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ACUERDO NUMERO PDH-034-2023
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO
4k

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la RepUblica de _Guq’remolc y
el Decreto nUmero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la
Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de
los Derechos Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la
Republica para la Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la
Constitucion Politica de la RepL'JbliCOlde Guatemala, asi como en los tratados y
zonvenios internacionales aceptados y ratificados por Guatemala, y gue su
actuacion no estd supeditada a Organismo, Institucion o funcionario aiguno,

debiendo actuar con absoluta independencia. -
CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del Congreso de
la Republica y su reforma, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso
de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene Ia
funcién de organizar la Proéurcdun’o de los Derechos Humanos vy regular su
funcionamiento interno, el Acuerdo NUmero $G-084-2020 del Procurador de los
Derechos Humanos, Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de Ia
Procuraduria de los Derechos Humanos, establece los niveles de organizacion y

funcionamiento de las Unidades institucionales., —
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CONSIDERANDO
-ll-

Que todos los manuales de procedimientos o procedimientos especificos de las
Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos serdn de observancia %
conocimiento general; asimismo, estos documentos tendrdn un enfoque de control
interno con la finalidad de incrementar la posibiidad de alcanzar objetivos,

fomentando la eficiencia operativa de los procesos institucionales. -
CONSIDERANDO

-1V-

Que conforme solicitud realizada a través de Memorando DPGI-MEM-0096/28-03-
2023/MMMA de fecha veintiocho de marzo de dos mil veintitrés de la Direccion de
Planificacion y Gestion Institucional, requiere aprobacion del uso de la Guia para

la Elaboracion del Manual de Procedimientos. -

POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala; articulos 8, 13y 14 de Decreto NUmero 54-86 del
Congreso de la Republica de Guatemala vy sus reformas, Ley de la Comisién de
Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos; 13, 14, 53 y 54 Acuerdo NUmero SG-084-2020 del Procurador de los
Derechos Humanos, Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la
Procuraduria de los Derechos Humanos; y Acuerdo NUmero SG-098-2020 del
Procurador de los Derechos Humanos, Manual de Organizacién y Funciones de la

Procuraduria de los Derechos Humanos;

: ACUERDA
APROBAR LA GUIA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar la Guia para la

Elaboracién del Manual de Procedimientos, realizada por la Direccidon de
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Planificacion y Gestién Institucional, la cual tiene por objeto establecer la
metodologia para la elaboracion y actualizacion de Manuales de Procedimientos,
a traveés de la estandarizacion de la descripcién y diagramacion de las actividades
que realizan las diferentes Unidades que conforman la Procuraduria de los

Derechos Humanos. -

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba la Guia para La Elaboracion del Manual de
Procedimientos, que consta de nueve (9) hojas Utiles Unicamente en su lado

anverso que se odjtjnfcn y forman parte del presente Acuerdo. -

ARTICULO 3. AUTORIZACION. Se AUTORIZA la implementacion del presente acuerdo
con base ala norma 3.3.2 del Acuerdo A-028-2021 relacionado al Sistema Nacional
de Control Interno Gubernamental SINACIG, para las personas frabajadoras de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, cumpliendo asi con la norma establecida,
que indica que todo servidor pUblico deberd cumplir con Ia Aplicacion de los

-Procedimientos de la entidad en el marco de su competencia. -

ARTICULO 4. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y

las dudas respecto a su interpretacion y aplicaciéon seran resueltos por el/la
Procurador/a de los Derechos Humanos. -

ARTICULO 5. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el veintisiete de abril
de dos mil veintitrés. Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los

Derechos Humanos por los medios internos que posea la Institucion para su

conocimiento y efectos pertinentes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, veintisiete de abril de dos mil veintitrés. -

e

@\zav_.ﬂﬂazmm 1, Ciudad de Guatemala, C.A, R, (502) 24241717 pdh@pdhorggt & www.pdh.orggt £ 90 o @FoHg:




Y

PROCURADOR

DE LOS DERECHOS HUMANOS

Guia para la
elaboracion
del Manual de

Procedimientos

 Direccién de Planificacion.

y Gest:on Instltucmnal 2023




Directorio

José Alejandro Cdordova Herrera
Procurador de los Derechos Humanos

Maria Eugenia Rivera Lacayo

Procuradora Adjunta |

Ana Gabriela Cruz Leal

Procuradora Adjunta Il

Nadia Paola Palma Herrarte

Secretaria General

Procurador de los Derechos Humanos
12 avenida 12-54, zona 1, Guatemala, Centroameérica
PBX: (502) 2424-1717

www.pdh.org.gt




Guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos

Anotar el
nombre del
documento

Anotar el
nombre de la
Unidad que
elaboroy
proporciond la
informacién

Documento

ELABORADO POR

RESPONSABLE

Firma

CUADRO DE APROBACION:

Version

No. Paginas

RECIBIDO POR

Direccién de
Planificacion y
Gestion Institucional

APROBADO POR

Procurador de los
Derechos Humanos

Nota: La o las Unidades que elaboran el presente procedimiento

son responsables de su contenido e implementacién.




La Direccion d@
Planificacién
y Gestion
Institucional
proporcionard
el texto de la
introduccién,
por lo que la
Unidad no
deberd agregar
ningun dato en
esta parte.

=Y

'\ NOMBRE DE LA UNIDAD:

i

Procurador de los Derechos Humanos

XXXXXXXXXX

Con fundamento en las atribuciones del Procurador/a de
Derechos Humanos contempladas en los articulos 274 y 275
de la Constitucién Politica de la Reptiblica de Guatemala y el
Decreto No. 54-86 del Congreso de la Reptiblica de Guatema-
la, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso
de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos,
asi como del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento
de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del
Procurador/a de los Derechos Humanos No. $G-084-2020 y
sus modificaciones; el Manual de Organizacién y Funciones
de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del
Procurador/a de los Derechos Humanos No. $G-098-2020;
se presentan los procedimientos de la DIRECCION para apli-
cacién del personal que conforma dicha DIRECCION Y sus
Unidades correspondientes, asimismo como herramienta
administrativa de consulta.

La vigencia del presente Manual serd a partir de lo estable-
cido en el Acuerdo de Aprobacién del Procurador/a de los
Derechos Humanos, el cual sera revisado y actualizado por lo
menos una vez al afio y/o de acuerdo con los requerimientos
de las autoridades de la Institucién.

Agregar el
nombre de la
Unidad que

elabora el
documento




Guia para la elaboracién del Manual de Procedimientos

i NOMBRE DE LA UNIDAD:

En este apartado se deberdn colocar las siglas y/o
abreviaturas que aparecen en el decumento. Para
el efecto se brinda un ejemplo.

EJEMPLO:

Sigla/ Abreviatura Significado

. SGDA Sistema de Gestién de Denuncias y Actuaciones

Establecer la metodologfa para la elaboracién y actualizacion de Manuales de
Procedimientos, a través de la estandarizacion de la descripcion y diagramacion de Este texto serd
las actividades que realizan las diferentes Unidades que conforman la Procuraduria enérico para todos
h ;
de los Derechos Humanos los Manuales de
Procedimientos.

La Unidad no deber3
agregar ninglin dato.

General

de la Procuraduria de los Derechos Humanos seran de observancia y conocimiento
general. Asimismo, estos documentos tendran un enfoque de control interno con
la finalidad de incrementar la posibilidad de alcanzar objetivos, fomentando la
eficiencia operativa de los procesos institucionales.

Todos los manuales de procedimientos o procedimientos especificos de las Unidades

Especifico

Con base a la norma 3.3.2 del Acuerdo A-028-2021 relacionado al Sistema Nacional
de Control Interno Gubernamental SINACIG, todo servidor publico debera cumplir
con la aplicacién de los procedimientos de la entidad, en el marco de su competencia.




Procurador de los Derechos Humanos

Acuerdo Ndmero 5G-084-2020, Reglamento de Organizacion y Funcionamiento
de la Procuradurfa de los Derechos Humanos y sus reformas.

Acuerdo Nimero $G-098-2020, Manual de Organizacién y Funciones de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

Este texto serd
genérico para todos
los Manuales de
Procedimientos.

Acuerdo A-028-2021 de la Contraloria de General de Cuentas, mediante el cual
se crea el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental =SINACIG-,

La Unidad no debera
agregar ningun dato.

Los manuales de procedimientos o procedimientos especificas deberin elaborarse/
actualizarse por las siguientes razones:

. a) Cuando sea necesario adaptar los Manuales de Procedimientos a una nueva
normativa legal o a nuevos requisitos de la autoridad superior.

b) Cuando se determine necesario realizar mejoras en la metodologia de elaboracién y
actualizacion de Manuales de Procedimientos.

¢) Cuando se determine necesario incorporar acciones de mejora en la presentacion de
los Manuales de Procedimientos.

d) La méxima autoridad de la Institucion debers aprobarlos manuales de procedimientos
o procedimientos especificos a través de un acuerdo que de vigencia.

e) Con base a la norma 4.3.1, literal a del Acuerdo A-028-2021, relacionado al Sistema
Nacional de Control Interno Gubernamental SINACIG indica que: “La maxima autoridad,
equipo de direccidn y la unidad especializada de la entidad, son responsables de
revisar periddicamente las politicas y manuales de procedimientos y actualizar cuando
corresponda. Ademds, divulgar y capacitar a todos los servidores publicos”,

f) Con base a la norma 4.3.2, literal b del Acuerdo A-028-2021, relacionado al Sistema
Nacional de Control Interno Gubernamental SINACIG indica que: Los procedimientos
deberdn expresar con claridad las responsabilidades de los servidores publicos que
realicen las actividades de control, considerando las competencias de los mismos para
asegurar el eficiente funcionamiento.

g) Con base a la norma 4.3.3, literal a del Acuerdo A-028-2021, relacionado al Sistema
Nacional de Control Interno Gubernamental SINACIG indica que: Launidad especializada

. debe velar por el adecuado cumplimiento de las politicas y procedimientos emitidos
por la maxima autoridad

h) Cada Unidad de la Institucién responsable de la elaboracién de procedimientos
deberd dar seguimiento para que los mismos sean aprobados y socializados en
la Procuraduria de los Derechos Humanos a través de los medios y/o herramientas
digitales aprobados para el efecto.




Gufa para la elaboracién del Manual de Procedimientos

Enumerar los procedi-
mientos conforme a las
funciones establecidas
y derivadas del MOF de

la Unidad Involucrada
en el presente Manual,

Ejemplo del llenado de la cédula narrativa

;
«
PROCURADOR

Objetivo del Procedimiento:
Ejemplo:

Establecer el mecanismo para formular el Anteproyecto del Plan
Operativo Anual de la Procuraduria de los Derechos Humanos de
acuerdo con los lineamientos de cada una de las entidades recto-
ras en materia de planificacidn-presupuesto

Unidades Involucradas:

Ejemplo:

Direccion de Comunicacién Social

Direccién de Planificacion y Gestién Institucional
Departamento de Monitoreo y Organizaci6n Institucional

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

Ejemplo

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento, Acuerdo 5G-084-
2020, Articulo 30. Numeral 1: Formular y presentar la planifica-
cion estratégica, operativa multianual y anual, de acuerdo a los
lineamientos de los entes rectores de planificacion, en coordina-
cion con las unidades de la Institucion, asi como el proceso de
monitoreo y evaluacién de la misma.

Nombre del Procedimiento:

Agregar el objetivo del

procedimiento, el cual

debe iniciar con verbo
infinitivo

Indicar qué Unidades
de la Institucidn figuran
como responsable
(s) de cumplir con el
procedimiento

Indicar nombre y
nimero del documento
en referencia, asi como

el articulo, numeral

o literal especifico

de vinculacion al

procedimiento.




Procurador de los Derechos Humanos

Jefe/a de Departamento

(Departamento de Planificacion
y Organizacién Institucional)

Recopilar los lineamientos en materia de
planificacidn-presupuesto, para coordinar
la elaboracién del Anteproyecto del Plan
Operativo Anual.

De acuerdo a la
estructura de puestos
aprobada, indicar el
puesto responsable
(no Unidad) de llevar a
cabo la accién y entre
() indicar el nombre de
la Unidad

Indicar con verbo infinitivo
la descripcion de la actividad
indicando las especificaciones
y detalles de la misma.

Nota: Se recomienda la
descripcion de una actividad
por numeral.

Recibir y realizar las pruebas de
funcionamiento de los instrumentos
en materia de plan-presupuesto:

a) Si funcionan correctamente los
instrumentos, validar los mismos.
Contintia a paso No.

b) 5i existen observaciones, trasladar
al Departamento de Planificacién

y Organizacién para la correccién

de las mismas. Regresa a paso

No.

Cuando la actividad conlleva
a un andlisis o decisién, se
utilizan literales para indicar
las alternativas indicando
a qué paso sigue o a qué
paso regresa dependiendo la
légica del procedimiento.

Cuando la actividad conlleva
a un analisis o decisién, se
utilizan literales para indicar
las alternativas indicando
a qué paso sigue 0 a qué
paso regresa dependiendo la
légica del procedimiento.

Diagrama de Flujo: (elabora Direccién de Planificacién y Gestidn Institucional)

En este apartado, la Direccién de Planificacion
y Gestién Institucional diagramard la
informacién proporcionada por la Unidad
responsable del (los) procedimientos.




Guia para la elaboracidn del Manual de Procedimientos

Ejemplo:

Anotar todas definiciones,
términos o explicaciones de
palabras que se encuentren
en el documento en orden

alfabético

Palabra

Definicion

Procedimiento

Conjunto de acciones que tienen que
realizarse todas igualmente, para obtener
los mismos resultados bajo las mismas
circunstancias.

Incluir todo formato, matriz,
formulario, documentos,
fichas, portadas, entre
otros documentos que sean
funcionales para ampliar la
informacion descrita en la
cédula narrativa y flujograma.
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