»

/4

BICENTENARIO

GUATEMALA

1ez21-2021

ACUERDO INTERNO No. 133-2021-COPADEH
Guatemala, 17 de diciembre de 2021

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que el Estado de Guatemala se organiza para proteger a la personay a la
familia, teniendo como fin maximo la realizaciéon del bien comun. Para lo
cual debe tutelar la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el
desarrollo integral de la persona, a través de medidas administrativas,
legislativas, juridicas y de cualquier otra indole para el pleno goce y
ejercicio de los Derechos Humanos.

CONSIDERANDO

Que segun el Acuerdo Gubernativo NGmero 100-2020, del Presidente de
la Republica, de fecha 30 de julio del 2020, se crea la Comisidn Presidencial
por la Paz y los Derechos Humanos, dependencia del Organismo
Ejecutivo, la cual tiene por objeto asesorar y coordinar con las distintas
dependencias del Organismo Ejecutivo, la promociéon de acciones vy
mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y protecciéon de los
derechos humanos, el cumplimiento a los compromisos

gubernamentales derivados de los Acuerdos de Paz y la conflictividad del
pais.

CONSIDERANDO

Que con base en el Acuerdo nimero 09-03 de la Contraloria General de
Cuentas; Normas Generales de Control Interno Gubernamental del
Sistema de Auditoria Gubernamental, Proyecto SIAF-SAG de la Contraloria
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General de Cuentas, establece las Normas de Aplicacion General y
especificamente en su numeral 110 Manuales de Funciones vy
Procedimientos, que indica: “La mdxima autoridad de cada ente publico,
debe apoyar y promover la elaboracién de manuales de funciones y
procedimientos para cada puesto y procesos relativos a las diferentes
actividades de la entidad. Los jefes, Directores y demds Ejecutivos de
cada entidad son responsables de que existan manuales, su divulgacién
Yy capacitacion al personal, para su adecuada implementacion y
aplicacion de las funciones y actividades asignadas a cada puesto de
trabajo”.

CONSIDERANDO

Que se tiene a la vista para resolver el expediente que contiene el Manual
de Normas y Procedimientosde la Unidad de Asuntos Juridicos de la
Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, como sistema
de control interno para contar con una normativa que regule lo
preceptuado en los fundamentos anteriormente vertidos y no existiendo
ninguna diligencia pendiente.

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comisién Presidencial, con fundamento en el
Articulo 7. Direccién Ejecutiva de la Comisién literal a) Implementar los
acuerdos, disposiciones y resoluciones que emita la Comisién; y g) Todas
aquellas inherentes a su cargo y que sean asignadas por el Presidente de
la Republica, del Acuerdo Gubernativo Niumero 100-2020 de fecha 30 de
julio de 2020.
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ACUERDA

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar el Manual de Normas vy
Procedimientos de la Unidad de Asuntos Juridicos, el cual consta de
cincuentay seis folios y pasa a formar parte integral del presente Acuerdo
Interno.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad de la Unidad de Asuntos
Juridicos velar por el cumplimiento de cada una de las disposiciones
contenidas en la normativa indicada anteriormente, verificando su
correcta aplicacion.

Articulo 3. Notificacion. Notifiquese el presente Acuerdo Interno a todas

firo Alggandro Confreras Escobar

Director Ejecutivo
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Asuntos Juridicos de la Comisién
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, es distribuido de la siguiente

manera:
TIPO DE
No DEPENDENCIA PUESTO DOCUMENTO
1 DII’eCCIOIjI Adnjlnlstratlva Jefe (a) Copla
Financiera
5 Unidad de Auditoria Auditor (a) i
Interna Interno (a) B
3 Unidad de Planificacion Jefe (a) Copia
4 Direccién Ejecutiva Director (a) Copia
Departamento :
> Administrativo dete ) Copia
Unidad de Asuntos .
6 Tiridicos Jefe (@) Original

Este Manual de Normas y Procedimientos es propiedad de la COPADEH y ha consignado un
ejemplar original para su resguardo en la Unidad de Asuntos Juridicos y cinco copias del
original en forma fisica de acuerdo a la lista que antecede.

El Manual y sus copias deben mantenerse en un lugar accesible para rapida consulta y debe
promoverse su divulgacion verbal y escrita entre el personal subordinado.

2. LISTA DE PAGINAS EFECTIVAS

SECCION Y/O PARTE PAGINA No. | REVISION FECHA

Caratula 1 ORIGINAL DICIEMBRE 2021
Indice 2 ORIGINAL DICIEMBRE 2021
Lista de distribucion del Manual 3 ORIGINAL DICIEMBRE 2021
Lista de Paginas Efectivas 4 ORIGINAL DICIEMBRE 2021
Registro o control de Revisiones 5 ORIGINAL DICIEMBRE 2021
Informacién General 6 ORIGINAL DICIEMBRE 2021
Definiciones 7 ORIGINAL DICIEMBRE 2021
Acrénimos 8 ORIGINAL DICIEMBRE 2021
Base legal 9 ORIGINAL DICIEMBRE 2021
Normativa relacionada 10 ORIGINAL DICIEMBRE 2021
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Flujograma ~ de  Expedientes |3 ORIGINAL DICIEMBRE 2021
Judiciales
Flujograma  de  Expedientes |4 ORIGINAL DICIEMBRE 2021
Judiciales
Descripcion Expedientes | 55 ORIGINAL DICIEMBRE 2021
Administrativos
Matriz Expedientes Administrativos | 26 ORIGINAL DICIEMBRE 2021
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Administrativos
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4. INTRODUCCION

La Unidad de Asuntos Juridicos es el 6rgano responsable de brindar asesoria juridica y legal
a la COPADEH con fundamento en las leyes nacionales e internacionales de las cuales
Guatemala es parte, realiza andlisis juridicos, emite opinibn de los expedientes
administrativos y apoya en el seguimiento a los casos de litigio en donde la COPADEH sea
parte, con el objetivo de resguardar los derechos e intereses de la Institucion, ante los
distintos drganos jurisdiccionales en los que forma parte de algin proceso en materia
administrativa, laboral, penal, constitucional, entre otros, constituyéndose en una Unidad de
vital importancia para la eficiente y adecuada actuacion juridica de la Comisién Presidencial
por la Paz y los Derechos Humanos.

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Asuntos Juridicos de la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, es una herramienta de apoyo
para el personal que labora en la COPADEH, y funcionamiento institucional, por medio de un
compendio ordenado, secuencial, sistematizado y detallado de los procesos realizados por la
Unidad.

Adicionalmente, contribuird como guia de trabajo en cada procedimiento a seguir dentro de
la Unidad de Asuntos Juridicos. Todos los procedimientos contenidos deberan de trabajarse
en relacion a la eficiencia, eficacia y efectividad del personal asignado a la Unidad, para
obtener un resultado positivo en el qué hacer de la Comisién Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos -COPADEH-.

El valor fundamental del presente Manual, radica en el interés, coordinacién y apoyo del
personal de la Unidad de Asuntos Juridicos, por lo que es importante que el mismo se
mantenga en un proceso de constante revision y actualizacion por las modificaciones que se
consideren necesarias realizar y aquellas que por ministerio de la ley deban efectuarse, para
garantizar una labor optima y eficiente en cada actividad realizada por la Unidad, lo cual
contribuira en el ejercicio de las funciones que por ley le corresponden a la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos.
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Es importante aclarar que el presente Manual no contempla los procedimientos que estan
plasmados en las leyes especificas, generales o supletorias de cada materia o rama del
Derecho en las cuales se establece cada etapa y sus plazos correspondientes.

Para finalizar cabe resaltar que la terminologia utilizada en este Manual de Asuntos Juridicos,
no delimita precisamente el género de una persona, debido a que fue redactado de forma
general.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente manual,
tendran el significado siguiente.

5.1 DEFINICIONES

1. Oficio: Comunicacién escrita, referente a los asuntos de la administracién publica por
medio del cual se traslada algun asunto, solicitud o informacién hacia otra Unidad,
Departamento, Direccion o Despacho Superior de la COPADEH.

2. Hoja de Tramite: Es e/ documento por medio del cual se traslada de forma sumaria las
observaciones, sugerencias o instrucciones a lo interno o externo de la Unidad de Asuntos
Juridicos para que se realicen las acciones que alli se describen.

3. Resolucion (Administrativa): Consiste en una orden escrita dictada por el Director
Ejecutivo de la COPADEH que contiene una decision o solucion, de cardcter general,
obligatorio y permanente dentro del &mbito de sus atribuciones y competencias y que ha sido
instado o promovido por un érgano de menor jerarquia.

4. Acuerdo Interno: Documento Oficial de relevante importancia que contiene una decision
administrativa unilateral de caracter ejecutivo emitida por el Director Ejecutivo, dentro del
ambito de sus atribuciones y competencias.

5. Opinidn Juridica: Es el argumento escrito que contiene el anélisis exhaustivo y juridico
de un tema o asunto formulado, el cual es fundamentado en antecedentes, considerandos y
leyes, emitido por la Unidad de Asuntos Juridicos.

6. Dictamen Juridico: Es e/ argumento escrito que contiene el anélisis exhaustivo y juridico
de un tema o asunto formulado, el cual es fundamentado en antecedentes, considerandos y
leyes, emitido por la Unidad de Asuntos Juridicos y que debe contar con el visto bueno de la
Procuraduria General de la Nacion de conformidad con la ley.

7. Contrato: Documento conformado por cldusulas, por medio del cual dos o mds partes se
comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones y obligaciones
de conformidad con las leyes vigentes en Guatemala.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ULTIMA ACTUALIZACION: 08 /12 / 2021 Pagina 7 de 56
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8. Acta Administrativa: Documento conformado por puntos, por medio del cual dos o més
partes se comprometen reciprocamente a respetar y cumplir una serie de condiciones y
obligaciones observando las leyes en materia administrativa que le apliquen.

9. Declaracioén Jurada: Acta Notarial que contiene la manifestacién de una persona, cuya
veracidad es asegurada mediante el juramento realizado ante Notario.

10. Expediente: Conjunto de documentos que forman parte de un asunto o negocio.

11. Arrendamiento: Negociacion por medio de la cual el propietario de un bien inmueble
cede temporalmente su uso y disfrute a otra persona a cambio del pago de una renta.

12. Arrendante: Persona natural o juridica que, cede el uso y goce de un bien mueble o
inmueble a cambio de un precio.

13. Arrendatario: Persona natural o juridica que, en un contrato de arrendamiento de bien
mueble o inmueble, adquiere el derecho de uso de la misma a cambio de pagar un precio. El
arrendatario asume, entre otras, las siguientes obligaciones: pagar el precio del arriendo en
los plazos pactados,; usar razonablemente la cosa arrendada, destinéndola al uso convenido.

14. Plazo: Juridicamente es el tiempo legal o contractualmente establecido que ha de
transcurrir para que se produzca un efecto juridico, usualmente el nacimiento o la extincion
de un derecho o de una obligacion.

15. Notificacion: Es un acto de comunicacién efectuado por un juzgado, tribunal o
dependencia administrativa a una persona individual o juridica en donde se le comunica
alguna decisién o un acto judicial o administrativo por medio de una resolucion.

6. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este manual relacionados con los procesos de control de la
Unidad de Asuntos Juridicos, tienen el significado siguiente:

Comision Presidencial por la

D cho Superior
COPADEH | Paz y los Derechos Humanos 5 CESHaGlis SOpEr
Direccion de
ni de A idi D AZ
UAJ Unidad de Asuntos Juridicos LFOR Fortalecimiento de la Paz
Direccién de Vigilancia y Direccion de Atencion a la
DIDEH Promocion de los Derechos DIDAC .
Conflictividad
Humanos
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ULTlMA ACTUALIZACICN: 08 /12 / 2021 Pégina 8de 56 X
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Direccion Administrativa Departamento
DAF . . DA L. ;
Financiera Administrativo
Departamento de Recursos Unidad de Atencién a la
RRHH UAIP L, -
Humanos Informacion Publica
Archivo de la Comision Unidad de Auditoria
Archivo Presidencial por la Paz y los UAI
Interna
Derechos Humanos

7. BASE LEGAL

La normativa que regula a la Unidad de Asuntos Juridicos dentro de las Instituciones del
Estado, su seguimiento, los controles internos y la rendicion de cuentas tienen su base en el

siguiente marco legal:

ENTIDAD

DOCUMENTO

Asamblea Nacional .
Constituyente

Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala.

Congreso de la Republica de
Guatemala

Ley de Servicio Civil, Decreto Niumero 1748.

Ley de Contrataciones del Estado, Decreto NuUmero
57-92

Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Numero 114-
97.

Ley del Organismo Judicial, Decreto NuUmero

2-89.

Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto
Numero 119-96.

Cédigo Penal, Decreto Numero 17-73.

Codigo Procesal Penal, Decreto NUmero 51-92.
Cddigo de Trabajo, Decreto Numero 1441.

Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto
Numero 57-2008.

Ley Organica del Presupuesto, Decreto Nimero 101-
97.

Ley Organica del Ministerio Piblico, Decreto Nimero
40-94.

Ley Organica de la Procuraduria General de la
Nacion, Decreto Numero 512.

Ley para la Simplificaciéon de Requisitos y Tramites
Administrativos, Decreto NuUmero

5-2021.
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Jefe de Gobierno de la e Cddigo Civil, Decreto Ley 106.
Republica de Guatemala o Cédigo Procesal Civil y Mercantil, Decreto Ley 107.

e Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo
Gubernativo Niumero 18-98.

¢ Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016.

o Normas de Etica del Organismo Ejecutivo, Acuerdo
Gubernativo Numero 197-2004.

e Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto,
Acuerdo Gubernativo NUmero 540-2013.

Presidente de la Republica

e Creacion de la Comision Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos, Acuerdo Gubernativo Niumero
100-2020.

Presidente de la Republica en
Consejo de Ministros

Comisién Presidencial porla |° Acuerdo Interno Niumero 021-2021-COPADEH de

Paz y los Derechos Humanos aprobacion del Manual de Organizacion y Funciones.

LEGISLACION INTERNACIONAL

Sistema Universal de

Proteccion Derechos e Declaracion Universal de Derechos Humanos
Humanos

e Convencién Americana sobre Derechos Humanos
(Pacto de San José).
Sistema Interamericano de e Reglamento de la Corte Interamericana de Derechos
Derechos Humanos Humanos.
» Reglamento de la Comision Interamericana de
Derechos Humanos

8. NORMATIVA RELACIONADA
¢ CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA

Articulo 2. Deberes del Estado. “Es deber del Estado garantizarle a los habitantes de la

Republica la vida, la libertad, la justicia, la seguridad, la paz y el desarrollo integral de la
persona.”

Articulo 46. Preeminencia del Derecho Internacional. "Se establece el principio general
de que, en materia de derechos humanos, los tratados y convenciones aceptados y ratificados
por Guatemala, tienen preeminencia sobre el derecho interno.”

Articulo 107. Trabajadores del Estado. "Los trabajadores del Estado estan al servicio de
la administracion publica y nunca de partido politico, grupo, organizacién o persona alguna.”
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Articulo 108. Régimen de los trabajadores del Estado. "Las relaciones del Estado y sus
entidades descentralizadas o auténomas con sus trabajadores se rigen por la Ley de Servicio
Civil, con excepcién de aquellas que se rijan por leyes o disposiciones propias de dichas
entidades.”

e LEY DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO, DECRETO NUMERO 119-96

CONSIDERANDO, “"Que es necesario actualizar la legislacién en materia de contencioso
administrativo, con el objeto de estructurar un proceso que a la vez que garantice los derechos
de los administrados, asegure la efectiva tutela administrativa y jurisdiccional de la juridicidad
de todos los actos de la administracion publica, asegurando el derecho de defensa del
particular frente a la administracién, desarrollando los principios constitucionales y
reconociendo que el control de la juridicidad de los actos administrativos no debe estar
subordinado a la satisfaccion de los intereses particulares.”

Articulo 2. Principios. "Los expedientes administrativos deberdn impulsarse de oficio, se
formalizaran por escrito, observandose el derecho de defensa y asegurando la celeridad,
sencillez y eficacia del tramite. La actuacion administrativa serd gratuita.”

Articulo 3. Forma. “.. Las resoluciones administrativas serdn emitidas por autoridad
competente, con cita de las normas legales o reglamentarias en que se fundamenta. Es
prohibido tomar como resolucién los dictdmenes que haya emitido un érgano de asesoria
técnica o legal...”

e NORMAS DE ETICA DEL ORGANISMO EJECUTIVO, ACUERDO GUBERNATIVO
NUMERO 197-2004.

Articulo 5. Integridad y Transparencia. "En el desempefio de sus funciones, los
funcionarios, empleados publicos y asesores del Organismo Ejecutivo deberén actuar integra
y transparentemente, debiendo velar porque todas sus actuaciones y las de sus subalternos
respondan a los principios y valores que inspiran las presentes normas, debiendo documentar
todos los actos de su gestion, permitiendo la publicidad de los mismos, salvo las excepciones
establecidas en la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, en aras de honrar el
cargo que ocupan y de fortalecer el respeto y la credibilidad en el Organismo Ejecutivo.”

Articulo 6. Secretividad. “Los funcionarios, empleados publicos y asesores del Organismo
Ejecutivo no podran revelar o facilitar la revelacién de hechos actuaciones o documentos de
los que tengan conocimiento por razén del cargo que ocupen y que, por disposicion de la ley,
deban permanecer en secreto. Asimismo, les queda prohibida la utilizacién, con o sin fines de
lucro, para si o para un tercero de informaciones reservadas a las cuales haya tenido acceso
por razon de su cargo, sin perjuicio de las sanciones que para el efecto les corresponda, segun
la ley respectiva.”

e SISTEMA INTERAMERICANO DE DERECHOS HUMANOS
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Convencion Americana sobre Derechos Humanos (Pacto de San José).

e SISTEMA UNIVERSAL DE PROTECCION DERECHOS HUMANOS

Declaracién Universal de Derechos Humanos.

9. OBJETIVOS

9.1 Objetivo General

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos llevados a
cabo en la Unidad de Asuntos Juridicos de la Comisién Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos -COPADEH-, con la finalidad de formalizar y agilizar los tramites y
procesos recurrentes que se realizan, asi como también ser un instrumento que indique la
forma de hacer las actividades y facilite en un momento determinado la verificacion de los
pasos correctos a seguir para el cumplimiento de las funciones, de igual forma se quiere
garantizar la eficiencia y eficacia de los procedimientos.

9.2 Objetivos Especificos

a) Brindar asesoria juridica al Despacho Superior y a cada una de las Unidades,
Departamentos y Direcciones que conforman la Comision Presidencial por la Paz y
los Derechos Humanos -COPADEH-, cuando éstas lo solicitan de caracter

inmediato.

b) Formalizar los pasos, secuencias, distribucion de actividades y la forma de llevarlas
a cabo, estableciendo las competencias en el quehacer de la Unidad de Asuntos

Juridicos.

c) Sistematizar la experiencia y conocimiento de los procesos que se tramitan o
gestionan en la Unidad de Asuntos Juridicos, empoderando a cada miembro de la
Unidad para que sus actividades las realicen de forma eficaz y oportuna.

d) Servir de herramienta de consulta para las personas que conforman la Unidad de
Asuntos Juridicos y darle el estricto cumplimiento al referido documento.

10. GENERALIDADES

1. El presente Manual de Normas y Procedimientos (MNP), brinda una descripcién de las
normas y procedimientos de la Unidad de Asuntos Juridicos de la Comision Presidencial
por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-.
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2. El manual se compone de una parte narrativa del procedimiento, una matriz de
procedimientos y un flujograma para facilitar la comprension del procedimiento.

3. Las politicas, normas, procedimientos y demds aspectos referidos en el presente
Manual, seran aplicados segun el tema a tratar en el drea que corresponda.

4. Para el cumplimiento del objetivo del manual, es necesario que este instrumento
administrativo esté debidamente validado con las firmas de los responsables de
elaboracion, revision y autorizacion; y que posteriormente sea socializado al interior
de la Institucion. Esto permitird al personal enterarse y empoderarse de sus
responsabilidades como parte activa del proceso.

11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

¥
1. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Unidad
de Asuntos Juridicos de la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -
COPADEH-, que en el intervinieron, revisado por la autoridad correspondiente; y con
la aprobacién del Director Ejecutivo de la COPADEH, entra en vigencia.

2. En principio, el manual sera revisado y actualizado por lo menos una (1) vez al afio, o
se actualizara cuando se presenten circunstancias que asi lo aconsejen o justifiquen.

3. Para facilitar su actualizacion las paginas del manual seran intercambiables.

4. Se distinguiran dos opciones modificacion y revision. La modificacion afectara a
algunos de los puntos tratados en el manual (de una a tres paginas); cuando haya
muchas modificaciones se procederd a una nueva edicion. La revisién podria generar
una nueva edicion.

5. Las modificaciones podran ser por iniciativa de la Direccion Ejecutiva y las unidades
involucradas, razonando sus causas.

6. Para la modificacion o actualizacion del Manual debe seguirse el procedimiento descrito
en el Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de Planificacion.

12. ALCANCE O AREAS DE APLICACION

1. La Politica, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el
presente Manual, se aplican al control y vigilancia del cumplimiento de los tramites
y procesos internos de la Unidad de Asuntos Juridicos de la Comision Presidencial
por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-.

2. El manual también es aplicable a: Todas las Unidades, Departamentos vy
Direcciones de esta Comision Presidencial, que soliciten asesoria juridica o que por
su funciéon administrativa deban solicitar algiin documento legal.
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Cualquier disposicion contraria, a lo establecido en las Leyes vigentes, no tendra validez
alguna y debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea identificada.

13. POLITICAS GENERALES

1. Todo Acuerdo Interno y Resolucion al ser firmado por la Autoridad Superior, debe constar
en original en la Unidad de Asuntos Juridicos.

2. Constitucién Politica de la Republica de Guatemala.
3. Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748 del Congreso de la Republica de Guatemala.

4. Reglamento de la Ley de Servicio Civil, Acuerdo Gubernativo Nimero 18-98 del Presidente
de la Republica de Guatemala.

5. Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Niumero 57-92 del Congreso de la Republica
de Guatemala y sus reformas.

6. Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado, Acuerdo Gubernativo Nimero 122-
2016 del Presidente de la Republica de Guatemala y sus reformas.

7. Los Acuerdos Internos y Resoluciones deberan ser devueltos a la Unidad de Asuntos
Juridicos en un plazo que no exceda de cinco (5) dias maximos para su resguardo por
medio de oficio o providencia, asi mismo seran aperturados el primer dia habil del ejercicio
fiscal correspondiente y seran cerrados con la respectiva razdn de cierre el tltimo dia habil
del ejercicio fiscal, en dicha razén debera especificarse la cantidad de acuerdos emitidos
asi como la cantidad de acuerdos anulados, cancelados o derogados. Siendo
responsabilidad de Secretaria (o) de la Unidad de Asuntos Juridicos darle estricto
cumplimiento a los procedimientos contenidos en el presente manual.

8. Las Resoluciones deberan ser devueltas a la Unidad de Asuntos Juridicos en un plazo que
no exceda de cinco (5) dias maximos para su resguardo por medio de oficio o providencia,
asi mismo seran aperturadas el primer dia habil del ejercicio fiscal correspondiente y serén
cerradas con la respectiva razdn de cierre el ultimo dia habil del ejercicio fiscal, en dicha
razén debera especificarse la cantidad de resoluciones emitidas asi como la cantidad de
resoluciones anuladas, canceladas o derogadas. Siendo responsabilidad de Secretaria (0)
de la Unidad de Asuntos Juridicos darle estricto cumplimiento a los procedimientos
contenidos en el presente manual.

9. La Unidad de Asuntos Juridicos unicamente puede certificar documentos que ha emitido,

que tenga en su guarda y custodia o documentos del Despacho Superior que se tenga a
la vista.

ASUNTOS JURIDICOS ORIGINAL
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14. RESPONSABILIDADES

1. Jefe de Asuntos Juridicos: Asesorar en materia legal al Director Ejecutivo y demas
unidades, direcciones y departamentos cuando lo requieran, redaccién de documentos
legales solicitados por el Despacho Superior, emision, elaboraciéon y resolucion de
documentos que lleven analisis juridicos o legales en asuntos que sean de competencia
de la COPADEH.

2. Profesional Juridico: Elaboracion de documentos juridicos, notariales, legales,
resoluciones o acuerdos que sean requeridos por el jefe de la Unidad de Asuntos
Juridicos o Autoridad Superior, asesorar, dirigir y actuar en las areas referentes al
Derecho en los casos en que la COPADEH tenga incidencia, analizar expedientes y
atender procesos juridicos de conformidad con la legislacion vigente del pais.

3. Procurador (a): Tramitar y gestionar todos aquellos procesos administrativos o
judiciales de conformidad con las competencias, para alcanzar los objetivos y
funciones, elaborar documentos que le sean encomendados por el jefe de la Unidad o
por Autoridad Superior y llevar un estricto control de plazos judiciales en procesos
tramitados en la Unidad de Asuntos Juridicos.

4. Secretaria (0): Actividades de tipo secretarial, manejar, controlar y resguardar los
archivos fisicos, electronicos y mantenerlos actualizados, elaboracion de documentos
requeridos, labores de impresion, fotocopiado, escaneo y traslado de documentos y
facilitar el flujo de informacién entre Unidades, Departamentos y Direcciones de la
COPADEH. Es responsable de llevar el estricto control de la numeracién y fechas de
Acuerdos Internos y de las Resoluciones y tener al dia el indice de los Acuerdos
Internos, los acuerdos fisicos y de forma electronica con los respectivos atestados y
con las constancias que documenten los referidos acuerdos.

15. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

15.1 PROCEDIMIENTO REVISION DE DOCUMENTOS LEGALES:

1. Secretaria (0): Recibe Oficio proveniente de la dependencia institucional solicitante
(Despacho Superior, Direcciones, Departamentos o Unidades) que solicita la revision
de algun documento o expediente y verifica si existen antecedentes tramitados en la
unidad.

2. Secretaria (0): Escanea e ingresa a la base de datos del Sistema UAJ con un extracto
de lo solicitado.

3. Identifica el expediente, asunto, nombres y procedencia, para su fécil localizacién en
el sistema, asigna niumero de registro.

ASUNTOS JURIDICOS ORIGINAL
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4. Traslada la propuesta de asignacién del Profesional Juridico con base en el registro de
control de asignaciones y competencias.

5.Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Evalia el asunto, revisa preliminarmente el
documento o expediente.

6. Instruye a la Secretaria (0) acerca del Profesional Juridico a quien se le asignara el
caso. entrega el expediente para su traslado.

7. Secretaria (0): Recibe y traslada el expediente.
8. Profesional Juridico: Realiza la revision exhaustiva y minuciosa de todos los
aspectos legales, juridicos, de forma y fondo del documento o expediente para luego

trasladarlo al Jefe (a) de Asuntos Juridicos.

9. Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Realiza una nueva revision, de la propuesta que
realiza el Profesional Juridico.

10. Le convoca y discuten las observaciones y argumentos legales que deberan incluirse
en la propuesta.

11. Profesional Juridico: Atiende las observaciones conversadas definiendo el
documento que se presentara.

12. Elabora la hoja de Tramite, Oficio o Providencia correspondiente, la cual es firmada
y sellada y traslada al Jefe (a) de Asuntos Juridicos para el Vo.Bo.

13. Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Firma el Vo.Bo. y remite el documento a la
Secretaria (0).

14. Secretaria (0): Realiza la reproduccion correspondiente del documento y procede a
realizar la entrega con cardcter inmediato al Despacho Superior, Unidades,
Departamentos o Direcciones que solicito la revision.

15. Dependencia Institucional Solicitante: Recibe y firma copia.

16. Secretaria (0): Procede a la finalizacion del procedimiento alimentando el Sistema
UAJ, consignando proceso finalizado, procediendo a realizar el proceso archivistico
que le compete.

17. Fin del Procedimiento.
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15.1.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO REVISION DE DOCUMENTOS LEGALES:

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe Oficio proveniente de la dependencia institucional solicitante
ki . . . nidade
1. Secretaria (o) (De'zs'pac o] Su_pfalrlor, Dlreclaones, Departamentos. o Unidad s) qug
solicite la revision de algin documento o expediente y verifica si
existen antecedentes tramitados en la unidad.
2 Escanea e ingresa a la base de datos del Sistema UAJ con un
’ extracto de lo solicitado.
3 Identifica el expediente, asunto, nombres y procedencia, para su
’ facil localizacion en el sistema, asigna nUmero de registro.
Traslada la propuesta de asignacion del Profesional Juridico con
4. base en el registro de control de asignaciones y competencias.
Jef . : .
e ) e Evalia el asunto, revisa preliminarmente el documento o
s EEtntOs expediente
Juridicos P ’
6 Instruye a la Secretaria (0) sobre el Profesional Juridico a quien se
’ le asignara el caso, entrega el expediente para su traslado.
7. | Secretaria (0) | Recibe y traslada el expediente.
. Realiza una revision exhaustiva y minuciosa de todos los aspectos
Profesional e )
8. Juridico legales, juridicos, de forma y fondo del documento o expediente
para luego trasladarlo al Jefe (a) de Asuntos Juridicos.
Jefe (a) de Realiza una nueva revision, de la propuesta que realiza el
9. Asuntos Profesional Juridico.
Juridicos
10 Le convoca y discuten las observaciones y argumentos legales que
’ deberan incluirse en la propuesta.
11 Profesional Atiende las observaciones conversadas definiendo el documento
’ Juridico que se presentara.
Elabora la hoja de Tramite, Oficio o Providencia correspondiente, la
12, cual es firmada y sellada y traslada al Jefe (a) de Asuntos Juridicos
para el Vo.Bo.
Jefe (a) de
13. Asuntos Firma el Vo.Bo. y remite el documento a la Secretaria (0).
Juridicos
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Realiza la reproduccion correspondiente del documento y procede
14. | Secretaria (0) | a realizar la entrega con caracter inmediato al Despacho Superior,
Unidades, Departamentos o Direcciones que solicitd la revision.

Dependencia
15, institucional | Recibe y firma copia.
solicitante

Procede a la finalizacion del procedimiento alimentando el Sistema
16. | Secretaria (0) | UAJ, consignando proceso finalizado, procediendo a realizar el
proceso archivistico que le compete.

17. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.1.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO REVISIONES DE DOCUMENTOS

LEGALES:

Recibe oficio de
saolicitud de revisién

Escanea e ingresa
en base de datos

i

Identifica :
expediente asigna # §
deregistio .

Traslada propuesta §

Evaltia el asunto y

deasignacidn con
Rmasiogblio. §

Recibey traslada

revisa

A i A

Instruye asecretaria
a queProfesional
asignard el caso

‘expediente

Realiza revisién y

traslada

b iones

g define documento a _-

antar
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15.2 PROCEDIMIENTO DE GESTION DE EXPEDIENTES JUDICIALES:

1. Profesional Juridico y/o Procurador (a) Juridico (a): Atiende al notificador de la
entidad judicial para verificar de forma sumaria la cédula de notificacion.

2. Se revisa si la notificacion viene dirigida a la Comision Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos o hacia algin miembro de la Unidad de Asuntos Juridicos y también
debera de contener la totalidad de las resoluciones indicadas en la notificacién. No
cumple, sigue paso 3. Si cumple con los requisitos, sigue paso 4.

w

Profesional Juridico y/o Procurador (a) Juridico (a): No se recibe, sigue paso
14,

4. Se recibe la notificacion.

5. Procurador (a) Juridico (a): Ingresa al Sistema UAJ de notificaciones judiciales la
informacién correspondiente de la cédula de Notificacion. (Ver Anexo 1).

6. Entrega expediente al Profesional Juridico.

7. Profesional Juridico: firma de recibido, para procurar el cumplimiento de la
actuacion judicial que corresponda.

8. Analiza y propone las acciones legales correspondientes e informa

9. Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Recibe informacion e instruye acerca de las acciones
propuestas y para que se continten las gestiones correspondientes.

10. Profesional Juridico: Evacua la accion judicial que corresponda de acuerdo a las
instrucciones recibidas.

11. Procurador (a) Juridico (a) y/o Secretaria (0): Reproduce el memorial y
documentos adjuntos a presentar y entregan ante los 6rganos jurisdiccionales o
constitucionales a efecto de que se cumpla con los plazos correspondientes.

12. Organo Jurisdiccional: Recibe el memorial, firman de recibido.

13. Procurador (a) Juridico (a): Procede a realizar el proceso archivistico del
expediente respectivo.

i14. Fin del Procedimiento.
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15.2.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE EXPEDIENTES JUDICIALES:

No. RERPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Profesi idi
ratesivan! Joridice Atiende al notificador de la entidad judicial para verificar
1. y/o Procurador (a) . : Ee
7 as de forma sumaria la cédula de notificacion.
Juridico (a)
Se revisa si la notificacion viene dirigida a la COPADEH o
hacia algun miembro de la Unidad de Asuntos Juridicos y
2 también debera de contener la totalidad de las resoluciones
indicadas en la notificacion. No cumple, sigue paso 3. Si
cumple con los requisitos, sigue paso 4.
SrEsSAanal AUCiIco No se recibe, sigue paso 14
3. y/o Procurador (a) » Siguep '
Juridico (a)
a Se recibe la notificacion.
Ingresa al Sistema UAJ de notificaciones judiciales la
5. Procgr?dor (a) informacion correspondiente de la cédula de Notificacién.
Juridico (a)
(Ver Anexo 1).
6 Entrega expediente al profesional juridico.
7. Profesional Juridico Firma .d’e recn-b_ldo, para procurar el cumplimiento de la
actuacion judicial que corresponda.
8 Analiza y propone las acciones legales correspondientes e
’ informa.
Recibe informacién e instruye acerca de las acciones
9. Jefe (;gr?deicAossuntos propuestas y para que se continien las gestiones
correspondientes
’_ T I
10. Profesional Juridico vaacua !a accion _Ju_dlc:al que corresponda de acuerdo a las
instrucciones recibidas.
Procurador (a) Reproduce el memorlally docgmentos a(_jJu.nto.s a prelsentar
11. Juridico (a) y/o Yy eptre.gan ante los organos jurisdiccionales o
Secretaria (0) constitucionales a efecto de que se cumpla con los plazos
correspondientes.
12, 6rgano Jurisdiccional | Recibe el memorial, firman de recibido.
13 Procurador (a) Procede a realizar el proceso archivistico del expediente
’ Juridico (a) respectivo.
14, FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.2.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE EXPEDIENTES
JUDICIALES:
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15.2 PROCEDIMIENTO DE GESTION DE EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS:

10.

11.

12,

13.

Secretaria (0) y/o Procurador (a) Juridico (a): Atiende al notificador de la entidad
judicial para verificar de forma sumaria la cédula de notificacion.

Se revisa si la notificaciéon viene dirigida a la Comision Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos o hacia algin miembro de la Unidad de Asuntos Juridicos y también
deberd de contener la totalidad de las resoluciones indicadas en la notificacién. No
cumple, sigue paso 3. Si cumple con los requisitos, sigue paso 4.

Profesional Juridico y/o Procurador (a) Juridico (a): No se recibe, sigue paso 13

Se recibe la notificacion.

Secretaria (0): Ingresa al Sistema UAJ de notificaciones administrativas la
informacién correspondiente a la cédula de notificacién (Ver anexo 2).

Secretaria (0): Entrega expediente al Profesional Juridico

Profesional Juridico: Firma de recibido, para procurar el cumplimiento de la
actuacion administrativa que corresponda.

Profesional Juridico: Analiza y propone la acciones administrativas y legales
correspondientes e informa

Jefe (a) de Asuntos Juridicos:

Profesional Juridico: Evacua la accion administrativa que corresponda o propone la
estrategia administrativa a sequir.

Procurador (a) Juridico (a) y/o Secretaria (0): Reproducen el escrito y
documentos adjuntos a presentar y coordinan la presentacién ante las entidades
administrativas a efecto de que se cumpla con los plazos correspondientes.
Secretaria (0): Realiza el proceso archivistico del expediente respectivo.

Fin del Procedimiento.
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15.3.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE GESTION DE EXPEDIENTES
ADMINISTRATIVOS:
No. LR DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
. Atienden al notificador de la entidad administrativa para
Secretaria (o) y/o s . i Y
verificar de forma sumaria la cédula de notificacion y
1. Procurador (a) ., . o v
4 55 procede 0 no a su recepcion. Podran recibir el auxilio del
Juridico (a) . rins : .
Profesional Juridico si fuere necesario.
. Ingresa al Sistema UAJ de notificaciones administrativas la
2. Secretaria (o) ; i g . — s
informacion necesaria para identificacion de la notificacion.
3. Entrega expediente al Profesional Juridico.
a. Brofisionsl Tividles Firma -c!e recﬂ_m?o, p_ara procurar el cumplimiento de la
actuacion administrativa que corresponda.
- Analiza y propone la acciones administrativas y legales
’ correspondientes e informa al Jefe (a) de Asuntos Juridicos.
6 Evacua las accion administrativa que corresponda o
: propone la estrategia administrativa a sequir
Procurador (a) Reproducen el escrito y documentos adjuntos a presentar
7. Juridico (a) y/o y coordinan la presentacion ante las entidades
Secretaria administrativas.
8. Profesional Juridico Verifica la entrega del escrito resp.ectlvo a efecto de que se
cumpla con los plazos correspondientes.
9. Secretaria (0) Realiza el proceso archivistico del expediente respectivo.
10. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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15.4 PROCEDIMIENTO EN CUANTO ACUERDOS INTERNOS:

1. Secretaria (0): Recibe por medio de correo electrénico o de forma fisica de la
dependencia institucional (Direcciones Departamentos o Unidades de COPADEH),
solicitud de asignacion de nimero de Acuerdo Interno.

2. Procede a llenar la base de datos con la siguiente informacion: Nimero de Acuerdo
Interno asignado, fecha, solicitante y asunto.

3. Procede a contestar el correo electrénico o el oficio incorporando la informacién de la
base de datos, mantendra informado al Jefe (a) de Asuntos Juridicos.

4. Recibe por medio de oficio la solicitud de revision del proyecto de Acuerdo Interno el
cual puede ser remitido por correo electréonico o en forma fisica para su revision,
traslada al Jefe (a) de Asuntos Juridicos la propuesta de asignacion del Profesional
Juridico en base al registro de control de asignaciones y competencias.

5. Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Instruye a la Secretaria (0) sobre el Profesional
Juridico a quien se le asignara el proyecto del Acuerdo Interno para su revision. Por lo
que se entrega a la Secretaria (0) para que lo traslade.

6. Secretaria (0): Traslada el proyecto de Acuerdo Interno al Profesional Juridico
designado y de todo se dejara constancia.

7. Profesional Juridico: Realiza la revision exhaustiva y minuciosa de todos los
aspectos legales, juridicos, de forma y de fondo del proyecto de Acuerdo Interno y
propone correcciones si las hay, las que seran plasmadas en el documento fisico o
electrénico y se consignaran en la Hoja de Tramite correspondiente. Traslada al Jefe
(a) de Asuntos Juridicos.

8. Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Realiza una nueva revision, de la propuesta
elaborada por el Profesional Juridico, le convoca y discuten las observaciones que
deberan incluirse en la propuesta del proyecto de Acuerdo Interno.

9. Profesional Juridico: Realiza las observaciones conversadas si las hubiere y
procedera a imprimir Hoja de Tramite, la cual es firmada, sellada y traslada al Jefe (a)
de Asuntos Juridicos para el Vo.Bo. Si contiene observaciones a solventarse regresa al
paso 4. Si ya contiene visto bueno para firma, sigue paso 10.

10. Secretaria: Recibe, y traslada al Jefe (a) de Asuntos Juridicos.

11.Jefe (a) de Asuntos Juridicos: traslada al Despacho Superior para su aprobacién y
emision a través de la firma y sello del Director Ejecutivo.
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12. Despacho Superior: Firmado y sellado el Acuerdo Interno, devuelve a la Unidad de
Asuntos Juridicos para que esta proceda a notificar dicho Acuerdo Interno a la
dependencia institucional solicitante (Direccién, Departamento o Unidad).

13.Secretaria (0): Procede a notificar y realiza el proceso archivistico para resguardo
del Acuerdo Interno de forma fisica y electronica. (Ver politica numeral 7)

14. Fin del Procedimiento.
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15.4.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO EN CUANTO ACUERDOS INTERNOS:

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe por medio de correo electronico o de forma fisica de la
1. Secretaria (0) dependencia institucional solicitante, solicitud de asignacién de
nimero de Acuerdo Interno.
2 Procede a llenar la base de datos con la informacion integrada a
’ la base de datos.
3 Da respuesta al correo electronico o el oficio, con la informacion
< registrada en la base de datos.
Recibe por medio de oficio la solicitud de revision del proyecto de
Acuerdo Interno el cual puede ser remitido por correo electronico
4. o en forma fisica, traslada al Jefe (a) de Asuntos Juridicos la
propuesta de asignacion del Profesional Juridico en base al
registro de control de asignaciones y competencias.
Jefe (a) de Instruye a la Secretaria (0) sobre el Profesional Juridico a quien
5. Asuntos se le asignara el proyecto del Acuerdo Interno para su revision.
Juridicos Por lo que se entrega a la Secretaria (0) para que lo traslade.
. Traslada el proyecto de Acuerdo Interno al Profesional Juridico
6. Secretaria (0) ) - .
designado y de todo se dejara constancia.
Realiza la revision exhaustiva y minuciosa de todos los aspectos
legales, juridicos, de forma y de fondo del proyecto de Acuerdo
- Profesional Interno y propone correcciones si las hay, las que seran
’ Juridico plasmadas en el documento fisico o electronico y se consignaran
en la Hoja de Tramite correspondiente, Traslada a Jefe de Asuntos
Juridicos.
Jefe (a) de Realiza una nueva revisiéon, de la propuesta elaborada por el
Profesional Juridico, le convoca y discuten las observaciones que
8. Asuntos L .
v deberan incluirse en la propuesta del proyecto de Acuerdo
Juridicos
Interno.
Realiza las observaciones conversadas si las hubiere y procedera
. a imprimir Hoja de Tramite, la cual es firmada, sellada y traslada
Profesional ‘- . ;
9. Juridico al Jefe (a) de Asuntos Juridicos para el Vo.Bo. si contiene
observaciones a solventarse regresa al paso 4. Si ya contiene
Vo.Bo. para firma, sigue paso 10.
10. Secretaria (0) Recibe y traslada al Jefe (a) de Asuntos Juridicos.
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Jefe (a) de . . 5 .y
11 Asu(nt)os Traslada a Despacho Superior para su aprobacion y emision a
' P través de la firma y sello del Director Ejecutivo.
Juridicos Y Ghor B
Despacho Firmado y sellado el Acuerdo Interno, devuelve a la Unidad de
12, Superior Asuntos Juridicos para que esta proceda a notificar dicho Acuerdo
Interno a la dependencia institucional solicitante.
Procede a notificar y realiza el proceso archivistico para resguardo
13. | Secretaria (0) | del Acuerdo Interno de forma fisica y electrénica. (ver politica
numeral 7)
14. Fin del Procedimiento
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15.5 PROCEDIMIENTO EN CUANTO A RESOLUCIONES:

1. Secretaria (0): Recibe por medio de correo electronico o de forma fisica de la
dependencia institucional solicitante (Direcciones, Departamentos o Unidades de
COPADEH), solicitud de asignacion de nimero de Resolucién.

2. Secretaria (0): Procede a llenar la base de datos con la siguiente informacion:
Numero de Resolucion asignado, fecha, solicitante y asunto. Con esta informacion
procede a contestar el correo electronico o el oficio, indicando que dicha Resolucién
una vez haya sido firmado por la Autoridad Superior, debera ser remitido en original
a la Unidad de Asuntos Juridicos por medio de oficio 0 providencia en un periodo que
no exceda de ocho dias habiles, para el resguardo respectivo. Dicha actuacion es
informada al Jefe (a) de Asuntos Juridicos.

3. Secretaria (0): Recibe por medio de oficio la solicitud de revision del proyecto de
Resolucién el cual puede ser remitido por correo electrénico o en forma, traslada al
Jefe (a) de Asuntos Juridicos la propuesta de asignacién del Profesional Juridico en
base al registro de control de asignaciones y competencias.

4. Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Instruye a la Secretaria (0) sobre el Profesional
Juridico a quien se le asignara el proyecto de Resolucién para su revisiéon. Por lo que
se entrega a la Secretaria (0) para que lo traslade.

5. Secretaria (0): Traslada el proyecto de Resolucion al Profesional Juridico designado
y de todo se dejara constancia.

6. Profesional Juridico: Realiza la revision exhaustiva y minuciosa de todos los
aspectos legales, juridicos, de forma y de fondo del proyecto de Resolucién y propone
correcciones si las hay, las que seran plasmadas en el documento fisico o electronico
y se consignaran en la Hoja de Tramite correspondiente. Traslada al Jefe (a) de
Asuntos Juridicos.

7. Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Realiza una nueva revision, de la propuesta
elaborada por el Profesional Juridico, le convoca y discuten las observaciones que
deberan incluirse en la propuesta del proyecto de Resolucion.

8. Profesional Juridico: Realiza las observaciones conversadas si las hubiere y
procedera a imprimir Hoja de Tramite, la cual es firmada, sellada y traslada al Jefe (a)
de Asuntos Juridicos para el Vo.Bo. Si contiene observaciones a solventarse sigue paso
3. Siya contiene visto bueno para firma, sigue paso 9.

9. Secretaria: Recibe, y traslada al Jefe (a) de Asuntos Juridicos.

10.Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Traslada al Despacho Superior para su aprobacién y
emision a través de la firma y sello del Director Ejecutivo.
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11.Despacho Superior: Firmada y sellada la Resolucion, devuelve a la Unidad de
Asuntos Juridicos para que esta proceda a notificar dicha Resolucién a la dependencia
institucional solicitante (Direccién, Departamento o Unidad).

12. Secretaria (0): Procede a notificar y realiza el proceso archivistico para resguardo de
la Resolucion de forma fisica y electronica. (Ver politica numeral 8)

13.Fin del Procedimiento.
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15.5.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO EN CUANTO A RESOLUCIONES:

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe por medio de correo electronico o de forma fisica de la
1. Secretaria (o) dependencia institucional solicitante, solicitud de asignacion de
nimero de Resolucion.
2. Procede a llenar la base de datos con la informacion necesaria.
Recibe por medio de oficio la solicitud de revision del proyecto de
Resolucion el cual puede ser remitido por correo electrénico o en
3. forma, traslada al Jefe (a) de Asuntos Juridicos la propuesta de
asignacion del Profesional Juridico en base al registro de control
de asignaciones y competencias.
Jefe (a) de Instruye a la Secretaria (0) sobre el Profesional Juridico a quien
4. Asuntos se le asignara el proyecto de Resolucion para su revision. Por lo
Juridicos que se entrega a la Secretaria (0) para que lo traslade.
. Traslada el proyecto de Resolucion al Profesional Juridico
5. Secretaria (0) ) " .
designado y de todo se dejara constancia.
Realiza la revision exhaustiva y minuciosa de todos los aspectos
legales, juridicos, de forma y de fondo del proyecto de Resolucién
6 Profesional y propone correcciones si las hay, las que seran plasmadas en el
’ Juridico documento fisico o electrénico y se consignaran en la Hoja de
Tramite correspondiente. Traslada al Jefe (a) de Asuntos
Juridicos.
Jefe (a) de Realiza una nueva revision, de la propuesta elaborada por el
7. Asuntos Profesional Juridico, le convoca y discuten las observaciones que
Juridicos deberan incluirse en la propuesta del proyecto de Resolucidn.
Realiza las observaciones conversadas si las hubiere y procedera
. a imprimir Hoja de Tramite, la cual es firmada, sellada y traslada
Profesional ‘L ; .
8. Juridico al Jefe (a) de Asuntos Juridicos para el Vo.Bo. si contiene
observaciones a solventarse regresa al paso 3, si ya contiene el
visto bueno para firma sigue al paso 9.
9. Secretaria (0) Recibe, y traslada al Jefe (a) de Asuntos Juridicos.
10 Jf:u(:t)o‘sje Traslada al Despacho Superior para su aprobacion y emision a
’ Turidicos través de la firma y sello del Director Ejecutivo.
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Firmada y sellada la Resolucion, devuelve a la Unidad de Asuntos
Juridicos para que esta proceda a notificar dicha Resolucion a la
dependencia institucional solicitante.

Procede a notificar y realiza el proceso archivistico para resguardo
10. | Secretaria (0) |de la Resolucion de forma fisica y electrénica, (ver politica
numeral 8)

Despacho
Superior

12, Fin del Procedimiento
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15.6 PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO DE OPINIONES JURIDICAS:

1.

10.

11.

12.

Secretaria (0): Recibe mediante oficio expediente enviado por dependencia
institucional (Despacho Superior, Direcciones, Departamentos o Unidades de
COPADEH), verifica si existen antecedentes tramitados en la Unidad.

Secretaria (0): Escanea e ingresa a la base de datos del Sistema UAJ con un extracto
de lo solicitado, identifica plenamente el expediente, asunto, nombres y procedencia,
para su facil localizacion en el sistema.

Secretaria (0): Asigna nimero de registro, traslada propuesta de asignacion del
Profesional Juridico al Jefe (a) de Asuntos Juridicos segun el control de registro de
asignaciones.

Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Evalia el asunto, revisa preliminarmente el
expediente e instruye a la Secretaria (0) sobre el Profesional Juridico a quien se le
asignara el caso.

Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Entrega el expediente a Secretaria (0) para que lo
traslade.

Secretaria (0): Anota en la base de datos del sistema correspondiente el nombre del
Profesional Juridico asignado, entrega el expediente al Profesional Juridico en hojas de
control de asignaciones con el nimero de Opinién Juridica que corresponde emitir,
anota nimero de registro, fecha, procedencia, folios, objeto, nombre del profesional
juridico.

Profesional Juridico: Firma de recibido y Solicita Dictamen Técnico (segun sea el
caso y cuando proceda) a la dependencia institucional correspondiente (Direccion,
Departamento o Unidad de COPADEH) o de otras dependencias del Estado, para que
segun su expertiz, especialidad y competencia del asunto puedan brindar elementos
que coadyuven con el criterio legal. (Si no es necesario el Dictamen Técnico seguir al
paso siete (10)).

Dependencia institucional o del Estado: Remite Dictamen Técnico del expediente.

Secretaria (0): Recibe el Dictamen Técnico y lo remite al Profesional Juridico que
corresponde.

Profesional Juridico: Revisa, analiza el expediente, recopila la legislacién pertinente
y redacta propuesta de la opinidn juridica a emitir. Traslada al Jefe (a) de Asuntos
Juridicos para revision.

Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Discute el proyecto de la opinién juridica llegando a
acuerdos del criterio legal a emitir,

Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Realiza observaciones y/o correcciones de forma y
de fondo de ser necesario.
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13

14.

15.

16.

Profesional Juridico: Procede a insertar al proyecto las observaciones o

ampliaciones.

Profesional Juridico: Imprime en original la Opinién Juridica, firma, sella y traslada
al Jefe (a) de Asuntos Juridicos para firma de Vo. Bo.

Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Sella y firma con Vo. Bo. la Opinién Juridica, traslada
a la Secretaria (0) para continuar con el tramite respectivo.

Secretaria (0): Reproduce las copias necesarias de la Opinion Juridica y procede a
entregar a la dependencia institucional solicitante (Despacho Superior, Direccion,
Departamento o Unidad de COPADEH).

17.Fin del procedimiento.

15.6.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO EN CUANTO OPINIONES JURIDICAS:

No.

RESPONSABLE

DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

Secretaria (0)

Recibe mediante oficio expediente enviado por dependencia
institucional, verifica si existen antecedentes tramitados en
la Unidad.

Escanea e ingresa a la base de datos del Sistema UAJ con
un extracto de lo solicitado, identifica plenamente el
expediente, asunto, nombres y procedencia, para su facil
localizacién en el sistema.

Asigna numero de registro, traslada propuesta de
asignacion del Profesional Juridico al Jefe (a) de Asuntos
Juridicos segun el control de registro de asignaciones.

Jefe (a) de
Asuntos
Juridicos

Evalta el asunto, revisa preliminarmente el expediente e
instruye a la Secretaria (0) sobre el Profesional Juridico a
quien se le asignara el caso.

Entrega el expediente a Secretaria (0) para que lo traslade

Secretaria (o)

Anota en la base de datos del sistema correspondiente

Profesional
Juridico

Firma de recibido y Solicita Dictamen Técnico (segun sea el
caso y cuando proceda) a la dependencia institucional
correspondiente o de otras dependencias del Estado, para
que segun su expertiz, especialidad y competencia del
asunto puedan brindar elementos que coadyuven con el
criterio legal. (Si no es necesario el Dictamen Técnico seguir
al paso siete (10)).
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Dependencia
8. | institucional o | Remite Dictamen Técnico del expediente.
del Estado
. Recibe el Dictamen Técnico y lo remite al Profesional
9. Secretaria (0) .
Juridico que corresponde.
Revisa, analiza el expediente, recopila la legislacion
Profesional pertinente y redacta propuesta de la opinion juridica a
10- 7 gw ag w 7.4
Juridico emitir. Traslada al Jefe (a) de Asuntos Juridicos para
revision.
Jete (o) de Discute el proyecto de la opinién juridica llegando a
11. Asuntos o s s
e acuerdos del criterio legal a emitir.
Juridicos
12 Realiza observaciones y/o correcciones de forma y de fondo
’ de ser necesario
13 Profesional Procede a insertar al proyecto las observaciones o
’ Juridico ampliaciones
Imprime en original la Opinion Juridica, firma, sella y
14. traslada al Jefe (a) de Asuntos Juridicos para firma de Vo.
Bo.
15 J(:\fseu(:t)o‘sje Sella y firma con Vo. Bo. la Opinién Juridica, traslada a la
Juridicos Secretaria (0) para continuar con el tramite respectivo.
Reproduce las copias necesarias de la Opinién Juridica y
16. | Secretaria (0) |procede a entregar a la dependencia institucional
solicitante.
17. Fin del Procedimiento
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15.7 PROCEDIMIENTO EN CUANTO A DICTAMENES JURIDICOS:

1,

10.

11.

12.

13.

Secretaria (0): Recibe mediante oficio expediente enviado por dependencia
institucional (Despacho Superior, Direcciones, Departamentos o Unidades de
COPADEH) o dependencia del Estado.

Secretaria (0): Escanea e ingresa a la base de datos del Sistema UAJ con un extracto
de lo solicitado.

Secretaria (0): Identifica el expediente, colocando asunto, nombres y procedencia,
para su facil localizacion en el sistema.

Secretaria (0): Asigna numero de registro, traslada propuesta de asignacién del
Profesional Juridico al Jefe (a) de Asuntos Juridicos segun el control de registro de
asignaciones.

Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Evalia el asunto, revisa preliminarmente el
expediente e instruye a la Secretaria (0) sobre el Profesional Juridico a quien se le
asignara el caso.

Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Entrega el expediente a la Secretaria (o) para que
lo traslade.

Secretaria (0): Anota en la base de datos del sistema correspondiente el nombre del
Profesional Juridico asignado, entrega el expediente al Profesional Juridico en hojas de
control de asignaciones con el nimero de Dictamen Juridico que corresponde emitir,
anota numero de registro, fecha, procedencia, folios, objeto, nombre del Profesional
Juridico.

Profesional Juridico: Firma de recibido y solicita Dictamen Técnico (segln sea el
caso y cuando proceda) a la dependencia institucional correspondiente (Direccion,
Departamento o Unidad de COPADEH) o de otras dependencias del Estado, para que
segun su expertiz, especialidad y competencia del asunto puedan brindar elementos
que coadyuven con el criterio legal. (Si no es necesario el Dictamen Técnico seguir al
paso siete (10)).

Dependencia institucional o del Estado: Remite Dictamen Técnico del expediente.

Secretaria (0): Recibe el Dictamen Técnico y lo remite al Profesional Juridico que
corresponde.

Profesional Juridico: Revisa, analiza el expediente, recopila la legislacién pertinente
y redacta propuesta del Dictamen Juridico a emitir. Traslada al Jefe (a) de Asuntos
Juridicos para revision.

Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Discute el proyecto del Dictamen Juridico llegando a
acuerdos del criterio legal a emitir.

Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Realiza observaciones y/o correcciones de forma y
de fondo de ser necesario.
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14.

15,

16.

17.

18.

19,

20.

Profesional Juridico: Procede a insertar al proyecto dichas observaciones o
ampliaciones.

Profesional Juridico: Imprime en original el Dictamen Juridico, firma, sella y traslada
al Jefe (a) de Asuntos Juridicos para firma de Vo. Bo.

Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Sella y firma con Vo. Bo. el Dictamen Juridico,
traslada a la Secretaria (0) para continuar con el tramite respectivo.

Secretaria (0): Reproduce las copias necesarias del Dictamen Juridico y con el
expediente respectivo es enviado con oficio firmado por el Jefe (a) de Asuntos Juridicos
y visto bueno del Director Ejecutivo a la Procuraduria General de la Nacién para el
visto bueno del Procurador General de la Nacién de conformidad con el Articulo 38 del
Decreto Numero 512 del Congreso de la Republica, Ley Organica de la Procuraduria
General de la Nacion.

Procuraduria General de la Nacién: Remite el Dictamen Juridico y el expediente
con el Visto Bueno del Procurador General de la Nacién a la Unidad de Asuntos Juridicos
de la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-.

Secretaria (0): Recibe el Dictamen Juridico, informa al Jefe (a) de Asuntos Juridicos
y luego se realiza la entrega del mismo a la dependencia institucional (Despacho
Superior, Direccién, Departamento o Unidad) o del Estado solicitante.

Fin del procedimiento.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ULTIMA ACTUALIZACION: 08 /12 /2021 Pagina 44 de 56

ASUNTOS JURIDICOS ORIGINAL

000047 475



GOBIERNO «
I l GUATEMALA

e
PORLAPAZY (08
DERETIOR.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

DE USO

ASUNTOS JURIDICOS INTERNO

15.7.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO EN CUANTO A DICTAMENES JURIDICOS:

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe mediante oficio expediente enviado por dependencia
1. Secretaria (0) institucional del Estado, verifica si existen antecedentes
tramitados en la Unidad.
2 Escanea e ingresa a la base de datos del Sistema UAJ con
’ un extracto de lo solicitado
3 Identifica el expediente, colocando asunto, nombres y
’ procedencia, para su facil localizacion en el sistema
Asigna numero de registro, traslada propuesta de
4. asignacion del Profesional Juridico al Jefe (a) de Asuntos
Juridicos segun el control de registro de asignaciones
Jefe (a) de Evalta el asunto, revisa preliminarmente el expediente e
5. Asuntos instruye a la Secretaria (0) sobre el Profesional Juridico a
Juridicos quien se le asignara el caso
6 Entrega el expediente a la Secretaria (0) para que lo
’ traslade
y Secretaria (0) | Anota en la base de datos del sistema correspondiente.
Firma de recibido y solicita Dictamen Técnico (segun sea el
caso y cuando proceda) a la dependencia institucional
8 Profesional correspondiente o del Estado, para que segun su expertiz,
) Juridico especialidad y competencia del asunto puedan brindar
elementos que coadyuven con el criterio legal. (Si no es
necesario el Dictamen Técnico seguir al paso siete (10)).
Dependencia
9. institucional o Remite Dictamen Técnico del expediente.
del Estado
. . o i fesional Juridi
10. Secretaria (0) Recibe el Dictamen Técnico y lo remite al Profesional Juridico que
corresponde.
. Revisa, analiza el expediente, recopila la legislacion pertinente y
Profesional . 2 s
11, . redacta propuesta del Dictamen Juridico a emitir. Traslada al Jefe
Juridico o o o
(a) de Asuntos Juridicos para revision.
Jefe (a) de Discute el proyecto del Dictamen Juridico llegando a acuerdos del
12. Asuntos . -
sy criterio legal a emitir.
Juridicos
13 Realiza observaciones y/o correcciones de forma y de fondo de
’ ser necesario
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14 Profesional Procede a insertar al proyecto dichas observaciones o
’ Juridico ampliaciones.
15 Imprime en original el Dictamen Juridico, firma, sella y traslada
’ al Jefe (a) de Asuntos Juridicos para firma de Vo. Bo.
16 J‘:\f:u(:t)oge Sella y firma con Vo. Bo. el Dictamen Juridico, traslada a la
Juridicos Secretaria (0) para continuar con el tramite respectivo.
Reproduce las copias necesarias del Dictamen Juridico y con el
expediente respectivo es enviado con oficio firmado por el Jefe
(a) de Asuntos Juridicos y visto bueno del Director Ejecutivo a la
17. Secretaria (0) Procuraduria General de la Nacién para el visto bueno del
Procurador General de la Nacion de conformidad con el Articulo
38 del Decreto Numero 512 del Congreso de la Republica, Ley
Organica de la Procuraduria General de la Nacion.
. Remite el Dictamen Juridico y el expediente con el Visto Bueno
18 22::::_:‘:;::: del Procurador General de la Nacion a la Unidad de Asuntos
’ Nacién Juridicos de la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos -COPADEH-.
Recibe el Dictamen Juridico, informa al Jefe (a) de Asuntos
19. | Secretaria (0) |Juridicos y luego se realiza la entrega del mismo a la
dependencia institucional o del Estado solicitante.
20. Fin del Procedimiento

ASUNTOS JURIDICOS

ORIGINAL
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15.8 Procedimiento de Solicitudes de Expedientes que obran en Archivo Histérico
de las Extintas Secretaria de Asuntos Agrarios de la Presidencia de la Republica -

SAA-;

Secretaria de la Paz de la Presidencia de la Republica -SEPAZ-; y Comisién

Presidencial Coordinadora de la Politica del Ejecutivo en Materia de Derechos
Humanos -COPREDEH-:

10.

11.

Secretaria (0): Recibe oficio enviado por dependencia institucional (Despacho
Superior, Direccién, Departamento, Unidad de COPADEH) o alguna dependencia del
Estado, donde solicitan informacion del Archivo Histérico de las extintas SAA, SEPAZ
y COPREDEH vy verifica si existen antecedentes tramitados en la Unidad.

Secretaria (0): Escanea e ingresa a la base de datos del Sistema UAJ con un extracto
de lo solicitado, identifica plenamente el expediente, asunto, nombres, procedencia y
plazo, para su facil localizaciéon en el sistema, asigna numero de registro, traslada
propuesta de asignacion del Profesional Juridico al Jefe (a) de Asuntos Juridicos segun
el control de registro de asignaciones.

Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Evalla el asunto, revisa preliminarmente e instruye
a la Secretaria (0) sobre el Profesional Juridico a quien se le asignara la solicitud.

Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Entrega el Oficio a la Secretaria (0) para que lo
traslade.

Secretaria (0): Anota en la base de datos del sistema correspondiente el nombre del
Profesional Juridico asignado, entrega el expediente al Profesional Juridico en hojas de
control de asignaciones.

Profesional Juridico: Firma de recibido y solicita la informacién y documentos via
correo electrénico a la Unidad de Archivo de la Comisién Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos.

Archivo de la COPADEH: Remite informacion y documentos via correo electrénico al
Profesional Juridico solicitante.

Profesional Juridico: Realiza el proyecto de Oficio y traslada al Jefe (a) de Asuntos
Juridicos para revision.

. Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Discute el proyecto de Oficio con el Profesional

Juridico.

Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Realiza observaciones y/o correcciones de forma y
de fondo de ser necesario.

Profesional Juridico: Procede a insertar al proyecto dichas observaciones o
ampliaciones.

e Es importante aclarar que a la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos -COPADEH-, le fueron trasladados por parte de la Comision de
Recepcion y Traslado de Documentos nombrada por la Secretaria General de
Planificacién de la Presidencia -SEGEPLAN-, los archivos recibidos de las tres

ASUNTOS JURIDICOS ORIGINAL

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ULTIMA ACTUALIZACION: 08 /12 / 2021 Pagina 48 de 56 ’

s

000051 i



GOBIERNO .+
| I GUATEMALA

COMISION PRESIDENCIAL
PORLAPAZY L0S
DERECHOS |

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE DE USO
ASUNTOS JURIDICOS INTERNO

instituciones extintas Unicamente en calidad de Archivo Histérico
exclusivamente para su administracion, custodia y resqguardo, no obstante lo
anterior no puede configurarse que por esa razon COPADEH sea responsable
de los actos administrativos, financieros o contables que contengan dichos
documentos ya que la misma no subrogd, no subsumi6, no heredé ninguna
obligacion de indole civil, laboral, penal, constitucional o administrativa de las
extintas instituciones. Lo anterior de conformidad con las Actas suscritas por el
infrascrito Director de la Direccion de Asuntos Juridicos de la Secretaria de
Planificacion y Programacion de la Presidencia -SEGEPLAN-, nimeros: DAJ-11-
2020 de fecha 20 de noviembre del afio 2020, DAJ-13-2020 de fecha 25 de
noviembre del afio 2020, DAJ-15-2020 de fecha 27 de noviembre del afio 2020,
DAJ-19-2020 de fecha 01 de diciembre del afio 2020, DAJ-21-2020 de fecha
03 de diciembre del afio 2020, DAJ-24-2020 de fecha 07 de diciembre del afio
2020, DAJ-25-2020 de fecha 07 de diciembre del afio 2020, DAJ-27-2020 de
fecha 08 de diciembre del afio 2020 y DAJ-29-2020 de fecha 08 de diciembre
del afio 2020.

12. Profesional Juridico: Imprime en original el Oficio, firma, sella y traslada al Jefe (a)

de Asuntos Juridicos para firma de Vo. Bo.

13.Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Sella y firma con Vo. Bo. el Oficio, traslada a la

Secretaria (0) para continuar con el tramite respectivo.

14.Secretaria (0): Realiza la reproduccion de copias necesarias del Oficio y procede a

entregar a la dependencia institucional (Despacho Superior, Direccién, Departamento,
Unidad de COPADEH) o dependencia del Estado solicitante.

15.Fin del Procedimiento.

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ULTIMA ACTUALIZACION: 08 /12 / 2021 Pagina 49 de 56

ASUNTOS JURIDICOS ORIGINAL

nON052



GOBIERNO o
GUATEMALA  Port

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE

DE USO

ASUNTOS JURIDICOS INTERNO

15.8.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO EN CUANTO A SOLICITUDES DE EXPEDIENTES
QUE OBRAN EN ARCHIVO HISTORICO DE LAS EXTINTAS SECRETARIA DE ASUNTOS
AGRARIOS DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA -SAA-; SECRETARIA DE LA PAZ
DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA -SEPAZ-; Y COMISION PRESIDENCIAL
COORDINADORA DE LA POLITICA DEL EJECUTIVO EN MATERIA DE DERECHOS

HUMANOS -COPREDEH-:

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe oficio enviado por dependencia institucional o del Estado,
1 Secretaria (o) donde solicitan informacion del Archivo Historico de las extintas
- SAA, SEPAZ y COPREDEH y verifica si existen antecedentes
tramitados en la Unidad.
Escanea e ingresa a la base de datos del Sistema UAJ con un
extracto de lo solicitado, identifica plenamente el expediente,
2 asunto, nombres, procedencia y plazo, para su facil localizacion
’ en el sistema, asigna numero de registro, traslada propuesta de
asignacion del Profesional Juridico al Jefe (a) de Asuntos Juridicos
segun el control de registro de asignaciones
Jefe (a) de Evalia el asunto, revisa preliminarmente e instruye a la
3. Asuntos Secretaria (0) sobre el Profesional Juridico a quien se le asignara
Juridicos la solicitud.
4. Entrega el Oficio a la Secretaria (0) para que lo traslade
Anota en la base de datos del sistema correspondiente el nombre
5. Secretaria (o) del Profesional Juridico asignado, entrega el expediente al
Profesional Juridico en hojas de control de asignaciones.
. Firma de recibido y solicita la informacion y documentos via
Profesional L . ; .
6. . correo electronico a la Unidad de Archivo de la Comision
Juridico ) .
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos.
Unidad de Remite informacion y documentos via correo electrénico al
7. Archivo de la Profesional Juridico solicitante.
COPADEH
8 Profesional Realiza el proyecto de Oficio y traslada al Jefe (a) de Asuntos
’ Juridico Juridicos para revision.
Jefe (a) de . e . -
0. Asuntos Discute el proyecto de Oficio con el Profesional Juridico
Juridicos
10 Realiza observaciones y/o correcciones de forma y de fondo de
’ ser necesario
11 Profesional Procede a insertar al proyecto dichas observaciones o
’ Juridico ampliaciones. |
MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ULTIMA ACTUALIZACION: 08 /12 / 2021
ASUNTOS JURIDICOS ORIGINAL

Pégina 50 de 56 i L

N00053



GOBIERNO
\TEMALA

GUAT!

Conench OB MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE DE USO

DERECHOS HUMANOS
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12 Imprime en original el Oficio, firma, sella y traslada al Jefe (a) de
’ Asuntos Juridicos para firma de Vo. Bo.
13 steu(:t)o:e Sella y firma con Vo. Bo. el Oficio, traslada a la Secretaria (0)
Juridicos para continuar con el tramite respectivo.
. Reproduce las copias necesarias del Oficio y procede a entregar
L4 Secretaria (o) a la dependencia institucional o del Estado solicitante.
i5. Fin del Procedimiento

ASUNTOS JURIDICOS
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15.8.2 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE SOLICITUDES DE EXPEDIENTES QUE
OBRAN EN ARCHIVO HISTORICO DE LAS EXTINTAS SECRETARIA DE ASUNTOS
AGRARIOS DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA -SAA-; SECRETARIA DE LA PAZ
DE LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA -SEPAZ-; Y COMISION PRESIDENCIAL
COORDINADORA DE LA POLITICA DEL EJECUTIVO EN MATERIA DE DERECHOS

HUMANOS -COPREDEH-:

frasel

 PROCEDIMIENTO EN CUANTO A SOLICITUDES DE EXPEDIENTES QUE OBRAN EN |
- ARCHIVO HISTORICO DE LAS EXTINTAS SECRETARIAS, SAA- SEPAZ -COPREDEH- |

Unidad de Archivo |

Secretaria

|
R, S =
| Recibe ofidio donde
| solicitan
| informacién de
| archive

(e
{ Escaneaeingresa a

| Ia base de datos
i sistema UAJ

| Anctaen ba;;de
| datosel nombre
| Profesional

asignado

. Jefe de Asuntos Juridicos

|
i
| Evaltia asunto revisa
| 12 o

& preliminarmente

L’m
—y

Entrega oficio a
| secretaria para que
tras

| Firma de recibido

Discute proyecto

e

i Realiza
| observacionesy
{ correciones

Profesional Juridico

| solicita informacién

Realiza proyecto de

con Profesional). &

oficio y trasiada JAJ

COPADEH

[ Remiteinformacion
3| ydocumentos via
correoal
profesional

|

Procede a insertar
observaciones o

v

ampliacionesal
proyecto

.

Imprime ofidio firma
sella y trasladaJju)

——p—_—

f
Sella, fiimacon |
Vo.Bo. traslada

{
i | s
| (, Reproduce copias
§ i necesarias y entrega
i i al solicitante
i

\\m——

o e S *‘,"—j— e e
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15.9 PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

1. Secretaria (0): Recibe Oficio proveniente de dependencia institucional (Despacho
Superior, Direccién, Departamento o Unidad de COPADEH) donde soliciten Certificacion de
documentos.

2. Secretaria (0): Traslada al Jefe (a) de Asuntos Juridicos la propuesta de asignacién del
Profesional Juridico en base al registro de control de asignaciones.

3. Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Instruye a la secretaria para que reproduzca el
documento y lo traslade al Profesional Juridico que corresponde.

4. Profesional Juridico: Procede a realizar una razén de certificacion y luego traslada.

5. Jefe (a) de Asuntos Juridicos: Firma de visto bueno y Ambos numeran, sellan y firman
la certificacion, asi como también rubrican y sellan cada uno de los folios que conforman
el documento objeto de certificacion y trasladan.

6. Secretaria (0): Reproduce las copias necesarias de la Certificacién y documentos adjuntos
y procede a entregar a la dependencia institucional solicitante (Despacho Superior,
Direcciéon, Departamento o Unidad de COPADEH).

7. Fin del Procedimiento.

ASUNTOS JURIDICOS ORIGINAL
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15.9.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICACION DE DOCUMENTOS:

ASUNTOS JURIDICOS

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
i Recibe Oficio proveniente de dependencia institucional donde
1. Secretaria (0) . de 7
soliciten Certificacion de documentos.
Traslada al Jefe (a) de Asuntos Juridicos la propuesta de
2. asignacion del Profesional Juridico en base al registro de control
de asignaciones.
fe (a) de .
dEte (&} Instruye a la secretaria para que reproduzca el documento y lo
3. Asuntos . 70
5 20 traslade al Profesional Juridico que corresponde.
Juridicos
a Profesional P d i in d rtificacis | ——
. Juridico rocede a realizar una razon de certificacion y luego traslada.
Jefe (a) de Firma de visto bueno y Ambos numeran, sellan y firman la
5 Asuntos certificacion, asi como también rubrican y sellan cada uno de los
: ¥ s folios que conforman el documento objeto de certificacién y
Juridicos
trasladan
Reproduce las copias necesarias de la Certificacion y documentos
6. Secretaria (0) adjuntos y procede a entregar al la dependencia institucional
solicitante.
7. Fin del Procedimiento
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15.9.2 FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO PARA CERTIFICACION DE DOCUMENTOS

R

TR

Recibe oficio donde §
i

solicitan j
ficacion de E

R30S

Procede a realizar
i razén de
certificaciony

Firmade Vo.Bo.

R R

Reproduce copias
necesarias de
certificacion y

prAnhaEnrsEoaRs:

saanan
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16.ANEXOS
16.1 Anexo 1

Informacion que se debe de ingresar en el Sistema UAJ referente a los
Expedientes Judiciales.

No. | Concepto Descripcion
1. Fecha
2. | Numero de expediente judicial

3 Juzgado

4. Parte actora

5. | Parte demandada

6. | Fecha de la resolucion o resoluciones

7. | Breve descripcion de la resolucion o resoluciones
8

9

1

1

. | Nimero de folios

. | Persona que recibid la notificacion
0. | Plazo

1. | Profesional Juridico asignado

16.2 Anexo 2

Informacion que se debe de ingresar en el Sistema UAJ referente a los Expedientes
Administrativos.

No. | Concepto Descripcion
1. | Fecha
2. | Numero de expediente administrativo
3. | Entidad Administrativa de donde proveniente
4. | Administrado
5. | Fecha de la resolucién o resoluciones
6. | Breve descripcion de la resolucion o resoluciones
7. | Numero de folios
8. | Persona que recibio la notificacion
9. | Plazo
10. | Profesional Juridico asignado
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