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ACUERDO NUMERO PDH-085-2022
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 Replblica y del Procurador de 1os Derechos Humanos, el
Procurador es un Comisionado del Congreso de la Republica para la Defensa de los Derechos
Humanos establecidos en la Constitucién Politica de la Repuiblica de Guatemala, asi como an
los tratados y convenios internacionales aceptados y ratificados por Guatemala, y que su
actuacion no estd supeditada a OCrganismo, Institucion o funcionario alguno, debiendo actuar
con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 14, fiteral k) del Decreto 54-86 del Congreso de la Republica
y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la Republica vy del
Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la funcidn de organizar la Procuraduria
de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento interno, el Acuerdo nimero SG-084-2020
C%, del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de Organizacison y Funcionamiento de Ia

rocuraduria de los Derechos Humanos, establece los niveles de organizacién y funcionamiento
e las Unidades institucionales.
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5 CONSIDERANDO
5
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Bue conforme a la solicitud redlizada mediante la referencia DPGI-MEM-0268-27-Jun-
%22/JAMG/e,d de fecha 27 de junio de 2022, de la Direccién de Planificacién y Gestién
ff!;sfifucioncl y Direccién de Investigacion en Derechos Humanos, frasiadan para su aprobacién
é Manual de Procedimientos Direccién de Investigacién en Derechos Humanos, siendo

/ procedente emitir la normativa cofrespondiente para su implementacién y efectos legales.




POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucién Politica de Ia Republica
de Guatemala; articulos 8, 13y 14 de Decreto NUmero 54-84 del Congreso de la RepUblica de
Guatemala vy sus reformas, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos; Acuerdo NUmero S$SG-084-2020 del
Procurador de tos Derechos Humanos y su modificacion, Reglamento de Organizacién vy
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos y Acuerdo NOmero SG-098-2020

del Procurador de los Derechos Humanos, Manual de Organizacién y Funciones de la
Procuraduria de los Derechos Humanos;

ACUERDA:

APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE INVESTIGACION EN DERECHOS
HUMANOS

ARTICULO 1. OBIJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS DIRECCION DE INVESTIGACION EN DERECHOS HUMANOS, elaborado por la

Direccidn de Investigacion en Derechos Humanos y Revisado por la Direccidn de Planificacion Y
Gestion Institucional.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DIRECION DE
INVESTIGACION EN DERECHOS HUMANOS que consta de cuarenta y nueve {49) 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 Investigacion en
Derechos Humanos la realizacion de todas las acciones, que en materia de su competencia,

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

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

progresiva conforme las condiciones presupuestarias, financieras, administrativas, tecnoldgicas
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y de personal, debiéndose adaptar la normativa e instrumentos técnicos de ia Procuraduric de

los Derechos Humanos a lo contenido en éste.

ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y las dudas
respecto a su interpretacién y aplicacion serdn resueltos por elfla Procurador/a de 1os Derechos
Humanos.

ARTICULO &. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el veintiocho de junio de dos mil
veintidds. Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos por
los medios internos que posea la Institucién para los efectos legales correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el veintisiete de junio de dos mil veintidds.
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. INTRODUCCION

Con fundamento en las atribuciones de el/la Procurador/a de Derechos
Humanos contempladas en los articulos 274 y 275 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala y el Decreto No. 54-86 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la Comision de Derechos
Humanos del Congreso de Ia Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos, asi como del Reglamento de Organizacidén y Funcionamiento
de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador/a
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/a de los Derechos Humanos No. $G-98-2020; se
presenta el Manual de Procedimientos de la Direccion de Investigacién en
Derechos Humanos, para aplicaciéon de las personas trabajadoras que
conforma dicha Direccién, 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 serd revisado y actualizado por lo menos una vez al afio y/o de
acuerdo con los requerimientos de las autoridades de la Institucion.

gusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos



PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

' No. | Procedimientos de la Unidad |
1 Elaboracién de informes especializados, notas conceptuales, informes a |
- los mecanismos internacionales
2 _E”;E;g.bc;r‘acién de investigaciones en derechos humanos __
3 Elaboracién del informe Anual Circunstanciado de Actividades y Situacidn
- de los Derechos Humanos
Coordinacién de notificaciones y seguimiento de recomendaciones del
4 | Informe Anual Circunstanciado de Actividades y Situacién de los |
Derechos Mumanos ~|ACS-
5 Establecer mecanismos de coordinacién con entidades nacionales e,
internacionales j
6 Brindar asistencia y lineamientos técnicos metodologicos a las Unidades |
~ delaPDH
7 Mantener actualizada una base de estandares internacionales
8 Implementar mecanismos de monitoreo de la situacion de los Derechos
- Humanos en Guatemala.
9 Coordinar con las Unidades correspondientes las acciones necesarias ‘
- para la recopilacion de la informacion, en el marco de su competencia.
Elaboracién yio Actualizacién de médulos en materia de Derechos .
~  Humanos
11 Asistencia técnica a la Direccién de Procuracién para fortalecer

- Resoluciones Finales - -

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos



_ | Tiento
‘ Direccion de Investigacion en Derechos | INo. delRrocecimierto: |

Humanos 01

| H Elaboracion de informes especializados, notas conceptuales,
mformes al los mecanlsmos mternamonales

Obj_e_tivc')_del Procedimiento:

‘ Establecer la ruta a seguir para la elaboracién de informes especializados, notas conceptuales e |
| Infformes a mecanismos internacionales de proteccién de derechos humanos.

Unidades Involucradas:

1. Direccion de Investigacion en Derechos Humanos
| 2. Departamento de Investigaciones y sus secciones
‘ 3. Procurador/a Adjunto/a |

4. Procurador/a de los Derechos Humanos

"Vinculacién con Reglamento de OrganlzaCIon y Funcionamiento -ROF-

- Art. 46, numeral 1:
Realizar investigaciones, informes y estudios transdisciplinarios sobre la situacion de los Derechos

_Humanos en Guatemala. e I

Descnpc:on de Actividades

4 . Responsable | Descripcion dela Actividad
Ay A soI|C|tud del vael Superior, de mecanismos mternacnonales de |
.= | Director/a de proteccidn y de la planificacion de la Direccion de Investigacion en |
1 | Investigacion en Derechos Humanos, y acorde a la capacidad instalada de personal
| Derechos Humanos y del Plan Operativo Anual, gestionar la iniciacion del proceso del
mallhdn B B Informe Especializado.
5 | Jefe/a Departamento ' Coordinar con las personas trabajadoras del Departamento y sus
-2 | (Departamento de secciones, el tema para la formulacion del Informe Especializado
~__ Investigaciones) 'y de acuerdo a la metodologia.

| Técnico/a de
| Departamento (Seccidn
'8 | de Investigaciones de
" | Departamento de

. Investigaciones) | |
| Profesional de '
- | Departamento,
| Técnico/a
| Especializado/a y/o
i Investigador/a, de
{ seccion de
| investigaciones
| (Departamento de

Recopilar informacién cualitativa y cuantitativa y trasladar para |
formulacion de Informe Especializado.

' Analizar informacién cualitativa y cuantitativa, elaborar Informe
Especializado, utilizar la guia y lineamientos de estilo y redaccidn
para informes de la DIDH vy trasladar a Jefe/a de Departamento
para revision. |

| Investigaciones)

8 Profesional de | Segin la capacidad instalada de personal. Revisar Informe
| Departamento (Seccion | ggpeciglizado: g,Documentoaconformidad?

2 gemformes ’?ed a) Siesta a conformidad: Trasladay, ade Departamento,
i i Depariamento de para su revision final, contin( Y paso6

Investigaciones) |

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos




b) Sino esta a conformidad. Atender observaciones. Regresa
a paso 4.

Nota: De no contar con capacidad instalada, continta a paso 6.

Jefe/a de Departamento
.| (Departamento de

- | Investigaciones)

' Revisar Informe Especializado ; Documento a conformidad?

a) Si esta a conformidad: Trasladar a Director/a para su
revision final, contintia a paso 7.

b) Sino esta a conformidad, atender observaciones. Regresa
a paso 4. |

| Director/a de

| Investigacion en DDHH

Revisar el Informe Especializado. ¢ Documento a conformidad? |
a) Si estd a conformidad: Trasladar de manera fisica o
electronica a Procurador/a Adjunto/a |l para su aprobacion,
continua a paso 8. |
b) Si no esta a conformidad, solicitar atender observaciones.
Regresa a paso 6.

| Procurador/a Adjunto/a
S (|

Revisar Informe Especializado. ¢ Documento a conformidad? I
a) Si esta a conformidad: aprobar y remitir a Procurador/a de
los Derechos Humanos, para su aprobacion; contintia en
paso 9.
b) Si no esta a conformidad: solicitar atender observaciones.
Regresa a paso 7. !

! Procurador/a de los

Derechos Humanos

Revisar Informe Especializado. ;Documento a conformidad? |
a) Si esta a conformidad, aprobar y remitir Direccién de |
Investigacion en DDHH, para traslado a donde corresponda
para su publicacion; continta en paso 10.
b) Si no esta a conformidad, solicitar atender observaciones.
Regresa a paso 8.

| Director/a de
3 | Investigacién en
| Derechos Humanos

Trasladar el Informe Especializado (Direcciones de la PDH y Ente
externo cuando corresponda) e instruir Jefe/as de Departamentos
de Investigaciones y del Observatorio de Derechos Humanos, para
que coordinen su publicacion en pagina web de la PDH e Intranet.

Fin del Proceso

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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LR Direccién de Investigacién en Derechos | 'NO- d6l Procedimiento:

Humanos 02

Elaboracion de investigaciones en derechos humanos

Objetivo del Procedimiento:
Realizar investigaciones, informes y estudios sobre |a situacion de DDHH y todos aquellos
requeridos por la legislacion vigente.
Unidades Involucradas:

1. Direccion de Investigacion en Derechos Humanos

2. Departamento de Investigaciones y sus secciones

3. Procurador/a Adjunto/a Il
4. Procurador/a de los Derechos Humanos
Vinculaciéon con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF- |
Art. 46, numeral 1: |
Realizar investigaciones, informes y estudios transdisciplinarios sobre la situacién de los Derechos ‘:

|

Humanos en Guatemala.

Descripcion de Actividades |
\J

A solicitud del Nivel Superior y de la pIamﬂcamon de la Dlrecc10n
de Investigacién en Derechos Humanos, de acorde a la capacidad
instalada de personal y del Plan Operativo Anual, gestionar la
iniciacion del proceso.

| Director/a de
k InvestlgaCIon en

Jefe/a de Departamento | Coordinar con las personas trabajadoras del Departamento y sus
| (Departamento de secciones, la realizacién de la Investigacion en DDHH, aplicando
Investigaciones) la guia para elaborar protocolo de investigacion de la DIDH.

| Profesional de
| Departamento,
| Técni . . . - o
_ Tecnico/a Analizar informacion cualitativa y cuantitativa, elaborar protocolo
especifico del tema de investigacién e instrumentos para el trabajo

Departamento, y/e de campo. Trasladar a Jefe/a de Departamento para su revision.

| Investigador/a de
Departamento (Seccion
de investigaciones)

Revisar el protocolo de investigacion ;Documento a

. | Jefe/a de Departamento | conformidad?
| (Departamento de a) Siesta a conformidad, trasladar a Director/a, continlia

" Investigaciones) paso 5. | N |
b) Si no esta a conformidad, solicitar atender observaciones.

Regresa a paso 3.

Augusto Jordén Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos



- | Director/a de
- Investigacion en

Derechos Humanos

| Técnico/a de

| Departamento

| (Departamento de
|| Investigaciones)

Revisar el protocolo de investigacion ; Documento a '
conformidad? |
a) Siesta a conformidad, aprobar. Contintia paso 6.
b) Sino esta a conformidad, atender observaciones. Regresa
a paso 4. ‘

Recopilar la informacion cualitativa y cuantitativa y trasladar para
formulacion de Informe, utilizar los lineamientos de estilo y
redaccion para informes de la DIDH.

| Profesional de

Investigador/a

(Departamento de

" | Investigaciones)

. | Jefe/a de Departamento

(Departamento de
Investigaciones)

| Departamento, Realizar investigacion de campo, sistematizar la informacién de
| Técnico/a campo, analizar informacién cualitativa y cuantitativa, elaborar
| Especializadof/a, Informe y utilizar los lineamientos de estilo y redaccion para |
1 Investigador/a, informes de la DIDH y trasladar a Profesional de Departamento de
| (Departamento de seccion de informes y/o Jefe/a de Departamento, para revision.
" | Investigaciones)
' Revisar Informe. ; Documento a conformidad?
- | Profesional de Segun la capacidad instalada de personal.
| Departamento (seccién a) Siesta a conformidad, trasladar a Jefe/a de Departamento,
| de informes de para su revision final, contintia a paso 9. |
D Depar_tam_ento de b) Sino esta a conformidad, solicitar atender observaciones.
| Investigaciones) R
e egresa a paso 7.
AR Nota: de no contar con capacidad instalada, continia a paso 9.
| Jefe/a de Departamento '
9 | (Departamento de Revisar informe y realizar retroalimentacion.
- | Investigaciones)
| Profesional de
| Departamento,
| Técnico/a
MOl Especializado/a, Incorporar observaciones y trasladar a Jefe/a de Departamento.

Revisar Informe de Investigacion: ¢ Documento a conformidad? |
a) Siesta a conformidad: traslada a Profesional de
Departamento en seccién de informes y/o Director/a de
Investigacion en Derechos Humanos, contintia paso 12.
b) Sino esta a conformidad, solicitar atender observaciones.
Regresa a paso 10.




| Director/a de
| Investigacion en
| Derechos Humanos

' Revisar el Informe de Investigacion: ¢ Documento a conformidad? |

a) Si estd a conformidad, trasladar de manera fisica o
electronica a Procurador/a Adjunto/a Il para su aprobacion,
continua a paso 13.

b) Si no esta a conformidad, solicitar atender observaciones.

Regresa a paso 11.

| Procurador/a Adjunto/a
Il

Revisar Informe de Investigacion: ; Documento a conformidad?
a) Si estd a conformidad: aprobar y remitir a Procurador/a de
los Derechos Humanos, contintia a paso 14.
b) Sino esta a conformidad: solicitar atender observaciones.

Regresa a paso 12

| Procurador/a de los
| Derechos Humanos

- | Director/a de
~ | Investigacion en
Derechos Humanos

' Trasladar el Informe de Investigacion (Direcciones de la PDH y

Revisar Informe de Investigacién: ¢ Documento a conformidad?
a) Si estd a conformidad, aprobar y remitir Direccion de
Investigacion en DDHH, para traslado a donde corresponda
y/ 0 su publicacion, paso 15.
b) Sino esta a conformidad, solicitar atender observaciones a
Direccién de Investigacion en DDHH. Regresa a paso 12.

Ente externo cuando corresponda) planificar la presentacion de
éste e instruir Jefes/as de Departamentos de Investigaciones y del
Observatorio de Derechos Humanos, para que coordinen su
publicacién en pagina web de la PDH e Intranet.

Fin del Proceso

ugusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de l0s Derechos Humanos
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Elaboracion de investigaciones en derechos humanos

Directorda de Investigacion en
Derechos Humanos

Jefefa Departamento {Departamento de
Investigaciones y sus secciones)

Profesional de Departaments,  Técnico’s
Ecspecializago’a /o Investigador’a
{Secciin de imestigacianes!

Direcdén de Investigacion en Derechos Humanos
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Derechos Humanos
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Direadidn de Investi

Elaboracién de investigaciones en derechos humanos
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Direcdon de Investigacion en Derechos Humanos

Elaberacion de investigaciones en derechos humanos

Directorfa de Investigacidn en Derechos
Humanaos

Procurader’a Adjuntoda |

Precyradora de les Derechos Humanas

l@c

i ; Trasladar 3 Procurader’s
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Direccion de Investigacion en Derechos |VO- del Procedimiento:

Humanos 03

' Elaboracion del Informe Anual Circunstanciado de Actividades y
i Situacion de los Derechos Humanos

' Objetivo del Procedimiento:

Elaborar el Informe Anual Circunstanciado de Actividades y Situacion de los Derechos Humanos, que
'~ consta de dos apartados: 1. Actividades de la PDH y 2. Situacién de DDHH en Guatemala.

Unidades Involucradas:
Direccion de Investigacion en Derechos Humanos

Departamento de Investigaciones y sus secciones

Observatorio en Derechos Humanos

Direccion de Planificacion y Gestion Institucional

Otras Direcciones y Unidades de la PDH (que correspondan)
Procurador/a Adjunto/a I

Procurador/a de los Derechos Humanos

Vinculaciéon con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

NOoO Ok =

Art. 46, numeral 2
Elaborar el informe anual circunstanciado de el/ta Procurador/a de los Derechos Humanos.

|
| Art. 46, numeral 4.
Analizar el estado de situacion de los Derechos Humanos en Guatemala.

FASE I: PLANlFICACION Y PROGRAMACION
= En febrero de cada afo, evaluar con el personal de ambos
~ Jefe/ade departamentos el proceso de elaboracion del Informe Anual
| Departamento Circunstanciado (IAC) del afio anterior, tanto estructura y contenido
| (Departamento de de los apartados A y B, asf como su disefio y la funcionalidad de los
Investigaciones) y instrumentos de recoleccion de informacién interna y externa.

- Departamento Apartado “A”. Describe la situacion de los derechos humanos.

- (Observatorio de Apartado “B”. Describe las actividades institucionales realizadas
- Derechos Humanos) durante el afio, atendiendo la estructura programatica de la
- institucion.

Presentar un informe al Director/a de Investigacion en Derechos
4’1 Jefe/a de Humanos con los resultados de la evaluacion referida en el punto
- | Departamento de anterior, el cual incluye recomendaciones para mejorar la elaboracion
Investigaciones del nuevo IAC, en cualquiera dW estructura tematica,
o contenido, dlseno 0, edicidn, instr ntos de ¥ocoleccion, entre otras. |

\

Procurador de los Derechos
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| Profesionales de
Departamento de
Investigaciones

Elaborar, en el primer semestre del afio en curso, una nueva edicion
de la “Guia metodolégica para elaboracién del IAC’. Se toman en
cuenta las recomendaciones de la evaluacién del informe IAC
anterior y las novedades o actualizaciones de las metodologias de
investigacion en derechos humanos. Dicha guia debe incluir, entre
otros, los siguientes aspectos:

e Objetivo

e Justificacién

e Fuentes de informacion, con sus modalidades y tiempos para
su recoleccion.

e Enfoque y metodologias de investigacidon y analisis de los
derechos humanos

* Propuesta de estructura tematica del IAC

e Cronograma de actividades

Director/a de

4 | Investigacion en
- Derechos Humanos

Revisar y aprobar la nueva edicion de la “Guia Metodologica”, y
trasladar al Procurador/a Adjunto/a Il para su aprobacién.

| Procurador/a
Adjunto/a Il

Revisar y aprobar la “Guia Metodologica”. Una vez aprobada,
trasladar al Procurador/a de los Derechos Humanos.

Procurador/a de los

- Derechos Humanos

 Revisar y aprobar la “Guia MethoIégica”. Una vez aprobada,

trasladar al Procurador/a Adjunto/a Il y al Director/a en Investigacion
en Derechos Humanos para coordinar con las unidades sustantivas
de la PDH la recoleccion de informaciéon interna que servira para el
analisis de la situacién de los derechos humanos en el pais.

| Director/a de
4 | Investigacioén en

| Derechos Humanos

| Derechos Humanos

Coordinar con el jefe/a del Departamento de Investigaciones, la
distribucion de temas entre los investigadores para su desarrollo, de
conformidad a la estructura tematica y el cronograma previsto en la
“‘Guia Metodolégica” aprobada por el/la Procurador/a de los

Profesional de
. Departamento y

| Técnico/a
Especializado, y/ o
| Investigador/a

Elaborar un esquema con los puntos centrales que le permitiran

desarrollar el tema o problematica de derechos humanos que se le
ha asignado para el IAC. Una vez aprobado el esquema, proceder a
la redaccion de los apartados, observando los plazos de entrega
previstos en la “Guia Metodolégica”.

FASE Il: RECOLECCION DE INFORMACION INTERNA Y EXTERNA

Director/a de
| Investigaciéon en
Derechos Humanos

Dar seguimiento con las unidades sustantivas de la PDH el flujo de
la informacioén interna, para el analisis de la situacion de los derechos
humanos en el IAC.

Coordinar con los departamentos de Investigacién y Observatorio de

Derechos Humanos —ODH, la recopilaciéon de informacién externa,

particularmente los oficios de§okigitud de informacion que se

preparan y envian a las entigé'&es es?léﬁt'a{es en septiembre de cada
7 S

Procurador dg los Derechos Human

Augusto Jorddn Rodas Andrade © § Fey € 15
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afo. (ver procedimiento Coordinacion de notificaciones y seguimiento
de recomendaciones del Informe Anual Circunstanciado de
Actividades y Situacién de los Derechos Humanos —IAC-)

Nota: Dichas solicitudes buscaran conocer los avances en el
cumplimiento de las recomendaciones emitidas en el IAC del afo
anterior, las cuales debieron ser notificadas en el primer semestre del
ano en curso, asi como la informacién nueva que se considere
relevante para el analisis situacional de los derechos humanos.

| Director/a de
) Investigacion en
+ Derechos Humanos

Solicitar a la Direccion de Planificacion, el traslado de informacion
consolidada cuatrimestralmente, la que debera incluirse en el
apartado B del IAC.

" Director/a de

. Planificaciéon y
Gestion Institucional

Trasladar cuatrimestralmente al Director de la Direccidn de

Investigacion, informacién consolidada de la Gestion Mensual de las
unidades sustantivas de la PDH, con desagregaciones de
informacion a nivel de subproductos y otra informacién relevante que
debera ser incluida en la parte B del IAC.

Nota: Se enviaran en los meses de mayo, septiembre, y diciembre.

| Unidades de la PDH
que corresponda

 Jefes/as
Departamentos de
Investigaciones y
Observatorio de

. DDHH

Trasladar al Director/a de Investigacion, informacidén cualitativa y
cuantitativa de las actividades que realizan durante el afio, y que no
estd cargada en el Sistema de Gestion de Denuncias y de las

| Actuaciones de la PDH.

Coordinar con personal de los Departamentos de iﬁ\@—stigaciones y

Observatorio de Derechos Humanos, la recopilacion de informacion
cualitativa y cuantitativa, tanto interna como externa, para el analisis
de la situacién de los derechos humanos en el IAC.

| Profesional de

Departamento,
| Técnico/a

. Especializado/a,
| Investigador/a, y

., Técnicos
~ (Departamento de

. Investigaciones y sus
secciones,
Departamento del
Observatorio de

| Derechos Humanos)

Realizar propuesta de solicitudes de avances de recomendaciones
del IAC del afio anterior y nueva informacion.

Nota: Ver procedimiento 8.

FASE Ill: ELABORACION DEL BORRADOR DEL IAC (APARTADOS AY B)

| Técnico/a de
- Departamento
(Departamento de

- Investigaciones)

Sistematizar informacion relevante generada por el SGDA y las
matrices de informacion enviadas por las Unidades, entre las
desagregaciones de relevancia estan:
a. Acciones de Supervisién y Mopi
b. Convocatorias al Congreso ‘é%ndidag %

Augusto Jordan Rodas Andrade - \Q

Procurador de los Derechos Humanet

c. Solicitudes apoyo realizad4s epespadichies de investigacion
> = L
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d. Expedientes de investigacion de violaciones de derechos
humanos abiertos y finalizados
e. Otras (matrices)

Profesional de
Departamento,
Técnico/a

| Especializado/a,

| Investigador/a, y
am | T€cnicos

" (Departamento de
Investigaciones y sus
| secciones,

. Departamento del
Observatorio de
Derechos Humanos)

Investigar y actualizar de forma periddica informacién relevante para
el desarrollo de los contenidos analiticos del Apartado A del IAC, y
trasladar borrador al Jefe/a de Departamento.

Nota: Los investigadores del Departamentos de Investigaciones
entregan al jefe de dicho departamento, 1 avance semestral del
abordaje de temas del IAC, con actualizacion de informacion al mes
de octubre.

| Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
| Investigaciones)

Revisar y trasladar borrador de propuesta para el apartado A del
IAC.

Director/a de

' Revisar y aprobar propuesta de Informe de Situacion de DDHH

8 Investigacion en apartados A
~ DDHH
Jefe/a de
Departamento Recibir y designar al responsable de elaborar borrador del Informe de

(Departamento de
Investigaciones)
Profesional de
Departamento,
Técnico/a

| Especializado/a,
Investigador/a, y
Técnicos
(Departamento de
Investigaciones y sus
secciones,
Departamento del
Observatorio de
Derechos Humanos)
" Jefe/a de
Departamento
(Departamento de

~ Investigaciones)

Actividades del apartado B y trasladar

Con la informacién cuatrimestral recibida de la Direccién de
Planificacion y Gestién Institucional, elaborar borrador del Informe de
Actividades del apartado B y trasiadar.

Revisar, resolver dudas, y trasladar borrador del Informe de
Actividades del apartado B

. Jefe/ade

| Departamento
(Departamento de
Investigaciones)

Integrar borradores de Apartados A y B del Informe Anual
Circunstanciado de Actividades y Situaciéon de los Derechos
Humanos y trasladar al Directo/a de Investigacion en DDHH (continta
paso 24) e instruir elaborar presentaciones con puntos clave del
analisis de la situacion de derecho %%%Nel IAC (diapositivas)
a los responsables de los borradoy, aprqbad %»(contmua paso 22)

Augusto Jordén Rodas
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Profesional de
Departamento,
Técnico/a
Especializado/a,
Investigador/a, y

»n | Tecnicos
| (Departamento de

Investigaciones y sus
| secciones,
Departamento del
Observatorio de
Derechos Humanos)

Elaborar recomendaciones al Estado que se derivan del andlisis a la
situacion de los derechos humanos en el IAC y elaborar presentacion
de contenidos del IAC (diapositivas)

~ Jefelade

», Departamento

| (Departamento de
. Investigaciones)

Revisar y aprobar recomendaciones y presentacion de contenidos
del IAC (diapositivas)

Director/a de

25 Investigacion en

| Derechos Humanos

Revisar y aprobar
a) propuesta de Informe de Situaciéon de DDHH apartados A y

B, cargar a enlace WEB (Drive) para revision de Procurador/a
Adjunto/a li
b) Presentacion de contenidos del [AC (diapositivas)

.~ Procurador/a

= Adjuntora Il

Revisar, realizar observaciones, aprobar y devolver

| Director/a de
| Investigacién en

| Derechos Humanos

Incorporar correcciones, y trasladar Informe de Situacion de DDHH
(apartados A y B) para aprobacion

= Procurador/a de

= Derechos Humanos

Revisar y aprobar Informe de Situacion de DDHH (apartados A y B) |
y comunicar decision a Director/a de Investigacion en Derechos
Humanos.

FASE IV: DIAGRAMACION Y APROBAC&ON DE VERS!ON FINAL DEL IAC

| Director/a de
9 Investigacion en
' Derechos Humanos

Recibir aproba0|on del IAC (Apartados A y B) y gestionar su edicion |
y diagramacién en donde corresponda.

Director/a de
Investigacion en
. Derechos Humanos

Recibir IAC diagramado y editado, trasladar a Procurador/a de

Derechos Humanos para aprobacion

Procurador/a de los
Derechos Humanos y
- | Procurador/a

| Adjunto/a Il

Recibir, aprobar y trasladar a Director/a de Investigacion en Derechos
Humanos y Director/a de Comunicacion Social el IAC (Apartados A
y B) para su impresién y difusién.

Director/a de
Investigacion en
Derechos Humanos

Gestionar impresion y entrega de IAC (Apartados Ay B)?
Procurador/a de Derechos Humanos para su presentacion a la
Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la Republica.

Fin del Procedimiento

Augusto Jordan

Procurador de los Darechos Humanos
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Elaboracién del Informe Anual Circunstanciade de Actividades y Situacién de los Derechos Humanos

Fase IV: Planificacién y Programacion

Director/a de Investigaciin en Derachos Humanos

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

Direcdon de Investigacion en Derechos Humanos

Wigrs defsss 3
Elsberaciar dal 1AL
{carades Ay B}

28 H

Recitir sprebstion dal LAC [Qparrados Ay |
8} v gextinnar ww edicién v disgrameridn |
en dondecorresgands

H
—— —

v

H
Recibir Is{ disgremado y editsdg

Eal
Recibin, sprabary trasladar s Direporfs de

tracladar a Frocuraders de Derehos
Humanos pars sprobation

32 H
Gasticrar impresion y ertrega de Al
{Apartados Ay B) al Fre urado/ade :
Cerechos Humsnes pars su presemacite 3
Is Comisidn e Derechos Humanes del
Conzreze delaRepublics

* Investigscion en Dereches Humarasy Cirectoria
' deformrunicacion Tacisl 2l |AC Apartados Ay B
pare i imprendry difusidn




Direccién de Investigacion en Derechos |NO- d€l Procedimiento:

Humanos 04

Coordinacién de notificaciones y seguimiento de recomendaciones
del Informe Anual Circunstanciado de Actividades y Situacion de
los Derechos Humanos —IAC-

Objetivo del Procedimiento: |
Establecer la ruta a seguir para la elaboracidén de recomendaciones del Informe Anual
. Circunstanciado de Actividades y Situacion de los Derechos Humanos, notificacion y seguimiento.

| Unidades Involucradas:

1. Direccién de Investigacién en Derechos Humanos
2. Departamento de Investigaciones

3. Procurador/a Adjunto/a li

4. Procurador/a de los Derechos Humanos

5. Departamento de Servicios Generales (Direccion Administrativa: Puesto de Mensajero/a)

Art. 46, numeral 2

Art. 46, numeral 4.

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Elaborar el informe anual circunstanciado de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

Analizar el estado de situaciéon de los Derechos Humanos en Guatemala.

§ Director/a de
! Investigacion en
| Derechos Humanos

Descnpc:on de Actlwdades

Presentado en el Congreso de [a Repubhca e Informe Anual
Circunstanciado de Actividades y de la Situacién de los Derechos
Humanos; iniciar el proceso de notificacidn, designando ai
Departamento de Investigaciones.

| Técnico/a de

| Departamento

- | (Departamento de
| Investigaciones)

Consolidar recomendaciones del IAC, al finalizar la consolidacion,
trasladar a Profesional de Departamento y Técnicos/as
Especializados/as, Investigador/a, con copia a Jefe/a de
Departamento (Departamento de Investigaciones) para su revision.

|| Departamento,

| Técnico/a

| Especializado/a de
Departamento o

| Investigador/a

| (Departamento de
| Investigaciones)

Revisar que las recomendaciones del |AC, realizadas en los temas
asignados se encuentren en el documento consolidado y trasladar
observaciones a el/la Jefe/a de Departamento. |

| Jefe/a de

" Departamento

: (Departamento de
| Investigaciones)

Revisar el documento consolidado con las modificaciones y adiciones

Procurador de los Oerechos Ij):manos



| Asistente de

' Direccion (Direccion
| de Investigacion en
| Derechos

{ Humanos)

Actualizar listado de datos de funcionarios/as publicos a quienes van
dirigidas las notificaciones del IAC, incorporar en el formato aprobado
las notificaciones de las recomendaciones emitidas, elaborar archivo
de control de recomendaciones y trasladar.

| Jefela de

| Departamento
| (Departamento de
Investigaciones)

Revisar todas las notificaciones de las recomendaciones emitidas en
IAC y trasladar.

| Director/a de
| Investigacién en
| Derechos Humanos

Revisar las notificaciones y gestionar traslado a Procurador/a

Adjunto/a Il.

Procurador/a
| Adjunto/a I

Revisar y trasladar al Procurador/a de los Derechos Humanos para
firma de notificaciones.

| Procurador/a de los
Derechos Humanos

Firmar oficios de recomendaciones emitidas en el IAC y devolver a |
Procurador/a Adjunto/a Il para la gestion de las notificaciones.

| Procurador/a
. Adjunto/a Il

Instruir a Asistente para gestionar entrega de notificaciones

| Asistente de
., Procurador/a
' Adjunto/a Il

Revisar de acuerdo al archivo de control, que todos los oficios de
recomendaciones enviados por el/la Procurador/a de los Derechos
Humanos han sido devueltos con firma y que se encuentren las
entidades correspondientes.

- Asistente de

'| Procurador/a
Adjunto/a 1l y/o

|| Secretario/a

| (Secretaria de

| Acceso a la

| Informacién Publica)

Gestionar y/o enviar notificaciones segln su ubicacién:

Si es en el Departamento de Guatemala: coordinar la entrega
de notificaciones con el Departamento de Servicios Generales
de la Direccién Administrativa. Contintia en 13.

a)

Si es en el interior de la Republica: notificar electrénicamente
a través del enlace de la Secretaria de Acceso a la Informacion
Publica. Continua en 13.

b)

| Director/a de
| Investigacion en
Derechos Humanos

Recibir los oficios notificados y trasladar.

| Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
| Investigaciones)

Coordinar con equipo del Departamento el seguimiento de las
recomendaciones notificadas del IAC.

Fin del Proceso

25

Procurador de los Derechos Humanos
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Direccién de Investigacién en Derechos | O del Procedimiento:

Humanos 05

Establecer mecanismos de coordinacion con entidades nacionales |
e internacionales

Objetivo del Procedimiento:
| Coordinacion con entidades nacionales e internacionales, para la obtencién, andlisis y presentacion
de informacién relacionada a DDHH.

Unidades Involucradas:

1.  Direccion de Investigacion en Derechos Humanos
2. Departamento de Investigaciones
3.  Procurador/a Adjunto/a Ii

Art. 46, numeral 3

Humanos en Guatemala.

Vinculacion con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Establecer mecanismos de coordinacién con entidades nacionales e internacionales, para
obtencién, analisis y presentacion de informacion relacionada a la situacién de los Derechos

Investigacion en
Derechos Humanos

Iic del Nivel perlor ye la pla

e s ]
e A4 '-I — l'd.: D, .‘-'_ i _I e

nificacién y necesidades de la
Direccién de Investigaciéon en Derechos Humanos, gestionar con el
Departamento de Investigaciones el inicio del proceso.

| Jefela

.| Departamento

| (Departamento de
Investigaciones)

Actualizar base de datos de instituciones nacionales e internacionales
que cooperan con la PDH proporcionando informacién. Asi como la
base de datos de los mecanismos internacionales de proteccion para
enviar informes tematicos de derechos humanos. Coordinar con
personas trabajadoras del Departamento, la solicitud tematica a
instituciones nacionales e internaciones para la obtencién o traslado
de informacion.

Profesional de
Departamento,
| Técnico/a

| Especializado/a de
| Departamento o

! Investigador/a

| (Departamento de
| Investigaciones)

Proponer oficio para obtener informacion cualitativa y cuantitativa y
enviar a Jefe/a de Departamento para revision; o preparar propuesta |
de informe tematico de derechos humanos.

| Jefe/a de

| Departamento

| (Departamento de
| Investigaciones)

Revisar propuesta ;,Documento a conformidad?
a) Si esta a conformidad: Trasladar a Director/a de Investigacion
en DDHH para su revision final, contintia a paso 5.
b) Si no estd a conformidad: solicitar atender observaciones.
Regresa a paso 3.

| Director/a de
§ Investigacion en
{ DDHH

Revisar la propuesta de oficio: ;Esta a conformidad?
a) Si esta a conformidad: firmar y/o trasladar de manera fisica o

Augusto Jordén Rodas Andrade

Procurador de los Deracho

electrénica a Procurador/a Adjunto/ Aormia su aprobacion,
continia a_paso 6. /o <\ |
< v

R e
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b) Si no estd a conformidad, solicitar atender observaciones.
Regresa a paso 4.

Procurador/a
Adjunto/a Il

Director/a de
Investigacion en

.| Derechos Humanos

Revisar solicitud de Informacién: ¢ Esta a conformidad?
a) Si estd a conformidad: Aprobar y firmar solicitud, remitir a
Direccién de Investigacion en Derechos Humanos, contintia a

paso 7.
b) Si no estd a conformidad: solicitar atender observaciones.
Regresa a paso 5.

Trasladar solicitud de Informacién a Asistente de Direccion, para
gestionar el envio a donde corresponda y archive.

Asistente de
Procurador/a

| Adjunto/a Il

Al contar con la informacion requerida en los oficios, trasladar de |
manera fisica o electrénica a Direccion de Investigacion en Derechos |
Humanos, para lo correspondiente. ‘

Fin del Proceso ‘

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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\ R o ii
Direccion de investigacion en Derschos | [VO: d€l Procedimiento:

Humanos 06

Brindar asistencia y lineamiento técnicos metodologicos a las
Unidades de la PDH

Objetivo del Procedimiento:
Brindar asistencia y lineamiento metodolégicos a las Unidades de la PDH en competencia de la
Direccion de Investigacioén en Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:
1. Direccién de Investigacion en Derechos Humanos
2. Departamento de Investigaciones
3. Procurador/a Adjunto/a Ii

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Art. 46, numeral 6:

Brindar asistencia y lineamientos técnicos metodolégicos a las unidades de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, en el disefio y formulacion de planes, marcos e instrumentos en materia de
su competencia.

e A iad Cliyidad "L G B le
olicitud del Nivel Superior y de las consultas realizadas por otras
Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos y de la
normativa interna, gestionar la iniciacién del proceso con el

Departamento de Investigaciones.

Director/a de
Investigacion en
| Derechos Humanos

| Jefe/a Departamento
(Departamento de

| Investigaciones)

| Profesional de

¢ Departamento,
Técnico/a

| Especializado/a de Analizar el requerimiento realizado y elaborar propuesta de respuesta
| Departamento o y trasladar a Jefe/a de Departamento para revision.

Investigador/a
(Departamento de
| Investigaciones)

Coordinar con las personas trabajadoras del Departamento el tipo de
asistencia o lineamiento metodolégico a proporcionar.

, Revisar la propuesta de respuesta al requerimiento: ; Documento a

- | Jefe/ade conformidad?

» Departamento a) Siesta a conformidad: Trasladar a Director/a de Investigacion

| (Departamento de en DDHH para su revision final, continta a paso 5.

| Investigaciones) b) Si no esta a conformidad: solicitar atender observaciones.

_ Regresa a paso 3. ' B
Revisar la propuesta de respuesta al requerimiento: ¢ Documento a

conformidad?

! Director/a de a) Siesta a conformidad: trasladar de manera fisica o electrénica
| Investigacion en a Procurador/a Adjunto/a Il para su aprobacion, continda a
- | DDHH paso 6.

b) Si no estd a conformidad: so}o&;ﬂ&ﬁ@er observaciones.
\ Regresa a paso 4. %\
} =

S
LY
v .
Augusto Jordén Rodas Andrade A B 31
Procurador de los Derechos Hu : o %




Procurador/a
Adjunto/a Il

Revisar la propuesta de respuesta al requerimiento: ;Documento a
conformidad?
a) Si esta a conformidad: Aprobar y remitir a Direccion de
Investigacion en Derechos Humanos, continta a paso 7.
b) Si no esta a conformidad, solicitar atender observaciones.
Regresa a paso 5.

Director/a de
| Investigacién en

Trasladar la respuesta a requerimiento a donde corresponda y
gestionar el archivo.

Derechos Humanos

Fin del Proceso

TUgusto Jordén Roday Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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Direccién de Investigacion en Derechos

Humanos_ 07

Mantener actualizada base de estandares internacionales

Objetivo del Procedimiento:
Mantener una base actualizada de estandares internacionales en materia de derechos humanos.

Unidades Involucradas:
1. Direccion de Investigacion en Derechos Humanos
2. Departamento de Investigaciones

Vinculacién con Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento -ROF-

Art. 46, numeral 7

| Mantener una base actualizada de estandares internacionales y teorias en materia de Derechos
Humanos, asi como, observaciones y recomendaciones emitidas por los Mecanismos

| Internacionales al Estado de Guatemala que tengan relaciéon con el mandato constitucional y legal
' del Procurador de los Derechos Humanos

ipcién de Actividades
. e — s
Solicitar actualizacion de matriz de estandares
observaciones y recomendaciones emitidas por los mecanismos
internacionales de protecciéon al Estado de Guatemala, del Sistema
Universal realizada por la Direccion de Investigacion en Derechos
Humanos. |
| Coordinar con personas trabajadoras del Departamento, el
seguimiento de la base de datos de presentacion de informes a los
mecanismos de proteccidon del Sistema Universal y a las

| Director/a de
| Investigacion en
Derechos Humanos

| Jefe/a

| Departamento recomendaciones emitidas y observaciones a los informes

| (Departamento de presentados por el Estado. Asi como la incorporacién de las

! Investigaciones) recomendaciones de los mecanismos de proteccion del Sistema
Interamericano y su vinculacién con los Objetivos de Desarrollo
Sostenible.

o De acuerdo a la asignacion de temas:
Profesional de

] Analizar los nuevos informes y actualizar la base de informacion

Departamento, . . . |
Técnico/a de recomendaciones en derechos humanos y su vinculacion con |
Especializado/a de los objetivos de desarrollo sostenible.
Departamento o . Incorporar las recomendaciones del Sistema Interamericano a la
Investigador/a base de informacion de recomendaciones en Derechos

| (Departamento de Humanos y su vinculacién con los objetivos de desarrollo

| Investigaciones) sostenible

Revisar la matriz actualizada: ; Documento a conformidad?
a) Siesta a conformidad, trasladar a Director/a de Investigacion en
Derechos Humanos para su revision final, continua a paso 5
b) Si no esta a conformidad, solicitar atender observaciones.
Regresa a paso-3

| Jefe/a de

| Departamento

" | (Departamento de
~ | Investigaciones)

Augusto Jordan Rvdas'Andrade

Procurador de los Derechos Humanos




! Director/a de
| Investigacion en
| DDHH

' Revisar la matriz de actualizacién de recomendaciones de los
mecanismos de proteccién internacional. ; Documento a conformidad?
a) Si esta a conformidad: Compartir con Direcciones y Unidades
PDH e instruye a Técnico/a de Departamento (Departamento
de Investigaciones) para su publicacion en Intranet. Fin del
proceso.
b) Si no esta a conformidad, solicitar atender observaciones.
Regresa a paso 4

Fin del Proceso

ordén Rodas An ade

hos Humanos

Augustod

Procurador de los Derecl
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Mantener actualizada base de estandares internacionales

Diwectot/a de Investigacidn en
Derechos Humanos

Jefe/a Departamenic
{Depariamento de
Investigaciones}

Profesional de Departamento,
Técnicora Especializadoia de
Departamento o Investigador'a
{Departamentc de Imvestigaciones;

de [nvestigacion en Daerechos Humanos

frecdon

D

~ ~,
( inicio )
AN o
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1

Folicirsr actuslizacion de ratriz de
estardaras internacionsles, chearvaciones
daciones emitidas corlos
cirternationslezds provection

3l Estad s de Guatensla, el Jistama
Yriverssi realizads po Iz Direccice de
Ipvestigarion en Darechos Humanes
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Direccion de Investigacion en Derechos | No. del Procedimiento:
Humanos 8

Implementar mecanismos de monitoreo de la situacion de los
Derechos Humanos en Guatemala

Objetivo del Procedimiento:

Establecer la ruta a seguir para la recopilacion y sistematizacion de informacién externa

Unidades Involucradas:

1. Direccion de Investigacion en Derechos Humanos
2. Observatorio en Derechos Humanos

Art. 46, numeral 4

Art. 46, numeral 5.

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Analizar el estado de situacion de los Derechos Humanos en Guatemala.

Establecer lineamientos para el funcionamiento del observatorio de Derechos Humanos de la
' Procuraduria de los Derechos Humanos.

3 Dlrector/a de
| Investigacion en
Derechos Humanos

Descnpc:on de Actlwdades

‘Coordinar ¢ con Jefe/ade Departament (Observatorlode DDHH)

el monitoreo de la situacion de los Derechos Humanos en
Guatemala.

| Jefe/a de Departamento
| (Observatorio de DDHH)

Coordinar y girar lineamientos para el monitoreo respectivo.

" Profesional y Técnico de
Departamento
! (Observatorio de DDHH)

' Elaborar y presentar propuesta de instrumentos de recopilacion
de informacién externa con base en los lineamientos
relacionados al IAC y trasladar.

| Jefe/a de Departamento
| (Observatorio de DDHH)

Revisar la propuesta de instrumentos de recopilacion de |
informacién externa: ; Documento a conformidad?
a) Siestd a conformidad, aprobar y trasladar a Direccién de
Investigacion en DDHH, continua a paso 5. |
b) Sino esta a conformidad, solicitar atender observaciones.
Regresa a paso 3

- Director/a de
| Investigacion en
| Derechos Humanos

Revisar la propuesta de instrumentos de recopilacion de
informacion externa: ; Documento a conformidad?

a) Si esta a conformidad, aprobar y trasladar a Jefe/a de
Departamento (Observatorio de DDHH) para que coordine
con personas trabajadoras del Departamento, continua en
paso 6.

b) Sino esta a conformidad, solicitar atender observaciones.
Regresa a paso 4.

Jefe/a de Departamento
| (Observatorio de DDHH)

Trasladar al Departamento de Investigaciones para el analisis y
acciones respectivas.

Nota: En el mes de septiembre realizar la propuesta de oficios
para solicitar avances de las recomendaciones del IAC del afio
| anterior y nueva informacién.

‘ Fin del proceso

Augusto Jorddn Rodas €

Procurador de los Derecho

umanos



Implementar mecanismos de monitorec de la situacidon de los Derechos Humanos en

Guatemala
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Direccion de Investigacién en Derechos No. del Procedimiento:

Humanos 09

Coordinar con las Unidades correspondientes las acciones
necesarias para la recopilacién de la informacién, en el marco de
su competencia

Objetivo del Procedimiento:

Establecer la ruta a seguir para la recopilacion y sistematizacion de informacion interna.

Unidades Involucradas:

1. Direccion de Investigacién en Derechos Humanos
2. Observatorio en Derechos Humanos

' Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Art. 46, numeral 4

Analizar el estado de situacidn de los Derechos Humanos en Guatemala.

Art. 46, numeral 5.

' Establecer lineamientos para el funcionamiento del observatorio de Derechos Humanos de la

| Director/a de
1 | Investigacién en
.| Derechos Humanos

' Procuraduria de los Derechos Humanos.
1

de Deartaé;fo dg Ir?vesti

_ in de Actividades

3 1_‘1

gacion y
Observatorio de DDHH, la revisiébn de los instrumentos de
recopilaciéon de informacion interna.

Jefes/as de

| Departamento de

| Investigacion y

' Observatorio de DDHH

Evaluan y orientan técnica y metodolégicamente, la elaboracion de
los instrumentos.

Profesional de
§ Departamento, Técnico
y Técnico/a
| Especializado/a
| (Investigaciones y ODH)

Elaborar y presentar propuesta de instrumentos de recopilacion de
informacioén interna con base a los lineamientos de formulacién de
la seccién de actividades del IAC y de la situacion de Derechos
Humanos y trasladar para revision.

Jefes/as de
Departamento de
Investigacién y

| Observatorio de DDHH

Revisar la propuesta de instrumentos de recopilacién de

informacion interna: ¢ Esta a conformidad?
a) Si esta a conformidad: aprobar y trasladar a Direccidn de
Investigacion en DDHH, continua a paso 9.
b) Si no esta a conformidad, solicitar atender observaciones.
Regresa a paso 3

Augusto Jordan Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humz




| Director/a de
| Investigacion en
Derechos Humanos

Revisar la propuesta de instrumentos de recopilacion de
informacion interna: ¢ Documento a conformidad?
a) Si esta conformidad, aprobar y realizar solicitud formal a
cada Unidad de la Procuraduria de los Derechos Humanos
y coordinar seguimiento con Observatorio de DDHH,
contintia paso 6.
b) Si no esta a conformidad, solicitar atender observaciones.
Regresa a paso 4.

| Jefes/as de
Departamento de
Investigacion y
Observatorio de DDHH

Requerir mensualmente Ila informacion a las Unidades y

Direcciones.

| Técnico/a de
Departamento

Recibir la informacién enviada por las Direcciones y Unidades,
sistematizar la informacién y/o actualizacion de base de datos.

| (Investigaciones)

| Técnico/a de
' Departamento

S (Observatorio de

| DDHH)

Elaborar mensualmente, reporte de la base de datos con
informacion de las Unidades de la PDH, clasificar e incorporar al
modulo de informacién en DDHH que corresponda, publicar en
Observatorio de DDHH y traslada informacion al Departamento de
Investigaciones.

| Profesional de

| Departamento, Técnico
| 0 Técnico/a

| Especializado/a de

' Departamento

e | (Departamento de
| Investigaciones y ODH) |

Analizar la informacién para la situacién de los derechos humanos
de conformidad a los lineamientos y criterios para el abordaje del
Informe Anual Circunstanciado -IAC.

Fin del proceso

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos

40
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Direccién de Investigacién en Derechos |¥0- 98l Procedimiento:
Humanos 10

Elaboracién y/o Actualizacion de modulos en materia de Derechos
Humanos

Objetivo del Procedimiento:
Establecer la ruta a seguir para la elaboracion y/o actualizacion de médulos en materia de Derechos |
Humanos. |

|

Unidades Involucradas:

1. Direccién de Investigacion en Derechos Humanos
2. Observatorio en Derechos Humanos

3. Procurador/a Adjunto/a Il

Vinculacion con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Art. 46, numeral 4
Analizar el estado de situacion de los Derechos Humanos en Guatemala.

| Art. 46, numeral 5.
Establecer lineamientos para el funcionamiento del observatorio de Derechos Humanos de la

Procuraduria de los Derechos Humanos.

Descripcion de Actividades

| Director/a de A solicitud del Nivel Superior, del calendario de mecanismos
"= Investigacion en internacionales y de la planificacién de la Direccién de Investigacion

Derechos Humanos | en Derechos Humanos, gestionar la iniciacién del proceso.

' Jefe/a de Establecer, organizar y coordinar los mddulos tematicos que se
Departamento abordaran durante el afo, con las personas trabajadoras del
(Observatorio de Observatorio en Derechos Humanos y con la Jefa/e del Departamento

| Derechos de Investigaciones y trasladar a Director/a de Investigacion de DDHH

' Humanos) para su aprobacion.

-'1 Técnico/a de

Recopilar y sistematizar la ‘informacion cualitativa y cuantitativa
(interna y externa) relacionada con la formulacién de modulos

(Observatorio en
| DDHH)

i Departamento tematico, teniendo como base la informacion del Informe Anual
(Observatorio de Circunstanciado de un afio anterior y de la informacién interna que
| Derechos recibira del Departamento de Investigaciones conforme a la ruta a
| Humanos) seguir para la recopilacion y sistematizacién de informacion interna.
Ver Procedimiento 10
Jefe/a de
' Departamento Desarrollar los modulos tematicos, con datos cualitativos y
(Observatorio de cuantitativos, resultados de la sistematizacion (IAC, informacion
| Derechos interna y externa) Trasladar propuesta a Jefa/le de Departamento de
| Humanos) y Investigaciones para sus observaciones y posteriormente trasladar a
| Profesional de Director/a de Investigacién en DDHH.
' Departamento,

Augusto Jordén Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Hu




! Director/a de
i Investigacion en
DDHH

Revisar la propuesta del moédulo tematico: ¢Documento a
conformidad?
a) Si esta a conformidad, trasladar de manera fisica o electrénica
a Procurador/a Adjunto/a |l para su aprobacién, contintia a paso
6.
b) Si no estd a conformidad, solicitar atender observaciones.
Regresa a paso 4.

| Procurador/a
| Adjunto/a Il

Revisar la propuesta del modulo tematico: ¢;Documento a
conformidad? I
a) Si estd a conformidad, aprobar y remitir a Direccion de
Investigacion en Derechos Humanos, continta a paso 7.
b) Si no esta a conformidad, solicitar atender observaciones.
Regresa a paso 5.

| Derechos Humanos

Trasladar moédulo tematico a Direccion de Comunicacion Social para
el apoyo técnico que corresponda y a Jefes/as de Departamentos de
Investigacion y del Observatorio de Derechos Humanos, este ultimo se
publicara en la plataforma oficial del Observatorio.

Fin del Proceso

43

Procurador de los Derechos Humanos



STSEAN AT PRRD
G OIRERRTE N

SSENREYD
r.u _ﬁut mtﬁ\m»m ..n_ = Pmu_ﬂ-u

SOUBUINE SOWYWDIB(Q UD UOPEHISaAL| B UODDAN]

P UERRAT - - >
o -y wﬁam 3@ mhﬁntua-m:u\“ m.&
ﬁ - iimwwixc. dv P S0 0 B BB ET K LTI AA R
N 3....““.1.!..55;}( w UITWGE uw%uiﬁ.ﬁdﬂﬂ.'c JEREERSY
13 i 2
a\v) :
-
e //, I .
\x L PR a0 /f amsenssde ~sead 1 8 30 by € Lapean iy
m LBWIGY i e ot 4 unu..‘?,&. S B IR UL BE JBREEESL
| e
!111 \ it i.ﬂ; -
&
¢ i N
TR RO T nmﬁ.ﬂtuwbw//
SERIPIRINGS e - e Vﬁ\.M & mudwnIog? \u\vé .
95 5
S R M, -~ e,
[ //).r _\.\_\s ¢ i ,\,v
5 FBUSOEAREROEE T T
\.H/ | eied @ oo nefaisd) 89 plUsLEuEdsg LI Pt
Mf 5 M wp s 82 B easyndoad sepe ey h 4 X
. BUSBIE A BT SRR IR UDIES RGO 1ICIBIE SEUTAT w_
| Tt L ITRIELBLES B B0 SOPENTSE - i 5 i
COIGOUISRNY A SOMIEIRE NS SOMED
ST SHWIEN B SONDUW 59 JR0LESRS 1 e e 3 3 - - e .w
N THEEARITNPG L ER st de wad IR B i
- UHITINAITS B ST BPROUERE »numrmb» 2B B MURISE | JRITEIDIOL €] SR S DIeE (TR IRGINR TR B] e §
+ PEEPT A By BTl BAEIGURT L LR IE BT IR IO m | . ® wazad ..mfu B WORIVITEIBR UMIENGuED M
A BABIEETS L BORAITL nuﬁu.ﬁr fAREIER A ) 8 B0 L SHEIUDRVIE TOLEKEIRRE |
£ RIRLBEE A R pdone 7 &senuefio imsmaeln; DHREIBIRD B O AURING AN RO POEN0E Y W
€ | P ! 4 W
»?«?Holsl \
A IR i
/
HHAEA g {HHQO {souBlINY SOY38I8Q
Uz QL0 J8S QuisluglEds
| BiOWNDY - _mwc ” m.ﬁamw 0o te ) 31 apouoieassqp) ap 0LOJBAIDSGO) SOUBWNK SOYDBR(
: : N
BHODRINDOIG S04DRIB( P DLOEAISSGO) oucmemwmamo clusueiedag us uopebisaay; ap euoaR]
musuepedaq ap eragap ap 2000 | ap e'a@r

SOUBWINK SOLDala(] 9p BLIIIBW UJ SONPOW ap UQIDEZIEN}OY O/A uoperIoqe|]




Direccién de Investigacién en Derechos | No. del Procedimiento:
Humanos | 11

| Asistencia técnica a la Direccion de Procuracion para fortalecer
Resoluciones Finales

Objetivo del Procedimiento:
- Brindar insumos tecnicos sobre estandares internacionales en materia de derechos humanos por
'medio del Sistema de Gestién de Denuncias y Actuaciones -SGDA-, elementos teoricos y
jurisprudenciales, a requerimiento de la Direccion de Procuracion, para el fortalecimiento de
Resoluciones Finales
Unidades Involucradas:
1. Seccién de Especialistas en Derechos Humanos
2. Direccion de Investigacién en Derechos Humanos
3. Departamento de Investigacion y sus secciones
Vinculacion con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Art. 46, numeral 6:
Brindar asistencia técnica y lineamientos técnicos metodolégicos a las unidades de la Procuraduria
de los Derechos Humanos, en el disefio y formulacion de planes, marcos e instrumentos en matena
de su competencia. |
Normas Operativas: 'i

1. Las solicitudes de asistencia técnica provenientes de la Direcciéon de Procuracion para el |
fortalecimiento de las Resoluciones Finales en materia de aplicacion de estandares |
internacionales, elementos tedricos y jurisprudenciales seran enviadas, gestionadas y |
respondidas por medio del Sistema de Gestion de Actuaciones.

2. La Direccion de Investigacion en Derechos Humanos atendera y respondera las solicitudes
de asistencia técnica dentro del plazo convenido entre ambas direcciones para atender cada
solicitud.

3. Corresponde al Jefe/a del Departamento de Investigaciones revisar los insumos de la
asistencia técnica que se formulen y al Director/a de Investigacion en Derechos Humanos, |
revisar y aprobar éstos insumos para su envio a la Direccién de Procuracion. _|

ReC|b|r electronlcamente por medlo del buzon del SGDA la soI|C|tud de
apoyo de la Seccién de Especialistas en Derechos Humanos para
fortalecer proyecto de resolucion final contenida en un expediente de
investigacion.

Director/a de
| Investigacion en
| Derechos Humanos

| Director/a de
| Investigacion en
Derechos Humanos

Remitir solicitud con instrucciones pertinentes a Departamento de
Investigaciones (Operacion: cambio de responsable dentro del SGDA)

Recibir electronicamente, por medio del buzon del SGDA la solicitud

Jefe/a de de apoyo; consultar instrucciones y asignar responsable para atender

Departamento solicitud de apoyo tomando en consideracion cargas de trabajo,

(Departamento de conocimientos y experiencia. Si lo considera pertinente emitir

Investigaciones) instrucciones complementarias por medio del S}J@ﬂ(‘@p@racién:
cambio de responsable dentro del sistema) < m@‘

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de 108 Derechos Humanos, I




Profesional de
Departamento y/o
Técnico/a
Especializado/a de
Departamento, o
Investigador/a

Recibir electronicamente solicitud de apoyo y enterarse, de lo que
puede ocurrir:

a) Solicitud y/o instrucciones son claras para proceder, acceder
expediente electronico del caso por medio del SGDA, analizar,
colectar informacién pertinente y redactar borrador de
respuesta y/o insumos para la asistencia técnica. Continuia paso
5.

b) Solicitud y/o instrucciones no son claras; emitir y remitir solicitud
de aclaracion, por medio del SGDA a su superior inmediato.
Vuelve a paso 3

Profesional de
| Departamento y/o
| Técnico/a
| Especializado/a de

| Departamento, o

Investigador/a

Imprimir, escanear y cargar al SGDA el borrador de respuesta y/o
insumos para la asistencia técnica y remitir electronicamente a su
superior. De resultar necesario, adjuntar documentos digitales que
considere pertinentes.

! Jefe/a de

| Departamento
(Departamento de
| Investigaciones)

Recibir electrénicamente borrador de respuesta y/o insumos de la
asistencia técnica, revisar, corregir y/o comentar y solventadas las
correcciones generar version revisada de la respuesta, y/o insumos
de la asistencia técnica, imprimir, firmar, sellar, escanear y remitir
electronicamente a Director/a de Investigacion en Derechos
Humanos.

Director/a de
| Investigacién en
' Derechos Humanos

Recibir en buzon dentro del SGDA el borrador de respuesta y/o
insumos de la asistencia técnica revisado por del Jefe/a de
Departamento de Investigaciones, aprobar y remitir por medio del
SGDA al solicitante.

Fin del Procedimiento.

sto Jorda Rodés Andrade

os Humanos
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Procurador de los Derech
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