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ﬁ PROCURADOR DE LOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DERECHOS HUMANOS

I.  INTRODUCCION

Con fundamento en las atribuciones del Procurador de Derechos Humanos contempladas
en los articulos 274 y 275 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala vy 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 de los Derechos Humanos No. SG-84-
2020 y su moadificacion; el Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-98-2020;
se presenta el Manual de Procedimientos de la Direccién de Cooperacion y Relaciones
Internacionales para aplicacion del personal que conforma dicha Direccién y sus Unidades
correspondientes, asimismo como herramienta administrativa de consulta.

La vigencia del presente Manual serd a partir de lo establecido en el Acuerdo de Aprobacién
del Procurador de los Derechos Humanos, el cual serd revisado y actualizado por lo menos
una vez al afio y/o de acuerdo con los requerimientos de las autoridades de la Institucion.
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No. |

Procedimientos de la Unidad

MODALIDAD PAGO DIRECTO POR EL DONANTE

Negociacion y formulacion de programas/proyectos de Cooperacion No
reembolsable.

Legalizacibn de bienes, productos y servicios contenidos en los
Programas/Proyectos financiados por la cooperacion internacional y nacional no
reembolsable ante las instituciones publicas.

Implementacion  técnica y financiera, seguimiento 'y monitoreo de
Programas/Proyectos de Cooperacién Internacional y Nacional no reembolsable.

Recepcion, institucionalizacién y registro de donaciones en especie.

Evaluacién externa sustantiva o de resultados a Programas/Proyectos financiados
con fondos de Cooperacion Internacional y Nacional

Cierre de Programas/Proyectos de Cooperacion Internacional y Nacional.

Auditoria financiera y externa a Programas/Proyectos financiados con fondos de
Cooperacion Internacional y Nacional.

MODALIDAD EFECTIVO

Negociacion y formulacion de Programas/Proyectos de Cooperacidn no
reembolsable.

Registro financiero que permite iniciar la implementacion y ejecucién de los
programas y proyectos de Cooperacion Internacional.

10

Implementacién técnica, seguimiento y monitoreo de programas/proyectos de
Cooperacion Internacional.

11

Implementacion y ejecucion administrativa- financiera de Programas/Proyectos
financiados por la Cooperacion Internacional.

12

Evaluacién externa sustantiva o de resultados a Programas/Proyectos financiados
con fondos de Cooperacion Internacional

13

Cierre de Programas/Proyectos de Cooperacion Internacional

14

Auditoria Financiera externa a Programas/Proyectos financiados fondos de
Cooperacion Internacional

MODALIDAD DONACIONES EN ESPECIE

s \ Recepcion, institucionalizacion y registro de donaciones en especie

MODALIDAD DONACIONES EN ESPECIE DE BIENES USADOS

16 ] Recepcion, institucionalizacion y registros de donaciones en especie

MODALIDAD DE REGULARIZACION DE INSTITUCIONALIZACION Y REGISTRO DE

DONACIONES EN ESPECIE

17 ‘ Regularizacion de institucionalizacién y registro de donaciones en especie
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MODALIDAD PAGO DIRECTO POR EL DONANTE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: NEGOCIACION Y FORMULACION DE
PROGRAMAS/ PROYECTOS DE COOPERACION NO REEMBOLSABLE.

A

ﬂ PROCURADOR DE LOS

w00 ~ DERECHOS HUMANOS

Objetivo del Procedimiento:

Establecer los pasos y procedimientos relacionados a la negociacion y formulacién de programas/ proyectos
financiados por la cooperacion internacional y nacional no reembolsable.

Nombre del Procedimiento:
Negociacion y formulacién de Programas/Proyectos de
Cooperacion No reembolsable.

1.
2.
3.

Unidades Involucradas:
Procurador/a de los Derechos Humanos
Direccién de Cooperacion y Relaciones Internacionales.

Unidades de la Institucion

Vinculacion con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Articulo 32, Numeral 2. Impulsary dirigir la gestién de cooperacién técnica y/o financiera y formular proyectos
para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

Descripcién de Actividades

Director/a de Cooperacién
y Relaciones
Internacionales

Recibir requerimiento con las necesidades de cooperacion de las
Unidades de la Institucion, el cual debe incluir la justificacion y debe estar
vinculado al Plan Estratégico Institucional -PEI-. Hacer del conocimiento
del Procurador/a de los Derechos Humanos.

Director/a de Cooperacién
y Relaciones
Internacionales

Determinar viabilidad de negociacion.

a) Si es viable, solicitar a Técnico/a Especializado/a de
Departamento de Gestion de Proyectos, la elaboracion del Perfil
del Programa/Proyecto.

b) Sino es viable, hace del conocimiento del interesado/a y archiva.
Fin del Procedimiento.

Técnico/a Especializado/a
de Departamento

(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Elaborar el Perfil del Programa/Proyecto con insumos proporcionados
por las Unidades correspondientes.

Técnico/a Especializado/a
de Departamento

Gestionar visto bueno de Jefe/la de Departamento de Gestion de
Proyectos y aprobacion con Director/a de Cooperacion y Relaciones

S

Internacionales.
~
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(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Director/a de Cooperacién
y Relaciones
Internacionales.

Enviar el Perfil del Programa/Proyecto a posibles donantes, con base a
lineamientos establecidos por los mismos.

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales.

Recibir respuesta de solicitud del Perfil del Programa/Proyecto.
a) Sila propuesta es aceptada, continuar en paso 7.
b) Sino es aceptada, continuar en paso 10.

Director/a de Cooperacién
y Relaciones
Internacionales.

Elaborar los instrumentos de formalizacion correspondientes

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales.

Solicitar aprobacibn de instrumento de formalizacibn del
Programa/Proyecto a Procurador/a de los Derechos Humanos,
incluyendo los documentos requeridos por el donante.

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Recibir y analizar el borrador del instrumento de formalizacién del
Programa/Proyecto:
a) Si aprueba el borrador del instrumento, brinda visto bueno al
mismo y continda al paso 11.
b) Si no aprueba el borrador de instrumento, se hace del
conocimiento de la Direccibn de Cooperacion y Relaciones
Internacionales, y continda al paso 10.

Director/a de Cooperacién
y Relaciones
Internacionales.

Informar a los involucrados, marginar/actualizar el listado de

necesidades y archivar. Finaliza procedimiento.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Recibir documentacién y determinar si el donante corresponde a las
categorias enunciadas en el Articulo 53 bis de la Ley Orgénica del
Presupuesto.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Determinar si el donante corresponde dentro de categorias enunciadas
en el articulo 53 bis de la Ley Organica del Presupuesto.

a) Sicorresponde, contindia en paso 13.

b) Sino corresponde, continta en paso 17.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Integrar expediente y solicitar opinion técnica ante la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia de la Republica de
Guatemala, SEGEPLAN.!

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales

Enviar el expediente a SEGEPLAN solicitando la opinion técnica.

Técnico/a de
Departamento

Dar seguimiento a la emision de la opinién técnica, en coordinacién con
el Jefe/a de Departamento de Gestion de Proyectos.

Ver Guia Orientadora de Programas y Proyectos de cooperacién internacional no reembolsable/SEGEPLAN.
https://www.segeplan.gob.gt/nportal/index.php/2016-05-06-15-55-32/file/1483-quia-orientadora-de-programas-y-

proyectos-2019.
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(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Director/a de Cooperacion | Recibir de parte de SEGEPLAN el dictamen técnico y continta con el
y Relaciones proceso de donacion.
Internacionales

Director/a de Cooperacion | Gestionar firma en el instrumento de formalizacién ante Procurador/a
y Relaciones de los Derechos Humanos.
Internacionales

Director/a de Cooperacion | Gestionar acto oficial o cruce de cartas segun corresponda.
y Relaciones
Internacionales

Director/a de Cooperacion | Solicitar a la Secretaria General copia del instrumento de formalizacion
y Relaciones firmado por el Procurador/a de los Derechos Humanos, para los archivos
Internacionales de la Direccion.

Fin del Proceso
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Diagrama de Flujo:
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Negociacion y formulacion de Programas
Proyectos de Cooperacion No reembolsable

Director/a de Cooperacién y
Relaciones Internacionales

Técnico/a de Departamento
(Departamento de Gestion de

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Jefe/a de Departamento

(Departamento de Gestion de Proyectos)

Proyectos)
¢Donante dentro
de categorias?
Si
A 4
14 13
Solicitar opinion técnicaa 4 Integrar expedientey solicitar
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LEGALIZACION DE BIENES, PRODUCTOS Y
SERVICIOS CONTENIDOS EN LOS PROGRAMAS/PROYECTOS FINANCIADOS POR LA
COOPERACION INTERNACIONAL Y NACIONAL NO REEMBOLSABLE ANTE LAS
INSTITUCIONES PUBLICAS.

S _
PROCURADOR DE LOS
wewiwe ~ DERECHOS HUMANOS

Nombre del Procedimiento:
Legalizacion de bienes, productos y servicios contenidos en
los Programas/Proyectos financiados por la cooperacién
internacional y nacional no reembolsable ante las

instituciones publicas.

Objetivo del Procedimiento:

Establecer los pasos y procedimientos relacionados con la legalizacion de los Programas/Proyectos de
Cooperacion Internacional y Nacional no reembolsable ante las Instituciones Publicas.

Unidades Involucradas:
Secretaria General.

1
2. Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales.
3. Direccidn Financiera.

4. Asesoria Juridica

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-
Articulo 32, Numeral 2: Impulsar y dirigir la gestion de cooperacion técnica y/o financiera y formular proyectos para
el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

Descripcion de Actividades

Director/a de Cooperacion y | Solicitar opinion juridica sobre el expediente del Programa/Proyecto a
Relaciones Internacionales | Asesoria Juridica, asi como, la revisién del proyecto de Resolucién de
aprobacién contenida en el mismo.

Coordinador/a de Asesoria | Recibir y analizar el expediente:

Juridica a) Si tiene observaciones, remite a la Direccion de Cooperacion y
Relaciones Internacionales para que las incorpore y continta al paso
3.

b) Si no tiene observaciones, emite opinién juridica y trasladar el
expediente a la Direccion de Cooperacion y Relaciones
Internacionales

Director/a de Cooperacion | Instruir al Jefe/a de Departamento de Gestion de Proyectos para que
y Relaciones realice las modificaciones que correspondan, y el expediente sigue su

Internacionales curso.
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Jefe/a de Departamento

(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Atender observaciones de Asesoria Juridica.

Director/a de Cooperacién
y Relaciones
Internacionales

Solicitar la aprobacion del documento de formalizacién de la donacién,
mediante la Resoluciéon correspondiente?, al Procurador/a de los
Derechos Humanos junto con el expediente correspondiente.

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Emitir Resolucion de Aprobacion de Instrumentos de formalizacion de la
donacién y comunicar (copia simple de Resolucion) al Director/a de
Cooperacion y Relaciones Internacionales y Unidades de la Institucion
involucradas.

Director/a de Cooperacién
y Relaciones
Internacionales

Solicitar a la Secretaria General la certificacion del expediente,
especificamente los folios en donde conste el instrumento de
formalizacién y la resolucion.

Secretaria/o General /
Subsecretario/a General

Trasladar a la Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales
los documentos certificados.

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales

Solicitar a la Direccion Financiera gestionar ante la Direccion de Crédito
Publico del Ministerio de Finanzas Publicas, la habilitacion del Cédigo de
Fuente Especifica. Para el efecto, traslada copias certificadas del
instrumento de formalizacion y su resolucion.

Técnico/a de
Departamento

(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Dar seguimiento de la gestion de habilitacion del Coédigo de Fuente
Especifica de la donacion.

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales

Recibir la notificacion por parte de la Direccion Financiera del Cédigo de
Fuente Especifica que le fue asignado a la donacion, por parte de la
Direccién de Crédito Publico del Ministerio de Finanzas Publicas.

Fin del Proceso

2Articulo 53 de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto nimero 101-97 del Congreso de la RepuUblica de Guatemala y sus reformas; y el
Articulo 54 del Reglamento de la Ley Orgéanica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 540-2013 del Ministerio de Finanzas Publicas y sus

reformas.
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Diagrama de Flujo:

Legalizacién de bienes, productos y servicios contenidos en los Programas/Proyectos financiados por la cooperacion internacional y nacional no reembolsable ante las instituciones publicas

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccién de Cooperacién y Relaciones Internacionales
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION TECNICA Y FINANCIERA,
SEGUIMIENTO Y MONITOREO DE PROGRAMAS/PROYECTOS DE COOPERACION
NACIONAL E INTERNACIONAL NO REEMBOLSABLE.

PROCURADOR DE LOS
w00 ~ DERECHOS HUMANOS

Nombre del Procedimiento:
Implementacion técnicay financiera, seguimiento y monitoreo
de Programas/Proyectos de Cooperacion nacional e
internacional no reembolsable.

Yy

Objetivo del Procedimiento:

Establecer los pasos y procedimientos de la implementacién técnica y monitoreo de los Programas/Proyectos
financiados por la Cooperacion nacional e internacional no reembolsable.

Unidades Involucradas:
1. Procurador/a de los Derechos Humanos

2. Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales

3. Unidades de la Institucién
Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 32, Numeral 2: Impulsar y dirigir la gestion de cooperacién técnica y/o financiera y formular proyectos
para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

Descripcion de Actividades

Director/a de| Trasladar a las Unidades de la Institucion involucradas en el
Cooperacion y| Programa/Proyecto, el instrumento de formalizacion y sus anexos.
Relaciones

Internacionales

Unidades de la Elaborar los planes de trabajo y cronogramas generales y/o especificos de
Institucion cada Unidad, en coordinacion con el Jefe/a de Departamento de Gestién de
involucradas en el Proyectos.

proyecto

Jefe/a de Analizar tipo de proyecto.

Departamento

a) Si el proyecto corresponde a contratacion/consultoria, gestionar los
términos de referencia — TDR- y productos esperados. Contintia en
paso 4.

b) Si el proyecto corresponde a adquisicion de bienes y servicios,
gestionar con las Unidades de la Institucion Involucradas y el
donante, lo necesario para el proceso de compra. ContinGa en paso
4.

(Departamento de
Gestion de Proyectos)

&
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Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Gestidn de Proyectos)

Realizar reuniones periodicas para el seguimiento a la ejecucion del
Programa/Proyecto con las Unidades de la Institucion involucradas.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Realizar reuniones periddicas con el donante, segun fechas acordadas en el
instrumento de formalizacibn o segun surja la necesidad por parte del
donante o de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Realizar reuniones periédicas con el Procurador/a de los Derechos Humanos
y/lo las/los Procuradores/as Adjuntos/as, para el seguimiento del
Programa/Proyecto, si el caso lo amerita.

Unidades de la

Preparar y remitir insumos a la Direccion de Cooperacién y Relaciones

Institucion Internacionales para la elaboracién de informes de avances periddicos segun
lo requiera el donante.

Técnico/a Preparar los informes con base a la informacion proporcionada por la

Especializado/a de Unidades de la Institucién, los cuales seran presentados al donante segun la

Departamento periodicidad acordada.

(Departamento de
Gestién de Proyectos)

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Revisar informe y trasladar a Director/a de Cooperacién y Relaciones
Internacionales para aprobacion.

Director/a de
Cooperacion y

Remitir informe de avances a donante segun corresponda.

Relaciones

Internacionales

Jefe/a de Realizar gestiones para el registro del programa o proyecto en el Sistema de
Departamento Gestion, Ejecucion y Analisis de la Cooperacion Internacional, SIGEACI de

(Departamento de
Gestion de Proyectos)

la SEGEPLAN, segun corresponda. 3

Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Gestionar con el donante la obtenciéon de los informes financieros del
Programa/Proyecto, segln corresponda a la periodicidad acordada.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Registrar en el SIGEACI el Programa/Proyecto los Informes de Avance Fisico
y Financiero -IAFF-.*

Técnico/a de
Departamento

Remitir a la SEGEPLAN, al Ministerio de Finanzas y al Ministerio de
Relaciones Exteriores, los informes de Avance Fisico y Financiero.

8 https://www.segeplan.gob.gt/nportal/index.php/publicaciones-cooperacion-internacional/file/1050-manual-usuario-final-sigeaci
4 Articulo 53.his de la Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto 101-97, y sus reformas y Articulo 55 del Reglamento de la Ley Orgénica del Presupuesto. Acuerdo

Gubernativo 540-2013.
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(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Secretario/a de
Direccion

Mantener el archivo actualizado de informes (fisico y digital) asi como sus
aprobaciones.

Fin del Proceso
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& MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCURADOR DE LOS
wewssex ~ DERECHOS HUMANOS

Diagrama de Flujo
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PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Implementacidn técnica y financiera, seguimiento y monitoreo de Programas/Proyectos de Cooperacidn nacional e internacional no reembolsable.

Jefe/a de Departamento

Técnico/a Especializado/a de

Técnico/a de Departamento

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccién de Cooperacidn y Relaciones Internacionales

Director/a de Cooperacion » Departamento oA . Y
Relac / peraceny (Departamento de Gestion 4 . (Departamento de Gestion de | Secretario/a de Direccion
elaciones Internacionales G ) (Departamento de Gestion de ; )
e royectos Proyectos) I’OYGCTOS
10 9 8
Remitirinforme de [« Revisarinformey [« Preparar informe de
avances a Donante brindar visto bueno avances
11 12
P Registrar programa/ P| Gestionar con donante
proyecto en SIGEACI informes financieros
13
Registrar en SIGEACI [«
el IAFF
14 15
P Remitir a SEGEPLAN al Mantener archivo
MFy MRE los IAFF actualizado
Y
Fin




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ PROCURADOR DE LOS

wewssex ~ DERECHOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION, INSTITUCIONALIZACION Y
REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE.

S _
PROCURADOR DE LOS
wewiwe ~ DERECHOS HUMANOS

Objetivo del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Recepcidn, institucionalizacion y registro de donaciones en
especie.

donaciones en especie.

Establecer los pasos y los procedimientos relacionados para recibir, institucionalizar y registrar las distintas

Unidades Involucradas:

1. Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales.
2. Direccion Financiera.
3. Direccién Administrativa

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 32, Numeral 5. Realizar las gestiones en materia de su competencia, para la institucionalizacion de
bienes y/o servicios provenientes de donaciones, en coordinacion con las unidades correspondientes.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Descripcion de Actividades

Notificar a las Unidades de la Institucion involucradas en el proceso de
recepcion de bienes y productos para la gestion que a cada una corresponda
segun su competencia.

Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Gestionar con el donante el Acta de Donacion debidamente suscrita por
todas partes involucradas, asimismo, solicita fotocopia de la factura, para
iniciar el tramite de institucionalizacién de los bienes y servicios, y/o
productos.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Analizar tipo de donacién

a) Si la donacion es de bienes y/o productos, trasladar el expediente
original a la Direccion Administrativa para la recepcion de la donacion.
Continua en paso 4.

b) Sila donacion es de servicios o consultorias, trasladar el expediente
original a la Direccién Financiera para el registro contable
correspondiente para la recepciéon de la donacion. Finaliza el
procedimiento.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Gestionar con el Director/a Administrativo/a la emision del Acta de Recepcion

S

de la donacion, asi como el registro de bienes y productos.

P S\
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCURADOR DE LOS
wewssex ~ DERECHOS HUMANOS

“‘s%

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Coordinar con la Direccion Administrativa el traslado del expediente completo
para el registro en el SICOIN para que sea trasladado a la Direccion
Financiera.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Coordinar con la Direccion Financiera copia del CUR.

Director/a de
Cooperacion y Gestionar con la Direcciébn Administrativa la entrega de los bienes y
Relaciones productos a la Unidad beneficiaria que corresponda.

Internacionales

Fin del Proceso
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PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo:

Recepcidn, institucionalizacién y registro de donaciones en especie.

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccion de Cooperacidn y Relaciones Internacionales

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion de
Proyectos)

Técnico/a de Departamento
(Departamento de Gestion de
Proyectos)

Director/a de Cooperacidn y Relaciones Internacionales
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ PROCURADOR DE LOS

wewssex ~ DERECHOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION EXTERNA SUSTANTIVA O DE
RESULTADOS A PROGRAMAS/PROYECTOS FINANCIADOS CON FONDOS DE
COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL.

EIE[E]EIIJEIEﬁgEEIUDIVEIAI:ISE Nombre del Procedimiento:

Evaluacion externa sustantiva o de resultados a
Programas/Proyectos financiados con fondos de
Cooperacién nacional e internacional.’

Yy

e 2B e

Objetivo del Procedimiento:

Establecer los pasos para realizar evaluaciones externas sustantivas o de resultados a Programas/Proyectos
financiados con fondos de Cooperacion y nacional e internacional.

Unidades Involucradas:
1. Procurador/a de los Derechos Humanos y/o Procuradores/as Adjuntos/as.
2. Direccién de Cooperacion y Relaciones Internacionales.

3. Unidades de la Institucién involucradas

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 32. Numeral 4. Implementar procesos de monitoreo y evaluacién para el cumplimiento de las
acciones y proyectos derivados de la cooperacion técnica y/o financiera de instituciones nacionales e
internacionales.

Descripcion de Actividades

Acordar cuando el instrumento de formalizacion lo establezca la modalidad
de la evaluacion, los costos y los términos de referencia. (El donante
contratard y pagarda directamente la Evaluacién).

Director/a de Cooperacién y | Informar al Procurador/a de los Derechos Humanos la realizacion de la

Relaciones Internacionales | evaluacion.

Director/a de Cooperacion y
Relaciones Internacionales

Procurador/a de los Aprobar los términos de referencia e instruye, a través de la Direccion de
Derechos Humanos y/o Cooperacion de Relaciones Internacionales a las Unidades de la Institucion
Procuradores/as involucradas, para que brinden apoyo y colaboren con el proceso.
Adjuntos/as.

Jefe/a de Departamento Acompabhar el proceso de contratacion del Evaluador o Firma Evaluadora

(Departamento de Gestion | Externa, por parte del donante.
de Proyectos)
Jefe/a de Departamento Coordinar con la Firma Evaluadora el procedimiento y la documentacién que
(Departamento de Gestion | requeriran, las personas a entrevistar y las visitas a realizar.

de Proyectos)

> Nota: Este tipo de evaluacion puede realizarse: antes, durante, final y ex — post (esta (ltima si ha pasado un lapso entre tres y seis
afios, para que con esta evaluacion permita considerar los impactos que el proyecto puede haber generado luego de su cierre).

Este proceso es exclusivo de evaluaciones externas realizadas por Consultores Evaluadores o Firma Evaluadora Externa. e

&

Y

aiated




Y

£0% G0k fok

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

Director/a de Cooperacion y
Relaciones Internacionales

Informar a las Unidades de la Institucion involucradas, sobre las fechas
programadas para la realizacién de la evaluacién, asi como, la lista de
documentacion que requeriran los evaluadores.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Acompafiar el proceso de evaluacion externa y mantiene comunicacion con
el Evaluador o Firma Evaluadora Externa.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Coordinar las visitas de campo que sean requeridas.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Informar al Director/a de Auxiliaturas la visita del Evaluador o Firma
Evaluadora Externa y sobre la documentacion requerida.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Revisar la primera version del Informe de Evaluacion y lo discuten con la
Firma Evaluadora.

Director/a de Cooperacion y
Relaciones Internacionales

Recibir y trasladar a las Unidades de la Institucién involucradas la primera
version del Informe de Evaluacién y solicitar las aclaraciones que sean
necesarias.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Recibir aclaraciones de las Unidades de la Instituciéon de la primera versiéon
del Informe de Evaluacion.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Enviar al Evaluador o Firma Evaluadora Externa las aclaraciones de las
Unidades de la Institucion para su incorporacion al informe.

Director/a de Cooperacion y
Relaciones Internacionales

Trasladar a las autoridades superiores de la Institucion el Informe de la
Evaluacion, para las acciones que correspondan.

Direccion de Cooperacion y
Relaciones Internacionales

Retomar las observaciones y recomendaciones emanadas e implementar
las que correspondan.®

Fin del Proceso

6 Si la evaluacion es “anterior”:

Notifica a las Autoridades Superiores y Unidades de la Institucion Involucradas las recomendaciones, tratando de que éstas se implementen.

Si la evaluacion es “durante”:

Incorpora las sugerencias de mejoras a las actividades que se estan desarrollando. Se vela porque se adopten las rectificaciones sugeridas —

en el caso de que las cosas no vayan segln lo planificado-.

involucradas y con el Donante.

Si la evaluacion es “Final”:

Se deben compartir todas las rectificaciones y sugerencias con las Unidades

Se realiza al momento de cerrar el proyecto. Busca determinar si se cumplié o0 no con el objetivo general planteado y si este sera sostenible en
el futuro.

Si la evaluacion es ex — post:

Esta evaluacion se realiza cuando ha transcurrido entre tres y seis afios, para evaluar el impacto del proyecto y/o Programa.

Si el Programa y/o Proyecto es de corto plazo, no se recomienda este tipo de evaluaciones.

La Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales debera compartir con las Unidades de la Institucion involucradas los resultados

de la Evaluacion por escrito.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCURADOR DE LOS
wewssex ~ DERECHOS HUMANOS

Diagrama de Flujo
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

Evaluacién externa sustantiva o de resultados a Programas/Proyectos
financiados con fondos de Cooperacion nacional e Internacional

Director/a de Cooperaciony
Relaciones Internacionales

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion de

Proyectos)

Procurador/a de los
Derechos Humanos

11
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ PROCURADOR DE LOS

wewssex ~ DERECHOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CIERRE DE PROGRAMAS/PROYECTOS DE
COOPERACION NACIONAL E INTERNACIONAL.

& A m—
PROCURADOR DE LOS
w0~ DERECHOS HUMANOS

Nombre del Procedimiento:
Cierre de Programas/Proyectos de Cooperacion nacional e

internacional.

Objetivo del Procedimiento:

Cooperacion y nacional e internacional.

Establecer los procedimientos relacionados al cierre de Programas/Proyectos financiados con fondos de

Unidades Involucradas:

Unidades de la Institucion.
Direccion Financiera

AWk

Procurador/a de los Derechos Humanos
Direccién de Cooperacion y Relaciones Internacionales

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 32, Numeral 2. Impulsar y dirigir la gestién de cooperacién técnica y/o financiera y formular proyectos
para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

Descripcion de Actividades

Jefe/a de Iniciar las gestiones para cierre de Programa/Proyecto, un mes antes de la
Departamento fecha de finalizaciébn acordada en el instrumento de formalizacién de la
(Departamento de donacioén.

Gestion de Proyectos)

Jefe/a de Solicitar a las Unidades de la Institucion, los insumos para la elaboracion del
Departamento Informe Final.

(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Técnico/a Elaborar el Informe Final con los insumos presentados por las Unidades de
Especializado/a de la Institucion involucradas.
Departamento

(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Jefe/a de Revisar el Informe Final, previo a su envio oficial al donante.

Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Director/a de Aprobar el Informe Final, previo a su envio oficial al donante.

Cooperacion y

S

5
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DERECHOS HUMANOS

Relaciones
Internacionales

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Enviar el Informe final al donante para su aprobacion.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Convocar en caso lo requiera el donante o el Procurador/a de los Derechos
Humanos, a una reunion para presentar los Informes finales del
Programa/Proyecto.

Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Gestién de Proyectos)

Dar seguimiento a la aprobacion del Informe.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Solicitar al donante que emita documentos de cierre del Programa/Proyecto
finalizado.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Solicitar a la Direccion Financiera el reporte final del SICOIN de la ejecucién
de cada Programas/Proyectos (bienes, servicios y productos).

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir reporte final del SICOIN sobre la ejecucibn de cada

Programa/Proyecto (bienes, servicios y productos).

Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Realizar la liquidacion del Programa/Proyecto en la Direccion de Crédito
Publico del Ministerio de Finanzas Publicas.

Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Preparar el expediente del Programa/Proyecto para cierre en SEGEPLAN.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Gestionar el cierre Programa/Proyecto.

Fin del Proceso

>
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

Diagrama de Flujo:
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

Cierre de Programas/Proyectos de Cooperacién nacional e internacional.
Jefe/a de Departamento Técnico/a de Departamento . o
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ PROCURADOR DE LOS

wewssex ~ DERECHOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIA FINANCIERA EXTERNA A
PROGRAMAS/ PROYECTOS FINANCIADOS CON FONDOS DE COOPERACION Y
NACIONAL E INTERNACIONAL.

S _
PROCURADOR DE LOS
s~ DERECHOS HUMANOS

Nombre del Procedimiento:
Auditoria financiera externa a Programas/Proyectos
financiados con fondos de Cooperaciéon y nacional e
internacional.

Objetivo del Procedimiento:

Establecer los pasos para realizar Auditorias Financieras Externas a Programas/Proyectos financiados con
fondos de Cooperacion y nacional e internacional.

Unidades Involucradas:
1. Procurador/a de los Derechos Humanos
2. Direcciéon de Cooperacion y Relaciones Internacionales.
3. Unidades de la Institucion involucradas

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 32. Numeral 2. Impulsar y dirigir la gestion de cooperacién técnica y/o financiera y formular proyectos
para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

Descripcion de Actividades

Director/a de

Cooperacion y Revisar el instrumento de formalizacion de la donacion de cooperacion y
Relaciones proceder de acuerdo a lo estipulado.

Internacionales

Jefe/a de Elaborar en coordinacion con el donante los términos de referencia para la
Departamento contratacion de los servicios de auditoria financiera externa y trasladar al
(Departamento de Director/a de Cooperacion y Relaciones Internacionales el documento para

Gestion de Proyectos) | aprobacion.
Director/a de
Cooperacion y Aprobar los términos de referencia para la contratacion de los servicios de
Relaciones auditoria financiera externa y enviar los mismos al donante.

Internacionales
Director/a de
Cooperacion y Recibir por parte del donante la informacion acerca de la seleccion y
Relaciones contratacion de los Auditores Externos.

Internacionales
Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir por parte de los Auditores Externos la informacion sobre el
procedimiento, la documentacion que requeriran, las personas a entrevistar

y las visitas a realizar, entre otros.
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PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Director/a de
Cooperacion y

Informar a las Unidades de la Institucion sobre el cronograma de realizacion
de auditoria; asi como la lista de documentacién que requeriran los Auditores

Relaciones
. Externos.
Internacionales
Jefe/a de
Departamento Coordinar el proceso de Auditoria Externa y mantener comunicacién con los

(Departamento de
Gestién de Proyectos)

Auditores.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Coordinar y participar en las reuniones entre Unidades de la Institucion y los
Auditores Externos.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir por parte de los Auditores Externos la primera version del Informe de
Auditoria.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Discutir la primera version del Informe de Auditoria con las Unidades de la
Institucion.

Unidades de la
Institucion
Involucradas

Preparar aclaraciones de los hallazgos, deficiencias u observaciones
sefaladas por los Auditores Externos.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Enviar a los Auditores Externos las aclaraciones de los hallazgos,
deficiencias u observaciones sefialadas en el primer informe de auditoria.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir Informe de Auditoria.

a) Sise aprueba, continda en paso 15.
b) Si no se aprueba, continua en paso 14.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Solicitar aclaraciones o ampliaciones de hallazgos. Vuelve al paso 11.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Enviar el Informe final de Auditoria al Procurador/a de los Derechos Humanos
para su conocimiento, y acciones que correspondan.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de los Auditores
Externos.

Fin del Proceso

©,
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

Diagrama de Flujo:

Auditoria financiera externa a Programas/
Proyectos financiados con fondos de
Cooperacion y nacional e internacional

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales

Director/a de Cooperaciény
Relaciones Internacionales

Jefe/a de Departamento

(Departamento de Gestion de

Proyectos)
1 Inicio )
y
1
Revisar el 2

instrumento de
formalizaciéon dela
donacién

3

Elaborar junto con
donante losTDRy
gestionar aprobacion

Aprobar los TDR

’

4
Recibir del donante
informacién sobre
contrato de
Auditores Externos

y
5
Recibir de AE
informacioén sobre
procedimiento

A

6
Informar a

Y

Unidades sobre
cronograma de
auditoria

8
Coordinar y
participar en "

Coordinar proceso

7

de auditoria

reuniones entre
Unidadesy
Auditores

|

9
Recibir de los
Auditores Externos
la primera version
deinforme
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Auditoria financiera externa a Programas/Proyectos financiados con
fondos de Cooperacion y nacional e internacional

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccion de Cooperacidon y Relaciones Internacionales

Unidades de la Institucion

Director/a de Cooperacién y Relaciones Internacionales
Involucradas

10
Discutir primera
version deinforme
con Unidades

v
11
Preparar aclaraciones
delos hallazgos,
deficienciasu
observaciones
sefialadas por los
Auditores Externos
]

12
Enviar a Auditores
Extemos las
aclaraciones de
hallazgos,
observaciones,
deficiencias u
observaciones

13
¢Aprueba?

No
h 4
14
Solicitar
aclaraciones o
ampliaciones de
hallazgos

15
—| Enviar informe final
al PDH

4
16
Dar seguimiento al
cumplimento de
recomendaciones

FIN
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ PROCURADOR DE LOS

wewssex ~ DERECHOS HUMANOS

MODALIDAD EN EFECTIVO

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: NEGOCIACION Y FORMULACION DE
PROGRAMAS/ PROYECTOS DE COOPERACION NO REEMBOLSABLE.

PROCURADOR DE LOS
w00 ~ DERECHOS HUMANOS

by

Nombre del Procedimiento:
Negociacion y formulacion de Programas/Proyectos de
Cooperacion no reembolsable.

Objetivo del Procedimiento:

Establecer los pasos y procedimientos relacionados a la negociacién y formulacion de Programas/Proyectos
financiados por la Cooperacion.

Unidades Involucradas:

Procurador/a de los Derechos Humanos

Secretaria General

Direccién de Cooperacion y Relaciones Internacionales.

._Unidades de la Institucién

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo. 32. Numeral 2. Impulsar y dirigir la gestion de cooperacion técnica y/o financiera y formular proyectos
para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

AWk

Descripcion de Actividades

Director/a de Recibir requerimiento con las necesidades de cooperacion de las Unidades
Cooperacion y de la Institucion, el cual debe incluir la justificacion y debe estar vinculado al
Relaciones Plan Estratégico Institucional -PEI-. Hacer del conocimiento del Procurador/a
Internacionales de los Derechos Humanos.

Director/a de Determinar viabilidad de negociacion.

Cooperacion y a) Si es viable, solicitar elaborar perfil del programa/proyecto.
Relaciones ContinGia con el paso 3.

Internacionales b) Sino es viable, hace del conocimiento del interesado/a y archiva.
Técnico/a

Especializado/a de Elaborar el Perfil del Programa/Proyecto con insumos proporcionados por las
Departamento Unidades correspondientes. Gestionar revisién con Jefe/a de Departamento
(Departamento de de Gestidn de Proyectos.

Gestion de Proyectos)

Técnicol/a Gestionar revision con Jefe/a de Departamento de Gestion de Proyectos y
Especializado/a de aprobacion (visto bueno) con Director/a de Cooperacion y Relaciones
Departamento Internacionales.

Y

aatal

25
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(Departamento de
Gestidn de Proyectos)

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Enviar el Perfil del Programa/Proyecto a posibles donantes, con base a
lineamientos establecidos por los mismos.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir respuesta de solicitud del Perfil del Programa/Proyecto.
a) Sila propuesta es aceptada, se procede a elaborar el instrumento de
formalizacion correspondiente y continlia a paso 7.
b) Sino es aceptada, vuelve a paso 2b. Finaliza el procedimiento.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Trasladar el borrador del instrumento de formalizacion del
Programa/Proyecto a Procurador/a de los Derechos Humanos, incluyendo
los documentos requeridos por el donante.

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Recibir y analizar el borrador del instrumento de formalizacion del

Programa/Proyecto:

a) Si aprueba el borrador del instrumento de formalizacion del
Programa/Proyecto y continta al paso 10.

b) Si no aprueba, informar a la Direccion de Cooperacion y Relaciones
Internacionales y, continGa al paso 9.

Director/a de
Cooperacion y

Hacer del conocimiento del interesado, actualiza listado de necesidades y
archiva.

Relaciones Finaliza procedimiento.
Internacionales

Jefe/a de Iniciar las gestiones ante SEGEPLAN’.
Departamento

(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Integrar el expediente para solicitud de opinion técnica.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Gestionar solicitud de opinion técnica al Sistema de Control de Emision de
Dictamenes/Opinién Técnica —SICED-

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Enviar el expediente a SEGEPLAN solicitando la opinién técnica.

" Ver Guia Orientadora de Programas y Proyectos de cooperacion internacional no reembolsable/SEGEPLAN.
https://www.segeplan.gob.gt/nportal/index.php/2016-05-06-15-55-32/file/1483-guia-orientadora-de-

programas-y-proyectos-2019.

: &
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Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Gestidn de Proyectos)

Dar seguimiento a la emisién de la opinion técnica en coordinacion con el/la
Jefe/a de Departamento de Gestidén de Proyectos.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir de parte de SEGEPLAN la opinidon técnica y continuar con el proceso
de donacion.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Solicitar al Procurador/a de los Derechos Humanos la firma del instrumento
de formalizacion de la donacion.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Gestionar acto oficial o cruce de cartas segun corresponda.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Solicitar a la Secretaria General copia del instrumento de formalizacion para
los archivos de la Direccion Cooperacion y Relaciones Internacionales.

Fin del Proceso

2
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PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

Diagrama de Flujo:

Negociacion y formulacion de Programas/Proyectos de Cooperacion No reembolsable.

Director/a de Cooperacion y Relaciones Internacionales
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PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

Negociacion y formulacion de Programas
Proyectos de Cooperacién No reembolsable.

Técnico/a de Departamento p
i i6 i rocurador/a de los
Director/a de Cooperacidn y Relaciones (Departamento de Gestién de /

Internacionales Proyectos) Derechos Humanos

éAprueba
instrumento?,

No
9 v
Hacer del conocimiento del 8b Si

A

interesado, actualiza listado [ Informar a DCRI
denecesidades y archiva

8a
Aprobar el borrador|
deinstrumento de |-
formalizacién

v

11 10
Integrar el expediente para [« Iniciar las gestiones
solicitud de opinion técnica. ante SEGEPLAN
12
»| Gestionar opinién

técnica al SICED

13
Enviar expediente a SEGEPLAN
solicitando opinién técnica.

A

14
» Dar seguimiento a la emision
de opinién técnica

15
Recibir opinién técnicade [«
SEGEPLAN

A 4

16

Solicitar firma de instrumento
final por parte del PDH

y
17
Gestionar acto oficial

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccién de Cooperacidn y Relaciones Internacionales

4

18
Solicitar a la Secretaria
General copia del
instrumento de formalizacion
para los archivos dela




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ PROCURADOR DE LOS

wewssex ~ DERECHOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO FINANCIERO QUE PERMITE INICIAR
LA IMPLEMENTACION Y EJ ECUCIQN DE LOS PROGRAMAS /PROYECTOS DE
COOPERACION INTERNACIONAL.

&ﬂ A mpm—

ERD[E]EQUEFéﬁ?l[S)EIUDIVEIAItISE Nombre del Procedimiento:

Registro financiero que permite iniciar la implementacion y
ejecucion de los programas/proyectos de Cooperacion

internacional.

20 5

Objetivo del Procedimiento:

Registrar financieramente la donacion para iniciar la implementacién y ejecucion de los programas/proyectos
de cooperacion internacional.

Unidades Involucradas:
1. Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales.
2. Direccion Financiera.

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo. 32. Numeral 2. Impulsar y dirigir la gestion de cooperacion técnica y/o financiera y formular
proyectos para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

Descripcion de Actividades

Director/a de
Cooperacion y Solicitar a la Direccion Financiera la gestion para la habilitacion del Cédigo
Relaciones especifico presupuestario de la donacion. &

Internacionales
Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales
Director/a de
Cooperacion y

Solicitar a la Direccién Financiera el registro y actualizacion de la informacién
del instrumento de formalizacion en el Sistema Nacional de Inversion Publica
—SNIP- de SEGEPLAN.

Solicitar a la Direccion Financiera gestionar la habilitacion de la Cuenta
Secundaria ante la Tesoreria Nacional del Ministerio de Finanzas Publicas,

Relaciones . . 0

. para el registro de los recursos en el Sistema de Contabilidad Integrada.®.
Internacionales
Técnico/a de Dar seguimiento ante la Direccion Financiera de la habilitaciéon de cuenta
Departamento secundaria.

8Para la ejecucion de Cooperacién Financiera No Reembolsable, debe atenderse lo estipulado en el Articulo 76
del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto, Acuerdo Gubernativo 540-2013, relacionado a la estimacion
anual de presupuesto para la fuente 61.

° Manual de Registro de Donaciones, aprobado por el Acuerdo 523-2014, del Ministerio de Finanzas Publicas.
Documento de referencia para la elaboracion de los manuales respectivos en las empresas publicas, entidades

descentralizadas, autonomas y las municipalidades.
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(Departamento de
Gestién de Proyectos)

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Gestionar con la Direccion Financiera la apertura de cuenta de depdsitos
monetarios ante las instituciones que corresponda.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir de la Direccién Financiera informacion de la cuenta en donde se
manejara lo referente a donacion.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Gestionar firmas en la documentacién necesaria para la solicitud del primer
desembolso.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Solicitar al donante el primer desembolso con la informacion del
Programa/Proyecto, nimero de cuenta Unica y codigo de fuente especifica.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir del donante copia de la carta remitida al Ministerio de Finanzas
Pdblicas con la notificacion de la realizacibon del desembolso
correspondiente.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir de la Direccion Financiera el comprobante de ingreso de los fondos
en la cuenta de depdsitos monetarios del Banco del Sistema Financiero
Nacional.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir de la Direccion Financiera el recibo 63-A.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir de la Direccion Financiera informacién y/o documentacién
relacionada al depdsito.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones

Internacionales.

Trasladar al donante el recibo 63-A y copia del depésito recibido. El
Programa/Proyecto puede iniciar su ejecucion e implementacion de
resultados. 1°

Fin del Proceso

0 El mismo procedimiento aplica para todas las solicitudes de desembolso que se realicen en el marco del

Programa/Proyecto a ejecutar, pasos del 11 al 12.

I
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Diagrama de Flujo:

Registro financiero que permite iniciar la implementacién y ejecucion de los
programas/proyectos de Cooperacion internacional

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccion de Cooperacién y Relaciones Internacionales

Director/a de Cooperacién y Relaciones Internacionales

Técnico/a de Departamento
(Departamento de Gestion de

Proyectos)
1
Solicitar a la Direccion 2
Financiera la gestién parala Solicitar a la Direccion Financiera
habilitacién del Codigo el registro y actualizacién dela
especifico presupuestario de la informacion en el SNIP
donacion
A
3 4
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6 5
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cuenta depdsitos
A
7
Gestionar firmasen la 8
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la solicitud del primer desembolso
desembolso.
y
9
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Recibir de la Direccién
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los fondos desembolso correspondiente
y
11 -

Recibir de la DF informacion y/o
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depdsito

Fin
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION TECNICA, SEGUIMIENTO Y
MONITOREO DE PROGRAMAS/PROYECTOS Y DE COOPERACION

20 5

INTERNACIONAL.

A m—
PROCURADOR DE LOS
“DERECHOS HUMANDS

Nombre del Procedimiento:
Implementacion técnica, seguimiento y monitoreo de
programas/proyectos de Cooperacion internacional.

Objetivo del Procedimiento:

Establecer los pasos y procedimientos de la implementacién técnica y monitoreo de los
Programas/Proyectos.

Unidades Involucradas:

Procurador/a de los Derechos Humanos

Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales

Unidades de la Institucion.

Direccion de Recursos Humanos.

. Direccién Administrativa.

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo. 32. Numeral 2. Impulsar y dirigir la gestion de cooperacion técnica y/o financiera y formular proyectos
para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

Sl S o

Descripcion de Actividades

involucradas en el
Programa/Proyecto, el instrumento de formalizacion y sus anexos.

Director/a de Cooperacion | Trasladar a las Unidades de la Institucion

y Relaciones
Internacionales

Unidades de la Institucion
involucradas en el proyecto

Elaborar los planes de trabajo y cronogramas generales y/o especificos
de cada Unidad, en coordinacion con el Jefe/a de Departamento de
Gestion de Proyectos.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Analizar tipo de proyecto.

c) Si el proyecto corresponde a contratacién/consultoria, gestionar
los términos de referencia — TDR- y productos esperados.
Contindia en paso 4.

Si el proyecto corresponde a adquisicion de bienes y servicios,
gestionar con las Unidades de la Institucion Involucradas y el
donante, lo necesario para el proceso de compra. Continta en
paso 4.

d)

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Realizar reuniones periddicas para el seguimiento a la ejecucion del
Programa/Proyecto con las Unidades de la Institucion involucradas.

2
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Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales

Realizar reuniones periédicas con el donante, segun fechas acordadas
en el instrumento de formalizacion o segun surja la necesidad por parte
del donante o de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Director/a de Cooperacién
y Relaciones
Internacionales

Realizar reuniones periodicas con el Procurador/a de los Derechos
Humanos y/o las/los Procuradores/as Adjuntos/as, para el seguimiento
del Programa/Proyecto, si el caso lo amerita.

Unidades de la Institucion

Preparar y remitir insumos a la Direccién de Cooperacion y Relaciones
Internacionales para la elaboracion de informes de avances periédicos
segun lo requiera el donante.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Elaborar los informes con base a la informacion proporcionada por la
Unidades de la Institucién, los cuales seran presentados al donante
segun la periodicidad acordada.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Revisar informe y trasladar a Director/a de Cooperacion y Relaciones
Internacionales para aprobacion.

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales

Remitir informe de avances a donante segun corresponda.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Realizar gestiones para el registro del Programa/Proyecto en el Sistema
de Gestidn, Ejecucion y Andlisis de la Cooperacion Internacional,
SIGEACI de la SEGEPLAN, segln corresponda.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Dar seguimiento ante SEGEPLAN para la obtencién del codigo
SIGEACI.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestién
de Proyectos)

Dar seguimiento con la Direccion Financiera, para obtener lo informes
financieros del Programa/Proyecto.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Dar cumplimiento a la presentacion de informes sobre el avance de la
ejecucion fisica y financiera del Programa/Proyecto *? con la informacion
proporcionada por la Direccién Financiera.

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales

Remitir a la SEGEPLAN, al Ministerio de Finanzas Publicas y al
Ministerio de Relaciones Exteriores, los Informes de Avance Fisico y
Financiero.

Secretaria/o de Direccion

Mantener el archivo actualizado de informes (fisico y digital) asi como
sus aprobaciones.

Fin del Proceso

11

usuario-final-sigeaci

https://www.segeplan.gob.gt/nportal/index.php/publicaciones-cooperacion-internacional/file/1050-manual-

2 Articulo 53.bis de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto 101-97, y sus reformas y Articulo 55 del

Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto. Acuerdo Gubernativo 540-2013.
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Diagrama de Flujo:

Implementacion técnica, Seguimiento y Monitoreo de Programas/proyectos de

Cooperacion Internacional

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccidon de Cooperacion y Relaciones Internacionales
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delalnstitucion

2
Elaborar los planes
N detrabajoy

involucradasen el

cronogramas
Programa/Proyecto, el eneragles /o
instrumento de ges ecifich
formalizacién y sus anexos 3 P
Tipo de gestién/ P
proyecto N
w
Kl
9
I
3 Contrataciones
o
w
2
k) 3a
“ Gestionar TDRy [
2 productos
Qe
Q
é 3b
b Gestionar con Unidades
delalnstitucion
Involucradasy el
Donante lo necesario
para el proceso de
compra
5 4
. . Realizar reuniones
Realizar reuniones w eriddicas bara |
YT . . hal
periddicas de seguimiento P o P
con Donante seguimiento del
programa/proyecto
Y 7 -
6 Preparar y remitir

Realizar reuniones

insumos para la

periddicas de seguimiento
con PDH

elaboracién de
informe de avances
del programa/
proyecto
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

Implementacién técnica, Seguimiento y Monitoreo de Programas/proyectos de Cooperacion Internacional

Director/a de Cooperacidon y
Relaciones Internacionales

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion de
Proyectos)

Técmnico/a Espedalizado/a de Departamento
(Departamento de Gestidn de Proyectos)

Secretario/a de Direccion

10

A

Remitir informe de
avances a Donante

9

8
Elaborar informe de

Revisar informe y brindar visto [«
bueno

15
Remitir a SEGEPLAN |

11
Registrar programa/proyecto
en SIGEACI

A

12
Dar seguimiento ante
SEGEPLAN para la obtencién
del cédigo SIGEACI

!

13
Dar seguimiento con la
Direccidn Financiera, para
obtener los informes
financieros del Programa/
Proyecto

A

al MFy MRE los
IAFF

14
Dar cumplimiento a la
presentacién de informes sobre
el avance delaejecucion fisica
y financiera

avances

16

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccién de Cooperacion y Relaciones Internacionales

Mantener archivo
actualizado

Fin




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ PROCURADOR DE LOS

wewssex ~ DERECHOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION Y EJECUCION
ADMINISTRATIVA- FINANCIERA DE PROYECTOS FINANCIADOS POR LA
COOPERACION INTERNACIONAL.

PROCURADOR DE LOS
. ~DERECHOS HUMANOS

‘% -
Nombre del Procedimiento:
Implementacion y ejecucion administrativa- financiera de

Programas/Proyectos financiados por la Cooperacion
internacional.

Objetivo del Procedimiento:

Establecer los pasos y procedimientos para la implementacion y ejecucién administrativa y financiera de
Programas/Proyectos financiados por la cooperacion internacional.

Unidades Involucradas:

Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales.
Unidades de la Institucion

Direccion Administrativa

Direccion Financiera

. Direccién de Recursos Humanos.

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo. 32, Numeral 2 Impulsar y dirigir la gestion de cooperacion técnica y/o financiera y formular proyectos
para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

Articulo. 32, Numeral 3. Proveer asistencia y acompafiamiento técnico a las Unidades en materia de su
competencia, dandoles el seguimiento correspondiente, con base a las necesidades institucionales.

Descripcion de Actividades

e

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones

Recibir solicitudes de las Unidades de la Institucion referentes a compra de
bienes y productos y contratacion de los servicios relacionados al

. Programa/Proyecto
Internacionales.
Técnico/a de
Departamento Verificar que las solicitudes correspondan los planes de trabajo y
(Departamento de cronogramas especificos.
Gestion de Proyectos)
Director/a de
Cooperacion y Solicitar a la Direccion Administrativa la compra de los bienes, productos y/o
Relaciones contratacion de los servicios.

Internacionales.
Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales.

Recibir confirmacién por parte de la Direccion Administrativa de informacién
relacionada a la compra de los bienes, productos y/o contratacion de los

servicios.
~
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales.

Solicitar a la Direccién de Recursos Humanos la gestion para la contratacion
del personal (servicios técnicos y/o profesionales), segun términos de
referencia.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Solicitar a la Direccién de Recursos Humanos que realice las gestiones para
la contratacion del personal de acuerdo a los procedimientos internos.

Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Gestién de Proyectos)

Dar seguimiento a la entrega de productos del personal contratado, segun
los términos de referencia.

Unidades de la
Institucion

Trasladar productos aprobados y facturas a la Direccién de Cooperacién y
Relaciones Internacionales con el visto bueno de los responsables.

Director/a de
Cooperacion y

Trasladar a la Direccibn Administrativa la factura del personal contratado y
los productos aprobados por las Unidades de la Institucién para el tramite

Relaciones .
. correspondiente.
Internacionales.
Direccion Revisar la documentacion y gestionar los tramites para el pago de

Administrativa.

honorarios.

Fin del Proceso

2

2
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PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Diagrama de Flujo:

Implementacion y ejecucion administrativa- financiera de Programas/Proyectos financiados por la

Cooperacion internacional

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales

Director/a de Cooperacidony
Relaciones Internacionales

Unidades de la Técnico/a de Departame.rjto
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Direccién

Institucion Administrativa

Inicio

1
Recibir solicitudes
referentes a compra de
bienes y productos y
contratacion de los
servicios

2
Verificar que solicitudes

3
Solicitar a la Direccion
Administrativa la
compra de los bienes,
productos y/o
contratacion de los
servicios

A 4

correspondan con
planes de trabajoy
cronogramas

!

4
Recibir confirmacién
por parte dela
Direccién
Administrativa

|

5
Solicitar a la DRRHH la
gestion parala
contratacion del
personal TDR

v

6
Solicitar a la DRRHH la
gestion parala
contratacion del
personal
procedimientos
internos

7
Dar seguimiento ala

9
Trasladar ala Direccion
Administrativa la
factura del personal
contratado y los
productos

A 4

entrega de productos
del personal contratado,
segiin TDR

8
Trasladar productos |

aprobados y

facturas

10
Revisar la
| documentaciony

gestionar los
trdmites para el
pago de honorarios.

Fin
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ PROCURADOR DE LOS

wewssex ~ DERECHOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION EXTERNA SUSTANTIVA O DE
RESULTADOS A PROGRAMAS/PROYECTOS FINANCIADOS CON FONDOS DE
COOPERACION INTERNACIONAL.

PROCURADOR DE LOS
. ~“DERECHOS HUMANOS

§54____

Objetivo del Procedimiento:

Establecer los pasos para realizar evaluaciones externas sustantivas o de resultados a Programas/Proyectos
financiados con fondos de Cooperacioén internacional.

Nombre del Procedimiento:
Evaluacion externa sustantiva o de resultados a
Programas/Proyectos financiados con fondos de
Cooperacion internacional.

Unidades Involucradas:

oOurwNE

Procurador/a de los Derechos Humanos; y/o
Procuradores/as Adjuntos/as.

Direccién de Cooperacion y Relaciones Internacionales.
Unidades de la Institucion de la PDH

Director/a de Auxiliaturas.

. Auxiliaturas del Procurador/a de los Derechos Humanos.

internacionales.

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo. 32. Numeral 4. Implementar procesos de monitoreo y evaluacion para el cumplimiento de las
acciones y proyectos derivados de la cooperacion técnica y/o financiera de instituciones nacionales e

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales

Descripcion de Actividades

Acordar cuando el instrumento de formalizacién lo establezca, la modalidad de la
evaluacion, los costos y los términos de referencia. (El donante contratara y pagara
directamente la Evaluacién).

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales

Informar al Procurador/a de los Derechos Humanos la realizacion de la evaluacién.

Procurador/a de los
Derechos Humanos y/o
Procuradores/as
Adjuntos/as.

Aprobar los términos de referencia e instruye, a través de la Direccion de
Cooperacién de Relaciones Internacionales a las Unidades de la Institucion
involucradas, para que brinden apoyo y colaboren con el proceso.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Gestionar el proceso de contratacion del Evaluador o Firma Evaluadora Externa,
en coordinacion con el donante.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestién
de Proyectos)

Coordinar con la Firma Evaluadora el procedimiento y la documentacién que
requeriran, las personas a entrevistar y las visitas a realizar.

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales

Informar a las Unidades de la Institucién involucradas, sobre los planes de trabajo
y cronogramas especificos para la realizacién de la evaluacion; asi como, la lista

&

V&
: <
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de documentacién que requeriran los evaluadores.
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PROCURADOR DE LOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DERECHOS HUMANOS

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestién
de Proyectos)

Acompanfar el proceso de evaluacién externa y mantener comunicacién con el
Evaluador o Firma Evaluadora Externa.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestién
de Proyectos)

Coordinar las visitas de campo que sean requeridas.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Informar al Director/a de Auxiliaturas la visita del Evaluador o Firma Evaluadora
Externa y sobre la documentacién requerida.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Recibir la primera version del Informe de Evaluacion y lo discuten con la Firma
Evaluadora.

Director/a de Cooperacién
y Relaciones
Internacionales

Recibir y trasladar a las Unidades de la Institucién involucradas la primera version
del Informe de Evaluacién y solicitar las aclaraciones que sean necesarias.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Recibir aclaraciones de las Unidades de la Institucion de la primera version del
Informe de Evaluacion.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion
de Proyectos)

Enviar al Evaluador o Firma Evaluadora Externa las aclaraciones de las Unidades
de la Institucion para su incorporacion al informe.

Director/a de Cooperacién
y Relaciones
Internacionales

Trasladar a las autoridades superiores de la Institucion el Informe de la Evaluacion,
para las acciones que correspondan.

Director/a de Cooperacion
y Relaciones
Internacionales

Retomar las observaciones y recomendaciones emanadas e implementar las que
correspondan.’3

Fin del Proceso

- 13 §ilaevaluacion es “anterior”:
Notifica a las Autoridades Superiores y Unidades de la Institucion Involucradas las recomendaciones, tratando de que éstas se
implementen.

- Silaevaluacion es “durante”:
Incorpora las sugerencias de mejoras a las actividades que se estan desarrollando. Se vela porque se adopten las rectificaciones
sugeridas - en el caso de que las cosas no vayan segun lo planificado-. Se deben compartir todas las rectificaciones y sugerencias con
las Unidades involucradas y con el Donante.

- Silaevaluacion es “Final”:
Se realiza al momento de cerrar el proyecto. Busca determinar si se cumplié o no con el objetivo general planteado y si este sera sostenible
en el futuro.

- Silaevaluacion es ex - post:
Esta evaluacion se realiza cuando ha transcurrido entre tres y seis afios, para evaluar el impacto del proyecto y/o Programa.

Si el Programa y/o Proyecto es de corto plazo, no se recomienda este tipo de evaluaciones.

La Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales debera compartir con las Unidades de la Institucion involucradas los resultados
de la Evaluacion por escrito.

©,
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PROCURADOR DE LOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DERECHOS HUMANOS

Diagrama de Flujo:

Evaluacidn externa sustantiva o de resultados a Programas/Proyectos financiados con

fondos de Cooperacién internacional.

Internacionales

Director/a de Cooperacidn y Relaciones

Procurador/a de los Derechos
Humanos y/o Procuradores/as

Jefe/a de Departamento

(Departamento de Gestion de Proyectos)

6
Informar alas Unidades de
la Institucion involucradas,
sobre los planes detrabajo y
cronogramas

Adjuntos/as.
Inicio
A
1
Acordar la modalidad de la
evaluacién, costosy TDR
4
2 3 Gestionar el proceso de contratacién del
Informar al PDH la » > p
o ., Aprobar TDR Evaluador o Firma Evaluadora Externa, en
realizacién de la evaluacién L
coordinacién con el donante.

A

5
Coordinar con la Firma Evaluadora el
procedimiento y la documentacion

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccidn de Cooperacion y Relaciones Internacionales

A

7
Acompaiiar el proceso de evaluacion
externa

A 4

8
Coordinar las visitas de campo que sean
requeridas

A 4

9
Informar al Dir. Aux. la visita del
Evaluador




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCURADOR DE LOS
wewssex ~ DERECHOS HUMANOS

Evaluacion externa sustantiva o de resultados a Programas/Proyectos financiados con fondos
de Cooperacién internacional.

Procurador/a de los Derechos

Jefe/a de Departamento
Humanos y/o Procuradores/as / p

(Departamento de Gestion de Proyectos)

Director/a de Cooperacién y Relaciones
Internacionales

Adjuntos/as.
11
Trasladar Primera Versién 10
deInforme de evaluacion [« Recibir la primera version del Informe de
a las Unidades de la Evaluacion
Institucion Involucradas

12
Recibir aclaraciones de las Ul dela
primera version del Informe de

Evaluacion.
A 4
14
Trasladar alas autoridades . 13 .
< Enviar al Evaluador o Firma Evaluadora

superiores dela Institucidén
el Informe de la Evaluacién

!

15
Retomar las observaciones
y recomendaciones
emanadas e implementar
las que correspondan

Externa las aclaraciones

Fin

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccién de Cooperacidn y Relaciones Internacionales




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ PROCURADOR DE LOS

wewssex ~ DERECHOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CIERRE DE PROGRAMAS/PROYECTOS DE
COOPERACION INTERNACIONAL.

& B e
PROCURADOR DE LGOS
w020~ DERECHOS HUMANOS Nombre del Procedimiento:

Cierre de Programas/Proyectos de Cooperacion internacional.

Objetivo del Procedimiento:

Establecer los pasos y procedimientos relacionados a la gestion, negociacion y disefio de
Programas/Proyectos financiados por la Cooperacion internacional.

Unidades Involucradas:

Procurador/a de los Derechos Humanos;

Direccién de Cooperacion y Relaciones Internacionales
Unidades de la Institucion

Direccion Financiera.

Direccion Administrativa.

arONE

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo. 32. Numeral 2. Impulsar y dirigir la gestion de cooperacion técnica y/o financiera y formular proyectos
para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

Descripcion de Actividades

Jefe/a de Departamento | Realizar las gestiones para cierre de Programas/Proyectos, un mes antes

(Departamento de de la fecha de finalizacion acordada en el instrumento de formalizacion de
Gestion de Proyectos) la donacion.

Jefe/a de Departamento | Solicitar a las Unidades de la Institucién involucradas los insumos para la
(Departamento de elaboracion del Informe Final.

Gestion de Proyectos)

Técnico/a de Preparar el Informe Final con base a la informacion proporcionada por la
Departamento Unidades de la Institucion.

(Departamento de
Gestion de Proyectos)
Jefe/a de Departamento | Revisar Informe y trasladar a Director/a de Cooperacion y Relaciones

(Departamento de Internacionales para aprobacion.
Gestion de Proyectos)
Director/a de Revisar y aprobar el Informe Final, previo a su envio oficial al donante.
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales
Director/a de Solicitar a la Direccion Financiera la elaboracion del Informe Financiero
Cooperacion y Final.
>

3
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PROCURADOR DE LOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DERECHOS HUMANOS

Relaciones
Internacionales.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir de la Direccion Financiera el Informe Financiero Final.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales.

Enviar al donante los Informes Finales para su aprobacion.

Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Gestién de Proyectos)

Dar seguimiento a la aprobacion de los Informes por parte del Donante.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Convocar a reunién, en caso lo requiera el Donante o el Procurador/a de
los Derechos Humanos, para presentar el Informes Finales del
Programa/Proyecto.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Solicitar a la Direccion Financiera que las cuentas habilitadas para el
manejo de fondos del proyecto/programa queden a CERO y sean
cerradas. Si existen saldos se debera proceder a la devolucién segun lo
estipulado en el instrumento de formalizacién del Proyecto/Programa.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Solicitar a la Direccion Financiera la cancelacion de la cuenta bancaria del
Programa/Proyecto e informar al Ministerio de Finanzas Publicas sobre la
cancelacion de la cuenta bancaria.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Solicitar a la Direccién Financiera que gestione ante SEGEPLAN lo que
corresponda para la finalizacién de la donacién y baja en el Sistema
Nacional de Inversion Publica —SNIP- en la SEGEPLAN.

Director de Cooperacion y
Relaciones
Internacionales.

Solicitar al donante la emision del finiquito del Programa/Proyecto.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales.

Notificar una vez recibido el finiquito, al Procurador/a de los Derechos
Humanos y Unidades de la Institucion involucradas sobre el cierre del
Programa/Proyecto.

Secretario/a de Direccion

Archivar toda la documentacion del Programa/Proyecto con base al
procedimiento establecido para tal fin.

Fin del Proceso

©
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

Diagrama de Flujo

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccién de Cooperacion y Relaciones Internacionales

Cierre de Programas/Proyectos de Cooperacidn internacional
Jefe/a de Departame‘nlto Técnico/a de Departan?elnto Director/a de Cooperaciony
(Departamento de Gestion de (Departamento de Gestion de Relaci Int . |
Proyectos) Proyectos) elaciones Internacionales
1
Realizar las gestiones
para cierrede
Programas/Proyectos
y
2
- . 3
Solicitar losinsumos N
L Preparar el Informe
para la elaboracién del .
" Final
Informe Final
h 4
4 5
Revisar Informe y »{ Revisary aprobar el
trasladar Informe Final
6
Solicitar a la
Direccién Financiera
la elaboracidn del
Informe Final
h 4
7
Recibir Informe
Financiero Final
h 4
9
. 8
Dar seguimiento ala| .
L. Enviar al donante
aprobacion de los N
los Informes Finales
Informes
y
10
Convocar a reunion,
en caso lo requiera
el Donante o el PDH

3
S

3
2
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PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Cierre de Programas/Proyectos de Cooperacion

internacional

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccidon de Cooperacion y Relaciones Internacionales

Director/a de Cooperacion y Secreta ria/o de
Relaciones Internacionales Direccidn
11

Solicitar a Direccion

Financiera el cierre

delas cuentas del
proyecto o
programa

A

12
Solicitar a Direccion
Financierala
cancelacion de la
cuenta bancaria del
programa o
proyecto

\ 4
13
Solicitar a Direccién
Financiera,
gestionar ante
SEGEPLAN la
finalizacién en SNIP

A

14
Solicitar a Donante
finiquito

A 4

15 16
Notificar recibido el Archivar
finiquito al PDH documentacién

A 4
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ﬁ PROCURADOR DE LOS

wewssex ~ DERECHOS HUMANOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIA FINANCIERA EXTERNA A
PROGRAMAS/PROYECTOS FINANCIADOS CON FONDOS DE COOPERACION
INTERNACIONAL.

PROCURADOR DE LOS
s~ DERECHOS HUMANOS

‘§j P—
Nombre del Procedimiento:

Auditoria financiera externa a Programas/Proyectos
financiados con fondos de Cooperacién internacional.

Objetivo del Procedimiento:

Establecer los pasos para realizar Auditorias Financieras Externas a Programas/Proyectos financiados con
fondos de Cooperacion internacional.

Unidades Involucradas:
1. Procurador/a de los Derechos Humanos; vy,
2. Procuradores/as Adjuntos/as.
3. Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales.
4. Unidades de la Institucién

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo 32, Numeral 2. Impulsar y dirigir la gestion de cooperacion técnica y/o financiera y formular
proyectos para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

Descripcion de Actividades

Director/ de

Cooperacion y Revisar el instrumento de formalizacion de la donacion de cooperacion y
Relaciones proceder de acuerdo con lo estipulado.

Internacionales

Jefe/a de

Departamento Elaborar en coordinacion con el donante, los términos de referencia para la
(Departamento de contratacion de los servicios de auditoria financiera externa.

Gestion de Proyectos)
Director/a de

Cooperacion y Recibir por parte del donante la informacion acerca de la seleccion y
Relaciones contratacion de los Auditores Externos.

Internacionales

Jefela de

Recibir por parte de los Auditores Externos la informacion sobre el
procedimiento y la documentaciébn que requeriran y las personas a
entrevistar, o las visitas a realizar, entre otros.

Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Informar a las Unidades de la Institucion involucradas, sobre el plan de
trabajo y cronograma especifico, las fechas de entrevistas; asi como, la lista

de documentacion que requerirdn los Auditores Externos.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

&
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

Director/a de
Cooperacion y

Recibir de los Auditores Externos la informacién sobre el procedimiento, el
plan de trabajo y cronograma, la documentacion que requeriran y las

Relaciones personas a entrevistar, o las visitas a realizar, entre otros.

Internacionales

Jefela de Coordinar el proceso de Auditoria Externa y mantener comunicacién con los
Departamento Auditores Externos.

(Departamento de
Gestién de Proyectos)

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir la primera version del Informe de Auditoria para revision.

Director/a de
Cooperacion y

Trasladar Informe de Auditoria a la Direccion Financiera y Direccion
Administrativa.

Relaciones

Internacionales

Jefe/a de Coordinar con la Direccién Financiera, la Direccion Administrativa y Unidades
Departamento de la Institucién involucradas, la primera reunién de discusion de hallazgos,

(Departamento de
Gestién de Proyectos)

deficiencias y observaciones con la Firma de Auditoria Externa.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir la version final del Informe de Auditoria y trasladar nuevamente a la
Direccion Financiera, Administrativa y las Unidades de la Institucién
involucradas.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Trasladar las observaciones y recomendaciones emanadas en el Informe de
la Auditoria Externa a las Unidades de la Institucién involucradas.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Enviar el Informe final de Auditoria al Procurador/a de los Derechos Humanos
para su conocimiento, y acciones que correspondan.

Fin del Proceso

o
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Diagrama de Flujo:

Auditoria financiera externa a Programas/Proyectos
financiados con fondos de Cooperacién internacional.

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccién de Cooperacién y Relaciones Internacionales

Director/a de Cooperacion y Relaciones
Internacionales

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Gestion de
Proyectos)

Inicio

1
Revisar el instrumento de

2
»| Elaborar en coordinacién

formalizacién de la donacién

3
Recibir por parte del
donante la informacién

con el donante TDR

acerca de la selecciony
contratacion de los
Auditores Externos

4
Recibir por partede los AE la

5
Informar alas

> informacion sobre el
procedimientoy la
documentacién

A

UnidadesdelaInstitucion
Involucradas sobreelplan
detrabajo y cronograma

|

6
Recibir de los Auditores
Extenos la informacion

7

sobre el procedimiento, el
plan detrabajoy
cronograma

8

»{ Coordinar el proceso de
Auditoria Externa

Recibir la primera version [«
del Informe

9
Trasladar Informe de

10
Coordinar con Direccién
o| Financiera, Administrativa y

Auditoria alas Direcciones
Financieray Administrativa

11

Unidades Institucionales
involucradas la reunion de
hallazgos

A

Recibir |a version final del
Informe de Auditoria

12
Trasladar las observaciones
y recomendaciones

13
Enviar el Informe final de
Auditoria a PDH
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MODALIDAD DONACIONES EN ESPECIE

NOMBRE DEL PR

OCEDIMIENTO: RECEPCION, INSTITUCIONALIZACION Y

REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE.

& A nm——
PROCURADOR DE LOS
w00 ~ DERECHOS HUMANOS

Objetivo del Procedimiento

Nombre del Procedimiento:
Recepcidn, institucionalizacion y registro de donaciones en
especie.*

especie.

Establecer los pasos y los procedimientos relacionados para obtener y registrar las distintas donaciones en

Unidades Involucradas:

agrONPE

Secretaria General

Asesoria Juridica.

Direccién de Cooperacion y Relaciones Internacionales.

Direccion Financiera.

Direccion Administrativa (Departamento de Almacén y Suministros,
Departamento de Inventarios).

para el logro del mandato const

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo. 32. Numeral 2. Impulsar y dirigir la gestion de cooperacion técnica y/o financiera y formular proyectos

itucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones

Internacionales

Descripcion de Actividades

Recibir la solicitud de la Unidad de la Institucién o del Procurador/a de los
Derechos Humanos, para la adquisicion, contratacion de servicios, y/o
donacién de bienes y productos, derivado de una necesidad inmediata.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones

Internacionales

Determinar viabilidad de negociacion.
a) Si es viable, gestionar reunién con el donante. ContinGia con el paso
3.
b) Si no es viable, hace del conocimiento del interesado/a y archiva.
Finalizar el procedimiento.

Director/a de
Cooperacion y

Realizar reunién con el donante para discutir los términos de la donacion y
los documentos y gestiones que deberan realizarse para la legalizacion de la
donacion.

14 Nota: las donaciones en especie que se encuentran fuera del contexto de un Programa/Proyecto son aquellas que surgen de una
necesidad inmediata o puntual, derivado de diversas situaciones, actuaciones o temas coyunturales a nivel Institucional, asi como, por

alguna manifestacién de apoyo de

los donantes hacia el Procurador/a de los Derechos Humanos.

Estas situaciones surgen del relacionamiento del Procurador/a de los Derechos Humanos con distintos organismos nacionales e
internacionales, embajadas o agencias de cooperacion internacional. Asimismo, con organizaciones de la sociedad civil en pro de los

derechos humanos de la poblacién

guatemalteca.
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Relaciones
Internacionales

¢ Donante acepta negociacién?
a) Si el donante acepta las condiciones para la legalizacion, informar al

Director/a de . R e S
L, interesado y solicita insumos para elaborar especificaciones técnicas,
Cooperacion y . : :
: términos de referencia u otro documento a las Unidades de la
Relaciones L L
. Institucion involucradas. Continta en paso 5.
Internacionales . U o
b) Si el donante no acepta las condiciones para la legalizacion se
concluye la gestion. Fin del procedimiento.
Técnicol/a de e P P :
Departamento Elaborar las especificaciones t_ecnlcas, terr_nlnos de refere_nue} u otro
(Departamento de documento que detalle lo requerido por la Unidades de la Institucion, para
. posteriormente remitirlo oficialmente al donante.
Gestién de Proyectos)
Jefe/a de . . . . - L
Revisar y brindar visto bueno a las especificaciones técnicas, términos de
Departamento : . :
referencia u otro documento que detalle lo requerido por la Unidades de la
(Departamento de

Gestion de Proyectos)

Institucion, para posteriormente remitirlo oficialmente al donante.

Director/a de

Aprobar especificaciones técnicas, términos de referencia u otro documento

Cooperacion . . N .

Pe y que detalle lo requerido por la Unidades de la Institucion, para posteriormente
Relaciones . -

. remitirlo oficialmente al donante.

Internacionales
Director/a de
Cooperacion y | Enviar oficialmente al donante el requerimiento adjuntando las
Relaciones especificaciones técnicas y /o términos de referencia segun corresponda.
Internacionales
Director/a de | ¢Donacién es aceptada por el cooperante o donante?
Cooperacion y a) Si la donacion es aceptada, iniciar con la conformacion del
Relaciones expediente y continla en paso 8.

Internacionales

b) Si la donacién no es aceptada, se notifica a los interesados y se
archiva.

Técnico/a de
Departamento
(Departamento de

Gestion de Proyectos)

Elaborar en los casos que aplique, el Anexo Ill de la Guia Orientadora de
Programas/Proyectos de Cooperacion Internacional No Reembolsable, para
solicitar la opinién técnica de SEGEPLAN., misma que formara parte de
expediente de la donacion.

Jefela de
Departamento
(Departamento de

Gestion de Proyectos)

Revisar el Anexo Il de la Guia Orientadora de Programas/Proyectos de
Cooperacion Internacional No Reembolsable, para solicitar la opinion técnica
de SEGEPLAN.

Director/a de

Coope_:rauon y Aprobar el Anexo Ill, misma que formara parte de expediente de la donacion.
Relaciones

Internacionales

Jefe/a de

Departamento Gestionar la opinion técnica en el sistema —SICED-

(Departamento de

Gestion de Proyectos)

©
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PROCURADOR DE LOS

sz~ DERECHOS HUMANOS
Director/a de
o EHEOIT Y| Enviar expediente a SEGEPLAN solicitando opinion técnica de SEGEPLAN
Relaciones
Internacionales
Técnico/a de
DERENENTSN @ Dar seguimiento a la emision de opinién técnica de SEGEPLAN.
(Departamento de
Gestién de Proyectos)
Director/a de
Coopgramon Y| Recibir opinion técnica de SEGEPLAN
Relaciones
Internacionales
Técnico/a de
Departamento Gestionar Acta de Donacion, fotocopia de factura, documento de recepcién
(Departamento de | de donacioén a utilizar cuando no exista convenio escrito Anexo 1 *°.

Gestién de Proyectos)

Director/a de
Cooperacion y

Gestionar opinion juridica del expediente en cuestion ante la Asesoria
Juridica, incluir un proyecto de Resolucion de aceptacion y aprobacién de la

Relaciones d e

- onacion‘*®.
Internacionales
Director/a de
Cooperacion y| Recibir opinién juridica e instruir al Técnico/a de Departamento para analisis
Relaciones de posibles observaciones.
Internacionales
Técnico/a de
Departamento Atender observaciones derivadas de la opinion juridica, si las hubiere, e
(Departamento de| informa a Director/a de Cooperacion y Relaciones Internacionales.
Gestion de Proyectos)
Director/a de
Cooperacion y| Gestionar la suscripcion del Anexo 1 y emision de la Resolucion de
Relaciones aceptacion ante el PDH.
Internacionales
Director/a de
Cooperacion y| Gestionar ante la Secretaria General la certificacion de los folios del
Relaciones expediente en donde conste el Anexo 1y la Resolucion.
Internacionales
Birector/ a. e Trasladar a la Direccién Financiera la certificacion de la Resolucién y Anexo
Cooperacion y . i : > L3
Relaciones 1 gle_la donau_on_w para la ge_stlon que c,orr_esponde ente la Direccion de Crédito
Internacionales Publico del Ministerio de Finanzas Publicas.
Director/a de
Cooperacion y| Gestionar la habilitacion en SICOIN del codigo de fuente especifica de la
Relaciones donacioén ante la Direccion Financiera.

Internacionales

15 Manual de Registro de Donaciones. Ministerio de Finanzas Publicas.

16 Art. 53 de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97.
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Técnicol/a de
Departamento Coordinar con el donante la fecha y hora de la entrega de la donacion.
(Departamento de

Gestidn de Proyectos)

Director/a de

Cooperacion y| Solicitar el nombramiento del Procurador/a de los Derechos Humanos para
Relaciones el personal que participa en la recepcion de los bienes y productos.
Internacionales

Director/a de

Cooperacion y| Trasladar el expediente original completo a la Direccibn de Administrativa
Relaciones para los procesos que correspondan.

Internacionales

Técnico/a de

Departamento Coordinar la recepcién de los bienes o productos con todas las Unidades de
(Departamento de| la Institucién involucradas.

Gestién de Proyectos)

Director/a de

Trasladar -cuando la donacion es de servicios y/o consultorias- la

gg&%?éﬁggn y docunjlente}c,:ién _de re§paldo (informe_ o productos de la consul_torl'a y factura)
. a la Direccion Financiera para el registro contable correspondiente.

Internacionales

Técnico/a de

Departamento Dar seguimiento que los procedimientos de registro e institucionalizacion se

(Departamento de| concluyan.

Gestién de Proyectos)

Fin del Proceso

D
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Diagrama de Flujo:

Recepcion, institucionalizacion y registro de donaciones en especie

Director/a de Coo peracién y Relaciones Jefe/a de Departamento Técnico/a de Departamento
X (Departamento de Gestién de (Departamento de Gestién de
Internacionales Proyectos) Proyectos)

Inicio
1

Recibir la solicitud
adquisicion,
contratacion de
servicios, y/o
donacién de bienes

y producto

2b

Hacer del

No—» conocimiento del
interesado y
archivar
2a

Gestionar reunién v

con el Donante

l Fin
3
Realizar reunién con

el donante para
discutir aceptacion

4b

4 ]
) Concluir la
éDonante L
negociacion, hacer
acepta L
. del conocimiento
ondiciones?

del interesado y
archivar

4a
Informa al interesado y solicita 5
insumos para elaborar Elaborar las

especificaciones técnicas,
términos de referencia u otro
documento a las Unidadesdela
Institucion involucradas

especificaciones
técnicas, TDR

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccion de Cooperacidon y Relaciones Internacionales

7 6
- Revisar
Aprobar especificaciones < P <
P especificaciones y
técnicas - -
brindar visto bueno
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Recepcidn, institucionalizacidn y registro de donaciones en especie

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales

Directo r/a de Cooperacién y Relaciones Jefe/a de Departamento Técnico/a de Departamento
) (Departamento de Gestion de (Departamento de Gestion de
Internacionales Proyectos) Proyectos)
8

Enviar oficialmente
al donante para
aceptacion

9
¢Donante
acepta la
gestion?,

No
h 4

9b
Notificar la No
aceptacion alos

interesados
A 4
Fin

19

Recibir opinion
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al Técnico/a de

10
Elaborar, en los casos que
9a aplique, el Anexo Ill de la
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conformacidn del Programas/Proyectos de
expediente Cooperacion Internacional
No Reembolsable de la
SEGEPLAN
12 . u .
Aprobar Anexo llly Reylsarybnndar
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14
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17
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cuestion antela
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donacién
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Recepciodn, institucionalizacion y registro de donaciones en especie

Director/a de Cooperacién y Relaciones

Internacionales

Técnico/a de Departamento
(Departamento de Gestién de

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccién de Cooperacion y Relaciones Internacionales

Proyectos)
2 20
Gestionar ante la 21 Atender
Secretaria General Gestionar la observaciones
. 2 S derivadas de la
la certificacién de suscripcién del L :
" S, opinién juridica, si
los folios del < Anexo 1y emisidon [« X
8 L las hubiere, e
expediente en delaResolucion de . .
donde conste el aceptacién ante el informa a Director/
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Anexolyla PDH .
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Y G t'24 |
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23
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Direccién Financiera

25
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h 4
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h 4
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27
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A
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correspondiente

30
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para que los

4
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se concluyan.

Fin
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MODALIDAD DONACIONES EN ESPECIE DE BIENES DE USADOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECEPCION, INSTITUCIONALIZACION Y
REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE, DE BIENES USADOS.

by

PROCURADOR DE LOS
. ~DERECHOS HUMANDS

Nombre del Procedimiento:
Recepcidn, institucionalizacion y registro de donaciones en
especie, de bienes usados.’

Objetivo del Procedimiento:

Establecer los pasos y los procedimientos relacionados para obtener e ingresar las donaciones en especie
de bienes usados.

Unidades Involucradas:

Procurador/a de los Derechos Humanos

Secretaria General

Asesoria Juridica.

Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales.

Direccion Financiera.

Direccién Administrativa (Departamento de Almacén y Suministros,
Departamento de Inventarios).

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-

Articulo 32. Numeral 2. Impulsar y dirigir la gestién de cooperacion técnica y/o financiera y formular
proyectos para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

oA~ WNE

Descripcion de Actividades

Director/a de
Cooperacion y Recibir la propuesta de donacién de bienes usados para la Procuraduria de
Relaciones los Derechos Humanos.

Internacionales
Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales
Procurador/a de los Recibir la propuesta de la Direccion de Cooperacion y Relaciones
Derechos Humanos Internacionales:

Evaluar la viabilidad de la propuesta de donacién recibida.

17 Nota: Estas situaciones surgen del relacionamiento del Procurador/a de los Derechos Humanos con distintos
organismos nacionales e internacionales, embajadas 0 agencias de cooperacion internacional. Asimismo, con
organizaciones de la sociedad civil en pro de los derechos humanos de la poblacién guatemalteca.
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a) Acepta la propuesta de la donacion e instruye a la Direccion
Cooperacion y Relaciones Internacionales que se continde con la
gestion.

b) No acepta la propuesta de la donacion, instruye a la Direccion de
Cooperacion para que informe por escrito al donante.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Concluir la negociacion, hacer del conocimiento del interesado y archivar.
Fin del Procedimiento.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Coordinar con el donante para establecer los términos de la donacién y los
documentos y las gestiones que deberan realizarse para la legalizacién de la
donacion.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

¢,Donante acepta las condiciones?
a) Siel donante acepta las condiciones para la legalizacion, continta en
paso 7.

b) Si el donante no acepta las condiciones para la legalizacion, vuelve a
paso 4. Fin del procedimiento.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Enviar al donante la aceptacion oficial a la propuesta de donacion.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Instruir al Técnico/a Especializado/a de Departamento de Gestion de
Proyectos en los casos que aplique, para la elaboracion del Anexo Il de la
Guia Orientadora de Programas y Proyectos de Cooperacion Internacional
No Reembolsable, para solicitar la opinion técnica de SEGEPLAN., misma
gue formara parte de expediente de la donacion.

Director/a de
Cooperacion y

Solicitar incluir en el Acta de Donacion el valor justipreciado de los bienes

Relaciones gue se donaran.

Internacionales

Técnico/a de | Conformar el expediente para la legalizacion de la donacién, el cual debe
Departamento incluir: Documento inicial que respalde la donacion, Acta de Donacion —

(Departamento de
Gestion de Proyectos)

suscrita por ambas partes en los casos que aplique-, fotocopia de factura,
Documento de Recepciéon de donacion a utilizar cuando no exista convenio
escrito Anexo 1 8,

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Remitir el expediente de la donacién a Asesoria Juridica para la opinién
juridica, debera incluir al expediente ya conformado, un proyecto de
Resolucién de aceptacion y aprobacion de la donacion®®.

Director/a de
Cooperacion y

Recibir el expediente por parte de Asesoria e instruye al Técnico/a de
Departamento de Gestién de Proyectos para realizar, si fuera necesario, las

18 Manual de Registro de Donaciones. Ministerio de Finanzas Publicas.

19 Art. 53 de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97.
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Relaciones
Internacionales

modificaciones a los documentos. Si no existen modificaciones continia con
la gestion.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Gestionar la suscripcion del Anexo 1 y emision de la Resolucion de
aceptacion ante el PDH.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Gestionar ante la Secretaria General la certificacion de los folios del
expediente en donde conste el Anexo 1y la Resolucién

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Trasladar a la Direccién Financiera la certificacién de la Resolucién y Anexo
1 de la donacién para la gestion que corresponde ente la Direccion de Crédito
Publico del Ministerio de Finanzas Publicas.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Gestionar la habilitacion en SICOIN del codigo de fuente especifica de la
donacion ante la Direccién Financiera.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Coordinar con el donante la fecha y hora de la entrega de la donacion.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Solicitar el nombramiento del Procurador/a de los Derechos Humanos para
el personal que participa en la recepcion de los bienes.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Trasladar el expediente original completo a la Direccion de Administrativa
para los procesos que correspondan.

Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Coordinar la recepcion de los bienes con todas las Unidades de la Institucién
involucradas.

Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Dar seguimiento que los procedimientos de registro e institucionalizacion se
concluyan.

Fin del Proceso
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Diagrama de Flujo:

bienes usados

Recepcidn, institucionalizacion y registro de donaciones en especie, de

Director/a de Cooperacién y Relaciones

Internacionales

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales
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aplique, para la

elaboracion del
Anexo lll

|

9
Solicitar incluir en el
Acta de Donacién el
valor justipreciado
delos bienes que se
donaran

Instruir continuar [«
con lagestion

10
Conformar el
expediente parala

h 4

11
Remitir el

a de Departamento
para realizar
modificaciones si las
hubiese

A

expediente dela
donacién a Asesoria
Juridica

legalizacion de la
donacién
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

de

Recepcidn, institucionalizacion y registro de donaciones en especie,

bienes usados

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccidon de Cooperacion y Relaciones Internacionales

Director/a de Cooperacion y Relaciones
Internacionales

Técnico/a de Departamento
(Departamento de Gestién de

Trasladar ala
Direccidn Financiera
la certificacion de la
Resolucién y Anexo

1

Proyectos)
14
Gestionar ante la 13
Secretaria General Gestionar la
la certificacion de suscripcion del
los folios del Anexo 1y emision
expediente en de la Resolucién
donde consteel de aceptacion
Anexolyla ante el PDH
Resolucién
y 16
15 Gggtionar la
habilitacién en 17

SICOIN del codigo

19
Trasladar el
expediente original
completo ala
Direccién
Administrativa

A 4

Coordinar con el

de fuente
especifica de la
donacién ante la

Direccion

Financiera.

A 4

20
Coordinar la
recepcion delos
bienes o productos

18
Solicitar el

A 4

donante la fecha y
hora de la entrega
deladonacion.

A

nombramiento del
PDH parael
personal

A 4

21
Dar seguimiento
para que los
procedimientos de
registro e
institucionalizacién
se concluyan.

Fin
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MODALIDAD REGULARIZACION DE INSTITUCIONALIZACION Y REGISTRO

DE DONACIONES EN ESPECIE

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGULARIZACION DE INSTITUCIONALIZACION
Y REGISTRO DE DONACIONES EN ESPECIE.

b

PROCURADOR DE LOS

w00 ~ DERECHOS HUMANOS

Nombre del Procedimiento:
Regularizacion de institucionalizacién y registro de
donaciones en especie?®®

Objetivo del Procedimiento:

especie.

Establecer los pasos y los procedimientos relacionados para obtener e ingresar las distintas donaciones en

aghwhPE

Unidades Involucradas:

Secretaria General
Asesoria Juridica.

Direccién de Cooperacion y Relaciones Internacionales.

Direccion Financiera.
Direccion Administrativa

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamiento -ROF-
Articulo. 32. Numeral 2. Impulsar y dirigir la gestion de cooperacion técnica y/o financiera y formular
proyectos para el logro del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Descripcion de Actividades

Instruir al Técnico/a de Departamento de Gestion de Proyectos a conformar
expediente de la donacion.

Técnico/a de
Departamento

(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Conformar expediente con la documentacion que respalda la donacion.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

donacién 2.

Gestionar opinion juridica del expediente en cuestibn ante la Asesoria
Juridica, incluir un proyecto de Resolucién de aceptacién y aprobacion de la

20 Este procedimiento debera efectuarse, cuando por diversas razones, se recibieron bienes, productos y servicios

y no se realizé oportunamente la institucionalizacion y registro de los mismos.
2L Art. 53 de la Ley Organica del Presupuesto, Decreto No. 101-97.
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Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Recibir opinion juridica e instruir al Técnico/a de Departamento de Gestion
de Proyectos para andlisis de posibles observaciones.

Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Gestién de Proyectos)

Atender observaciones derivadas de la opinién juridica, si las hubiere, e
informa a Director/a de Cooperacién y Relaciones Internacionales.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Gestionar ante Procurador/a de los Derechos Humanos, la emision y emisién
de la Resolucién de aceptacién de la donacién y aprobacion del instrumento
de formalizacibn. En los casos que no exista un instrumento de
formalizacion, deberd suscribirse del Documento de Recepcion de Donacion
a Utilizar Cuando no Exista Convenio Escrito Anexo 1.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Solicitar a Secretaria General la certificacion del Anexo 1y la resolucion.

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Gestionar la habilitacion en SICOIN del codigo de fuente especifica de la
donaciéon ante la Direccion Financiera; para lo cual traslada Fotocopia
Certificada de la Resolucién y/o Convenio/Anexo 1.

Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Recibir por parte de la Direccion Financiera, el codigo de fuente especifica
de la donacion asignado por la Direccion de Crédito Publico del Ministerio de
Finanzas Publicas

Director/a de
Cooperacion y
Relaciones
Internacionales

Trasladar el expediente original completo a la Direccion de Administrativa
para los procesos que correspondan.

Técnico/a de
Departamento

(Departamento de
Gestion de Proyectos)

Dar seguimiento que los procedimientos de registro e institucionalizacion se
concluyan.

Fin del Proceso

>
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LOS

Flujograma

Regularizacion de institucionalizacién y registro de donaciones en especie

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccidon de Cooperacion y Relaciones Internacionales

Director/a de Cooperacidn y Relaciones Internacionales

Técnico/a de Departamento
(Departamento de Gestidén de

Proyectos)
1
Instruir al Técnico/a 2

de Departamento a

| Conformar expediente con la

conformar "| documentacién que respalda
expediente dela la donacién.
donacion
4 3
Recibir opinién Gestionar opinién
juridica e instruir juridica de_l lexped|ente
al Técnico/a de en cuestion ante la
Departamento Asesoria Juridica, incluir
o un proyecto de
para andlisis de proyec
posibles Re§0IUC|on de )
) aceptacion y aprobacion
observaciones 5

de la donacién

Atender observaciones
derivadas de la opinién

7
Gestionar
certificacion del

6
Gestionar ante el PDH, la

Anexolyla [«
Resolucién ante
Secretaria
General

emision y emision de la
Resolucion de aceptacion
deladonacién

A 4

juridica, si las hubiere, e
informa a Director/a de
Cooperaciény Relaciones
Internacionales

8
Gestionar la habilitacion
en SICOIN del codigo

de fuente especificade
la donacion ante la
Direccién Financiera.

9
Recibir por parte de la
Direccién Financiera, el
codigo de fuente

10
Trasladar el expediente
original completo a la
Direccion Administrativa

especifica de la donacién
asignado por la Direccion
de Crédito Publico del
Ministerio de Finanzas
Publicas

A 4

11
Dar seguimiento para que

los procedimientos de
registro e institucionalizacion
se concluyan.

A 4

Fin
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GLOSARIO
Agencias de Cooperacion

Entidad con personalidad juridica propia, creada por varios Estados en virtud de un Tratado
Multilateral (Tratado Constitutivo) con el objetivo de realizar fines especificos para los que
son creadas.

Cddigo de la fuente especifica de financiamiento:

Corresponde al cédigo que se crea en el Sistema de Contabilidad Integrada, el cual esta
conformado por la fuente especifica de financiamiento, organismo donante y el correlativo
numeérico. Dicho cédigo identifica con mayor detalle al donante que provee los recursos.

Cooperacion Internacional

En su acepcion mas general es la que alude a todo aquel esfuerzo de cooperacién entre dos
0 mas paises para abordar una tematica, solucionar un problema o hacer frente a situaciones
negativas, a través de mutuo acuerdo entre cooperante y receptor. Es la relacion entre
actores del sistema internacional con los mismos intereses para lograr ciertos fines (medio
ambiente, derechos humanos, &mbito econdémico, deportivo, desarrollo, etc.), con los
gobiernos (pueblos) de los distintos paises.

Cooperacion Internacional No Reembolsable

Es el tipo de cooperacion que ofertan fuentes bilaterales, multilaterales o instituciones
privadas o mixtas para la ejecucion de proyectos de desarrollo, compatibles con los intereses
de la fuente y que responde a las prioridades nacionales, cuyos recursos no se reintegran.

Cuenta Secundaria

Es creada en el Sistema de Contabilidad Integrada y se utiliza para el registro contable y
financiero, como una cuenta corriente, que permite llevar el control de saldos por nimero de
donacioén, garantizando que los gastos no excedan el saldo de los desembolsos por
donacion.

Cuenta Unica

Es la cuenta principal abierta en diferentes monedas en el Banco de Guatemala para recibir
todos los desembolsos de donaciones. La suma de los saldos de todas las cuentas
secundarias, conforman el total de la cuenta Unica de donaciones.

Donacion en efectivo
Son los recursos dinerarios recibidos por las entidades en calidad de donacion.
Donantes Bilaterales

Es el tipo de cooperacion que proviene de otro gobierno, ya sea directamente o a través de
una agencia o entidad. Se realiza con las administraciones publicas de un pais. Se brinda
de gobierno a gobierno mediante agencias de cooperacion o en virtud de convenios,
acuerdos u otros mecanismos.
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Evaluacién

Es la valoracion sistemética y objetiva de los resultados obtenidos de la estrategia de
cooperacion de los, programas, proyectos o politicas en curso o ya concluidos, que abarca
su disefio, puesta en practica y resultados. El objetivo es determinar el cumplimiento de los
objetivos y su grado de realizacion, asi como la eficiencia, eficacia, impacto y viabilidad. Una
evaluacién deberd proporcionar informacién basada en los indicadores establecidos, que
permita incorporar las lecciones aprendidas a los procesos de toma de decisiones de los
socios.

Programas

En el marco de la cooperacion al desarrollo, se denomina programa a un Instrumento dirigido
a financiar varias iniciativas en un area de intervencion determinada, que suele ejecutarse a
través de proyectos.

Proyectos

Una definiciéon general de proyecto de desarrollo puede ser: “Un conjunto de acciones cuya
finalidad es transformar una realidad que se presenta como insuficiente o insatisfactoria y
que se pretende mejorar en un tiempo determinado”. De acuerdo a esta definicion los
proyectos no son instrumentos adecuados para la prestacion de servicios a la poblacion,
aunque si lo son para mejorar las condiciones de esta prestacion.

Unidades de la Institucion

Todas las dependencias de la Procuraduria de los Derechos Humanos
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