Auxiliatura Guatemala Central

e Seccién de Educadores

o SECAI

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF- y otra normativa interna:

Articulo 39 del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-: Las Auxiliaturas tendran
como objeto cumplir con el mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos
en la circunscripcion territorial asignada, con base a las politicas, planes, rutas, lineamientos,
legislacion, normativa y demas instrumentos aplicables.

El/la Procurador/a de los Derechos Humanos podra crear o modificar las auxiliaturas que considere
necesarias, acorde a la capacidad presupuestaria, técnica y financiera de la institucion.

Acuerdo SG-098-2020 Manual de Organizacion y Funciones -MOF-

Apartado Auxiliaturas, literal h: Desarrollar acciones de promocion y educacién en materia de
Derechos Humanos, en coordinaciéon con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales,
de acuerdo con la competencia territorial.

Acuerdo SG-094-2020: Establecer la competencia territorial de las Auxiliaturas de la Direccion de
Auxiliaturas.

Acuerdo Nimero SG-097-2020 Definir la Auxiliatura Guatemala Central

pcion de Actividades

Recibir de la Secretaria de Acceso a la Informacion Publica el Plan
Anual de Capacitacion en la Ley de Acceso a la Informacién Publica

-LAIP-.

Auxiliar Guatemala
Central




e e e e —— — e=

Auxiliar Guatemala
Central

Designar y coordinar con el equipo de Educadores/as responsables
los talleres en Derechos Humanos.

Auxiliar Guatemala
Central

Identificar la Meta Anual de talleres en Derechos Humanos dentro del
Plan Operativo Anual, junto con el equipo de Educadores/as y distribuir
equitativamente la meta individual.

Educador/a
(Seccién de
Educadores)

Verificar fechas de las actividades de promocién y capacitacion de la
Ley de Acceso a la Informacion Publica en la agenda mensual.

| Educador/a
(Seccién de
Educadores)

Coordinar los espacios con Organizaciones Locales, Instituciones y
Poblaciéon en general para la realizacién de las actividades de
promocién y capacitacién de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

' Educador/a
(Seccion de
Educadores)

Elaborar convocatorias a los participantes de forma presencial y/o
virtual.

Educador/a
(Seccién de
Educadores)

Desarrollar todas las acciones que conlleva la logistica de las
actividades de promocioén y capacitacién de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica presenciales o virtuales.

| (Seccion de

Educador/a

Educadores)

Ejecutar las actividades de promocion y capacitacion de la Ley de
Acceso a la Informacién Publica de forma presencial o virtual de
acuerdo a los lineamientos establecidos por la SECAI y la Auxiliatura
Guatemala Central.

Educador/a
(Seccion de
| Educadores)

Llenar listado de asistencia de los participantes de las actividades de
promocién y capacitacion de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

Educador/a
(Seccion de
Educadores)

Elaborar boletas de verificacion.

Educador/a
(Seccién de
| Educadores)

Elaborar constancia de participacién cuando sea necesario.

Educador/a
(Seccién de
Educadores)

Elaborar informe de las actividades de promocion y capacitacion de la
Ley de Acceso a la Informacién Publica

Auxiliar Guatemala
Central

Revisar y determinar si el informe requiere correcciones. ¢Requiere
correcciones?
a) Sirequiere correcciones, solicitar atenderlas. Vuelve a paso 12.
b) Si no requiere correcciones, devolver a educador par ingreso
del informe a la plataforma correspondiente. Contintia en paso
14.
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Educador/a Ingresar el informe de actividades de promocidn y capacitacion de la
(Seccién de Ley de Acceso a la Informacion Publica al Sistema de Informe de
Educadores) Actividades de Educacion
fg:gggﬁréz Trasladar medios de verificacion al responsable del Plan Operativo
Anual a través del enlace.
| Educadores)

Fin del Procedimiento

39



Promocion y Capacitacion de la Ley de Acceso a la Informacion Publica

Auxiliatura Guatemala Central

Auxiliar
Guatemala Central

Educadorfa
{Seccién de Educadores)

s
(=

1
Recilrirde la Secretaria de
Acceso a la Informadion
Piiblica el Plan Anual de
Capacitacidnen la LAIP

ool

2
Designar al Edurador/a como
responssble dalaPromecién
v Capacitacicn de 1z LAIP

5
Coordinar los espacioscon las
enlaces de lasinstituciones

v

del Sector Piblico para la
realizacién de laz
tapacitaciones

a
Verificar fechesdelos talleres
en [3agenda menszual

y

3
Identificar Ia Meta Anusl de
talleres a caparitar en &l Flar
Operative Anual,
corjuntamante cen

Educadaora [es)

133

M. —

&
Elaborar convocatorias ales
participsntes deforma resendaly'o
virtual

7
Desarrcllar todas las acrionesque
conileva lalogistica de lasactividades
de promaocicn y capacitation de la Ley
dzAcceso 2 la Informacidn Publice
presenciales o virtuales

 J

Ejecutar las artividades de promocion
¥ capacitacion de la ey de Atcesc ala
Irformacién Foblics de forma
prezencial ovirntual de acuerdo alos
lineamiantos estatlecidos por la SECAI
y |3 Auxiliatura Guatemala Central

4

3
Uenar listade de asistendiade los
participantes de |a capacitacien

Solicitar stender comectiones

AN
-./’/ 13 ™~
~"  ERaquiere
. correctiones? -

., -
N

I

.

13b
Devolver a educadar para
ingresc da informaa iz
plataferma correspondiente

15
Elaborar baletas da verificacion

Y

12

: 1
f
Elaberar infarme de.l. < Elsberary entrezar Canstancias da
resultade de la premeciony Farticipatién
capacitacion ’
14
Ingresar el informe de 15

actividsdes de promaocisn ¥

capacitacitn a laplamferma

dealaDireccion de Promecisn
¥ Educacicn

Trazladar mediosde verificacion al
rasponsable del Plan Sperative Anual

{\ Fin
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