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Guatemala, veintitrés (23) de noviembre de dos mil veintidos (2022)

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con el articulo niUmero ciento cincuenta y cuatro (154) la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala. Los funcionarios son
depositarios de la autoridad, responsables legalmente por su conducta oficial,
sujetos a la ley y jamas superiores a ella.

CONSIDERANDO

De conformidad con la Ley del Organismo Ejecutivo forman parte del Organismo
Ejecutivo las Comisiones Temporales, los Comités Temporales de la Presidencia
y los Gabinetes Especificos. Compete al Presidente de la Republica, mediante
acuerdo gubernativo por conducto del Ministerio de Gobernacion, crear y
establecer las funciones y atribuciones, asi como la temporalidad de los érganos
mencionados

CONSIDERANDO

Que, segun el Acuerdo Gubernativo Numero cien guion dos mil veinte (100-2020),
del Presidente de la Republica, de fecha treinta (30) de julio del ano dos mil veinte
(2020), se crea la Comision 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 promocion
de acciones y mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y proteccion de
los derechos humanos, el cumplimiento a los compromisos gubernamentales
derivados de los Acuerdos de Paz y la Conflictividad del pais.
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CONSIDERANDO

Que con base en el Acuerdo Numero A-028-2021 de la Contraloria General de
Cuentas que aprueba el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental,
Norma 4.3 Normas Relativas de las Actividades de Control, inciso a) Establecer
Politicas y Procedimientos , que indica “La maxima autoridad, a través de la
unidad especializada de la entidad debe promover la elaboracion de politicasy
manuales de procedimientos, para cada puesto o cargo y procesos relativos a las
diferentes actividades de la entidad”. “La maxima autoridad, equipo de direccion
y la unidad especializada de la entidad son responsables de revisar
periddicamente las politicas y manuales de procedimientos y actualizar cuando
corresponda”.

POR TANTO

El Director de esta Comision Presidencial, con fundamento en los articulos: "154,
de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala; 5 de la Ley del
Organismo Ejecutivo; 7 literales a) y g) del Acuerdo Gubernativo 100-2020 de
fecha 30 de julio de 2020".

ACUERDA

Articulo 1. Aprobacioén. Aprobar el Manual de Normas Y Procedimientos de la
Direccion de Vigilancia y Promocién de los Derechos Humanos, contenido en
documento adjunto al presente Acuerdo Interno, el cual consta de cuarenta y
siete (47) folios mas tres (3) folios del presente Acuerdo.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad de la Direccion de Vigilancia y
Promocion de los Derechos Humanos velar por el cumplimiento de cada una de
las disposiciones contenidas en la normativa indicada anteriormente, verificando
su correcta aplicacion.
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Articulo 3. Notificacion. Notifiquese una copja simple del presente Acuerdo
Interno a la Direccién de Vigilancia y Promocidn de los Derechos Humanos para
su cumplimientoy a la Unidad de Planificacién|para el resguardo del documento

original del manual y copia simple del Acuerdqg interno.

Articulo 4. Vigencia. El présente

uerdo Interno entra en vigencia al dia

siguiente de su aprobacion.

Director Ejecutivo
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL.
El presente Manual es distribuido de la siguiente manera:
TIPO DE
No DEPENDENCIA PUESTO DOCUMENTO
1 Direccion Ejecutiva Director (a) Copia
Subdirector
) s . . Ejecutivo y Copia
2 Subdireccién Ejecutiva Eoordinador t
la UER
Direccion de Vigilancia y
3 Promocién de Derechos Director (a) Copia
Humanos
4 Unidad de Planificacién Jefe (a) Sriginal
Direccion Administrativa :
3 Financiera Director (a) Copia
Unidad de Asuntos
& Juridicos Jefe (a) Copia
5 Unidad de Auditoria Auditor (a)
Interna Interno (a) Copia
Direccion de Atencidn a la . Copia
8 Conflictividad Birectsr (&)
Direccidon de . Copia
° Fortalecimiento de la Paz Birestor (a)
10 D|reCC|o_n de Sedes Director (a) Copia
Regionales
11 Unidad de Co,m'umcaaon Jefe (a) Copia
Estrategica
12 Profesional l_Especuallzado Encargado (a) Copia
en Riesgo

Este Manual de Normas Y Procedimientos de la Direccién de Vigilancia y Promocion
de los Derechos Humanos, en adelante el Manual, es propiedad de la COPADEH y ha
consignado un ejemplar original para su resguardo en la Unidad de Planificacién y
copia del original en forma fisica de acuerdo a la lista que aOntecede.

El Manual y sus copias, deben mantenerse en un lugar accesible para rapida consulta
y promover su divulgacién verbal y/o escrita entre el personal subordinado y las

dependencias de la COPADEH.
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4. INTRODUCCION

De conformidad con el Acuerdo Gubernativo Nimero 100-2020 del Presidente de la
Republica, de fecha treinta de julio del afio dos mil veinte (30/07/2020), se cred en
forma temporal la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos
-COPADEH-, dependencia de la Presidencia de la Republica, que tiene como objeto
asesorar y coordinar con las distintas dependencias del Organismo Ejecutivo, la
promocion de acciones y mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y proteccion
de los derechos humanos, el cumplimiento a los compromisos gubernamentales
derivados de los Acuerdos de Paz y la conflictividad del pais.

En el marco del cumplimiento del articulo 11 del Acuerdo ut supra identificado, regula
que: “El Director Ejecutivo de la Comisidon, para su funcionamiento y organizacion,
emitird las disposiciones internas correspondientes que considere necesarias, y
pertinentes para la debida aplicacién de este Acuerdo Gubernativo, de conformidad
con la Ley, las que deben ser conocidas y aprobadas por la Comision”.

De esa cuenta, a través del Acuerdo Interno nimero 021-2021-COPADEH, de fecha
22 de marzo de 2021, se aprobé el Manual de Organizacion y Funciones, a través del
cual se le atribuyeron funciones sustantivas a la Direccion de Vigilancia y Promocion
de los Derechos Humanos, como responsable de generar propuestas y acciones
orientadas al cumplimiento de la proteccion de los derechos humanos y es enlace con
la institucion del Procurador de los Derechos Humanos.

El Manual de Normas y Procedimientos es un instrumento técnico administrativo de
gestion institucional, que describe y establece las funciones basicas y especificas, de
la Direccion de Vigilancia y Promocion de Derechos Humanos -DIDEH-.

En ese sentido, la DIDEH, presenta el Manual de Normas y Procedimientos, cuyo
contenido establece las actividades sustantivas que se realizan en la Direccion tanto
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en el Sistema Interamericano de Derechos Humanos como en el Sistema Universal
de Derechos Humanos.

El Manual, tiene como finalidad optimizar los recursos disponibles y con ello lograr
un mayor grado de eficiencia y eficacia en el desarrollo de las competencias que el
Acuerdo Gubernativo No. 100-2020 de la Presidencia de la Republica le atribuye.

En el marco del cumplimiento a lo que establece el Sistema Nacional de Control Interno
Gubernamental en la norma 4.3.1 inciso a), se elabora el Manual de Normas vy
Procedimientos de la Direccion de Vigilancia y Promocién de los Derechos Humanos.

Por lo tanto, el Manual tiene el propdsito de establecer los procedimientos de la Direccion
de Vigilancia y Promocién de los Derechos Humanos -DIDEH-, como control interno en
el marco de la implementacion del Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del Manual tendran
el significado siguiente:

Convencionales: Normas juridicas internacionales que contienen derechos vy
obligaciones entre sujetos de derecho internacional, entre estos, Convenciones,
Convenios, Pactos o Tratados; también de caracter obligatorio como los Mecanismos de
control y supervision del Tratado, Comités, Subcomités.

Directrices para los Estados Partes sobre la presentacion de informes: Son
directrices por escrito que prepara cada érgano creado en virtud de un tratado para los
Estados Partes en que se recomienda la forma y el contenido de los informes que los
Estados estdn en la obligacion de presentar de conformidad con el tratado
correspondiente.

Estado Parte: Estado que ha consentido en obligarse por el tratado y con respecto al

cual el tratado estd en vigor (Convencion de Viena sobre el derecho de los Tratados,
1969).

Extra Convencional: Son aquellos derivados de mecanismos especializados, como lo
es Grupos de Trabajo Relatores, el Examen Periddico Universal y Consejo de Derechos
Humanos.

>
s o\
S NORMATIVADE &
CONTROL INTERNO

Informe del Estado Parte: Es el informe que el Estado Parte en un tratado de derechos
humanos tiene que presentar peridodicamente.
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Lista de cuestiones: Es la lista de cuestiones formuladas por un Organo creado en
virtud de un tratado sobre la base del informe del Estado Parte y la informacién adicional
de que dispone ese ()rgano (procedente de organismos especializados de las Naciones
Unidas, ONG, etc.) que se transmite al Estado Parte con antelacién a la reunién en que
el Organo examinara el informe de ese Estado.

No Convencionales: implican normas orientadoras que determinan criterios o pautas
de conducta de los Estados y otros de la comunidad internacionales reconocidas en
declaraciones, resoluciones, normas minimas, y normas uniformes entre otras.

Observaciones finales o Recomendaciones: Son consejos practicos que
posteriormente se adoptan como medidas encaminadas a la realizacion de los derechos
estipulados en el tratado emitidos por los Organos de Tratados.

Observaciones Generales: Son la interpretacion general de las disposiciones
sustantivas abarcan una amplia gama de temas.

Organos de Tratados: Son los comités de expertos que vigilan la aplicacion de las
disposiciones de los tratados Fundamentales de derechos humanos por los Estados
Partes, mediante el examen de los informes presentados periédicamente.

Protocolo: Se ocupa de cuestiones auxiliares, como la interpretacion de determinadas
clausulas del tratado, siendo estas aquellas clausulas formales que no se han insertado
en el tratado, o la regulacion de cuestiones técnicas.

Tratado o Convenciones: Se entiende por tratado un acuerdo internacional regido por
el Derecho Internacional, y celebrado por escrito: entre uno o varios Estados y una o
varias organizaciones internacionales o entre organizaciones internacionales, ya consté
en un instrumento Unico o en dos 0 mas instrumentos conexos y cualquiera que sea su
denominacién particular. (Convencién de Viena sobre el derecho de los Tratados, 1969).

Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos. Dependencia de la
Presidencia de la Republica, la cual tiene como objeto asesorar y coordinar con las
distintas dependencias del Organismo Ejecutivo, la promocion de acciones y mecanismos
encaminados a la efectiva vigencia y proteccion de los derechos humanos, el
cumplimiento a los compromisos gubernamentales derivados de los Acuerdos de Paz y
la conflictividad del pais.
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Sistema Interamericano de Derechos Humanos. Es el marco regional de promocién
y proteccion de los derechos humanos en América con base en distintos instrumentos
internacionales donde se reconocen y establecen obligaciones tendientes a su promocion
y proteccién y se crean drganos destinados a velar por su observancia.

Corte Interamericana de Derechos Humanos. Es uno de los tres tribunales
regionales de proteccion de los derechos humanos, conjuntamente con la Corte Europea
de Derechos Humanos y la Corte Africana de Derechos Humanos y de los Pueblos. Es
una institucion judicial auténoma cuyo objetivo es aplicar e interpretar la Convencion
Americana de Derechos Humanos. La Corte Interamericana ejerce una funcidn
contenciosa, dentro de la que se encuentra la resolucién de casos contenciosos y el
mecanismo de supervision de sentencias; una funcién consultiva; y la funcion de dictar
medidas provisionales.

Comision Interamericana de Derechos Humanos. Tiene como funcién principal,
promover la observancia y la defensa de los derechos humanos y servir como 6rgano
consultivo de la Organizacion de los Estados Americanos en esta materia. La Comision,
por un lado, tiene competencias con dimensiones politicas, entre las cuales destacan la
realizacion de visitas in loco y la preparacion de informes acerca de la situacidon de los
derechos humanos en los Estados miembros. Por otro lado, realiza funciones con una
dimension cuasi-judicial. Es dentro de esta competencia que recibe las denuncias de
particulares u organizaciones relativas a violaciones a derechos humanos, examina esas

peticiones y adjudica los casos en el supuesto de que se cumplan los requisitos de
admisibilidad.

Procedimiento de Solucion Amistosa. Es un proceso facilitado por la Comisién
Interamericana de Derechos Humanos que tiene como objetivo que el Estado concernido
y las presuntas victimas y/o peticionarios/as alcancen un acuerdo, fuera de la via
contenciosa, que permita la solucion de la alegada violacién de derechos humanos.

Acuerdo de Solucién Amistosa. Instrumento producto de un proceso de solucién
amistosa, el cual ofrece la posibilidad de reflejar los intereses y necesidades de las dos
partes, y de responder a las causas y consecuencias de las violaciones denunciadas
segun la perspectiva de las personas afectadas.

SENTENCIA (S). A lo largo de este documento hemos utilizado como sinénimos
“sentencia” y “fallo”. El término técnico es sentencia y se refiere a un documento
internacional emitido por la Corte Interamericana de Derechos Humanos, donde se
sustenta la historia procesal de un reclamo por violaciones de derechos humanos en

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/MNP/2022/MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: Pagina 9 de 47
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ORIGINAL: NOVIEMBRE 2022
VIGILANCIA Y PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS i




e o MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DE USO

GOBIERNO &+ COMISION PRESIDENCIAL
VIGILANCIA Y PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS
INTERNO

perjuicio de una persona, que culmina con una decision judicial con valor juridico
internacional incuestionable.

BENEFICIARIO (S). Toda persona que tenga el derecho a ser resarcida
econdmicamente derivado de una Sentencia de la Corte Interamericana de Derechos
Humanos y/o por un informe de Acuerdo de Solucién Amistosa entre el beneficiario y el
Estado, debidamente homologado por la Comisidon Interamericana de Derechos
Humanos.

LISTADO DE REQUISITOS PARA APROBACION DE PAGO(S) DERIVADOS DE
OBLIGACIONES PROVENIENTES DEL SISTEMA INTERAMERICANO DE
DERECHOS HUMANOS. Son todos aquellos documentos que deberan presentar los
beneficiarios para conformar el expediente administrativo de solicitud de pago
proveniente de obligaciones ante el Sistema Interamericano de Derechos Humanos.

ESTUDIO ACTUARIAL. Es una valoracidon aleatoria de series de pagos teniendo en
cuenta el valor del dinero en el tiempo.

DANO MATERIAL. Se entiende, de manera general, que el dafio material incluye “la
perdida de ingresos, gastos médicos, los gastos incurridos en la bisqueda de la victima
ante el encubrimiento de las autoridades o la falta de investigacion, y otros gastos de
caracter pecuniario que son causados por la violacidon”. Seguin la Corte Interamericana
de Derechos Humanos, “el dafio material supone la pérdida o detrimento de los ingresos
de la victima, los gastos efectuados con motivo de los hechos y las consecuencias de
caracter pecuniario que tengan un nexo causal con los hechos”. Siempre que sea posible
aportar la prueba.

DANO INMATERIAL. La Corte Interamericana de Derechos Humanos entiende que el
dafo moral o inmaterial “puede comprender tanto los sufrimientos y las aflicciones
causados a las victimas directas y a sus allegados, y el menoscabo de valores muy
significativos para las personas, como las alteraciones, de caracter no pecuniario, en las
condiciones de existencia de la victima o su familia”.” En primer lugar, la Corte ha
asociado el dafio moral con el padecimiento de miedo, sufrimiento, ansiedad,
humillacién, degradacion, y la inculcacién de sentimientos de inferioridad, inseguridad,
frustracion, e impotencia”.

FONDO DE ASISTENCIA LEGAL A LA VICTIMA. El Fondo de Asistencia Legal de la
Corte Interamericana de Derechos Humanos tiene como objeto facilitar el acceso al
Sistema Interamericano de Derechos Humanos a aquellas personas que actualmente no
tienen los recursos necesarios para llevar su caso al Sistema. Toda persona que no
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cuente con recursos econdémicos para solventar los gastos que origina un proceso ante
la Corte Interamericana de Derechos Humanos y una vez que el caso haya sido
presentado ante el Tribunal, podra solicitar expresamente acogerse al Fondo de

Victimas.

6. ACRONIMOS

Los acronimos empleados en el Manual relacionados con los procesos de control del
Departamento de Compromisos en Derechos Humanos de la Direccion de Vigilancia y
Promocion de los Derechos Humanos, tienen el significado siguiente:

COPADEH Comision Presidencial por | PICP Pacto Internacional de
la Paz y los Derechos Derechos Civiles y
Humanos Politicos
SNU Sistema de Naciones | CIPMF Convencion
Unidas internacional sobre la
proteccion de
los derechos de todos
los trabajadores
migratorios
y de sus familiares
CRC Convenciéon sobre los | PCAO Protocolo Facultativo
Derechos del Nifio relativo a la venta de
nifios, la prostitucion
infantil
CIEDR Convencion Internacional | OPSC Protocolo Facultativo
sobre la Eliminacion de de la Convencion
todas las Formas de contra la
Discriminacion Racial Tortura
PDESC Pacto Internacional de | CAT Comité contra la
Derechos Econdmicos, Tortura
Sociales y Culturales
CEDAW Comité para la CERD Comité para la
Eliminacién de la Eliminacién de la
Discriminacion Discriminacion
contra la Mujer Racial
CESCR Comité de Derechos CMW Comité de Proteccion
Econdmicos, Sociales y de los Derechos de
Culturales Todos
los Trabajadores
Migratorios y de sus
Familiares
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CRC Comité sobre los CHR Comité de Derechos
Derechos del Nifio Humanos
EPU Examen Periddico OIT Organizacién
Universal Internacional del
Trabajo
SISEG Sistema Nacional de SPT Subcomité de
Seguimiento a las Prevencion contra la
Recomendaciones hechas Tortura
al Estado de Guatemala
SIDH Sistema Interamericano GPSA Guia Practica de
de Derechos Humanos Solucion Amistosa
CORTE IDH | Corte Interamericana de EA Estudio actuarial
Derechos Humanos
PSA Procedimiento de ASA Acuerdo de Solucién
Soluciéon Amistosa Amistosa
PGN Procuraduria General de MINEX Ministerio de
la Nacion Relaciones Exteriores
Departamento de DEPCADEH Departamento de
DECODEH Compromisos en Divulgacién y
Derechos Humanos fomento de Derechos
Humanos y Politicas
Publicas
DE Direccion Ejecutiva CIDH Comisién
Interamericana de
Derechos Humanos

7. BASE LEGAL

La normativa de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos que utilizara
para la aplicacion del presente manual seran:

ENTIDAD [r T
Asamblea nacional
Constituyente de la e Constitucion Politica de la Republica de

Republicas de Guatemala Guatemala

e Ley de Libre Emision del Pensamiento
Ley Electoral y de Partidos Politicos

e Ley de Amparo, Exhibicidon Personal y
Constitucionalidad

e Ley del Orden Publico
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Comision Presidencial por la e Acuerdo Gubernativo No. 100-2020
Paz y los Derechos Humanos | e Acuerdo Interno No. 021-2021, Manual de
COPADEH Organizacién y Funciones.

Presidencia de la Republica e Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de Cuentas, Acuerdo
Gubernativo No. 96-2019 y sus Reformas
(Acuerdo Gubernativo No. 148-2022).

Naciones Unidas e Carta de Naciones Unidas

e Declaracion Universal de Derechos Humanos

e Convencién de Viena sobre el Derecho de los
Tratados

e Pacto Internacional de Derechos Civiles y
Politicos

e Pacto Internacional de Derechos, Econémicos,
Sociales y Culturales

e Convencion Internacional sobre la Eliminacion
de todas las Formas de Discriminacion Racial

e Convencion para la Eliminacion de Todas las
Formas de Discriminacién en Contra de la
Mujer

e Convencion sobre los Derechos del Nifio

e Convencién contra la Tortura y otros Tratos o
Penas Crueles Inhumanos o Degradantes

e Convencion Internacional sobre la proteccién
de los Derechos de los Trabajadores
Migratorios y sus Familiares

e Convencién sobre los Derechos de las
Personas con Discapacidad

e Convenio 169 de la OIT sobre Pueblos
Indigenas y Tribales

Contraloria General de e Sistema de Control Interno Gubernamental

Cuentas Acuerdo Nimero A-028-2021 de fecha 13 de
julio de 2021.

Congreso de la Republicade |e Ley Organica del Presupuesto, Decreto

Guatemala Nimero 101-97.

e Ley para Simplificacion de Requisitos y
Tradmites Administrativos, Decreto 5-2021.

e Ley Organica de la Contraloria General de
Cuentas, Decreto 31-2002.

e Ley del Organismo Judicial, Decreto 2-89

e Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto 114-97

e Ley de Probidad y Responsabilidades de
Funcionarios y Empleados Publicos, Decreto

89-2002.
e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto 57-
92.
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e Ley de Acceso a la Informacién Publica,
Decreto Niumero 57-2008.

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

e Ley de Ingresos y Egresos del Estado para el
Ejercicio Fiscal Correspondiente.

Presidente de la Republica en Acuerdo Gubernativo Numero 100-2020

Consejo de Ministros Creacidén de la Comisién Presidencial por la
Paz y los Derechos Humanos.

e Reglamento de la Ley de Probidad y
Responsabilidades de Funcionarios y
Empleados Publicos, Acuerdo Gubernativo
613-2005.

e Reglamento de la Ley de Contrataciones del
Estado Acuerdo Gubernativo 122-2016.

e Reglamento de la Ley Organica del
Presupuesto 540-2013.

Sistema Interamericano de e Convencion Americana sobre Derechos

Derechos Humanos Humanos (Pacto de San José).

e Reglamento de la Corte Interamericana de
Derechos Humanos.

e Reglamento de la Corte Interamericana de
Derechos Humanos sobre el Funcionamiento
del Fondo de Asistencia Legal de Victimas.

e Reglamento de la Comisién Interamericana
de Derechos Humanos.

e Reglamento de la Comisién Interamericana
de Derechos Humanos sobre el Fondo de
Asistencia Legal del Sistema Interamericano
de Derechos Humanos

e Guia Practica, Mecanismo de Soluciones
Amistosas en el Sistema de Peticiones y

Casos
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OTRAS DISPOSICIONES:

Oficio DSGP-No0.163-2021, de fecha 12 de febrero de 2021, de la Secretaria General
de la Presidencia de la Republica, mediante en el cual se indicé al Procurador General
de la Republica que, de conformidad con lo establecido en el Acuerdo Gubernativo
No.100-2020 el Presidente de la Republica, es competencia de la Comisién
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, coordinar a lo interno del Estado los
procesos de negociacion, suscripcién y ejecucion de acuerdos de solucién amistosa,
dichos procesos se homologan en atencion y cumplimiento de los compromisos
internacionales de Estado, como lo son las sentencias dictadas por la Corte
Interamericana de Derechos Humanos, (ver anexo 1).

De conformidad con el Manual de clasificaciones presupuestarias para el sector
publico de Guatemala, del Ministerio de Finanzas Publicas 62. Edicidon, se describe el
Grupo 9; “Asignaciones Globales” subgrupo de gasto 91: “Gastos Imprevistos”,
donde se clasifican los gastos de diversa indole originados por sentencias judiciales
y se subdivide en el renglén especifico 913 que establece el Manual de Clasificaciones
Presupuestarias para el Sector Publico de Guatemala: “Sentencias Judiciales” el cual
permite erogar gastos para atender el pago de sentencias judiciales en las cuales el
Gobierno y sus entidades resulten condenadas.

8. NORMATIVA RELACIONADA
CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA

Titulo II. Derechos Humanos

Capitulo I Derechos Individuales

Articulo 3° Derecho a la Vida

Articulo 4° Libertad e Igualdad

Articulo 5° Libertad de Accién

Articulo 6° Detencion Legal

Articulo 7° Notificacion de la causa de detencidn
Articulo 8° Derechos del detenido

Articulo 9° Interrogatorio a detenidos o presos
Articulo 10 Centro de detencidn legal

Articulo 11 Detencién por faltas o infracciones
Articulo 12 Derecho de defensa

Articulo 13 Motivos para auto de presion
Articulo 14 Presuncion de inocencia y publicidad del proceso
Articulo 15 Irretroactividad de la ley

Articulo 16 Declaraciéon contra si y parientes
Articulo 17 No hay delito ni pena sin ley anterior
Articulo 18 Pena de Muerte
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Articulo 19 Sistema penitenciario

Articulo 20 Menores de edad

Articulo 21 Sanciones a funcionarios o empleados publicos
Articulo 22 Antecedentes penales y policiales

Articulo 23 Inviolabilidad de la vivienda

Articulo 24 Inviolabilidad de correspondencia, documentacion y libros
Articulo 25 Registro de personas y vehiculos

Articulo 26 Libertad de locomocién

Articulo 27 Derecho de asilo

Articulo 28 Derecho de peticion

Articulo 29 Libre acceso a tribunales y dependencias de Estado
Articulo 30 Publicidad de los actos administrativos

Articulo 31 Acceso a archivos y registros estatales

Articulo 32 Objeto de citaciones

Articulo 33 Derecho de reunidn y manifestacion

Articulo 34 Derecho de asociacidon

Articulo 35 Libertad de emision del pensamiento

Articulo 36 Libertad de religion

Articulo 37 Personalidad juridica de las iglesias

Articulo 38 Tenencia y portacién de armas

Articulo 39 Propiedad privada

Articulo 40 Expropiacion

Articulo 41 Proteccion al derecho de propiedad

Articulo 42 Derecho de autor o inventor

Articulo 43 Libertad de industria, comercio y trabajo

Articulo 44 Derechos inherentes a la persona humana

Articulo 45 Accién contra infractores y legitimidad de resistencia
Articulo 46 Preeminencia del Derecho Internacional

Capitulo II Derechos Sociales

Articulo 47 Proteccién a la familia

Articulo 48 Unidn de hecho

Articulo 49 Matrimonio

Articulo 50 Igualdad de los hijos

Articulo 51 Protecciéon a menores y ancianos
Articulo 52 Maternidad

Articulo 53 Minusvalidos

Articulo 54 Adopcién \
Articulo 55 Obligacién de proporcionar alimentos

Articulo 56 Acciones contra causas de desintegracion familiar
Articulo 57 Derecho a la cultura

Articulo 58 Identidad cultural

Articulo 59 Proteccién e investigacion de la cultura >
Articulo 60 Patrimonio cultural ATIVADE S
Articulo 61 Proteccion al patrimonio cultural %
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Articulo 62 Proteccion al arte, folklore y artesanias tradicionales
Articulo 63 Derecho a la expresién creadora

Articulo 64 Patrimonio natural

Articulo 65 Preservacion y promocidn de la cultura

Articulo 66 Proteccién a grupos étnicos

Articulo 67 Proteccion a las tierras y las cooperativas agricolas indigenas
Articulo 68 Tierras para comunidades indigenas

Articulo 69 Traslacion de trabajadores y su proteccion

Articulo 70 Ley especifica

Articulo 71 Derecho a la educacién

Articulo 72 Fines de la educacion

Articulo 73 Libertad de educacién y asistencia econdmica estatal
Articulo 74 Educacion obligatoria

Articulo 75 Alfabetizacion

Articulo 76 Sistema educativo y ensefianza bilinglie

Articulo 77 Obligaciones de los propietarios de empresas

Articulo 78 Magisterio

Articulo 79 Ensefianza agropecuaria

Articulo 80 Promocién de la ciencia y la tecnologia

Articulo 81 Titulos y diplomas

Articulo 82 Autonomia de la Universidad de San Carlos de Guatemala
Articulo 83 Gobierno de la Universidad de San Carlos de Guatemala
Articulo 84 Asignacién presupuestaria para la Universidad de San Carlos de Guatemala
Articulo 85 Universidades privadas

Articulo 86 Consejo de la ensefianza privada superior

Articulo 87 Reconocimiento de grados, titulos, diplomas e incorporaciones
Articulo 88 Exenciones y deducciones de los impuestos

Articulo 89 Otorgamiento de grados, titulos y diplomas

Articulo 90 Colegiacion profesional

Articulo 91 Asignacion presupuestaria para el deporte

Articulo 92 Autonomia del deporte

Articulo 93 Derecho a la salud

Articulo 94 Obligacién del Estado, sobre salud y asistencia social
Articulo 95 La salud, bien publico

Articulo 96 Control de calidad de productos

Articulo 97 Medio ambiente y equilibrio ecoldgico

Articulo 98 Participacion de las comunidades en programas de salud
Articulo 99 Alimentacion y nutricion

Articulo 100 Seguridad social

Articulo 101 Derecho al trabajo

Articulo 102 Derechos sociales minimos de la legislacidn del trabajo
Articulo 103 Tutelaridad de las leyes de trabajo

Articulo 104 Derecho a la huelga y paro

Articulo 105 Vivienda de los trabajadores

Articulo 106 Irrenunciabilidad de los derechos laborales

Articulo 107 Trabajadores del Estado

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/MNP/ZOZZ/MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: Pagina 17 de 47
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ORIGINAL: NOVIEMBRE 2022
VIGILANCIA Y PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS )




GOBIERNO & COMISION PRESIDENCIAL &
' I‘WA'IENM-A Lrissaloridcodi MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DE USO
VIGILANCIA Y PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS INTERNO

Articulo 108 Régimen de los trabajadores del Estado

Articulo 109 Trabajadores por planilla

Articulo 110 Indemnizacién

Articulo 111 Régimen de entidades descentralizadas

Articulo 112 Prohibiciéon de desempefiar mas de un cargo publico
Articulo 113 Derecho a optar a empleos o cargos publicos
Articulo 114 Revision a la jubilacion

Articulo 115 Cobertura gratuita del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social a
jubilados

Articulo 116 Regulacion de la huelga para trabajadores del Estado
Articulo 117 Opcidn al régimen de clases pasivas

LEY PARA LA SIMPLIFICACION DE REQUISITOS Y TRAMITES
ADMINISTRATIVOS, DECRETO 5-2021.

Articulo 1. Objeto

Autorizar y verificar la correcta utilizacion de las hojas movibles, libros principales y
auxiliares que se operen en forma manual, electrénica o por otros medios legalmente
autorizados de las entidades sujetas a fiscalizacion;

ARTICULO 13. Declaraciones Juradas.

Ninguna dependencia podra exigir la presentacion de declaraciones juradas como
requisito previo a obtener un resultado final, formulario o solicitud. Para surtir los efectos
de declaraciéon bajo juramento, bastara la afirmacién que haga el usuario ante la
dependencia, de forma fisica o electrénica, en la presentacion del formulario o solicitud
correspondiente.

Articulo 27. Documentos y Copias.

Cualquier documento electrénico o digitalizado, firmado con firma electrénica avanzada
y enviado a las dependencias a través de las herramientas que tengan disponibles para
realizar tramites en linea, estard exento del envio de copias fisicas y las dependencias
lo conservaran en forma digital.

La firma electrdnica plasmada en documentos electrénicos o digitalizados podra provenir
de la dependencia o autoridad que emitié el documento o que esta facultado por ley para
firmarlo, del interesado, de mandatario facultado, del representante legal de la persona
interesada, del notario que generd los documentos principales del tramite, de quién
pueda firmar a ruego del interesado o de las personas que estén facultadas a firmarlo

>
5

IS
)

segun lo establezca la ley.
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Cualquier documento que por ley deba contener elementos fisicos como firmas
manuscritas, timbres, sellos u otras formalidades podra digitalizarse para presentarse
ante las dependencias. El documento original podra ser solicitado cuando la copia
digitalizada no haya sido firmada con firma electrénica avanzada o cuando exista
sospecha de falta de autenticidad.

Articulo 28. Expediente y Archivo Electrénico

Las dependencias deberan implementar las tecnologias que permitan gestionar los
tramites administrativos mediante un expediente electrdnico, que contendrd toda la
documentacion vinculada al trdmite administrativo, con la indicacién de la fecha y hora
en que se emitid, afladido o modificé cada uno de ellos.

El archivo de los expedientes electronicos se realizard en bases de datos o archivos
electronicos, con las medidas de seguridad y/o medidas de proteccién de datos que
eviten su pérdida. Las dependencias que participen en un mismo trdmite compartiran
base de datos, expediente electrdnico y archivo, por lo que no estaran obligadas a tener
copia de la misma informacion en otras bases de datos o archivos propios.

Las bases de datos y/o archivos publicos deberan conservarse en servidores locales o
remotos, propios o de terceros, a través de la contratacion de servicios especializados,
a conveniencia de las dependencias interesadas.

Las dependencias podran archivar de oficio los expedientes que hubiesen sido devueltos
al usuario para correcciones y que no hubiesen sido impulsados por el usuario por mas
de tres meses, solicitando al usuario realizar una nueva gestion. De igual forma
archivaran los resultados finales que no hubiesen sido recogidos por el usuario luego de
tres meses de espera, implementando procesos para que estos puedan entregarse en
un momento posterior.

Las dependencias promoveran la transicidon de archivos fisicos a archivos electrénicos y
podran reciclar o destruir los expedientes fisicos al momento de tener una copia
digitalizada de los mismos. Los documentos digitalizados deben ser de facil consulta y
se deben archivar con las medidas de seguridad, medidas de proteccién de datos y
redundancias que eviten su pérdida y/o alteracion.

Articulo 42. Planificacion Institucional
Todas las dependencias deberan ajustar sus procedimientos administrativos, planes y

politicas internas a las disposiciones de esta Ley. Para el efecto, deberan crear un plan
de simplificacion de tramites y servicios administrativos en un plazo de seis meses e
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incluir dentro de sus presupuestos el monto necesario para la adquisicion de software y
hardware que sirva para la simplificacién y automatizacion de los procesos. El Ministerio
de Finanzas Publicas debera velar porque esta disposicion lo incluya cada dependencia
en sus respectivos presupuestos.

Ninguna dependencia podrd oponerse a la simplificacion de procedimientos o a la
utilizacion de medios electrdonicos fundamentdndose en normativas anteriores,
normativas jerarquicamente inferiores o documentos administrativos internos.

Las dependencias deberan ajustar sus manuales y normativas internas luego de realizar
modificaciones o simplificaciones en el procesamiento de los tramites administrativos a

su cargo.

Convencion Americana sobre Derechos Humanos —Pacto de San José-

Articulo 68.

1. Los Estados Partes en la Convencidn se comprometen a cumplir la decision de la Corte
en todo caso en que sean partes.

2. La parte del fallo que disponga indemnizacion compensatoria se podra ejecutar en el
respectivo pais por el procedimiento interno vigente para la ejecucién de sentencias
contra el Estado.

Articulo 69.
El fallo de la Corte sera notificado a las partes en el caso y transmitido a los Estados

partes en la Convencion.

CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA

Titulo V. Estructura y Organizacién del Estado
Capitulo IV Régimen Financiero

“Articulo 237. Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado.

El Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado, aprobado para cada ejercicio
fiscal, de conformidad con lo establecido en esta Constitucion, incluird la estimacion de
todos los ingresos a obtener y el detalle de los gastos e inversiones por realizar. La
unidad del presupuesto es obligatoria y su estructura programatica. Todos los ingresos
del Estado constituyen un fondo comun indivisible destinado exclusivamente a cubrir sus(2
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presupuesto y fondos privativos, cuando la ley asi lo establezca, sus presupuestos se
enviaran obligatoria y anualmente al Organismo Ejecutivo y al Congreso de la Republica,
para su conocimiento e integracion al presupuesto general; y ademds, estaran sujetos
a los controles y fiscalizacion de los 6rganos correspondientes del Estado. La ley podra
establecer otros casos de dependencias del Ejecutivo cuyos fondos deben administrarse
en forma privativa para asegurar su eficiencia. El incumplimiento de la presente
disposicion es punible y son responsables personalmente los funcionarios bajo cuya
direccién funcionen las dependencias. No podran incluirse en el Presupuesto General de
Ingresos y Egresos del Estado, gastos confidenciales o gasto alguno que no deba ser
comprobado o que no esté sujeto a fiscalizacién. Esta disposicion es aplicable a los
presupuestos de cualquier organismo, institucion, empresa o entidad descentralizada o
auténoma. El Presupuesto General de Ingresos y Egresos del Estado y su ejecucion
analitica, son documentos publicos, accesibles a cualquier ciudadano que quiera
consultarlos, para cuyo efecto el Ministerio de Finanzas Publicas dispondra qué copias
de los mismos obren en la Biblioteca Nacional, en el Archivo General de Centro América
y en las bibliotecas de las Universidades del pais. En igual forma deberan proceder los
otros organismos del Estado y las entidades descentralizadas y auténomas que manejen
presupuesto propio. Incurrird en responsabilidad penal el funcionario publico que de
cualquier manera impida o dificulte la consulta. Los organismos o entidades estatales
qgue dispongan de fondos privativos estan obligados a publicar anualmente con detalle
el origen y aplicacion de los mismos, debidamente auditado por la Contraloria General
de Cuentas. Dicha publicacion debera hacerse en el Diario Oficial dentro de los seis
meses siguientes a la finalizacion de cada ejercicio fiscal”.

“Articulo 239. Principio de legalidad.

Corresponde con exclusividad al Congreso de la Republica, decretar impuestos ordinarios
y extraordinarios, arbitrios y contribuciones especiales, conforme a las necesidades del
Estado y de acuerdo a la equidad y justicia tributaria, asi como determinar las bases de
recaudacion, especialmente las siguientes: a) El hecho generador de la relacion
tributaria; b) las exenciones; c) El sujeto pasivo del tributo y la responsabilidad solidaria;
d) La base imponible y el tipo impositivo; e) Las deducciones, los descuentos,
reducciones y recargos; y f) Las infracciones y sanciones tributarias. Son nulas ipso jure
las disposiciones, jerarquicamente inferiores a la ley, que contradigan o tergiversen las
normas legales reguladoras de las bases de recaudacion del tributo. Las disposiciones
reglamentarias no podran modificar dichas bases y se concretaran a normar lo relativo
al cobro administrativo del tributo y establecer los procedimientos que faciliten su
recaudacion”.
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“Articulo 241. Rendiciéon de cuentas del Estado.

El Organismo Ejecutivo presentara anualmente al Congreso de la Republica la rendicion
de cuentas del Estado. El Ministerio respectivo formulara la liquidacion del presupuesto
anual y la sometera a conocimiento de la Contraloria General de Cuentas dentro de los
tres primeros meses de cada afio. Recibida la liquidacion la Contraloria General de
Cuentas rendira informe y emitird dictamen en un plazo no mayor de dos meses,
debiendo remitirlos al Congreso de la Republica, el que aprobaréd o improbara la
liquidacion. En caso de improbacion, el Congreso de la Republica deberéa pedir los
informes o explicaciones pertinentes y si fuere por causas punibles se certificara lo
conducente al Ministerio Publico. Aprobada la liquidacion del presupuesto se publicara
en el Diario Oficial una sintesis de los estados financieros del Estado. Los organismos,
entidades descentralizadas o auténomas del Estado, con presupuesto propio, presentara
al Congreso de la Republica en la misma forma y plazo, la liquidacién correspondiente,
para satisfacer el principio de unidad en la fiscalizacion de los ingresos y egresos del
Estado”.

LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE CUENTAS, DECRETO
NUMERO 31-2002.

“Articulo 2. Ambito de Competencia.

Corresponde a la Contraloria General de Cuentas la funcidon fiscalizadora y de control
gubernamental en forma externa de los activos y pasivos, derechos, ingresos, egresos
y en general todo interés hacendario de los Organismos del Estado, Entidades
Auténomas y Descentralizadas, las Municipalidades y sus Empresas, Fideicomisos
constituidos con Fondos Publicos, Consejos de Desarrollo, Instituciones o Entidades
Publicas que por delegacion del Estado presten servicios, instituciones que integran el
sector publico no financiero, de toda persona, entidad o institucién que reciba fondos del
Estado o haga colectas publicas y de empresas no financieras en cuyo capital participe
el Estado, bajo cualquier denominacion asi como las empresas en que éstas tengan
participacion.

También estan sujetos a esta fiscalizacion y control externo los contratistas de obras
publicas, Organizaciones No Gubernamentales, Asociaciones, Fundaciones, Patronatos,
Comités, Organismos Regionales e Internacionales, Fideicomisos y cualquier persona
individual o juridica, publica o privada, nacional o extranjera, que por delegacion del |
Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas Estado reciba, invierta o administre
fondos publicos, incluyendo donaciones recibidas y ejecutadas por el Estado, en lo que
se refiere al manejo de estos fondos. La funcion técnica rectora de la fiscalizacion y
control de las entidades sujetas a su fiscalizacion la realizara la Contraloria General de
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Cuentas independientemente que dentro de la institucion o entidad fiscalizada exista
algun drgano o dependencia que tenga bajo su responsabilidad la fiscalizacién interna
de sus operaciones, aunque dichas funciones estén contenidas en Ley o en sus
reglamentos internos. Se exceptuan las entidades del sector publico sujetas por ley a
otras instancias de fiscalizacion externa”.

“Articulo 4. Atribuciones, Literal k)

La Contraloria General de Cuentas tiene las atribuciones siguientes: “Literal k) Autorizar
y verificar la correcta utilizacion de las hojas movibles, libros principales y auxiliares que
se operen en forma manual, electrénica o por otros medios legalmente autorizados de
las entidades sujetas a fiscalizacion”.

REGLAMENTO DE LA LEY ORGANICA DE LA CONTRALORIA GENERAL DE
CUENTAS.

Articulo 45. Control Interno Gubernamental. El control interno gubernamental es el
conjunto de principios, érganos, normas y procedimientos que rigen y coordinan el
ejercicio de control interno gubernamental de las entidades que establece el articulo 2
de la Ley, a través de las disposiciones que emite la Contraloria dentro del &mbito de su
competencia, para la adecuada aplicacion del Sistema de Control Interno
Gubernamental, con el propdsito de asegurar la transparencia, calidad y prudencia en la
ejecucion del presupuesto de ingresos y egresos, asi como cualquier interés hacendario
de dichas entidades.

Acuerdo numero A-028-2021 de la Contraloria General de Cuentas, que aprueba
el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental, Norma 4.3 Normas Relativas de
las Actividades de Control, inciso a) Establecer Politicas y Procedimientos, que indica “La
maxima autoridad, a través de la unidad especializada de la entidad debe promover la
elaboracion de politicas y manuales de procedimientos, para cada puesto o cargo y
procesos relativos a las diferentes actividades de la entidad”.
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9. OBJETIVOS

9.1

9.2

Objetivo General

Presentar en forma ordenada y sistematica las normas y los procedimientos
que se desarrollan en la Direccidon de Vigilancia y Promocion de los Derechos
Humanos, con la finalidad de definir, regular y agilizar los procedimientos
provenientes del Sistema Interamericano de Derechos Humanos y del
Sistema Universal de Derechos Humanos.

Objetivos Especificos

a) Formalizar los pasos, secuencias, distribucion de actividades y la forma de
llevar a cabo los procedimientos relacionados con las actividades de Estado
frente al Sistema Interamericano de Derechos Humanos y al Sistema
Universal de Derechos Humanos, tanto como en la creacion de politicas
publicas.

b) Ser una herramienta de sistematizacién de procedimientos, para modernizar
la gestion administrativa por medio de la simplificacion y agilizaciéon de
procedimientos dentro de la administracién publica.

c) Presentar una vision y mision estructural de la Direccion de Vigilancia y
Promocién de los Derechos Humanos —~DIDEH-.

d) Publicitar las funciones asignadas a cada departamento que conforma la
Direccién de Vigilancia y Promocién de Derechos Humanos.

e) Ser una fuente de informacion para conocer las competencias de la Direccion
de Vigilancia y Promocion de Derecho Humanos y sus departamentos.

10.GENERALIDADES
1. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la
Direccién de Vigilancia y Promocion de los Derechos Humanos, revisado por
la autoridad correspondiente; y con la aprobacion del Director Ejecutivo de la
--COPADEH-, entrard en vigencia.

2. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el
presente MANUAL, se aplican a la Direcciéon de Vigilancia y Promocion de los
Derechos Humanos. En atencién a los sistemas de protecciéon en materia de
Derechos Humanos.

11. ACTUALIZACION DEL MANUAL

1. El Manual serd revisado y actualizado una (1) vez al afio, o se actualizara
cuando se presenten circunstancias que asi lo ameriten o justifiquen.
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2. Para facilitar su actualizacion las paginas del Manual seran intercambiables,
realizando el proceso de actualizacion correspondiente.

3. Se distinguirdn dos modalidades de modificacion. La modificacién afectara a
algunos de los puntos tratados en el Manual de Normas y Procedimientos de
la Direccion de Vigilancia y Promocion de los Derechos Humanos (de una a
tres pdginas); cuando haya muchas modificaciones se procederd a una nueva
edicion.

4. Las modificaciones podran ser por iniciativa de la DIDEH, Subdireccion
Ejecutiva o Direccidon Ejecutiva, razonando sus causas, trasladando a la
Unidad de Asuntos Juridicos para la Opinidn Juridica que justifique la causa de
modificacion.

5. Para la modificacidn o actualizacion del Manual debe seguirse el procedimiento
descrito en el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Planificacion.

6. Es importante mencionar, que la actualizacién del presente Manual podra
realizarse de acuerdo a las necesidades operativas de la Direccién, previa
autorizacion de la Direccion Ejecutiva de la Comision Presidencial por la Paz y
los Derechos Humanos -COPADEH-, en funcién de la dindamica de la
administracion publica, la modernizacion del aparato Estatal, la ética del
funcionario publico y sobre todo en funcidn de los servicios que se prestan a
los usuarios y a la ciudadania en general.

12.ALCANCE O AREAS DE APLICACION

La Politica, normas, procedimientos, criterios y demas aspectos referidos en el
presente Manual de Normas y Procedimientos de la Direccién de vigilancia y
Promocion de los Derechos Humanos, se aplican para definir, regular y agilizar
los procedimientos provenientes del Sistema Interamericano de Derechos
Humanos y del Sistema Universal de Derechos Humanos.

Cualquier disposicién contraria a lo establecido en las Leyes que rigen el Sistema
Nacional de Planificacién o que rigen a la COPADEH, no tendra validez alguna y
debera ser sometida a revision y/o enmienda en el momento que sea identificada.
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13. NORMAS GENERALES

1. El Manual de Normas y Procedimientos tendra caracter imperativo y observancia
obligatoria dentro de los casos que tengan inmersa una obligaciéon de Estado ante
los Sistemas de Proteccion de Derechos Humanos, no existiendo una via
administrativa alterna al procedimiento preestablecido.

2. En el sistema de Proteccién Interamericano de Derechos Humanos en las respuestas
de estado se tendrd como base, la normativa legal correspondiente es decir la
convencién América de Derechos Huma nos y los reglamentos de la Comisién y Corte
Interamericana de Derechos Humanos.

3. En el sistema de Proteccion Universal de Derechos Humanos en las respuestas de
estado se tendrd como base, la normativa legal correspondiente es decir los
instrumentos ratificados por el Estado de Guatemala.

4. Los casos no previstos en el presente manual seran sometidos a consideracion de la
Direccién Ejecutiva de la Comision Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos.

5. De acuerdo a la obligacién del Estado sobre las medidas legislativas, judiciales,
administrativas y de otra indole que se adoptan para la proteccion de los derechos
consagrados en cada Pacto o Convencién ratificado por Guatemala, se debe dar
seguimiento y realizar las coordinaciones necesarias para obtener la informacion de
la institucionalidad del Estado que corresponda y preparar los informes de Estado en
materia de derechos humanos en los plazos establecidos.

6. Coordinar con las diferentes instituciones del Estado la recolecciéon de informacion
para elaborar informes o respuestas solicitadas por los mecanismos extra
convencionales del Sistema de Proteccion de Derechos Humanos de ONU.

7. Coordinar con diferentes instituciones del Estado para sistematizar informacion que
se incorpora a los informes de Estado, que se presentan ante el Sistema
Interamericano de Derechos Humanos a requerimiento de la PGN.

8. Coordinar con diferentes instituciones del Estado en seguimiento y cumplimiento de
cada una de las medidas de reparacion, medidas cautelares y provisionales
emanadas del Sistema Interamericano de Derechos Humanos.

9. Lainformacién generada o recopilada debera constar en medios fisicos y digitales
para garantizar su salvaguarda.
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10.Se entregard a la Unidad de Planificacion, para integrar a los informes
institucionales un informe de los avances de metas fisicas y su informacion
narrativa de soporte, con la siguiente periodicidad: Mensual para el Despacho
Superior y su publicaciéon en la pagina Web; Trimestral para el informe a la
Comisién de la COPADEH, y; Cuatrimestralmente como parte de la rendicién de
cuentas.

11. Se realizard la supervisidon de la implementacion del manual por cada una de las
jefaturas de departamento que forman parte de la Direccion de Vigilancia y
Promocion de Derechos Humanos, para determinar la factibilidad de los
procedimientos establecidos o su reorientacion.

12.Para la obtenciéon de la informacidn se deberd definir una metodologia
participativa, que permita la consulta de las instituciones del Estado relacionadas
con la aplicacion de los derechos especificos contenidos en el tratado
internacional, y que facilite la sistematizaciéon e incorporacion de la informacién
al elaborar el informe. Es importante, ademas, promover espacios de consulta
con las organizaciones de la sociedad civil cuyo tema de trabajo se relacione con
el informe que se esta elaborando, esto permitira la aplicacion de una metodologia
mas amplia para la elaboracion del informe, constituyendo una buena practica
para el Estado.

13. Al planificar las actividades que se realizaran se debe considerar efectuar un
sondeo y una valoraciéon de las instituciones a consultar, dando prioridad a
aquellas que se relacionan directamente con la tematica fundamental del informe,
de las que se espera obtener informacion concreta e idonea, que constituiran,
junto a la consulta al Sistema de Seguimiento de las Recomendaciones hechas al
Estado, la fuente primaria de informacion.

14.La COPADEH convoca al Foro Interinstitucional a reuniones ordinarias de trabajo
de forma bimensual y en sesiones extraordinarias integrando mesas tematicas de
acuerdo con la agenda de trabajo que se define ante el Sistema de Naciones
Unidas para Guatemala.

15. La Direccién de Vigilancia y Promocién en cumplimiento de la funcion de generar
y administrar un sistema de seguimiento a las recomendaciones de los 6rganos
de tratados y mecanismos extra convencionales, y el Programa de Cooperacion
Técnica para la implementacion de un sistema de seguimiento a
Recomendaciones Internacionales en Derechos Humanos -SIMORE- suscrito
entre el Gobierno del Paraguay, Ministerio de Relaciones Exteriores y la
COPADEH; administra la plataforma online que agrupa todas las recomendaciones
de los diferentes mecanismo de proteccion de derechos humanos emitidas a
Guatemala, asi como las acciones institucionales orientadas al cumplimiento de

las mismas.
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16.Para la atencién de las visitas de los mecanismos del Sistema Universal, se
coordina con la Oficina del Alto Comisionado de Naciones Unidas para los
Derechos Humanos en Guatemala los siguientes aspectos:

e Definir y confirmarle al mecanismo fecha de visita a Guatemala.

e Coordinar y confirmar agenda general de la visita a Guatemala.

e Gestiones administrativas a lo interno de COPADEH para la
disponibilidad de vehiculos y gastos de traslado de personal que
acompafan al mecanismo en las diferentes actividades durante la
visita.

e Coordinar y confirmar la agenda de reuniones con las instituciones del
Estado.

e Cumplir con los requisitos de ingreso establecidos por la institucion
gue visitara el mecanismo.

e Acompanar al mecanismo a las diferentes reuniones de trabajo en la
ciudad como en el interior del pais. (cuando lo requieran).

17.Las actividades deberan planificarse con base en objetivos especificos y directos
relacionados con la obtencién de informacidn, pues el resultado de las mismas se
recogera en el contenido del informe. En la planificacion de las actividades se
debe establecer el tiempo prudencial y necesario para su organizacion, ejecucion
y sistematizacion de las actividades, considerando un tiempo prudencial para la
etapa de socializacion, validacién y aprobacion del informe.

18.Con base en el Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental -SINACIG-,
a efecto de fortalecer los controles internos sobre sus operaciones operativas e
implementar procedimientos que le permitan identificar las areas criticas y
disminuir los niveles de riesgo de sus operaciones, la Direccién de Vigilancia y
Promocion de Derechos Humanos, adecuara los procedimientos, por medio de
capacitaciones, con el fin de garantizar el manejo de sus recursos eficiente y
transparentemente, ejercer funciones encomendadas frente a los riesgos, cumplir
sus objetivos eficazmente y brindar servicios de éptima calidad a la poblacion
guatemalteca.

14. RESPONSABILIDADES
Ademas de las establecidas en el Manual de Organizacién y Funciones tiene las
siguientes responsabilidades:

1. Director (a) de Vigilancia y Promocion de Derechos Humanos: Proponer e
impulsar estrategias para que la COPADEH se fortalezca institucionalmente en el
ambito de Derechos Humanos, dirigir y coordinar mesas técnicas con la
institucionalidad vinculada, la promocién y proteccién de los Derechos Humanos,
asi como desarrollar e implementar procesos de gestion de calidad.
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2. Jefe (a) de Compromisos en Derechos Humanos: Asignar equitativamente
el expediente al Profesional de Compromisos en Derechos Humanos y/o Promotor
de Derechos Humanos que conozca el expediente matriz relacionado con la
obligacién del Estado ante el Sistema Interamericano de Derechos Humanos.

3. Profesional de Compromisos en Derechos Humanos: Es el responsable de
realizar las coordinaciones pertinentes ante las diferentes instituciones del Estado
y otros actores, para alcanzar los resultados que procura obtener.

4. Promotor: Brinda asistencia para realizar las coordinaciones pertinentes para
alcanzar los resultados, que procura obtener en acompanamiento del Profesional
de Compromisos en Derechos Humanos.

5. Jefe (a) de Divulgacion y Fomento de Derechos Humanos y Politicas
Publicas: Asigna el expediente al Profesional de Compromisos en Derechos
Humanos y/o Promotor de Derechos Humanos responsable de gestionar,
sistematizar y redactar la propuesta de informe, ya sea al mecanismo
convencional o extra convencional del Sistema Universal de Derechos Humanos
al que debe remitirse la informacién.

6. Profesional Divulgacion y Fomento de Derechos Humanos y Politicas
Pablicas: Es el responsable de realizar las coordinaciones con distintas
instituciones del Estado para solicitar la informacion que debe ser analizada y
sistematizada para la elaboracién de propuesta de informe.

7. Promotor: Brinda asistencia para realizar las coordinaciones pertinentes para
alcanzar los resultados, que procura obtener en acompafiamiento del Profesional
de Divulgacion y Fomento.

8. Secretaria: Asiste técnicamente a todo el personal de la Direccion de Vigilancia
y Promocién de Derechos Humanos.

15. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS
COMPROMISOS DEL ESTADO DE GUATEMALA ANTE EL SISTEMA
INTERAMERICANO DE DERECHOS HUMANOS

A) Ante la Comision Interamericana de Derechos Humanos

B) Ante la Corte Interamericana de Derechos Humanos

1. Resolucion emitida por el érgano internacional

2. Notificacion al Estado de Guatemala a través del Ministerio de Relaciones

Exteriores
ARCHIVO: UNIDAD DE PLANlFICACION/MNP/ZOZZ'/MANUAL DE ULTlMA ACTUALIZAClON: Pégina 29 de 47
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE ORIGINAL: NOVIEMBRE 2022
VIGILANCIA Y PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS i




GOBIERNO & mal:z D‘:ﬁSDEnCm
CUATEMALA "osuvay.

i MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE DE USO
VIGILANCIA Y PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS

INTERNO

L

MINEX notifica a la Procuraduria General de la Nacién

Procuraduria General de la Nacién notifica a la Comision Presidencial por la Paz

y los Derechos Humanos

La Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos, coordina con las

instituciones del Estado responsables de dar cumplimiento a los compromisos

internacionales en materia de Derechos Humanos a través de las siguientes

acciones, segun sea el caso:

- Mesas técnicas interinstitucionales

- Reuniones de trabajo

- Emisidn de oficios, informes y dictamenes

- Elaboracién y/o revision de guiones para audiencias de supervision de
cumplimiento de sentencias y medidas provisionales ante la Corte IDH

- Elaboracién y/o revisién de guiones para audiencias de reunién de trabajos
en medidas cautelares ante la CIDH.

- Atencién de audiencias ante el SIDH.

La COPADEH, después de coordinar y asesorar con las instituciones del Estado,

emite su informe con las observaciones, recomendaciones respecto a los casos

en concreto, remitiéndolo a la Procuraduria General de la Nacion y/o a las

instituciones que requieren informacion relacionada a casos del SIDH.

PGN emite el informe de estado para que por medio de MINEX sea comunicado

al SIDH.

15.1 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS DEL
ESTADO DE GUATEMALA ANTE EL SISTEMA INTERAMERICANO DE DERECHOS

HUMANOS.
No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
1. | Direccién Recibe de la Procuraduria General de la Nacién (PGN) el
Ejecutiva requerimiento proveniente de los compromisos derivados
del Sistema Interamericano de Derechos Humanos.
2. Realiza un pre-registro y traslada a la Direccion de
Vigilancia y Promocion de los Derechos Humanos.
3. | Secretaria Recibe de Direccidn Ejecutiva la solicitud y traslada.
(DIDEH)
4, Direccion de Analiza la solicitud y asigna al Departamento de
Vigilancia y Compromisos en Derechos Humanos, (DECODEH).
Promocion de
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Derechos
Humanos
5. Secretaria Elabora conocimiento de traslado y entrega al promotor.
(DIDEH)
6. Promotor Realiza la sistematizacion de cada requerimiento para
entregar al Profesional Encargado.
7. | Jefe (a) de Revisa, asigna y entrega requerimiento al Profesional de
Compromisos en Derechos Humanos.
Derechos
Humanos
8. Profesional de Recibe, consulta el expediente del caso, solicita la
Compromisos en | informacion a la entidad encargada, realiza las
Derechos coordinaciones pertinentes a nivel institucional o
Humanos interinstitucional, segun sea el caso, elabora la propuesta
de informe y traslada.
9. Jefe de Revisa propuesta de informe, si se tienen observaciones
Departamento regresa paso 8, si no tiene observaciones traslada.
de Compromisos
de Derechos
Humanos
10. | Director de Revisa, e instruye para realizar las coordinaciones por el
Vigilanciay Departamento de Compromisos en Derechos Humanos y
Promocion de traslada.
los Derechos
Humanos
11. Agrega la documentacion de soporte y procede a
remitirlos a las Instituciones respectivas.
Profesional de
Compromisos en
12. | Derechos Elabora el proyecto final del informe o guion a presentar
Humanos y/o ante el SIDH, detallando los resultados obtenidos de las
Promotor coordinaciones realizadas por las diferentes instituciones
y lo traslada al Jefe de Compromisos en Derechos
Humanos.
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13. | Jefe de Recibe y revisa el informe o guion a presentar ante el
Compromisos en | SIDH y traslada al jefe inmediato superior.
Derechos
Humanos
14. | Director de Revisa, da visto bueno y firma el informe o guion realizado
Vigilancia y por el Departamento de Compromisos en Derechos
Promocion de Humanos y traslada a PGN.
Derechos
Humanos
15. Fin del Procedimiento
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15.1.1FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE PAGO DE OBLIGACIONES
INTERNACIONALES PROVENIENTES DEL SISTEMA INTERAMERICANO

DE DERECHOS HUMANOS.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS DEL ESTADO DE
GUATEMALA ANTE EL SISTEMA INTERAMERICANO DE DERECHOS HUMANOS.

Direccién de

requerimiento

Recibe solicitud y

traslada

Elabora
conocimiento de
traslado y entrega al
promotor

i

Ao 2 Jefe (a) de
Direccién Secretaria P\::)?i:l::ig: z & P £ Compromisos en
Ejecutiva (DIDEH) Baraciton romotor Derechos

Hubianos Humanos
Recibede PGN

Analiza solicitud y
asigna al DECODEH

Realiza la
» Sistematizacion de

" cada requerimiento
Y entrega

i

Revisa, asigna y
entrega al
Profesional de
Derechos Humanos
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE CUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS DEL ESTADO DE
GUATEMALA ANTE EL SISTEMA INTERAMERICANO DE DERECHOS HUMANOS.

. ’ Jefe de Departamento de Director de Vigilancia y
Profesional de compromisos : 2
o Barachos Hu:1anos Compromisos de Derechos Promocién de los Derechos
Humanos Humanos
Recibe, consulta

A ) exra.efﬁer\he del c@so,

solicita informacién

a entidad encargada

L o Revisa propuesta de
informe

Revisa, e instruye
P para realizar las
coordinaciones

Agrega
documentacién de
: <
soporte y remitee a
lasInstituciones

Elabora proyecto
final del informe o
guion a presentar
ante SIDH y traslada

Recibey revisa el
» informeY traslada
al jefe inmediato

superior
Revisa, da Vo.Bo.
P fimay traslada a
PGN
FIN DEL

PROCEDIMIENTO
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El Departamento de Divulgacion y Fomento de Derechos Humanos y Politicas
Publicas, elabora diferentes tipos de informe clasificados de conformidad al Sistema
Universal al que se responde. En este sentido, los informes enviados a los diferentes
mecanismos del Sistema de Naciones Unidas), se clasifican en:

e Informes Convencionales
e Informes Extra Convencionales
e Informes No Convencionaies

Por otra parte, a los informes enviados al Sistema Interamericano de Proteccion de
Derechos Humanos, se dividen en:

e Informes Tematicos
e Informes de Situacion de Derechos Humanos

15.2 MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORMES
CONVENCIONALES ANTE EL SISTEMA DE NACIONES UNIDAS.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Recibe del Ministerio de Relaciones Exteriores
(MINEX) la comunicaciéon proveniente de los
diferentes Organo de Tratado, Organismos vy

Direccion Ejecutiva Wea _
Organizaciones Internacionales de Derechos

Humanos.

2. Realiza un pre registro y traslada a la Direccion de
Vigilancia y Promocién de Derechos Humanos.

3. Secretaria (DIDEH) Recibe de Direccion Ejecutiva la comunicacion

enviada por MINEX y traslada.
4, Direccion de Vigilancia | Revisa la solicitud y asigna al Departamento de

y Promocion de Divulgacién y Fomento de Derechos Humanos y
Derechos Humanos Politicas Publicas.
5. Secretaria (DIDEH) Elabora conocimiento y traslada.

6. | Jefe (a) de Divulgacién | Revisa y asigna el caso al Profesional Divulgacion y
y Fomento de Derechos | Fomento de Derechos Humanos.
Humanos y Politicas

Publicas
7. Recibe y analiza la Comunicacion.
8. | Profesional de Plantea ruta de trabajo y coordina ante las
Compromisos en instituciones identificadas para dar respuesta a la
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Derechos Humanos comunicacioén recibida.

9. Recibida la informacion, analiza, depura,
sistematiza y redacta la propuesta de informe y
traslada.

10. | Jefe de Departamento Revisa la propuesta de Informe. Si  hay
de Divulgacién y correcciones regresa al paso 9. No hay
Fomento de Derechos correcciones, continta.

11. | Humanos y Politicas Traslada para Visto Bueno y Aprobacién de la
Publicas Direccion.

12. | Director de Vigilanciay | Da Visto Bueno al informe y traslada a Direccién
Promocion de Derechos | Ejecutiva la propuesta de nota de envié para la

Humanos firma.

13. Direccion Ejecutiva Firma oficio de envio del Informe y lo traslada a la
Direccion de Vigilancia y Promociéon para su
traslado al Ministerio de Relaciones Exteriores.

14. Agrega la documentacién de soporte y procede a

Profesional de escanearla y se remite al Ministerio de Relaciones
Compromisos en Exteriores via correo electrdnico vy fisico.

15. Derechos Humanos Escanea oficio de recibido y archiva con el
expediente.

16. Fin del procedimiento

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/MNP/2022/MANUAL DE ULTIMA ACTUALIZACION: Pagina 36 de 47 ‘

NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE

VIGILANCIA Y PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS

ORIGINAL: NOVIEMBRE 2022




GOBIERNO (¢ COMSONPRESDENCIAL
FEMALA 708 Lapaz vi0s

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION DE
VIGILANCIA Y PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS

DE USO
INTERNO

15.2.1

FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORMES

CONVENCIONALES ANTE EL SISTEMA DE NACIONES UNIDAS.

MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORMES CONVENCIONALES ANTE EL

SISTEMA DE NACIONES UNIDAS.

Direccién
Ejecutiva

Secretaria
(DIDEH)

Direcciéon de
Vigilancia y
Promocién de
Derechos
Humanos

Jefe (a) de
Divulgaciéon y
Fomento de
Derechos
Humanos y
Politicas Publicas

Profesional de
Compromisos en
Derechos
Humanos
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORMES CONVENCIONALES ANTE EL
SISTEMA DE NACIONES UNIDAS.

Jefe de Departamento de

Di‘ggf:g‘g’; "{'E;';‘:;‘;‘; de | pirector de Vigilancia Profesional de
Politicas Publicas y Promocién de Direccién Ejecutiva Compromisos en
Derechos Humanos Derechos Humanos

Revisa la propuesta
deInforme

+«— A

Da Visto Bueno al
——————tfe———— informe y traslada a

Direcdon Ejecutiva
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15.3 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORMES EXTRA
CONVENCIONALES ANTE EL SISTEMA DE NACIONES UNIDAS.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Direccion Recibe del Ministerio de Relaciones Exteriores la
Ejecutiva comunicacién proveniente de los diferentes Organos de
COPADEH Tratados, Organismos y Organizaciones Internacionales

de Derechos Humanos.

2. Realiza un pre registro y traslada a la Direccién de

Vigilancia y Promocién de Derechos Humanos.

3. | Secretaria Recibe, registra y traslada.

(DIDEH)

4. Direccion de Revisa la solicitud y asigna al Departamento de
Vigilancia y Divulgacién y Fomento de Derechos Humanos y Politicas
Promocion de Publicas.

Derechos
Humanos

5. Secretaria Elabora el conocimiento y traslada.
(DIDEH)

6. | Jefe (a) de Revisa y asigna el caso al Profesional Divulgacion y
Divulgacion y Fomento de Derechos Humanos.

Fomento de
Derechos
Humanos y
Politicas Publicas

7. Recibe y analiza la Comunicacion.

8. Analiza la ruta de trabajo y coordina ante las

instituciones identificadas la informacion para dar
Profesional de respuesta a la comunicacion recibida.
Compromisos en

9. Derechos Recibida la informacién, se analiza, depura y redacta la
Humanos propuesta de informe.

10. | Jefe de Revisa la propuesta de Informe. Si hay correcciones
Departamento de | regresa al paso 9. No hay correcciones continua.
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11. | Divulgaciony Traslada al Director de Vigilancia y Promocién de
Fomento de Derechos Humanos para su Visto Bueno y Aprobacion.
Derechos
Humanos y
Politicas Publicas
12. | Director de Da Visto Bueno al informe y firma el oficio de traslado al
Vigilancia y Ministerio de Relaciones Exteriores.
Promocion de
Derechos
Humanos
13. Agrega la documentacion de soporte, procede a
Profesional de escanearla y se remite al Ministerio de Relaciones
Compromisos en Exteriores via correo electrdnico y fisico.
14. | Derechos Escanea oficio de recibido y archiva con el expediente.
Humanos
15. Fin del procedimiento
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15.3.1 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORMES
EXTRA CONVENCIONALES ANTE EL SISTEMA DE NACIONES UNIDAS

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORMES EXTRA CONVENCIONALES ANTE EL
SISTEMA DE NACIONES UNIDAS.

Direccién de Jefe (a) de

Divulgacién y

Profesional de

Direcciéon Secretaria Vigiisnela y Fomento de Compromisos en
& 4 Promocién de
Ejecutiva (DIDEH) Darechasg Derechos Derechos
S Humanos y Humanos
0% Politicas Publicas
Recibe de DE
I corr on

enviada por MINEX
y trasiada

ante las
instituciones
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MATRIZ DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORMES CONVENCIONALES ANTE
EL SISTEMA DE NACIONES UNIDAS.

Jefe de Departamento de

Divulgacién y Fomento de Director de Vigilancia - .
Derechos Humanos y Politicas Promocion de%erecho‘; Profesional de Compromisos
Publicas
Humanos en Derechos Humanos

Revisala propuesta £ A

de Informe

NO

Traslada para Visto
Bueno y Aprobacién
delia Direccion

Da Visto Buenc al
- informe y traslada a
Direcdon Ejecutiva

Agrega
documentacion de
soporte y se remite

al MINEX

Escanea oficio de
recibido y archiva
con el expediente

FIN DEL
PROCEDIMIENTO
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15.4 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORMES PARA
ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES INTERNACIONALES.

No RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Recibe las comunicaciones provenientes de las

Organizaciones no Gubernamentales y otros actores.

Direccion Ejecutiva
/DIDEH

2. Realiza un pre registro y traslada a la Direccion de

Vigilancia y Promocion de Derechos Humanos.

3. | Secretaria (DIDEH) Recibe de Direccién Ejecutiva la comunicacién enviada

por las instituciones y traslada.

4. | Direccion de Revisa la solicitud y asigna al Departamento de
Vigilancia y Divulgacion y Fomento de Derechos Humanos vy
Promocion de Politicas Publicas.

Derechos Humanos
5. | Secretaria (DIDEH) Elabora el conocimiento y traslada.

6. Recibe y analiza la Comunicacion.
7. | Profesional de Analiza la ruta de trabajo y coordina ante las
Compromisos en instituciones identificadas la informacién para dar

Derechos Humanos respuesta a la comunicacion recibida.

8. Recibida la informacion, se analiza, depura y redacta la

propuesta de informe.

9. | Jefe de Revisa la propuesta de Informe. Si hay correcciones
Departamento de regresa al paso 8. No hay correcciones continua.
Divulgacion y

10. | Fomento de Traslada al Director de Vigilancia y Promocién de

Derechos Humanos Derechos Humanos para su Visto Bueno y Aprobacion.
y Politicas Publicas

11. | Director de
Vigilancia y Da Visto Bueno al informe y firma el oficio de traslado v
Promocion de al solicitante.
Derechos Humanos/
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Jefe de Divulgacion
y Fomento de

Derechos Humanos
y Politicas Publicas.

12. Agrega la documentacion de soporte y procede a
escanearla y remite al solicitante via correo

Profesional de electrénico vy fisico.

Compromisos en
13. | Derechos Humanos

Escanea oficio de recibido y archiva con el expediente.

14. Fin del procedimiento
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15.4.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORMES PARA
ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES INTERNACIONALES.

MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORMES PARA ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES
INTERNACIONALES.

Jefe de
Divulgacion y
Fomento de

Direccién de

Vigilancia y Profesional de

Direccién ) Compromisos en
R by Secretaria (DIDEH) Promocion de Derechos
Ejecutiva /DIDEH Derechos Darechos Humanos y
Humanos Humanos Politicas
Publicas.

3 Revisa la propuesta

deinforme

Traslada
para su Visto Bueno
y Aprobacion

,
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE ELABORACION DE INFORMES PARA
ORGANIZACIONES NO GUBERNAMENTALES INTERNACIONALES.

Director de Vigilancia y
Promocién de Derechos

Humanos/ Jefe de Profesional de Compromisos
Divulgacién y Fomento de en Derechos Humanos
Derechos Humanos y Politicas
Piibiicas

Da Visto Bueno al
informe y firma el
oficio de trasiado al
solidtante

Agrega
o documentacion de
" soporte y remite al
solictante

}

Escanea oficio de
recibido y archiva
con el expediente

FIN DEL
PROCEDIMIENTO

I8
S NORMATIVA DE

CONTROL INTERNG” |
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16. ANEXOS
Anexo 1

SECRETARIA GENERAL DE LA PRESIDENGIA DE LA REPUBLICA

OfRefty 100 BSSPe Wxx, 753 E02T

Q?nm-u-hde.udau usted ! -163-2021. :
) . Para soussr de reeibido e nots DS 4
-quﬂn-&“nnmnhhmmm‘m:

A vespeao me permith informar que en of marco
Qpmsmo Bemnttin, Deress 13447 oo Congans ) o T o0 o Artzlo 9 i b Loy dl
EOMPRER pare &5 i v e g s s e co, o & “:_,“':_

?mmnwb“
nedly 52 cres en formm temparsl, o :

Comisign o o1 Paz ¥ las Devochos W, vanss, - COPADERS toly comg Io.sefat n of :
:",F'"ll' i &8 competancly du dich » instiucifn, epontiner. b temo del Sstada, ;
Susripcitn ¥ Gecust ¢ de scusrdos de sohsrddn :

'“-mumummm-umﬁw
E ed

Sin otro particuter, me suscribo de usted,

Jara tits Denads Viver
Procorsies Goend ov ie peisn
SU DBSPACHO -
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