ACUERDO NUMERO PDH-106-2022
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala y el Decreto nimero
54-86 del Congreso de la RepUblica y su reforma, Ley de la Comision de Derechos Humanos del
Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador es un
Corrjisionado del Congreso de la RepUblica para la defensa de os derechos humanos establecidos
en la Constitucion Politica de la RepUblica de Guatemala, asi como los tratados y convenios
internacionales aceptados y ratificados por Guatemala y que su actuacién no estd supeditada a
Organismo, Institucién o funcionario alguno, debiendo actuar con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-84 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 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 organizacién y funcionamiento de las Unidades
institucionales.

CONSIDERANDO

Que conforme a la solicitud redlizada mediante ia referencia DPGI-MEM-0306-21-Jul-2022/JAMG/ed,
de fecha 09 de junio de 2022, de la Direccién de Planificacion y Gestidn Institucional juntamente con
la Direccion de Procuracién, trasladan para su aprobacion, el Manual de Procedimientos: Direccidon

de Procuracién versién 2, siendo procedente emitir la normativa correspondiente.

POR TANTO:

Con base en lo considerado y en uso de las facultades que le confieren el articulo 275 de la

Conslitucion Polifica de la Repiblica de Guatemala, asi como los articulos 13 vy 14 del Decreto 54-86
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del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso
de la Repdblica y del Procurador de los Derechos Humanaos; 35 y 36 del Acuerdo NUmero SG-84-2020

del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

Procurador de los Deréchos Humanos

Procurader de los DeMsctibg Humanes
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ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar la versidn 2 del Manual de
Procedimientos de la Direccidn de Procuracion, elaborado por la Direccién de Procuracion y revisada
por la Direccidn de Planificacién y Gestidn Institucional.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba |a versién 2 del Manual de Procedimientos de la Direccién de
Procuracion, que consta de ochenta y siete (87) 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 Procuracién la
realizacion de todas las acciones, que, en materia de su competencia, sean necesarias para el
cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo. Asimismo, queda a cargo de la Direccién de

Planificacién y Gestién Institucional laincorporacién en el manual de procedimientos de la institucion.

ARTICULO 4. DEROGATORIA. Se deroga el Acuerdo NUmero PDH-080-2022, del Procurador de los
Derechos Humanos, y demas disposiciones internas de igual o inferior jerarquia que confravengan,

tergiversen o se opongan at contenido del presente Acuerdo y su debido cumplimiento.

ARTICULO 5. TRANSITORIO. Todo procedimiento de la Direccidn de Procuracion que hubiere iniciado

previo a la vigencia del presente Acuerdo, deberd de gjustarse en lo posible al presente Acuerdo.

ARTICULO 6. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y las dudas respecto

a su interpretacion y aplicacion serdn resueltos por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

ARTICULO 7. VIGENCIA. E| presente Acuerdo cobra vigencia el veinticinco de julio 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 efcj/cjos"lé_g_ct_l'e's correspondientes.
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L. INTRODUCCION

Con fundamento en las atribuciones del 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 la Republica y del
Procurador de los Derechos Humanos, asi como del Reglamento de Organizacion
y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del
Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-084-2020 y sus modificaciones; el
Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos,
Acuerdo del Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-098-2020; se
presentan los procedimientos de la Direccion de Procuracion para aplicacion del

personal que conforma dicha Direccion y sus Unidades correspondientes, asimismo
como herramienta administrativa de consulta.

La vigencia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el Acuerdo de
Aprobacion del Procurador/a de los Derechos Humanos, el cual sera revisado y

actualizado por lo menos una vez al afio y/o de acuerdo con los requerimientos de
las autoridades de la Institucion.




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

DIRECCION DE PROCURACION

' No. Procédimientos_de la Direccién de Procuracién '

1 Coordinacion de acciones necesarias para el cumplimiento de las funciones |
establecidas con los Departamentos y Secciones de la Direccidon de Procuracién |
I 2 Informes de las acciones y actividades realizadas por la Direccién de Procuracién y sus |
| Departamentos y Secciones -
3 | Atender, gestionar y responder las solicitudes de la Unidad de Informacion Piblica

4 Gestion del presupuesto de la Direccion, y otras que le confiere la normativa aplicable

para el cumplimiento de la programacién del Plan Anual de Compras y Plan Operativo
Anual
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Nombre del Procedimiento:
Coordinacién de acciones necesarias para el cumplimiento de las
funciones establecidas con los Departamentos y Secciones de la
Direccién de Procuracion

Objetivo del rocemiento: Solicitar informacién o brindar instrucciones a los Jefes/as de Departamento o
Profesionales de Departamento enfocados al cumplimiento de las funciones establecidas.

Unidades Involucradas:

Direccién de Procuracion

Departamento de Averiguaciones Especiales

Departamento de Gestion y Seguimiento.

Seccién de Mecanismos Internacionales de Proteccion.

Seccién de Asignacion de Expedientes en Tramite.

Seccién de Especialistas en Derechos Humanos.

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

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento —-ROF-

Articulo 36:

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

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

Descripcion de Actividades

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

Recibir solicitud de requerimiento de informacion.

Director/a de Procuracion Girar instrucciones para las acciones pertinentes.

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

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

Jefes/as de Departamento
o Profesionales de
Departamento

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

Asistente de Direccion /
Secretario/a de Direccion
(Direccitn de Procuracién)

Recibir la informacion enviada por Jefes/as de Departamento o
Departamento de la Direccién de Procuracion.

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

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

Director/a de Procuracion

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

Asistente de Direccién /
Secretario/a de Direccién

o DERE A

Remitir documento respuesta a requerimiento, a donde corresponda.

L~  Pocuadorde los Derechos dumanos (=

X Miriam Catarina Roguel Chavez /<

\, Procurador de Ios Derschos Humanos en Funciones | =




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

(Direccién de Procuracion)

Asistente de Direccién /

(Direccién de Procuracion)

Secretario/a de Direccion Realizar registro de la documentacién recibida.

Secretario/a de Direccidn

i i . Archivar los documentos.
Direccién de Procuraciéon)

Fin del procedimiento

Miriam Catarina Roquel Chavez
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Coordinacioén de acciones necesarias para el cumplimiento de las funciones establecidas con los
Departamentos y Secciones de la Direccién de Procuracién

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

Director/a de Procuracion

Jefes/as de Departamento o

Profesionales de
Departamento

: Inicio }

1
Recibir solicitud de

2

requenimiento de
informacién

Girar instrucciones para las
acciones pertinentes

Y
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3
Coordinar con los Jefes/as de
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4
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Y remitir informacisn
correspondiente

v

v
5
Recibir la informacién
enviada por Jefes/as de
Departamento o
Profesionales de
Departamento delfa
Direccién de Procuracién
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6
Consofidar informacion

7b

recopilada, elaborar
borrador de respuestay
gestionar su aprobacion

Solicitar atender
observaciones
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7

8
Remitir documento de

{Aprueba?
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donde corresponda
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9
Realizar registro de la
documentacién recibida

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS — DIRECCION DE PROCURACION

10
Archivar los documentos

Firmar y sellar documento
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Nombre del Procedimiento:
Informes de las acciones y actividades realizadas por la Direccion de
Procuracion y sus Departamentos y Secciones

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

Unidades Involucradas:

Direccién de Procuracién

Departamento de Averiguaciones Especiales

Departamento de Gestidon y Seguimiento.

Seccién de Mecanismos Internacionales de Proteccion.

Seccion de Asignacion de Expedientes en Tramite.

Seccién de Especialistas en Derechos Humanos. ]

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

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

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

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

Descripcion de Actividades

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

Asistente de Direccidn
(Direccién de Procuracion)

Jefes/as de Departamento

o Profesionales de Elaborar y remitir informacion solicitada en materia de su

Departamento competencia.

Direccién de Procuracion)

Asistente de Direccion Recibir y consolidar la informacién enviada por Jefes/as de

(Direccion de Procuracion) | Departamento o Profesionales de Departamento de la Direccién de
Procuracién.

Asistente de Direccién Elaborar el informe correspondiente y remitir a Director/a de

Direccién de Procuracién) | Procuracion.

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

Director/a de Procuracion

Asistente de Direccién

, . L Presentar el informe a la autoridad pertinente.
(Direccion de Procuracién) P

Fin del procedimiento

Miriam Catarina Roquel Chavez
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Secciones

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

Asistente de Direccién

(Direccion de Procuracidn)

Jefes/as de Departamento o
Profesionales de Departamento
(Direccién de Procuracion)

Director/a de Procuracion

1 Inicio l

4

Solicitar informacién a los Jefes/as de

Departamento o Profesionales de

2
Elaborar y remitir informacién

Departamento y rendir informe al
Despacho Superior o Directores/as
delalnstitucién

solicitada en materia de su
competencia.

)

3
Recibir y consolidar la informacién
enviada por Jefes/as de
Departamento o Profesionales de
Departamento de la Direccién de
Procuracién.

4
Elaborar el informe correspondiente [+

y remitir a Director/a de Procuracion.

5b
Solicitar atender observaciones al
informe

?
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA
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Nombre del Procedimiento:
Atender, gestionar y responder las solicitudes de la Unidad de
Informacion Publica

Objetivo del Procedimiento: Gestionar las solicitudes de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica.

Unidades Involucradas:

Direccién de Procuracién

Departamento de Averiguaciones Especiales

Departamento de Gestién y Seguimiento.

Seccién de Mecanismos Internacionales de Proteccién.

Seccion de Asignacién de Expedientes en Tramite.

Seccidn de Especialistas en Derechos Humanos.

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

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

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

Descripcion de Actividades

Secretario/a de Direccién
(Direccién de Procuracion)
Secretario/a de Direccion | Remitir la solicitud al Departamento o Seccién competente para rendir la
(Direccién de Procuracion) | informacion.
Jefe/as de Departamento
o Profesional de Dar respuesta en materia de su competencia y remitir.
Departamento
Secretario/a de Direccién
(Direccion de Procuracion)
Asistente de Direccion Redactar oficio por medio del cual se traslada la informacion y si fuese
(Direccion de Procuracion) | necesario, adjuntar documentacion de respaldo.
Recibir y revisar la informacion indicada en el oficio, procediendo de la
siguiente manera: ; Oficio e informacién de conformidad?

a) Si esta el Oficio a conformidad, firmar el oficio por medio del cual

se remite la informacién. Continlia a paso 7.
b) Si no estd el Oficio a conformidad, solicitar atender las
observaciones. Regresa a paso 5.

Asistente de Direccién Dar respuesta a la Unidad de Informacion Publica en el plazo
(Direccién de Procuracion) | establecido.
Secretario/a de Direccion
(Direccion de Procuracién)

Recibir la solicitud fisica o digital de informacién puablica.

Recibir la informacion solicitada y trasladarla a la Asistente de Direccién.

Director/a de Procuracion.

Realizar el registro correspondiente y archiva documentos.

Fin del procedimiento
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Atender, gestionar y respunder las solicitudes de Ia Unidad de Informacion Publica
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Nombre del Procedimiento:
Gestion del presupuesto de la Direccion, y otras que le confiere la
normativa aplicable para el cumplimiento de la programacion del Plan
Anual de Compras y Plan Operativo Anual

Q)ieivo del Proccjimiento: Realizar la programacion del Plan Anual de Compras y el Plan Operativo Anual
para la asignacion del Presupuesto de la Direccidon de Procuracion.

Unidades Involucradas:

Direccion de Procuracion

Departamento de Averiguaciones Especiales

Departamento de Gestion y Seguimiento.

Seccién de Mecanismos Internacionales de Proteccién.

Seccioén de Asignacion de Expedientes en Tramite.

Seccién de Especialistas en Derechos Humanos.

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

Vinculacion con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

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

Descripcion de Actividades

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

Asistente de Direccion
(Direccion de Procuracion)

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

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

(Direccion de Procuracion) | documento final a Director/a de Procuracion.

Recibir y revisar el/los documento (s) finales, procediendo de la
siguiente forma: ¢ Informacion de conformidad?
a) Siestd a conformidad. Firmar y sellar documentaciéon. ContinGa
a paso 5.
b) Si no estd a conformidad. Solicitar atender observaciones.
Regresa a paso 2.

Director/a de Procuracion

Presentar a la Direcciéon de Planificacion y Gestién Institucional y
Departamento de Compras los datos consolidados, para la asignacién
del presupuesto de la Direccion.

Asistente de Direccion
(Direcciéon de Procuracion)

Fin del procedimiento
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Gestion del presupuesto de la Direccion, y otras que le confiere la normativa aplicable para el

cumplimiento de la programacion del Pian Anual de Compras y Plan Operativo Anual

Asistente de Direccion
(Direccion de Procuracion)

Jefes/as de Departamento
Profesional de Departamento

Director/a de Procuracidn
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Firmar y sellar documentacién

PROCURADUR

Fin

Nota: Las demas funciones asignadas por el Reglamento de Organizacién y
Funciones -ROF- y el Manual de Organizacién y Funciones -MOF- de la Procuraduria
de los Derechos Humanos a la Direccién de Procuracién las realizan los
Departamentos y Secciones de la forma siguiente:

| Y . el ©
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

' No.
5

K3

DEPARTAMENTO DE AVERIGUACIONES ESPECIALES

Procedlmlentos s de la Umdad

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

la ley

Coordinacién de acciones encaminadas a Ia blsqueda de las personas desaparecrdas

" en el marco de las Averiguaciones Especiales, con las distintas dependencias estatales
| ¥ no estatales, nacionales o internacionales.

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

8

&

e <,
YATEmahS

Seguimiento de casos relacionados con graves violaciones a derechos humanos, en el
 marco del mandato del/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

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

J/nam Catarina Roquel Chavez
Procuradar de los Derectios Humanos en Funciones

~ Procoragor de 105 Derechos Humanos -
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Investigacion sobre casos de Averiguaciones Especiales, que por
designacion le corresponde al o la Procurador/a de los Derechos
Humanos, en el marco que establece la ley

Obijetivo del Procedimiento: Establecer las lineas de investigacién para dar con el paradero de la persona
desaparecida y los autores materiales e intelectuales responsables de la desaparicion.

Unidades Involucradas:
Departamento de Averiguaciones Especiales

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

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

Descripcion de Actividades

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

Averiguaciones Especiales)
Profesional de
Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)
Profesional de
Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)
Profesional de
Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)
Profesional de
Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)
Profesional de
Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)
Auxiliar de Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)
Jefe/a, Profesional y
Auxiliar de Departamento
(Departamento de <58 DekE.
Averiguaciones Especiales) A

Formular el planteamiento del problema.

Elaborar plan de investigacion bibliografica.

Elaborar plan de investigacién hemerografica.

Elaborar plan de investigacion archivistica.

Elaborar plan de investigacion de otras fuentes.

Realizar oficios de solicitud de informacion a entidades publicas y/o
privadas.

Ejecutar plan de investigacion bibliogréfica.

o Miriam Catarina Roquel Chéavez

Procuradar de los Derechos Humanos en Funciones | |
Procurador de los Derechos Humanes /r 15




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

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

Ejecutar plan de investigacion hemerografica.

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

Ejecutar plan de investigacién archivistica.

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

Ejecutar plan de investigacion de otras fuentes.

Auxiliar de Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Consolidar informacién obtenida por la ejecucion de los planes de
investigacién en base de datos.

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

Realizar entrevista a testigos presenciales y/o referenciales.

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

Analizar informacién obtenida a través de entrevista a testigos.

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

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

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

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

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

Elaborar modelo de imputacion a responsables de la desaparicién.

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

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

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

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

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

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

Jefe/a y Profesional de
Departamento
(Departamento de

Presentar acusacién en contra de los responsables de la desaparicién
en memorial ante juez contralor de la investigacion y solicita ser tomado
en _cuenta como querellante para debate oral y publico.

Averiguaciones Especiales) |

F0S DEQSS

/ 'Q-Q _
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Jefe/a y Profesional de
Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Participar como querellante en debate oral y puablico contra
responsables de la desaparicién.

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

Presentar resultados del proceso penal a Corte Suprema de Justicia.

Fin del procedimiento

o

o
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Investigacién sobre casos de Averiguaciones Especiales, que por designacién le corresponde al o la
Procurador/a de los Derechos Humanos, en el marco que establece la ley
Jefef/a o Profesional de Profesional de Ausiliar e Decartairents Jefa/a, Profesional y Auxiiar
. Departamento Departamento Depriameniite hoiksictned de Departamento
(Departamento de Averguaciones (Departamanto de 2 E fes {Departamento de Averguaciones
Especiales) Averiquaciones Especiales) Spbciiee) Especiales)
4 2
Annlizar ¢f wepedientes de . Formular o
averiguadin especial planteamiento del
tragladndo por £8J prodiema
EY
5 Elnborar plan de
nvestigadién
§ bibliogratica
154 H Ejecutar pan de
Etabo da "
b £ mméﬂ investigacién biblogritor
E hamanogréfcs
z !
O : 8
§ Elsborar plan de Ehozﬂng plan de
b invesligacién investigadién
& archivistics hemerogriton
1
8 1
Z ok ealizar . ficitus x
é Efaborar plag de | R oficios de uol Ejecuter plan de
nvestigacion da oiras | 46 informacitn & entidades S 3
§-: Tentes piiblcs wo privadas irvestigaciin archivistion
g " conmnte Saenann )
4 OnADWIRT 0 3
g Ruslizar entravists 8 fesligos 1 oblerida poria sjecution de |4 V&mﬁéﬁ g:ras
r] presengiates wo referancislee ies panes de investigacion anies
o en base de dans
8 )
Analizar inthnacion ottenids a
g través de sntandsta 8 testigos
3 }
: ) 15
Realizar uns revislin genwrs
g del proveso v 8i correspoande,
P cefermudar plan de
a. incentigadidn, ejecular ins
nuevas acividades y adheric io
reausite 8l process
2
Soficitar sudisnca de
dedaracion en anticipo de
piueba 8 uez contralor da la
investigacidn (en fos cases que
fuera necesario)
5
1
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Procuradoria de los Derechos Humanos, en el marco que establece Ia ley

‘ Investigacion sobre casos de Averiguaciones Espaciales, que por designacién le comesponde al o la

Jefe/a o Profesional de

| Depariamento

Depariamento de Avergunciones
Especiakes

Profesional de
Departamento
{Departamento de

Averiguacignes E spedales)

‘ |

Auitiar de Departamento
{Depuartsmento de Avariguacionss
Eapecisles)

Jefe/a, Profesional y Auxiiar
de Departamenip
Pepuiaments ds Averguacines
imw

| 1

17
Elsborar modelo de imputazién
| 4 neaponsaties de s
desapariciin

!

B
Reafizer reunion conjunta snlre
Procumduria de loa Derechos
Humanos y Kinisteco Pablios
para andiiea deinfmadin
contenidy en los axpadientes
de ivvestigacidn

!

19
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6 joy rexponsables dels
desapanicidn st audisnds ante
ez contmior e la
investigadon

f3]

Prasantar scusaciba en conte
de ks responsables dels
desapariciin an mamodal ante
jusz contrlor de la
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femado en cuents come
querstiante pars debate oraly
publico

22
Participar como guarefanie sn
debate oraly pablico contry
rasponsables de i
dasapadcidn

!

3
A Prassntar resulados del
process pens 8 Corle
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ~ DIRECOON DE PROCURACION
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) _ Nombre del Procedimiento:
e BERE{H&S : ANﬂS Coordinaciéon de acciones encaminadas a la blsqueda de las personas
desaparecidas, en el marco de las Averiguaciones Especiales, con las
distintas dependencias estatales y no estatales, nacionales o
| internacionales.

Obijetivo del Procedimiento: Generar mecanismos de coordinacion con entidades gubernamentales y no
gubernamentales, nacionales o internacionales para la busqueda de las personas desaparecidas.

Unidades Involucradas:
Departamento de Averiguaciones Especiales

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

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

Descripcion de Actividades

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

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

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

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

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Ejecutar acuerdos logrados en reunién interinstitucional.
Averiguaciones Especiales)

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Documentar todo lo actuado.
Averiguaciones Especiales)

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

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

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

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

Fin del procedimiento

e
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Coordinacion de acciones encaminadas a la bisqueda do las
Averiguaciones Especisles, con ias distintas dependencias estata

rsonas des
¥ no s

recidas, en el marco do lag

, nacionales o internacionales

Jefela de Depatamento
Departaments de Averiguacionss Especiaies)

Direclor/a de Procuracion

'l Inixie }

1
Soliciar o sulstirs sonvocatona ds reunién
interinatitucionat con entidades piblicas yio
privadas

—
Establecar fineamienios pars Ia blisqueda de s
pamonss desapanecidas en conjunls on
entidades plbiices wo prlvades

v

2
Eimcutar scuerdos logmdos 8o reunisn
imerinstifucions!

a4
Dommeniar tods I achuado

r

&
Elpborar informe deln ejecuciin de ias soriones

defvagasde s acuerdos s informara la -
Direvcidn

?

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANGS — DIRECOON DE PROCURACION

e
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<8 PROCURADO! R e— R e—
wew e~ DERECHOS HUMANDS Nombre del Procedimiento:
Administrar y actualizar los registros en el marco de competencia

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

Unidades Involucradas:
Departamento de Averiguaciones Especiales
Auxiliatura Guatemala Central

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

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

Descripcién de Actividades

Oficial de Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

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

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

Oficial de Departamento

(Departamento de Solicitar nimero de expediente de PDH a Auxiliatura Guatemala

Averiguaciones Especiales) S

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

Oficial de Departamento

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

Averiguaciones Especiales)

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

Fin del procedimiento.
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Administrar y actualizar los registros en ol marco de competencia

D

COhlicial de Depariamento = : .
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=8 PROCURADOR DE LBS
mmn ~ DERECHOS HUMANOS

Seguimiento de casos relacionados con graves violaciones a derechos
humanos, en el marco del mandato del/la Procurador/a de los Derechos
Humanos.

Objetivo del Procedimiento: Elaborar y ejecutar el plan de investigacién para los casos relacionados con
graves violaciones a los Derechos Humanos asignados al Departamento.

| | Unidades Involucradas:

Departamento de Averiguaciones Especiales

Articulo 36:

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

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

Oficial de Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Descripcion de Actividades

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

Oficial de Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Elaborar anélisis preliminar para conocimiento del Jefe/a de
Departamento

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Recibir andlisis preliminar y determinar si amerita iniciar el protocolo de
busqueda. ;Autoriza ejecucion del protocolo de bisqueda de personas
desaparecidas durante el conflicto armado interno guatemalteco?

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

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

Oficial de Departamento
(Departamento de
Averiguaciones Especiales)

Archiva anélisis como corresponda y finaliza el procedimiento.

Personas trabajadoras del
Departamento de
Averiguaciones Especiales

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

Fin del procedimiento.
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P

Seguimiento de casos relacionados con graves violaciones a derechos humanos, en el marco del
mandato del/la Procurador/a de los Derechos Humanos

Oficial de Departamento
{Departamento de Averiguaciones

Jefe/a de Departamento
(Departamento de

Personas Trabajadoras del
Departamento de Averiguaciones

z Especiales Averiguaciones Especiales) Especiales
el

2
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

_ i f’?ﬁ%{%{jﬁgg?{{;ﬁ}\; A;}g; | Nombre del Procedimiento:

s i sl Consolidacion de informacion producto de los registros establecidos, en
I d e UL I razon de su competencia.
.| Objetivo del Procedimiento: Elaborar registros de informacién obtenida de la ejecucién de los planes de
" investigacion realizados por el Departamento

Unidades Involucradas:
Departamento de Averiguaciones Especiales
Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
.| Articulo 36:
| Numeral 3: Dirigir y coordinar la investigacién de los casos de Averiguacion Especial que designe el/la
Procurador/a de los Derechos Humanos, de conformidad con la ley.
Descripcion de Actividades

Jefe/a, Profesional y Auxiliar de
Departamento

(Departamento de Averiguaciones
Especiales)

Auxiliar de Departamento
(Departamento de Averiguaciones
Especiales)

Ejecutar plan de investigacion bibliografico.

Elaborar base de datos de investigacion bibliografica.

Jefe/a, Profesional y Auxiliar de
Departamento

(Departamento de Averiguaciones Ejecutar plan de investigacion hemerogréafica
Especiales)

Auxiliar de Departamento
(Departamento de Averiguaciones

. Elaborar base de datos de investigacion hemerografica.
Especiales)

Jefefa, Profesional y Auxiliar de
Departamento

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

Auxiliar de Departamento
(Departamento de Averiguaciones

Especiales) Elaborar base de datos de investigacion archivistica.

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

Jefe/a de Departamento (Departamento

) i h Elaborar informe con fundamento en base de datos de
de Averiguaciones Especiales)

investigacion.

Fin del procedimiento.
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‘ PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

DEPARTAMENTO DE GESTION Y SEGUIMIENTO

| ' No. B Procedimientos de la Unidad L

i 10 | Traslado de instrucciones emanadas del Despacho del Procurador/a Adjunto/a | y por |
I la Direccion de Procuracién a todas las Secciones del Departamento de Gestién y
Seguimiento (para el cumplimiento de la ruta Unica de la denuncia y demas

_ | atribuciones)

11 | Coordinacion de acciones referentes a la ruta Gnica de la denuncia con las Auxiliaturas

| Departamentales, en lo que se refiere a expedientes con proyecto de resolucion final,

| | a partir de los expedientes 2021

12 | Revision y traslado de oficios de las diferentes secciones del Departamentcgg
Procurador/a Adjunto I.

13 | Analisis de casos paradigmaticos en conjunto con el profesional, asistente y los
oficiales especialistas en derechos humanos.

14 | Analisis del seguimiento de expedientes de casos paradigmaticos con la Seccion de |
Seguimiento de Resoluciones y Registro Unico de Responsables de Violaciones a
Derechos Humanos. -

16 | Gestionar y verificar que el Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derechos
Humanos se encuentre al dia, y seguimiento a la emisién en plazo razonable de

| constancias o carencias de responsables de violaciones a Derechos Humanos.

16 | Realizar informes de las acciones y actividades realizadas por las secciones del

' Departamento de Gestion y Seguimiento.

» o GV" 4
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@ PROCURADOR DE LOS
e “DERECHOS HUMANDS

|
Nombre del Procedimiento:
Traslado de instrucciones emanadas del Despacho del Procurador/a
Adjunto/a | y por la Direccion de Procuracién a todas las Secciones del
Departamento de Gestién y Seguimiento (para el cumplimiento de la ruta
|l ik FusTlr iz = : Unica de la denuncia y demas atribuciones)
Objetivo del Procedimiento: Establecer las acciones para brindar lineamientos enfocados al cumplimiento
de lo establecido en la Ruta Unica de la Denuncia, en relacién con las atribuciones de cada seccidn del
departamento.
Unidades Involucradas:
Departamento de Gestion y Seguimiento.
Seccién de Mecanismos Internacionales de Proteccion.
Seccidon de Asignacion de Expedientes en Tramite.
Seccion de Especialistas en Derechos Humanos. )
Seccién de Seguimiento de Resoluciones y Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derechos
Humanos.
Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 36:
Numeral 1: Implementar acciones en materia de su competencia en cumplimiento de la ruta de gestion de
denuncias.

Descripcion de Actividades

Jefe/a de Recibir instrucciones emanadas del Despacho del Procurador/a Adjunto/a |
Departamento y por la Direccion de Procuracion, en lo que corresponde al cumplimiento
(Departamento de de la ruta unica de la denuncia en su campo de accién, asi como otras
Gestion y Seguimiento) | instrucciones generales.

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

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

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

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

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

Gestion y Seguimiento)
A0S UESR

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

Fin del procedimiento

. e o/
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_____ Procwrador de Jos Derechos Humange —

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Traslado de instrucciones emanadas del Despacho del Procurador/a Adjunto/a | y por la Direccién de Procuracién a todas las Secciones
del Departamento de Gestién y Seguimiento (para el cumplimiento de la ruta Gnica de la denuncia y demés atribuciones)

Jefe/a de Departamento

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

| Inicio i

Y
1
Recibir instrucciones emanadas del
Despacho del Procurador/a Adjunto/
a |y por la Direccidn de Procuracién,
en o que corresponde al

cumplimiento de {a ruta tinica de la
denuncia en su campo de accién, ast
como otras instrucciones generales

4

2
Analizar y organizar las acciones
correspondiente y trasladar las

3

v

instrucciones alos Profesionales de

Depto, delas diferentes secciones

segun corresponda para su debida
ejecucion

[y

4

¢ Existe alguna duda sobre las
instrucciones recibidas?,

Si

l

3a
Solicitar atentamente aclaracién o

Aclarar las posibles dudas

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS — DIRECCION DE PROCURACIGN

ampliacién para mejor resolver

3b
Planificar actividades

y

5
Ejecutar lasinstrucciones y darle
cumplimiento alas mismas, de
conformidad con el mandato
constitucional y demads instrumentos
vigentes

Fin

oo X
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Nombre del Procedimiento:
Coordinacién de acciones referentes a la ruta Unica de la denuncia con
las Auxiliaturas Departamentales, en lo que se refiere a expedientes con
_ proyecto de resolucion final, a partir de los expedientes 2021.

Objetivo del Procedimiento: Establecer las acciones para coordinar con los enlaces de la Direccion de
Auxiliaturas y de la Auxiliatura Guatemala Central, el tramite de los expedientes con proyecto de resolucién
final segln la ruta de la denuncia.

Unidades Involucradas:

Departamento de Gestion y Seguimiento, Direccidn de Procuracion
Direccién de Auxiliaturas

Auxiliatura Guatemala Central

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

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

Descripcién de Actividades

Jefe/a de Departamento Realizar comunicacion con la Direccion de Auxiliaturas y con la
(Departamento de Gestién | Auxiliatura Guatemala Central, con el fin de coordinar la entrega de los
y Seguimiento) proyectos de resolucién final segtn la ruta Unica de la denuncia.
Jefe/a de Departamento Dar seguimiento a la entrega de proyectos de resolucion final seguin los
(Departamento de Gestion | acuerdos y plazos de entrega establecidos en la comunicacién inicial con
y Seguimiento) la Direccion de Auxiliaturas y Auxiliatura Guatemala Central.
¢ Se cumplié con la entrega de proyectos de resolucion final?
a) Sise cumplié con la entrega, actualizar sus controles y planificar
proxima coordinacion. Finaliza el procedimiento.
b) Si no se cumplié6 con la entrega, realizar comunicacién de
recordatorio con la Direccién de Auxiliaturas y/o Auxiliatura
Guatemala Central y vuelve a paso 2.

Fin del procedimiento.

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

P o8 Dt/?,_c
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

en lo que se refiere a expedientes con proyecto de resolucién final, a partir de los expedientes 2021.

Coordinacion de acciones referentes a la ruta Gnica de la denuncia con las Auxiliaturas Departamentales,

Jefe/a de Departamento

(Departamento de Gestion y Seguimiento)

— DIRECCION DE PROCURACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

q Inicio i

h 4

1
Realizar comunicacion con la
Direccidn de Auxiliaturas y con la
Auxiliatura Guate mala Central, con el
fin de coordinar la entrega de los
proyectos de resolucién final segln la
ruta tnica de la denuncia

b

2
Dar seguimiento alaentrega de
proyectos de resolucion final segdn
los acuerdos y plazos de entrega |
establedidos en la comunicacidn
inicialcon la Direccién de Auxiliaturas
y Auxiliatura Guatemala Central

éSe cumplié con la entrega
de proyectos de resolucién
final?

No

¥

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

3a
Actualizar sus controles y planificar |4
préxima coordinacidn.

Fin

st
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~ awm ~DERECHOS HUMANGS

Nombre del Procedimiento:
Revisibn y traslado de oficios de las diferentes secciones del
: Departamento al Procurador/a Adjunto |.

Objetivo del Procedimiento: Establecer las acciones para recibir, revisar y corregir los oficios que genera

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

Unidades Involucradas:
Despacho Procurador/a Adjunto/a I.

Humanos.

Departamento de Gestion y Seguimiento.

Seccién de Mecanismos Internacionales de Proteccion.

Seccion de Asignacién de Expedientes en Tramite.

Seccién de Especialistas en Derechos Humanos.

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

Articulo 36:

denuncias.

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

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

Profesional, Auxiliar u Oficial
de Departamento.
(Secciones del Departamento
de Gestion y Seguimiento)

Descripcién de Actividades

Trasladar el oficio u oficios junto con el expediente correspondiente o
su parte conducente, al Departamento de Gestion y Seguimiento para
su revision y posterior traslado al Despacho del/la Procurador/a
Adjunto/a |, y en lo que corresponde al seguimiento se firma en el
Departamento.

Asistente de Departamento
(Departamento de Gestion y
Seguimiento)

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

Asistente de Departamento
(Departamento de Gestion y
Seguimiento)

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

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

Recibir y revisar el documento de la siguiente forma: ; Documento de
conformidad?
a) Si esta a conformidad, y es de su competencia firmar el oficio
u oficios y contintia en paso 9.
b) Sino es de su competencia remitir el documento y continda a
paso 6.
c) Sino esta a conformidad, indicar y solicitar las correcciones a
realizar. Contintia a paso 5.

Asistente de Departamento
(Departamento de Gestion y
Seguimiento)

Solicitar a las diferentes secciones del Departamento de Gestion y
Seguimiento los archivos electrénicos de los oficios ya revisados y
corregidos. Vuelve a paso 3.

Asistente de Departamento
(Departamerife éé’*@‘%stién y

=

Trasladar el oficio u oficios junto con el expediente correspondiente o
su parte conducente, a Procurador/a Adjunto/a .

Seguimie;éiby)

)
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Recibir el oficio u oficios junto con el expediente correspondiente o su

Asistente de Procurador/a

Adjunto/a | parte conducente, para su revision y firma.

I SistanteYid Rlocursdor/a Trasladgr el .OfICIO u oficios ya firmados o con anotaciones o
| Adjunto/a | correcciones, junto con el expediente correspondiente o su parte
|

conducente, al Departamento de Gestion y Seguimiento.

Asistente de Departamento
(Departamento de Gestion y
Seguimiento)

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

Fin del procedimiento

NSy,

S dourador de los Derechos Humanos en Funciones
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Nombre del Procedimiento:
Analisis de casos paradigmaticos en conjunto con el profesional, asistente
y los oficiales especialistas en derechos humanos.

=P rRecHas Hummzl}s

Objetivo del Procedimiento: Establecer las acciones para realizar el andlisis, discusion y consenso de los
casos considerados como paradigméticos para dotar de fundamentacioén legal, jurisprudencial, factica y de
situacién nacional a las resoluciones del Procurador/a de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:
Departamento de Gestion y Seguimiento.
Seccién de Especialistas en Derechos Humanos.

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

Numeral 2. Dotar de fundamentacion legal, jurisprudencial, factica y de situacién nacional a las resoluciones
de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

Descripcion de Actividades

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

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

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

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

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

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

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

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

Fin del procedimiento.

rrgﬁr,n_am Catarina Roquel Chavez
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Andlisis de casos paradigmaticos en conjunto con el profesional, asistente y los oficiales

| especialistas en derechos humanos
mewoﬁtaji,egg:?mfe g Oficial de Jefe/a del Departamento

{Secciones del Departamento de Gegidn y Seguimiento) {Depisrons & Seekiny Ssgoinsata)

{ Inide )

2
i Rasizar reunidn de andlisiy, discusida y
Reazar is consults sl Jede/a det consansn pura dolar gs findamentacién
Departamento da Gestidny Seguimisnts, o legal, jurisprudendial, frtica v de situacitn
sobre los Bnesrdentos & seguir #n fa nacional & a8 rasohiciones, an un o180
rexolucitn de casos paradigmatioos pamdigmdtico, con & apoyo de ls
Asigtents de Departamento

.

2
4 Emitir las bsbuodones para para dotarde
Redbirlas inglrucciones eincorporale | fundamentacitn legal, jurisprudencial,
amordade n iax tessluciones def fhctica yde situaciio nacional 3 las
Frocurader/a de los Derechos Humanos rasoluciones, con base 3 b reunifo
realizada previamants

D

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ~ DIRECOON DE PROCURACION

~ 5% DEREN
0% DEREC,
& 45

A

AR

ALY

)

| e \
L
| f . .
| %" atar {iel Chavez
\ lrlamﬁataﬂna,wRBq{é /
\'\'/ Pi\rgcuradur dﬂmmﬂumanos en Funciones
Procurador de 108 Derechos Humanos




CURADOR DE LOS
CHOS HUMANDS

Nombre del Procedimiento:
Analisis del seguimiento de expedientes de casos paradigmaticos con la
Seccion de Seguimiento de Resoluciones y Registro Unico de
Responsables de Violaciones a Derechos Humanos.

Objetivo del Procedimiento: Establecer las acciones para realizar el andlisis, discusién y consenso de los
casos considerados como paradigmaticos para el correcto seguimiento a las resoluciones emitidas por el
Procurador/a de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:

Departamento de Gestidon y Seguimiento. )

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

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

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

Descripcidn de Actividades

Profesional, Asistente u Oficial
de Departamento

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

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

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

Jefe/a de Departamento Emitir las instrucciones para el correcto seguimiento de las
(Departamento de Gestion y | Resoluciones del Procurador/a de los Derechos Humanos, con
Seguimiento) base a la reunién realizada previamente.

Profesional, Asistente u Oficial
de Departamento

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

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

Fin del procedimiento.
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Andlisis del seguimiento de expedientes de casos paradigmaticos con la Seccion de Seguimiento de
Resoluciones y Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derechos Humanos

Profesional, Asistente u Oficial de Departamento
{Secciones det Departamento de Gastién y Seguimiento)

Jefela del Departamento

{Lepartamento de Gestidn y Seguinisnio)

1
Reakzar ja consuta con respecto ol
seguimients de Jas Rescluciones dal

Procumdons 4 los Darchos Humanos, &
reatinar &1 los cAsus congidenndos
paradigmétioos

4
Racibir s nsbruniones para malizar ¢l
cormsch seguitmiento de las Resoluciones

2
Realizar rpunidnde anflisy, dgcusién y
consanso pars ¢ cornedlo segrimisnio g
ias Resoludones del Procuradona de bs
Daechos Humanos, con elapoyo de fa
Asistente de Departamante

gl Procumdods de ios Darschos =
Humanos, con base & I reunitn reatizads
previsments
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Nombre del Procedimiento:
| Gestionar y verificar que el Registro Unico de Responsables de
Violaciones a Derechos Humanos se encuentre al dia, y seguimiento a la
emisién en plazo razonable de constancias o carencias de responsables
de violaciones a Derechos Humanos.

Objetivo del Procedimiento: Realizar las acciones para verificar que el Registro Unico de Responsables de
Violaciones a Derechos Humanos se encuentre al dia. Asimismo, dar seguimiento a las solicitudes de

constancias o carencias de responsables de violaciones a Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:

Humanos

Departamento de Gestidén y Seguimiento ]
Seccion de Seguimiento de Resoluciones y Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derechos

Articulo 36:

Violaciones a Derechos Humanos.

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

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

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

Descripcién de Actividades

Solicitar informacion relacionada con el avance del Registro Unico de
Responsables de Violaciones a Derechos Humanos, asi como del
tramite de solicitudes de constancias o carencias de Responsables
de Violaciones a Derechos Humanos, con el apoyo de la Asistente de
Departamento.

Profesional de Departamento
(Seccién de Seguimiento de
Resoluciones y Registro
Unico de Responsables de
Violaciones a Derechos
Humanos)

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

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

Informar por las diferentes vias de comunicacion interna sobre los
avances y actualizacién del Registro Unico de Responsables de
Violaciones a Derechos Humanos y sobre el estado del tramite de las
Carencias de Responsables de Violaciones a Derechos Humanos,
cuando sea requerido por la Direccién de Procuracién y Despacho
Procurador/a Adjunto/a |, con el apoyo de la Asistente de
Departamento.

Fin del procedimiento
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

|

' Nmbre del Proceimiento:

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

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

Unidades Involucradas:
Direccién de Procuracién
Departamento de Gestién y Seguimiento.
Seccioén de Mecanismos Internacionales de Proteccion.
Seccién de Asignacion de Expedientes en Tramite.
Seccién de Especialistas en Derechos Humanos.
Seccién de Seguimiento de Resoluciones y Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derechos
Humanos.

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

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

Descripcion de Actividades

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

Profesionales de
Departamento

(Secciones del Departamento
de Gestion y Seguimiento)

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

Enviar la informacién solicitada por la via correspondiente.

Recibir, revisar y analizar la informacién enviada procediendo de la

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

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

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

Vuelve a paso 2.

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

Asistente de Direccion
(Direccién de Procuracion)

Trasladar el informe de actividades y acciones respectivo a la
Direccion de Procuracion y a requerimiento del Despacho del
Procurador/a Adjunto/a .

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

Fin del procedimiento
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

SECCION DE MECANISMOS INTERNACIONALES DE PROTECCION

' No. Procedimientos de la Unidad

17 | Gestion de solicitudes de proteccion internacional. )
18 | Seguimiento de Solicitudes de Proteccién Internacional en Tramite o Vigentes
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Nombre del Procedimiento:
Gestién de Solicitudes de Proteccion Internacional

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

Procurador/a de los Derechos Humanos

Procurador/a Adjunto/a |

Direccion de Procuracion

Seccidn de Mecanismos Internacionales de Proteccion

.| Direccién de Auxiliaturas

| | Direccion de Defensorias

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

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

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

Descripcion de Actividades

Procurador/a de los
Derechos Humanos,

| Procurador/a Adjunto/a |,

' Director/a de Procuracion:

Director/a de Auxiliaturas

y Director/a de

Defensorias

Trasladar a la Seccién de Mecanismos Internacionales de Proteccion las
solicitudes de proteccion internacional.

Recibir la solicitud de proteccion internacional, realizando las siguientes

acciones:

e Verificar que tenga asignado un nimero de expediente; de o
contrario, remitir a la Direccion de Auxiliaturas para abrir un

Profesional de expediente.

Departamento;
Oficial de Departamento
(Seccién de Mecanismos

Internacionales de . . .
Proteccion) e Registrar en la base de datos de la Seccién de Mecanismos

| Internacionales de Proteccion.

e Asignar un ndmero de correlativo administrativo de la Seccién de
Mecanismos Internacionales de Proteccion.

estudio:

e Analizar y proceder a requerir, seglin las necesidades del caso bajo
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

v" Ampliacion de informacion y copia de acciones realizadas por las
Unidades de la Direccion de Auxiliaturas y/o Direccién de
Defensorias.

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

v Informacién a instituciones del Estado.

Director/a de Auxiliaturas /
Director/a de Defensorias

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

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

Profesional de
Departamento;

Oficial de Departamento
(Seccion de Mecanismos
Internacionales de
Proteccion)

Analizar la informacion recibida: ; Cumple con los requisitos?

a) Si cumple con los requisitos y elementos establecidos por los
mecanismos internacionales de proteccion. Efectuar las siguientes
acciones:

Requerir anuencia de la persona/entidad solicitante para que la

Procuraduria de los Derechos Humanos actlle como

representante ante el mecanismo internacional de proteccién

correspondiente.

Investigar el contexto de la probleméatica, estandares

internacionales de derechos humanos y jurisprudencia aplicable.

Elaborar proyecto de solicitud al mecanismo internacional de

proteccién correspondiente y trasladar a la Direccién de

Procuracién para revision. Contintia a paso 5.

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

Director/a de Procuracion

Recibir y revisar proyecto de solicitud al mecanismo internacional de

proteccion. ;Mecanismo cumple requisitos?

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

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

Profesional de
Departamento;

Oficial de Departamento
(Seccion de Mecanismos
Internacionales de
Proteccién)

Realizar las modificaciones requeridas por la Direccién de Procuracion y
presentar el proyecto de informe de cierre o el proyecto de solicitud para
nueva revisién. Vuelve a paso 5.

Procurador/a Adjunto/a |

Recibir proyecto de solicitud de mecanismo y analizar. ;Alguna

observacién?

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

b) Si el documento cuenta con observaciones, solicitar modificaciones
a la Direccion de Procuracion. Contintia en paso 8.

i . Recibir solicitar atender observaciones al Profesional de
Director/a de Procuracion | .55 y
~Départamento.
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Profesional de
Departamento (Seccion de
Mecanismos
Internacionales de
Proteccion)

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

Director/a de Procuracion

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

Director/a de Procuracion

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

Profesional de
Departamento (Seccién de
Mecanismos
Internacionales de
Proteccién)

Proceder realizando las siguientes acciones:
¢ Remitir a la Direccion de Auxiliaturas el informe de cierre y copia de
las actuaciones para incorporarlo al expediente y notificar a la
persona/entidad solicitante.
» Archivar el expediente administrativo de la Secciéon de Mecanismos
Internacionales de Proteccion.
e Enviar la solicitud de proteccién internacional al mecanismo
internacional de proteccidn correspondiente e informar a:
Persona/entidad solicitante
Procurador/a Adjunto/a |
Direccién de Procuracién
Direccién de Auxiliaturas
Direccion de Defensorias segun relacién con el caso.
e Continuar con el procedimiento de seguimiento de solicitudes de
proteccion internacional en tramite o vigentes.

v
v
v
v
v

Director/a de Auxiliaturas

Desarrollar las siguientes acciones:

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

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

Fin del procedimiento
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Nombre del Procedimiento:
Seguimiento de Solicitudes de Proteccién Internacional en Tramite o
Vigentes

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

Unidades Involucradas:
Procurador/a de los Derechos Humanos
.| Procurador/a Adjunto/a |
Direccién de Procuracion
Seccion de Mecanismos Internacionales de Proteccion
Direccion de Auxiliaturas
Direccidon de Defensorias

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 36:
Numeral 4: Gestionar la activacion de los mecanismos de proteccién de Derechos Humanos, ante los
Sistemas Internacionales, y dar seguimiento a los mismos en el marco del mandato constitucional y legal del
Procurador de los Derechos Humanos.

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

Profesional de
Departamento
(Seccion de
Mecanismos
Internacionales de
Proteccion)

Descripcion de Actividades

Desarrollar las siguientes acciones:

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

e Atender las solicitudes de informaciéon adicional, observaciones a
informes presentados por el Estado, convocatoria a audiencias o
reuniones de trabajo, por parte de los mecanismos internacionales de
proteccion, y proceder a:

v" Informar a la Procurador/a Adjunta/o |, Direccién de Procuracién y
persona/entidad solicitante o beneficiaria.
v Requerir informacién adicional o realizar reuniones con la

persona/entidad solicitante o beneficiaria, Direccion de
Auxiliaturas y/o Direccién de Defensorias, e instituciones del
Estado.

Director/a de
Auxiliaturas; Director/a
de Defensorias

Trasladar informacion y copia de acciones realizadas.

Profesional de
Departamento
(Seccion de
Mecanismos

Internacionales de . . -

Proteccién)

Sistematizar y analizar la informacion recibida para proceder a elaborar
proyecto de informacion adicional u observaciones a informe presentado

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

Director/a de
Procuracion

Profesional de

Departamento . A , . . .,
' (Seccion de Realizar las modificaciones requeridas por la Direccién de Procuracion y
| Mecanismos presentar el proyecto de informacién adicional u observaciones a informe
| Intemadionales de presentado por el Estado para nueva revision. Vuelve a paso 4.
|| Proteccién)

Recibir y revisar el proyecto de informacidn adicional u observaciones a

informe presentado por el Estado: ;Proyecto de conformidad?

Procurador/a Adjunto/a a) gi el.pr'oyecto esta a conformidad, firmar y aprobar el documento.

I _ontlnua en paso 8. _ N

b) Si el proyecto no esta a conformidad, solicitar atender Ilas
modificaciones a la Direccion de Procuracion. Contintia en paso 7.

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

Procuracion
Director/a de Trasladar al Profesional de Departamento para enviar la comunicacién a los
Procuracion mecanismos internacionales de proteccién.

Recibir el escrito de informacion adicional firmado u observaciones a
Director/a de infforme presentado por el Estado, y trasladar al Profesional de
Procuracion Departamento.

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

Informar sobre la remisiéon del escrito o participacién en la audiencia o

Profesional de
Departamento
(Seccion de

:Vlecams_mos reunién de trabajo a:
nternaql’o LSl o Persona/entidad solicitante o beneficiaria
Proteccion) .
e Procurador/a Adjunto/a |
' e Direccién de Procuracion
| Dar seguimiento a las comunicaciones de los mecanismos internacionales
| Profesional de de proteccion que notifican:
Departamento e Requerimiento de informacion adicional, observaciones a informe
I (Seccion de presentado por el Estado, convocatoria a audiencias o reuniones de
Mecanismos trabajo.
Internacionales de o Otorgamiento de proteccion internacional.
Proteccion) * No procedencia o cierre de la solicitud de proteccion internacional, y
levantamiento de la proteccion internacional otorgada.
Profesional de Informar a la Procurador/a Adjunta/o |, Direccion de Procuracién y
Departamento persona/entidad solicitante o beneficiaria, y proceder conforme a la
(Seccidn de naturaleza de la notificacion:
Mecanismos a) Iniciar desde el paso 1.b. ante requerimientos de informacién adicional
Internacionales de u observaciones a informe presentado por el Estado, convocatoria a
Proteccién) .dudiencidsso.reuniones de trabajo.
Hf., ) Miriam Catarina Roquel Chévez : 2 53
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

b) Iniciar desde el paso 1 ante el otorgamiento de proteccion

internacional.
Archivar el expediente administrativo de la Seccion de Mecanismos
Internacionales de Proteccién ante la no procedencia o cierre de la solicitud
de proteccion internacional, y levantamiento de la proteccién internacional
otorgada.

Fin del procedimiento
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ANEXOS: 1. MATRIZ PARA RECOPILACION DE INFORMACION
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SECCION DE ASIGNACION DE EXPEDIENTES EN TRAMITE

' No. | Procedimientos de la Unidad

‘ 19 | Revision y asignacién de expedientes en tramite al personal de la Seccién de
Especialistas en Derechos Humanos.

‘70 | Gestion de aprobacién de Resolucién Final ante el/la Pro_cgador/a Adjunto/a I.

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

anteriores a la Ruta Unica de la Denuncia, a la Auxiliatura Guatemala Central.

‘;‘f‘ 44
\3;:\ PR S w:/
e <
gy B
~LTEuLb:

ifiiriam Catarina Roquel Chavez

i Brocurador de los Derechos Humanos en Funciones

Procurador de los Derechos Humanos -

‘22 Traslado de los expedientes firmz;d_os por la Procurador/a Adjunto/a I, de aﬁos'




Nombre del Procedimiento:
Revision y asignacion de expedientes en tramite al personal de la Seccién
de Especialistas en Derechos Humanos.
Objetivo del Procedimiento: Crear un mecanismo que permita asignar los expedientes recibidos en la
Direccion de Procuracion a la Seccion de Especialistas en Derechos Humanos, asi como su resguardo

Unidades Involucradas:
Auxiliaturas
Seccién de Asignacion de Expedientes en Tramite

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

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

R Miriam Catarina Roquel Chévez |-
‘ L f,_ Procurador de log Derecfios Humanos en Funciones “_

Descripcion de Actividades

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

Profesional y/o Auxiliar de
Departamento

(Seccion de Asignacion de
Expedientes en Tramite)

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

¢ Reulne requisitos de la boleta?

Profesional y/o Auxiliar de a) Silos retne. Trasladar con Profesional y/o Auxiliar de
Departamento

(Seccion de Asignacion de Departamento (Seccién de Asignacion de Expedientes en

Expedientes en Tramite) Tramite). Continuar paso 4.

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

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

Auxiliar 1

(Auxiliaturas a nivel nacional) Raso -

Profesional y/o Auxiliar de Asignar expedientes fisicos y electronicos con proyecto de resolucion
Departamento final al personal de la Seccién de Especialistas en Derechos
(Seccién de Asignacion de Humanos. (Opcic’)n traslado de responsable en SGA)

Expedientes en Tramite) /’ § DER™ \

60
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Continta Procedimiento: “Revisién de Expedientes con Provecto de
Resolucién Final”

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

Fin del procedimiento

arina Roquel Chavez
Derechos Humangs en Funciones
los Derechos Humanos
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

i Revision y asignacidn de expedientes en tramite al Personal do fa Seccion de
|‘ £ specialistas en Derechos Humanos,

| Profesional ylo Auxiliar de
Departamento Auxiliar

{Seccién de Asignacion de (Auxiliaturas a nivel nacional)

Expedientes en Tramite )

Recibir an ol busbn de
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS — DIRECQON DE PROCURACION
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[ Objetvo del Procedimiento: establecer la ruta para el envio y revision de los expedientes con Proyecto del

. i PROCURADOR DE LOS
o, ~ DERECHOS HUMANOS

Nombre del Procedimiento:
Gestion de aprobacion de Resolucion Final ante ellla Procurador/a
Adjunto/a |.

Resolucién Final hasta la aprobacién por el Despacho del/a Procurador/a Adjunto/a .

Unidades Involucradas:

Procurador/a Adjunto/a |

Direccion de Procuracion

Departamento de Gestién y Seguimiento.

Seccion de Asignacion de Expedientes en Tramite
Seccién de Especialistas en Derechos Humanos
Auxiliatura Guatemala Central

Unidad de Notificaciones

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

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

\_/ 5rncurador de los Derechos Humanas ' i &

Descripcion de Actividades

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

Profesional y/o Auxiliar de
Departamento

(Seccion de Asignacion de
Expedientes en Tramite)

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

¢ Requiere correcciones o ampliaciones?

a) Requiere correcciones', ingresar al SGA vy solicitar atender
correcciones a la Seccién de Asignacién de Expedientes en Tramite
y devolver Resolucién Final. (opcién traslado de expediente)
Procurador/a Adjunto/a | RguE S ppase s
b) No requiere correcciones, imprimir, firmar Resolucién Final y
gestionar devolucion a la Direccién de Procuraciéon. Contintia paso
4.
' Nota: Si lo considera pertinente convoca al personal del
Departamento de Gestion y Seguimiento que elaboré y/o aprobé el
proyecto de Resolucion Final para realizar las correcciones
pertinentes. Apartado 3, Ruta Unica de la Denuncia, numeral 3.4.14

Profesional de Recibir expediente fisico y electrénico, gestionar las correcciones
Departamento indicadas por ella Procurador/a Adjunto/a I' (opcién traslado de
(Seccion de Asignacion de | expediente) y devolver. Vuelve a paso 2.

Expedientes en Tramite) A TR

/. Wiriam Catarina Roquel Chavez
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

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

Asistente de Procurador/a
Adjunto/a |

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

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

Fin del procedimiento

/) Miriam Cat
Procurador de 108
Procurador d
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Gestién de aprobaci6én de Resolucion Final ante ellla Procurador/a Adjunto/a I

Profesional y/o Auxiliar de

Profesional de Departamento

PROCURADUR/A DE LOS DERECHOS HUMANOS — DIRECCION DE PROCURACION

(SeociéDr?%zrthiQGr?;gién e Procurador/a Adjuntofa | (Seccion de Asignacion de A5|stentAedc}3nI?or?act|1rador/ g
Expedientes en Tramite) Expedientes en Tramite)
uu'o
ot
k.
Recibir y asignar expedientes de
la Seccidn de Asignacion de
Expedientes en Tramite entre
oficiales de la Seccién para
|___fortalecer Resolucion Final
2
{Requiere comrecciones
oampliaciones?
ir
2a 3
Ingresar al SGA y solicitar atender Recibir expediente fisico y
No correccionesa ia Seccién de — electronico, gestionar las
Asignacién de Expedientes en correcciones indicadas por el/la
Tramite y devolver Resolucién Final. Procurador/a Adjuntofa |
[ 4
Escanear y cargar Resolucion Fnalal
SGAY remitir expediente fisicoy

2b
Imprimir, firnar Resolucion Final y

electronico con Resolucion Final

gestionar devolwion a la Direccion

£ firmadaal/la Profesional de
Departamento (Secddn de

Procurador

de Procuracidnl. Asignacion de Expedientes en
Tramite) para ejecutar notificacion
correspondiente
. avel
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

" Nombre del Procedimiento:
Elaboracion y entrega de cédulas de notificacion por medio del Sistema
de Gestion de Actuaciones

Objetivol Procedimiento: Desarrollar el procedimiento gestion de la Cédula de Notificacion de las
Resoluciones Finales firmadas y su notificacion a las partes interesadas.

=¥ DERECHOSHUMANOS

Unidades Involucradas:

Procurador/a Adjunto/a |

Direccion de Procuracion

Departamento de Gestion y Seguimiento.

Seccién de Asignacién de Expedientes en Tramite
Direccion de Auxiliaturas

Unidad de Notificaciones

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

Numeral 1: Implementar acciones en materia de su competencia en cumplimiento de Ia ruta de gestiéon de
denuncias.

Descripcion de Actividades

Recibir expediente fisico y electrénico con la Resolucion Final firmada
Profesional de Departamento | y gestionar la generacion de Cédula de notificacién con la Seccion de
(Seccién de Asignacion de Especialistas en Derechos Humanos. (Opciébn cambio de
Expedientes en Tramite) responsable/SGA)

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

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

Recibir electronicamente la notificacién, gestionar su entrega por

Auxiliar medio del tramite establecido.
(Auxiliaturas a Nivel )
Nacional) Nota: Apartado 3 — Ruta Unica de la Denuncia - Numeral 3.4.17

Escanear, cargar al sistema y devolver digital y fisicamente las
Cédulas de Notificacion, debidamente notificadas a los/as
interesados/as, al/la responsable y al funcionario, autoridad o

Auxiliar dependencia administrativa correspondiente, a la Seccién de
(Auxiliaturas a Nivel Asignacion de Expedientes en Tramite.
Nacional)

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

Profesional de Departamento
(Seccion de Asignacion de\US
Expedientes en Tramlte)<$°

Recibir fisica vy dlgltalmente las Cedulas de Notlflcacmn e

g gnfunciones
T Crooualo e TATEA
Brocurador de 105 Derechos Humanos ~<7ewaLh




|
\
~

a la Seccién de Seguimiento de Resoluciones y Registro Unico de

Responsables de Violaciones a Derechos Humanos.

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

Fin del procedimiento

\

ﬁpﬁam Catarina Roquel Chavez

Procurador de los Derechios Humanos en Funciones
procurader de los Derechos Humanos
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

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

Profesional de Departamento
(Beccion de Asignacion de
Expedientes en Tramite)
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Nombre del Procedimiento:
Traslado de los expedientes firmados por la Procurador/a Adjunto/a |, de
afios anteriores a la Ruta Unica de la Denuncia, a la Auxiliatura ‘
Guatemala Central.
Objetivo del Procedimiento: Desarrollar un procedimiento para tener el control de los expedientes
trasladados al despacho para firma.

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

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

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

Descripcién de Actividades

Recibir los expedientes con proyecto de resolucion final provenientes
de la Direccion de Procuracion, actualiza sus controles y remite para
aprobacion.
Recibir y revisar proyecto de Resolucion Final. ¢ Requiere correcciones
o ampliaciones? |
a) Si el proyecto requiere correcciones, solicitar atender dichas
correcciones a la Seccion de Asignacion de Expedientes en
Tramite. Continua en paso 3.
b) Si el proyecto no requiere correcciones, firmar Resolucién Final
y gestionar su devolucién a la Direccién de Procuracion.
Continda en paso 4. Nota: Apartado || — Ruta Unica de la
Denuncia - Numeral 21-
Proceder a solventar las correcciones identificadas por el Procurador/a

Asistente de Procurador/a
Adjunto/a |

Procurador/a Adjunto/a |

Profesional de

Departamento
(Seccion de Asignacién de
Expedientes en Tramite)

o Procurador/a Adjunto |, y de ser necesario, gestionar una revision
conjunta para mejor resolver. Vuelve a paso 1.
Nota: Apartado Il — Ruta Unica de la Denuncia - Numeral 20 -

Asistente de Procurador/a

Remitir Resolucién Final firmada a la Seccion de Asignacion de
Expedientes en Tramite.

LEE Nota: Apartado i — Ruta Unica de la Denuncia - Numeral 21 - |
Profesional de
Departamento Trasladar los expedientes firmados por la Procurador/a Adjunto/a | a la

(Seccién de Asignacion de | Auxiliatura Guatemala Central.

Expedientes en Tramite)

Fin del procedimiento
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

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

de la Denuncia, a la Auxiliatura Guatemala Central

Asistente de Procurador/a

Procurador/a Adjunto/a |

Profesional de Departamento
(Seccién de Asignacion de

Remitir Resolucidn Final firmada ala

Adjunto/a | " iy
) Expedientes en Tramite)
1 Inicio
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é Recibir los expedientes con proyecto
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por la Procurador/a Adjunto/a lala
Auxiliatura Guatemala Central

Fin
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Procurador de los Dereches Humanos en Funciones
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NOMBRE DE LA UNIDAD:

Seccion de Especialistas en Derechos Humanos

'No. | _ Procedimientos de la Unidad
23 | Revision de Expedientes con Proyecto de Resolucion Final

| 24 Elaboracion de Cédulas de Notificacion
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Nombre del Procedimiento:
Revision de Expedientes con Proyecto de Resolucion Final

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

Unidades Involucradas:

Direccion de Procuracion

Departamento de Gestiéon y Seguimiento
Seccion de Asignacion de Expediente en Tramite
Seccién de Especialistas en Derechos Humanos

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

Numeral 2: Dotar de fundamentacion legal, jurisprudencial, factica y de situacién nacional a las resoluciones
de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

Recibir y revisar expedientes mediante uso de la boleta PRF, tomando
en cuenta el marco juridico nacional e internacional aplicable al caso
concreto para determinar que el contenido del expediente sea
congruente con el Proyecto de Resolucién Final que propone la
Auxiliatura correspondiente.

¢ Es necesario fortalecer el Proyecto de Resolucién Final?

a. Si es necesario. Informar al Jefe/a de Departamento y continia

Profesional, Asistente vy paso 2

Oficial de Departamento
(Seccidén de Especialistas

b. No es necesario. Proceder a realizar acciones en el Sistema.
en Derechos Humanos)

Continta paso 3.

Nota 1: Para completar la investigacion y fortalecer la resolucién, podra
solicitar informacién u otras diligencias que sean necesarias ante otras
Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos lo cual realizara
por medio del SGA (opcidn solicitud de apoyo).

Nota 2: Apartado 3 — Ruta Unica de la Denuncia - Numeral 3.4.13

Descripcién de Actividades

Realizar analisis para fortalecer el Proyecto de Resolucién Final,
Profesional, Asistente y | conjuntamente con el Jefe/ de Departamento, dotando de
Oficial de Departamento fundamentacién legal, jurisprudencial, factica y de situacion nacional y,
(Seccion de Especialistas | validar y/o fortalecer proyecto final y cargar al sistema. (escanear y
en Derechos Humanos)

_": Miriam Catarina Roquel Chévez:"-—’:'\%
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Profesional, Asistente y | Cargar al sistema el Proyecto de Resolucién Final (escanear y agregar
| Oficial de Departamento a expediente) y devolver a la Seccion de Asignacion de Expedientes en
| (Seccion de Especialistas | Tramite.

en Derechos Humanos)

Fin del procedimiento

S B
oS BERS
!(- VQ\’ A\LLL&:..

ey

g gy
s s $
| :/f§ o B :’.-Kc o

A

iri ' el Chéavez
/_(i\;nam Catarina Roqu i i}
I| Procurador de los Derecnios Humanos er
T Procuratnr deioss "

3. HUmAancs _ _ _ _ —



Revisién de Expedientes con Proyecto de Resolucién Final

Profesional, Asistente y Oficial de Departamento
(Seccion de Especialistas en Derechos Humanos)
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% PROCURADDR DE LOS e
www T DERECHOS HUMANGS Nombre del Procedimiento:
Elaboracién de Cédulas de Notificacion

Obivo del Procedimiento: Desarrollar el procedimiento para elaboracion de la Cédula de Notificacion de
las Resoluciones Finales firmadas.

Unidades Involucradas:
Seccién de Especialistas en Derechos Humanos

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

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

Descripcion de Actividades

Profesional, Asistente y
Oficial de Departamento Recibir expediente fisico y electrénico con Resolucién Final firmada.
(Seccion de Especialistas en
Derechos Humanos)
Profesional, Asistente y Generar a través del SGA las cédulas de notificacion
Oficial de Departamento correspondientes, remitir electronicamente al/la Auxiliar (Central y
(Seccion de Especialistas en | departamentales) correspondiente.

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

Devolver expediente fisico y electrénico a la Seccidon de Asignacion
de Expedientes en Tramite (opcion cambio de responsable/SGA).

Fin del procedimiento
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Elaboracién de Cédulas de Notificacién

Profesional, Asistente y Oficial de Departamento
{Seccitn de Especialistas en Derechos Humanos)

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ~ DIRECOON DE PROCURACION
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SECCION DE SEGUIMIENTO DE RESOLUCIONES Y REGISTRO UNICO DE
RESPONSABLES DE VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS

No. ' Procedlmlentos de la Unidad

25 Segwmlento a las resoluciones delfla Procurador/a de los Derechos Humanos, para
verificar su cumplimiento, en correlacién a la ruta y procedimientos establecidos.

| 26 | Gestion y actualizacion del Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derechos -
| Humanos

| 27 | Generacion de constancias o carencias de responsables de violaciones a Derechos
| Humanos

‘ 28 | Consolidacién de informacion actualizada producto de los registros establecidos y ‘
presentacion de informes.
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

| - PROCURADDR DE LOS
" www ~DERECHOS HUMANDS |

Nombre del Procedimiento:
Seguimiento a las resoluciones del/la Procurador/a de los Derechos
Humanos, para verificar su cumplimiento, en correlacion a la ruta y
e _ procedimientos establecidos.

Objetivo del Procedimiento: Verificar el cumplimiento a las recomendaciones que se dictan dentro de las
resoluciones finales, emitidas por el Procurador/a de los Derechos Humanos.

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

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

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

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

Descripcion de Actividades

Profesional de Departamento
(Seccién de Seguimiento de Resoluciones
y Registro Unico de Responsables de
Violaciones a Derechos Humanos)

Gestionar el seguimiento a las resoluciones finales que se
emitan, cumpliendo con las rutas establecidas.

Realizar la
expediente.
Realizar todas las acciones de seguimiento a las
resoluciones finales que sean necesarias.

recepcion, revision y asignacién del

Auxiliar de Departamento

Oficial de Departamento
(Seccion de Seguimiento de Resoluciones

y Registro Unico de Responsables de
Violaciones a Derechos Humanos)

Nota: Apartado Il - Ruta Unica de la Denuncia - Numeral
24y 25 -

Oficial de Departamento

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

Participar activamente en el analisis de procesos que
tienen asignados.

Fin del procedimiento.
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Ssguimiento a las resoluciones delila Procurador/a de los Derechos Humanos, para verificar su
cuniplimiento, en correlacion a Ia ruta y procedimientos establecidos
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Nombre del Procedimiento:
Gestiobn y actualizacion del Registro Unico de Responsables de
| Violaciones a Derechos Humanos

Objetivo del Procedimiento: Mantener el sistema de antecedentes actualizado, gestionando cada registro
de violaciones a Derechos Humanos que exista.

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

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36;

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

Descripcion de Actividades

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

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

Violaciones a Derechos
Humanos)

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

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

Fin del procedimiento
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Gestidn y actualizacion del Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derachos Humanos

Profesional de Departamento Oficial de Departamento
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

-~ I#-—

PROCURADOR DE L0S
FRECHOS HUMANDS

Nombre del Procedimiento:
Generacion de constancias o carencias de responsables de violaciones a
Derechos Humanos

Objetivo del Procedimiento: Cumplir con cada una de las solicitudes que sean realizadas por personas
interesadas en obtener constancia de carencia de antecedentes a violaciones de Derechos Humanos.

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

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

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

Violaciones a Derechos Humanos.

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

Descripcién de Actividades

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

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

a Derechos Humanos)

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

Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de constancia o
carencia de antecedentes.

Oficial de Departamento Actualizar el control electrénico de solicitudes sobre carencias de
(Seccidon De Seguimiento de constancia o carencia de antecedentes de responsables de
Resoluciones ¥..Registro Unico violaciones a los derechos humanos.
R Ry
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De Responsables de Violaciones
a Derechos Humanos)

Oficial de Departamento
(Seccién De Seguimiento de Gestionar las respuestas a las solicitudes sobre constancias o

Resoluciones Y Registro Unico . . ;
. . carencias de responsables de violaciones a derechos humanos.
De Responsables de Violaciones P

a Derechos Humanos)

Fin del procedimiento
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS DE GUATEMALA

Generaci6n de constanclas o carencias de responsables de violaciones a Derechos Humanos
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Nombre del Procedimiento:
Consolidacién de informacién actualizada producto de los registros

establecidos y presentacion de informes.
Objetivo del Procedimiento: Mantener toda la informacion actualizada tanto de seguimiento como de
antecedentes para poder emitir los informes que sean necesarios.

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

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 36:

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

Descripcion de Actividades

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

Violaciones a Derechos
Humanos)

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

Violaciones a Derechos
Humanos)

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

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

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

Fin del procedimiento

Auxiliar de departamento
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Procurador de fos Derechos Hymanos en Funciones .
Procurador de 108 Derechos Humanos
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