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-~ —  ACUERDO INTERNO-NUMERO CIENTO TREINTA Y CUATRO GUION DOS MIL
VEINTICUATRO GUION COPADEH (134-2024-COPADEH)

Guatemala, veintiuno (21) de marzo de dos mil veinticuatro (2024)

COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
-COPADEH-

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo nimero 154 de la Constituciéon Politica de la
Republica de Guatemala, “los funcionarios son depositarios de la autoridad,
responsables legalmente de su conducta oficial, sujetos a la ley y jamds
superiores a ella.”

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con lo regulado en el articulo niumero 5 de la Ley del
Organismo Ejecutivo y sus reformas indica que: “También 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
organos mencionados”.

CONSIDERANDO:

Que, segln el Acuerdo Gubernativo nimero 100-2020 y sus reformas de fecha
treinta de julio del afio dos mil veinte, crea la Comisidn Presidencial por la Pazy
los Derechos Humanos, la cual tiene por objeto asesorar y coordinar con las
distintas dependencias del Organismo Ejecutivo, la promocién de acciones y
mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y proteccion de los derechos
humanos, y el cumplimiento a los compromisos gubernamentales derivados de
los Acuerdos de Paz.
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- I ~ CONSIDERANDO:

Que, de conformidad con lo regulado en el Acuerdo Gubernativo ndmero 27-
2024 de fecha 23 de enero de 2024, emitido por el Presidente de |la Republica de
Guatemala, indica especificamente en su articulo & lo siguiente: “A partir de la
vigencia del presente Acuerdo, quedan derogadas todas las disposiciones
reglamentarias y circulares de cualquier naturaleza que contrarien su
contenido.”, asimismo, el articulo 5 del mismo cuerpo legal indica que: “La
Direccién Ejecutiva de la Comisién deberd reformar los acuerdos internos, y
realizar las modificaciones y adecuaciones correspondientes de manuales y
disposiciones administrativas, segun el contenido del presente Acuerdo
Gubernativo, en un plazo no mayor d sesenta dias a partir de su publicacion en
el Diario de Centro America.”.

CONSIDERANDO:

Que a través del Acuerdo numero A-039-2023, se aprobaron Las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno Gubernamental, las cuales tienen como
objeto crear procedimientos, componentes y establecer responsabilidades
relacionadas con el control interno gubernamental, con la finalidad de asegurar
los objetivos fundamentales de cada entidad sujeta a control gubernamental y
fiscalizacién de la Contraloria General de Cuentas.

POR TANTO

El Director Ejecutivo de esta Comisiéon Presidencial, con fundamento en los
articulos: 154, de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala; 5 de la
Ley del Organismo Ejecutivo y sus reformas; 4 y 5 del Acuerdo Gubernativo
ndmero 27-2024; y 7 literales b) d) y h) del Acuerdo Gubernativo 100-2020 y sus
reformas, es imprescindible efectuar las modificaciones y adecuaciones que
correspondan en los manuales y disposiciones administrativas respectivas, por lo
que se,
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ACUERDA:

Articulo 1. Aprobacién. Aprobar la VERSION 3 DEL ORIGINAL DEL MANUAL DE
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ASUNTOS JURIDICOS DE LA
COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS -
COPADEH-, El manual antes referido consta de veintinueve (29) folios, incluido el
presente Acuerdo Interno.

Articulo 2. Responsabilidad. Es responsabilidad de las direcciones,
departamentos, unidades de esta Comision Presidencial, velar por el
cumplimiento de cada una de las disposiciones contenidas en la normativa
indicada anteriormente, verificando su correcta aplicacion.

Articulo 3. Notificaciéon. Notifiquese una copia simple del presente Acuerdo
Interno a todas las dependencias de la COPADEH, segun el listado de distribucion
incluido en el presente manual, para su cumplimiento y a la Unidad de
Planificacion para el resguardo del documento original del manualy copia simple
del Acuerdo Interno.

Articulo 4. Vigencia. El presente Acuerdo Interno y su anexo entra en vigencia
inmediatamente.
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1. LISTA DE DISTRIBUCION DEL MANUAL : we B

El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Asuntos Juridicos de la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-, que en este documento puede
nombrarse también como el Manual es distribuido de la siguiente manera:

No DEPENDENCIA PUESTO IR
{ Direcciér.\ Administrativa Divector (a) copia
Financiera

5 Unidacint:iirﬁgditoria Jefe (a) Copla

3 Unidad de Planificacion Jefe (a) Original

4 Direccion Ejecutiva Director (a) Copia

5 Subdireccion Ejecutiva Subdirector (a) Copia

o | Dot | wew
7 UnidaJcLIl:cviaigsSuntos Jefe (a) Copia

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

El Manual y sus copias deben mantenerse en cada Unidad, Direccién o Departamento, en un
lugar accesible para rapida consulta y debe promoverse su divulgacién verbal y escrita entre
el personal subordinado.
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SECCION Y/0O PARTE N REVISION FECHA
o.
Descripcion de ;
23 VERSION 3 DEL ORIGINAL MARZO 2024
procedimientos
Descripcion de ;
24 VERSION 3 DEL ORIGINAL MARZO 2024
procedimientos
Descripcion de :
25 VERSION 3 DEL ORIGINAL MARZO 2024
procedimientos
Anexos 26 VERSION 3 DEL ORIGINAL MARZO 2024
3. REGISTRO O CONTROL DE REVISIONES
PAGINA
No. REVISADA DESCRIPCIéN FECHA PERSONA
JEFE (A) UNIDAD
1 TODAS ORIGINAL DICIEMBRE 2021 DE Af.SUNTOS
: JURIDICOS
VERSION 1 DEL PROFESIONAL
g TREAs ORIGINAL BIATQ £0as JURIDICO
VERSION 2 DEL PROFESIONAL
3 TODAS ORIGINAL AGOSTO 2023 JURIDICO
£ JEFE (A) UNIDAD
4 TODAS e MARZO 2024 DE ASUNTOS
JURIDICOS
4. INTRODUCCION

La Unidad de Asuntos Juridicos, es el érgano responsable de brindar asesoria juridica y legal
a la COPADEH, con fundamento en las leyes nacionales asi como tratados y convenios
internacionales de las cuales Guatemala es parte, realiza andlisis juridicos, emite opinién 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 6rganos jurisdiccionales en los que forma parte de alglin proceso en materia
administrativa, laboral, penal, constitucional, entre otros, constituyéndose en una Unidad de
vital importancia para la eficiente y adecuada actuacién juridica de la Comisién Presidencial
por la Paz y los Derechos Humanos.
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—__El Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de Asuntos Juridicos de la Comisién - "2

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, contribuira como guia de trabajo en cada procedimiento a seguir dentro
de la Unidad de Asuntos Juridicos. Todos los procedimientos contenidos deberan de
trabajarse con relacién a la eficiencia, eficacia y efectividad del personal asignado a la
Unidad, para obtener un resultado positivo en el que hacer de la Comision Presidencial por
la Paz vy los Derechos Humanos -COPADEH-, y a su vez aplicar las normas de la Contraloria
General de Cuentas con la finalidad de continuar fortaleciendo las funciones y atribuciones
que ejecutan las entidades sujetas a fiscalizacion en el territorio de Guatemala.

Por lo tanto, la Unidad de Asuntos Juridicos en cumplimiento a la implementacién del
Acuerdo A-039-2023 que contiene las Normas Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental de la Contraloria General de Cuentas, acatara las disposiciones vy
procedimientos que establece dicha normativa, asi como las normas de control
gubernativo que implemente la Contraloria General de Cuentas. Lo anterior, con la
finalidad de continuar fortaleciendo el desempefio y comportamiento de los servidores
publicos que integran la Unidad de Asuntos Juridicos de la Comisién Presidencial por la Paz
y los Derechos Humanos -COPADEH-, en el ejercicio de su cargo y dentro del ambito de
su competencia.

El valor fundamental del presente Manual, radica en el interés, coordinaciéon 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 actualizaciéon por las modificaciones que se
consideren necesarias realizar y aquellas que por ministerio de la ley deban efectuarse, para
garantizar una labor 6ptima y eficiente en cada actividad realizada por la Unidad, lo cual
contribuird en el ejercicio de las funciones que por ley le corresponden a la Comision
Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos.

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.
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— 5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS) i

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

5.1 DEFINICIONES

1. Declaracién Jurada: Acta Notarial que contiene la manifestacion de una persona, cuya
veracidad es asegurada mediante el juramento realizado ante Notario.

2. Dictamen Juridico: Es la opinién juridica fundamentada en la ley y el derecho que
responde a una consulta planteada, cuyo objetivo es coadyuvar a tomar una decisién
administrativa.

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

4. Hoja de Tramite: Es el 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.

5. Notificacién: Es un acto de comunicacion efectuado a la comisién 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. Oficio: Comunicacién escrita, referente a los asuntos de la administracién publica por
medio del cual se traslada algin asunto, solicitud o informacién hacia otra Unidad,
Departamento, Direccién o Despacho Superior de la COPADEH.

7. Opinién Juridica: Es el argumento escrito que contiene el analisis 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.

8. 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 obligacién.

(s
i :
£ NORMATIVADE
GONTROL INTERNO

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/2024/MNP Y ULTIMA ACTUALIZACION: MARZO 2024 Pdgina 7 de 26 o %
REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y VERSION 3 DEL ORIGINAL OPAD@
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ASUNTOS -
JURIDICOS

e s e - SR



R T MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE DE USO
{W Porjs Paz i ASUNTOS JURIDICOS INTERNO

E Derechos Humanos

Pty

o, ¥
Caygur™

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

Comisién Presidencial por la

Subdireccién Ejecuti
COPADEH | Paz vy los Derechos Humanos SPE uiirecclan Elecutiva

Direccion de

DE Di i0 i ti DIFO
rEcaon Elecliiva PAR Fortalecimiento de la Paz
Departamento
Unidad d idi DA
UAJ idad de Asuntos Juridicos Administrativo
Direccién de Vigilancia y Unidad de Acceso a la
DIDEH Promocién de los Derechos UAIP L, -
Informacion Publica
Humanos
DAF Direccioh Admmistrativa UDAI Unidad de Auditorfa Interna
Financiera

DRRHH Departamento de Recursos UPLANI Linldad d&: BlEnitcsbn
Humanos
=)
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——————— . BASEEEGAL———————— -
La normativa que regula a la Unidad de Asuntos Juridicos dentro de las Instituciones del
Estado, su seguimiento, los controles internos y la rendicién de cuentas tienen su base en el

siguiente marco legal:

ENTIDAD " DOCUMENTO

Asamblea Nacional

- e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala.
Constituyente

e Ley de Servicio Civil, Decreto Numero 1748.

e Ley de Contrataciones del Estado, Decreto Numero
57-92 y sus Reformas.

e Ley del Organismo Ejecutivo, Decreto Nimero 114-
97 y sus Reformas.

e Ley del Organismo Judicial, Decreto Nimero
2-89 y sus Reformas.

¢ Ley de lo Contencioso Administrativo, Decreto
Nimero 119-96 y sus Reformas.

e Cddigo Penal, Decreto Nimero 17-73 y sus
Reformas.

e Codigo Procesal Penal, Decreto Numero 51-92 y sus
Reformas.

e Codigo de Trabajo, Decreto Nimero 330 y sus
Reformas.

e Ley de Acceso a la Informacién Piblica, Decreto
Nimero 57-2008.

e Ley Orgénica del Presupuesto, Decreto Numero 101-
97 y sus Reformas.

e Ley Organica del Ministerio Plblico, Decreto Numero
40-94 y sus Reformas.

s Ley Orgdnica de la Procuraduria General de la
Nacién, Decreto Nimero 512 y sus Reformas.

o Ley para la Simplificacién de Requisitos y Tramites
Administrativos, Decreto Nimero 5-2021.

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

e Ley Organismo Judicial, Decreto Numero 2-89 y
sus Reformas.

Congreso de la Republica de
Guatemala

O
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Jefe de Gobierno de la
Repiblica de Guatemala

—e Codigo Civil, Decreto Ley 106 y sus Reformas. —

e Codigo Procesal Civil y Mercantil, Decreto Ley 107y
sus Reformas.

Presidente de la Repiiblica

e Acuerdo Gubernativo 46-2022.

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

e Reglamento de la Ley de Contrataciones del Estado,
Acuerdo Gubernativo Nimero 122-2016 y sus
Reformas.

e Normas de Etica del Organismo Ejecutivo, Acuerdo
Gubernativo Nimero 197-2004.

e Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto,
Acuerdo Gubernativo Nimero 540-2013 y sus
Reformas.

e Acuerdo Gubernativo NUumero 100-2020 y sus
Reformas.

e Reglamento Organico Interno de la Secretaria
Privada de la Presidencia, Acuerdo Gubernativo
NUmero 32-2024.

Comisidén Presidencial por la
Paz y los Derechos Humanos

e Acuerdo Interno 072-2024-COPADEH (Versién 4
del Original del Manual de Organizacion y
Funciones de la Comisién Presidencial por la Paz y
los Derechos Humanos).

Contraloria General de Cuentas

e Acuerdo Nimero A-039-2023 de la Contraloria
General de Cuentas que aprueba las Normas
Generales y Técnicas de Control Interno
Gubernamental.

LEGISLACION INTERNACIONAL

Sistema Universal de
Proteccién Derechos Humanos

e Declaracién Universal de Derechos Humanos

Sistema Interamericano de
Derechos Humanos

e Convencién Americana sobre Derechos Humanos
(Pacto de San José).

e Reglamento de la Corte Interamericana de Derechos
Humanos.

e Reglamento de la Comisioén Interamericana de
Derechos Humanos
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8. NORMATIVA RELACIONADA

e CONSTITUCION POLITICA DE LA REPUBLICA

Articulo 2. Deberes del Estado. "Es deber del Estado garantizar 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
D
de que, en materia de derechos humanos, los tratados y convenciones aceptados ratificados
(4
por Guatemala, tienen preeminencia sobre el derecho interno.”

Articulo 107. Trabajadores del Estado. "Los trabajadores del Estado estan al servicio de
la administracién publica y nunca de partido politico, grupo, organizacién o persona alguna.”

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 legislacion 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 administracién publica, asegurando el derecho de defensa del
particular frente a la administracidon, 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 deberan impulsarse de oficio, se
formalizardn por escrito, observandose el derecho de defensa y asegurando la celeridad,
sencillez y eficacia del trémite. La actuacién administrativa serd gratuita.”

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

T
bbe P|an,&(:)\\‘
& %
 NORMATIVADE €
= CONTROLINTERNO

ARCHIVO: UNIDAD DE PLANIFICACION/2024/MNP Y ULTIMA ACTUALIZACION: MARZO 2024 Pdgina 11 de 26 o &
REGLAMENTOS/ MANUAL DE NORMAS Y VERSION 3 DEL ORIGINAL OPAD?;/"
PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE ASUNTOS e
JURIDICOS \

AT S



i | et presidencia MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA UNIDAD DE DE USO
3 Porlaparylos ASUNTOS JURIDICOS INTERNO

- + 1| Derechos Humanos
i 2
Argnt i

~ 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 deberan 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 gestién, permitiendo la publicidad de los mismos, salvo las excepciones
establecidas en la Constitucién Politica de la Repliblica 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 podrén revelar o facilitar la revelacién de hechos, actuaciones o documentos de
los que tengan conocimiento por razén del cargo que ocupen y que, por disposicién 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 razén de su cargo, sin perjuicio de las sanciones que para el efecto les corresponda, segun
la ley respectiva.”

ACUERDO NUMERO A-039-2023 DEL CONTRALOR GENERAL DE CUENTAS QUE
APRUEBA LAS NORMAS GENERALES Y TECNICAS DE CONTROL INTERNO
GUBERNAMENTAL. '

Articulo 2. AMBITO DE APLICACION. Las disposiciones que conforman las Normas Generales
y Técnicas y Control Interno Gubernamental, tienen como objeto crear procedimientos,
componentes y establecer responsabilidades relacionadas con el control interno
gubernamental, con la finalidad de asegurar los objetivos fundamentales de cada entidad
sujeta a control gubernamental y fiscalizacion de la Contraloria General de Cuentas.

e SISTEMA INTERAMERICANO DE DERECHOS HUMANOS

Convencién 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

CSSFMATNA DE
7 R
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-~ procesos recurrentes que se realizan, asi como también ser un-instru mento 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 soliciten de caracter

inmediato.

b) Formalizar las etapas, secuencias, distribucién 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.

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 Comisién Presidencial
por la Paz y los Derechos Humanos -COPADEH-.

2. El manual se compone de una parte narrativa del procedimiento, y un flujograma para
facilitar la comprensién del procedimiento.

3. Las politicas, normas, procedimientos y demas aspectos referidos en el presente
Manual, seran aplicados segln el tema a tratar.

4. Para el cumplimiento del objetivo del manual, es necesario que este instrumento
administrativo esté debidamente validado con las firmas de los responsables de
elaboracién, revisidén y autorizacién; y que posteriormente sea socializado al interior
de la Institucion.
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~ 11. ACTUALIZACION DEL MANUAL R

1. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal de la Unidad
de Asuntos Juridicos de la Comisidn Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos -
COPADEH-, que en el intervinieron, revisado por la autoridad correspondiente; y con
la aprobaciéon 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 actualizard cuando se presenten circunstancias que asi lo aconsejen o justifiquen.

3. Para facilitar su actualizacién las péginas del manual serdn intercambiables.

4. Se distinguirdn dos opciones modificacién y revision de acuerdo con lo que establece
la Guia para la Estandarizacién de Manuales de Normas y Procedimientos y otros
instrumentos Normativos Internos.

5. Las modificaciones podrdn ser por iniciativa del Despacho Superior, la Unidad de
Planificacién o las dependencias involucradas en los procedimientos razonando y
justificando sus causas lo que serd evaluado para ver su viabilidad.

6. Cualquier modificacién debe ser aprobada por la Direccion Ejecutiva mediante Acuerdo
Interno.

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 Comisién Presidencial
por la Paz y los Derechos Humanos ~-COPADEH-.

2. El manual también es aplicable a: Todas las Unidades, Departamentos y
Direcciones de esta Comisién Presidencial, que soliciten asesoria juridica o que por
su funcién administrativa deban solicitar algin documento legal.

Cualquier disposicién contraria, a lo establecido en las Leyes vigentes, no tendra validez
alguna y debera ser sometida a revisién y/o enmienda en el momento que sea identificada.

5 NORMATIVA pE &
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—— 13, RESPONSABILIDADES e S g

1. Jefe de Asuntos Juridicos: Asesorar en materia legal a la Direccién Ejecutiva y
demés unidades, direcciones y departamentos cuando lo requieran, redaccién de
documentos legales solicitados por el Despacho Superior, emision, elaboracién y
resolucién de documentos que lleven analisis juridicos o legales en asuntos que sean
de competencia de la COPADEH.

2. Profesional Juridico: Elaboracién 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 vy
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, revisar,
analizar y 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, controlar y resguardar los archivos
fisicos, electrénicos 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.

14. DESCRIPCION DE PROCEDIMIENTOS

14.1 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO REVISION DE DOCUMENTOS.

No. | RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe Oficio proveniente de la dependencia institucional que
1 solicite la revisién de algiin documento previamente elaborado
’ o expediente, verifica si existen antecedentes tramitados en la
Unidad.
Secretaria (0) . ]
5 Escanea e ingresa a la hoja de datos de la UAJ (ver anexo 1)
' con un extracto de lo solicitado.
3 Identifica el expediente, asunto, nombres y procedencia vy
) asigna numero de registro. 5o Phay
[$3 [
& >
SCNORMAWA DE S
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i Traslada la propuesta.de asignacién.del Profesional Juridico con
4, base en el registro de control de asighaciones y competencias.
5. Evalla el asunto, revisa el documento o expediente.
Jefe (a) de
Asuntos , .-
Juridicos Instruye a la Secretaria (o) sobre él o la Profesional Juridico a
6. quien se le asignard el caso, entrega el expediente para su
traslado.
7. Secretaria (o) {Recibe y traslada el expediente.
] Realiza una revisién de todos los aspectos legales, juridicos, de
Profesional =
8. Juridico forma y fondo del documento o expediente para luego
trasladario al Jefe (a) de Asuntos Juridicos.
9 Analiza la propuesta que realiza el o la Profesional Juridico.
* Jefe (a) de
Asuntos
10 Juridicos Convoca al Profesional Juridice y discuten las observacianes y
) argumentos legales que deberdn incluirse en la propuesta.
11 Atiende las ohservacionas conversadas definiendo el documento
) Profesional | due se presentard.
12 Juridico Elabora la hoja de tramite, oficio o providencia correspondiente,
’ la firma vy sella, la traslada para el Vo.Bo.
Jefe (a) de
13. Asuntos Firma de Vo.Bo. y remite el documento a la Secretaria (o).
Juridicos
14. | Secretaria (0) Realiza |a repr:oducqon c_orrespoz}dlentel .d?l docgmento %
entrega con caracter inmediato a quien solicito la revision.
Dependencia
15. Institucional |Recibe y firma copia.
Solicitante
Alimenta la hoja de datos de la UAJ, consignando proceso
16. | Secretaria (o) |finalizado, procediendo a realizar el proceso de digitalizacion que
le compete.
17. FIN DEL PROCEDIMIENTO
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14.1.1 FLUJOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO REVISIONES DE DOCUMENTOS LEGALES

PROCEDIMIENTC REVISIGN DE DOCUMENTOS

Secretaria

Jefe de Asuntos luridicos profesional juridico

Dependencia

Institucional Selicitante

I

soltcite revision de

[sranea e ingresa
an hojas de datos

Identifica el
expadients y asigna
:numero de registra

|

Trastada propuesia
deasignacon

Recibey trastada
expediente

Hecibe olicio de
dependenda, que |

Fvallia y revisa

documanto o
expetiente

&

Insirwye sohre a
quien isignara el

LSy
" i Realiza revision y |
trastada ;
b
Analiza propuesta <8 - l
H
Coiwvonaa .
. Altande
Profesional y R
. absewvaciones
disculen

convelsaas

ohservaciones

Elabora hoja te
tramite v rasiada

FirmadeVa.llo. ¥ |,

(R IPIR. E—

b
tada docamento] .
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ADMINISTRATIVOS.

1 Atiende al notificador (a) de la institucidén y verifica la
' cédula de notificacién.
) o Revisa a efecto de establecer si cumple con los requisitos
2. Profesional Juridico |ja5a1es. Si cumple sigue paso 4, no cumple sigue paso 3.
y/o Procurador (a)
Juridico
3 No se recibe, sigue paso 14.
4 Recibe la notificacion.
5 Ingresa a hoja de datos de notificaciones UAJ la
' Procurador (a) informacién correspondiente de la cédula de notificacién.
Juridico
6 Entrega expediente al Profesional Juridico.
~ Firma de recibido, para procurar el cumplimiento de la
) actuacién judicial que corresponda.
Profesional Juridico
8 Analiza y propone las acciones legales correspondientes,
’ e informa.
Recibe informacién e instruye acerca de tas acciones
Jefe (a) de Asuntos o .
9. . 1 propuestas y para que se continden las gestiones
Juridicos ,
correspondientes,
. . Evacua la accion judicial que corresponda de acuerdo con
10, Profesional Juridico ) . L
las instrucciones recibidas.
Reproduce el memorial y documentos adjuntos a
11 Procurador {a) presentar y entrega ante los drganos jurisdiccionales o
* | Juridico y/o Secretaria | constitucionales a efecto de gue se cumpla con los plazos
correspondientes.
12. Institucién Pablica Recibe el memarial, firman de recibido.
Procede a archivar el memorial en el expediente
i3 Procurador {(a) respectivo para su resguardo.
14, FIN DEL PROCEDIMIENTO
.33’0
5
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~__ 14.2.1 FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE GESTION DE EXPEDIENTES JUDICIALES
O ADMINISTRATIVO.

PROCEDIMIENTO DE GESTION DE EXPEDIENTES JUDICIALES O ADMINISTRATIVOS

Profesional Juridico/

! Procurador Juridico lefe de Asuntos Juridicos Profesional Juridico
Procurador Juridico
INICIO
Atiende a |
notificador, verifica 5
cédula de
natificacion
Y
Revisa si curnmelos%
requisitos ‘}
|
NO
<. ¢Sioumple? _,——195_ Al

E Recibe la !
i Natificaddn i
Ingresaa haja de ’
fﬁ-‘; datos, Informacidn |
delacedulade |
notificacdon
{
Enlrega expediente —r -:u—‘-‘t-'» Firma de Redbido
T i V
i Recibeinformacion | i ArakiE Bienoe i
|e insl:u-ve. paracje ——] las ;r:l.ioues legales €
E contintien las ; carrespondientes !
i
! e P-‘aq/
v
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Profesional Juridico

Procurador Juridico/

Secretaria :

Institucion Publica

Secretaria

Evacua la accidn
i judicial que
H corresponde i

|
i Reproduce el
memorial y

¥ documenlos a
1 presentar y

entregan

i
—
%

. Recibememorialy
firma de redbido

3
|
J

i . |
E Procede a archivar

. bi el memaorial en el

expediente parasu
resguardo i

FIN DEL »
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MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO DE OPINIO NES JURIDICAS. e W

No. |RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES
Recibe mediante oficio expediente enviado por
dependencia de la COPADEH, verifica si existen
1. antecedentes tramitados en la Unidad, revisa que
la solicitud tenga adjunto el dictamen técnico de
la dependencia de la COPADEH solicitante.
Escanea e ingresa a la hoja de datos de la UAJ]
2. Secretaria (o) con un extract’o de Iq solicitado, identifica el
expediente segun la hoja de datos de la UAJ (ver
anexo 1).
Asigna nimero de registro, traslada propuesta de
asignacién del Profesional Juridico al Jefe (a) de
Asuntos Juridicos segln el control de registro de
asighaciones.
Jefe (a) de Asuntos Juridicos |Evalia el asunto, revisa preliminarmente el
expediente e instruye a la Secretaria (o) sobre el
o la Profesional Juridico a quien se le asignara el
caso.
Secretaria (o) Anota en la hoja de datos de la UAJ]
correspondiente el nombre del o la Profesional
Juridico asignado y le entrega el expediente. (ver
anexo 3)
Profesional Juridico Revisa, analiza el expediente y redacta propuesta
de la Opinién Juridica a emitir y traslada.
Discute con el Profesional Juridico a cargo del
7. expediente el proyecto de la Opinién Juridica
Jefe (a) de Asuntos Juridicos |llegando a acuerdos del criterio legal a emitir.
Realiza observaciones y/o correcciones de forma

8. y de fondo de ser necesario.
9 Integra a la Opinién Juridica las observaciones o
) ampliaciones.
Profesional Juridico Imprime en original la Opinién Juridica, firma,
10. sella y traslada al Jefe (a) de Asuntos Juridicos

para firma de Vo. Bo.
11. |Jefe (a) de Asuntos Juridicos |[Sella y firma con Vo. Bo. y traslada.
Reproduce las copias necesarias de la Opinién

12. Juridica y entrega a la dependencia solicitante de
Secretaria (o) la COPADEH.
13 Procede al archivo de los originales los cuales

quedan en resguardo de la UAJ.
Fin del procedimiento.

14.
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14.4 MATRIZ DE PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTO —DE DICTAMENES — -

JURiIDICOS.

No. RESPONSABLE DESCRIPCION DE LAS ACTIVIDADES

1. Recibe mediante oficio expediente enviado por dependencia
institucional o dependencia del Estado, verifica si existen
antecedentes tramitados en la Unidad, revisa que la
solicitud tenga adjunta el dictamen técnico de la
dependencia de la COPADEH solicitante.

2. Secretaria (o) Identifica el expediente, colocando asunto, nombres vy
procedencia, para su féacil localizacién.

3. Asigna nUmero de registro, traslada propuesta de
asignacién del o la Profesional Juridico al Jefe (a) de
Asuntos Juridicos segln el control de registro de
asignaciones.

4, Jefe (a) de Asuntos|Revisa preliminarmente el expediente e instruye a la

Juridicos Secretaria (o) sobre él o la Profesional Juridico a quien se
le asignara el caso
y traslada.

5. Secretaria (o) Anota en la hoja de control de la UAJ correspondiente el
nombre del o la Profesional Juridico asignado y le entrega
el expediente. (ver anexo 3)

6. Profesional Juridico Revisa, analiza el expediente, recopila la legislacién
pertinente y redacta propuesta del Dictamen Juridico a
emitir. Traslada para revision.

7. Discute con él o la profesional juridico, el proyecto del

Jefe (a) de Asuntos|Dictamen Juridico llega a acuerdos del criterio legal a emitir.

8. Juridicos/ Profesional |Realizan observaciones y/o correcciones de forma y de

Juridico fondo de ser necesario.
9. Integra al Dictamen Juridico las observaciones o
Profesional Juridico ampliaciones que fueren procedentes.

10. Imprime en original el Dictamen Juridico, firma, sella vy
traslada

11. |Jefe (a) de Asuntos|Sellay firma con Vo. Bo. el Dictamen Juridico, traslada.

Juridicos

12. |Secretaria (o) Reproduce las copias necesarias del Dictamen Juridico vy el
expediente respectivo es enviado con oficio firmado por el
o la Jefe (a) de Asuntos Juridicos a la Direccidn,
Departamento y/o Unidad que lo haya solicitado.

13. FIN DEL PROCEDIMIENTO.,
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14,41 FLUJIOGRAMA DEL PROCEDIMIENTO EN CUANTO A DICTAMENES JURIDICOS:

PROCEDIMIENTO DE REQUERIMIENTOS DE DICTAMENES JURIDICOS
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~_15.ANEXOS — I——
15.1 Anexo 1

Informacioén que se debe de ingresar a la hoja de datos de la UAJ referente a los

Expedientes Administrativos.

2

Concepto

Descripcion

Fecha

Numero de expediente judicial

Juzgado

Parte actora

Parte demandada

Fecha de |la resolucidon o resoluciones

Breve descripcion de la resolucién o resoluciones

NUmero de folios

@QHO\U‘[PNNE—‘Z

Persona que recibid la notificacion

[
o

Plazo

=Y
=

Profesional Juridico asignado

15.2 Anexo 2

Informacioén que se debe de ingresar a la hoja de contro

I de asignaciones de la

UAJ referente a la emisién de Opiniones Juridicas o Dictdmenes Juridicos.

No. | Concepto Descripcién
1. |Fecha
2. |Numero de Opinién Juridica
3. Procedencia
4. |Objeto
5. |Folios
6. | Profesional Juridico asignado
>
4 .
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