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Procurador de los Derechos Humanos

ACUERDO NUMERO SG-087-2018
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y el
Decreto 54-86 del Congreso de la Republica y sus reformas, Ley de la Comision de
Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la Republica para la
defensa de los derechos humanos establecidos en la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala, asi como los tratados y convenios internacionales
aceptados y ratificados por Guatemala y que su actuaciéon no esta supeditada a
Organismo, Institucion o funcionario alguno, debiendo actuar con absoluta
independencia.

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del Congreso de
la Republica y sus reformas, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del
Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el
Procurador tiene la funcién de organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos
y regular su funcionamiento interno. De esta forma, segun el articulo 7 del Acuerdo
numero SG-078-2013 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento de la Institucién del Procurador de los Derechos
Humanos, tiene la facultad de aprobar los Reglamentos, Instructivos, Manuales,

Planes y demas disposiciones e instrumentos técnicos que sean necesarios.

CONSIDERANDO:

Que conforme a la solicitud hecha mediante la referencia DT-307-02/07/18-eabe de
fecha 2 de julio de 2018 de la Direccion de Tecnologia, cuyas disposiciones sefialan

la necesidad de aprobacién de las Guias de Usuario para los sistemas informaticos

12 Avenida 12-54, zona 1 - Teléfono: 2424-1717 - Fax: 2424-1714 - Guatemala, CA.
www.pdh.org.gt / pdh@pdh.org.gt




Procurador de los Derechos Humanos

que se utilizan en los procesos de la Procuraduria de los Derechos Humanos, las
cuales estan orientadas a mejorar el buen funcionamiento de su administracion.

POR TANTO:

Con base a lo considerado y en uso de las facultades que le confiere el articulo 274

y 275 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, asi como los

Articulos 8, 13, 14 y 21 del Decreto 54-86 del Congreso de la Republica, Ley de la
Comision de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de
los Derechos Humanos y sus Reformas; los articulos 7, 8, 187, 189, 190, 192, 194,
199, 201, 203, 203, 209, 210 y 211 del Acuerdo SG-078-2013 del Procurador de
los Derechos Humanos, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la

Institucidn del Procurador de los Derechos Humanos.

g 8 ACUERDA:

g § APROBAR LAS GUIAS DE USUARIO DE LOS SISTEMAS DE UNIDAD DE

g gg INFORMACION PUBLICA, SISTEMA DE GESTION DE DENUNCIAS Y

E g MODULO DE RECURSOS HUMANOS

R

é § ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar las Guias
= c? de usuario de los sistemas que se han desarrollado e implementado en la

Procuraduria de los Derechos Humanos, por la Direccién de Tecnologia con la
asesoria técnica de la Direccion de Planificacién y Gestion Administrativa.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba la Guia de Usuario Versién 1.0, Sistema
de Acceso a la Informacién - UIP, elaborado por la Direccién de Tecnologia,

revisado por la Direccién de Planificacion y Gestidon Administrativa, el cual consta

de veinte hojas adjuntas al presente Acuerdo.

ARTICULO 3. APROBACION. Se aprueba la Guia de Usuario Version 4.0, Sistema
de Gestion de Denuncias - SGD, elaborado por la Direcciéon de Tecnologia, revisado
por la Direccion de Planificacion y Gestion Administrativa, el cual consta de sesenta

y cinco hojas adjuntas al presente Acuerdo.
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ARTICULO 4. APROBACION. Se aprueba la Guia de Usuario Version 1.1, Médulo
de Recursos Humanos, elaborada por la Direccion de Tecnologia, revisado por la
Direccion de Planificacién y Gestion Administrativa, el cual consta de veintisiete

hojas adjuntas al presente Acuerdo.

ARTICULO 5. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el ocho de agosto
de dos mil dieciocho. Comuniquese a la Direccién de Tecnologia y a la Direccion de

Planificaciéon y Gestién Administrativa para lo que corresponda.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el ocho de agosto de dos mil dieciocho.

AUGUSTO JORDAN
PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
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CONTROL DE VERSIONES

Fecha Version Historial Autor Revisor
28/06/2018 | 1.0 Guia del Usuario del | Ligia Gaitan | Erick
Sistema de Acceso a la Bautista

Informacion
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ANTECEDENTES

El Sistema de Acceso a la Informacion es una Aplicacién que fue desarrollada a solicitud de la
Encargada de la Unidad de Informacién Publica — UIP, como una herramienta para el registro de
las solicitudes de informacién publica que se presentan a la IPDH, en la cual pueden registrar las
fechas importantes dentro del proceso del tramite hasta la entrega de la informacién solicitada.

OBJETIVO DEL SISTEMA

Registrar, controlar y supervisar el seguimiento de cada solicitud de informacion que se presentan
a la Institucion del Procurador de los Derechos Humanos; por medio de procesos y actividades.
Asi mismo facilitar el cumplimiento de la presentacion de los informes anuales a los que la
Institucion esta obligada, por la Ley de Acceso a la Informacién Publica, a rendir a la Secretaria
Ejecutiva de la Comisién de Acceso a la Informacién — SECAI.

ALCANCES Y LIMITACIONES

El Sistema es principalmente un control de fechas de cada uno de los procesos que sigue una
solicitud hasta ser resuelta. No registra la informacién que se presenta al ciudadano.

El Sistema registra los oficios que se envian a las distintas Unidades, para solicitar la informacion
que se requiere entregar, de igual forma registra la fecha en que se reciben las respuestas a los
oficios; sin embargo, no es posible registrar o capturar la informacién tal cual.
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IV.GLOSARIO
Sistema Programa que le permite procesar y almacenar informacion. Este

manual hace referencia al Sistema Acceso a la Informacién,
utilizado por la Unidad de Informacién Publica — UIP de la PDH.

Navegador  Es un programa que le permite el acceso a la Web. En el caso de
de internet |la PDH, es el programa que utiliza para ingresar a la Intranet y
poder usar los diferentes Sistemas.
Puede utilizar:

(
Google Chrome Mozilla Firefox Internet Explorer ie

Clic Acciéon de pulsar el botdn izquierdo del mouse (ratén) de la
computadora, sobre los botones o enlaces (textos que realizan
alguna funcién), para realizar alguna accion dentro del Sistema.
Es importante que sea pulsado solamente una vez por accion,
para no duplicar las funciones.

Usuario Persona que hace uso del Sistema. Si es un Usuario Registrado,
debe tener un codigo de acceso y una contrasefa registrada
previamente en el Sistema.

Contrasenna O Password. Es una palabra clave registrada y asociada a un
Usuario. Esta es personal e intransferible. Es la forma en la que el
Sistema puede verificar la identidad de los usuarios.

Ventana Ventana que se abrira automaticamente al hacer clic, segun la |
emergente  funcionalidad del Sistema. Generalmente es mas pequefia que la
ventana donde se esta trabajando. ‘

Criterio de Elemento por el cual es posnble hacer busquedas en un grupo de
busqueda
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Solicitud Requerimiento de informacion que el ciudadano presenta a las
distintas Instituciones definidas como Sujetos Obligados en la Ley
de Acceso a la Informacion Publica.

Solicitante = Persona o entidad que requiere alguna informacion, también se :
les conoce como Sujeto Activo, segun la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

Expediente  Todo registro documentado de una Solicitud.
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V. INGRESO AL SISTEMA

Para poder ingresar al Sistema de Acceso a la Informacion, se pueden utilizar los siguientes
navegadores de Internet: Google Chrome, Mozilla Firefox e Internet Explorer. Es necesario
abrir cualquiera de los navegadores antes mencionados y entrar a la Intranet de la PDH, en
la pantalla principal posicionarnos sobre el icono de Sistemas y hacer clic.

s v

Ingresar a la seccion de
Sistemas haciendo clic
en este icono

S s T o LT L L Y i e

R0
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Buscar en el listado de sistemas disponibles, el Sistema “Acceso a la Informacion”, hacer clic
sobre el texto.

Sistema de Gestion de Denuncias
SGD o Consultas SGD
» Graficas SGD
- RUDFOR Registro Unificado de Desapariciones Forzadas E
SGE Sistema de Gestion de Encuestas
SGC ' Sistema de Gestién de Constancias
' Clic sobre “Acceso a la
el B Seguimiento de Casos | Informacion”
Al Acceso a la Informacién /
SCA ~ Sistema de Control de Archivo
- 8CS-T1 Sistema de Control de Soporte - Tl
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Al ingresar al Sistema, encontrara una pantalla de ingreso, donde debe llenar los campos de
usuario y contrasefa:

Entrar

2. Ingresar “Usuario” y
“Password” (contrasefia).
Luego haga clic en “Entrar”
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VI.BUSQUEDAS

Al ingresar con el usuario y contrasefa, se presenta la opcion de Busqueda, a la que puede
regresar en cualquier momento, haciendo clic en “Inicio”.

Numero de solicitud:

Nombre solicitante (un nombre
g o un apeliido)

Esta funcion le permite ubicar solicitudes ya registradas, ya sea por el nUmero asignado o por
el nombre del solicitante.
Para buscar, solamente ingrese UNO de los parametros de busqueda y haga clic en “Buscar”.

Lo anterior le mostrara un listado de las coincidencias encontradas en la base de datos.

Resultados de la blisqueda: 125

o UIPPDH 125-2014
+ UIPPDH 1125-2014
« UIPPDH 125-2015
o UIPPDH 125-2018

UIPPDH 125-2017
UIPPDH 125-2018

Seleccione la Solicitud que necesita consultar o trabajar.
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VIL. NUEVA SOLICITUD

Hay dos formas en que pueden guardarse nuevas solicitudes:
» A TRAVES DEL FORMULARIO EN LA PAGINA WEB

En la Pagina Web Institucional esta publicado un formulario de Solicitud de Informacién
Publica, el cual se encuentra en el apartado del menu superior, en las opciones

TRANSPARENCIA -> INFORMACION PUBLICA

§ Esta agui Inicio » Transparancia »

e informacion Pablica &“Sohcm:d de informacion Secretaria de Acceso a sy Obligaciones
la informacion Pablica :‘e presupuestarias

informa

< Informacion Publica

€l Procurador de los Rerechos Humano:
& Publica, por lo que s5ta suela a ia pu

ravés de un
ALCES0 @
or 10 dias

e atisnden todas
nviado desde est
13Cion &n un Maxime

& Enlace &l archivo PDF

A v ing - g s s g g pe
ANQS antenores

Esta accion le presenta al usuario un formulario con los campos a llenar para presentar una
solicitud de informacion.

Esta solicitud entra de forma automatica al Sistema de Acceso a la Informacién, y ademas
envia un correo electrénico a los oficiales de la UIP, y al solicitante, si éste ingresa una
direccién valida de correo electronico al identificarse.

N \ GUAT_E_!{. E\y o




GUIA DE USUARIO

N
PROCURADOR DE LO

w e« ~ DERECHOS HUMANQS JUNIO 2018 VERSION 1.0

» A TRAVES DEL SISTEMA

En el menu de opciones del Sistema, esta la opcién “Nueva Solicitud”, y al hacer clic en ella,
se presentara un formulario para ingresar una nueva solicitud.

Nueva solicitud

Fecha ingreso: Fecha de vencimiento:

‘aaaa-mm-dd ‘aaaa-mm-dd

Datos del solicitante

Nombre
Género: Etnia: Edad:
i Lo+ |

Teléfono: Correo electrénico:

Departamento: [-— v

Datos de la solicitud

Tipo de solicitud:
e v
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VIIL. PROCESO DE SEGUIMIENTO A UNA SOLICITUD

El proceso del tramite de una solicitud es el siguiente:

Rasivrar Racepridn
g lrdorenacion

Alfinalizar el ingreso de la solicitud, automaticamente el sistema muestra un formulario separado
en secciones, donde cada seccién corresponde a cada etapa del proceso del tramite.

Si la solicitud ingresé por la Pagina Web, o si se ha ingresado previamente y es necesario agregar
informacién al proceso, puede buscarla y hacer clic sobre el nimero de la solicitud que tramitara.
Esta opcion le llevara al mismo formulario que menciona el parrafo anterior.

A continuacion, se listan secciones del formulario, las cuales pueden llenarse en el momento que
el usuario lo necesite, puede llenar u e&?éfda,;. dejar las demas para otro momento, de manera

que sea alimgntado Mario C avanzando en el proceso.

K2
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El formulario presenta también la informacién del solicitante y el texto de la solicitud que se esta
trabajando.

S S

Solicitég UIP.PDH.125.2014
de fecha 2014-02-20

D

g teléfono:

eMail:
Al hacer clic en el nimero de la solicitud, el sistema le muestra el formulario de ingreso
nuevamente.

Es importante sefalar que, aunque todas las secciones se despliegan en el formulario, no es
necesario esperar a que esté finalizado el proceso para registrarlo, mas bien, es posible ingresar
solamente algunos datos del momento en que se encuentra el tramite y “Guardar”, pues puede
ingresar a este formulario en cualquier momento.

» IMPRESION DE LA CONSTANCIA

Al hacer clic en el botén “Imprimir constancia”, abrird una nueva ventana con el formato de la
constancia de solicitud, con opciones de “Imprimir” o “Cerrar”.
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INSTITUCION DEL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
UNIGAD DE INFORMACION PUBLICA

PROCURADOR 12 avenita 12.54, zona 1, Guatemsta, Centro Amirica
@DE%CHO& PEX. 24241297, www pdh.org gt
“HUMANQOS

Ref. Soliciug UP POH. 125-2014
Gusternala, 14 de juro de 2018

Sevor (o) [ NN <o e ekt renbis y admitda en la Unidss de informacion Pubics ge
fa nsttucitn gl Procurador de e Demschos Humanos, con & sdmero UIPPDH 1252014 . Recibird respussta por parte
3 de asts Inattucion en el Wemine estabiecido &0 la ley de 1o manera en que solicitd fuese natificado. Cualquier duda o

comentans pusde comunicarse o teidlone 24281768 o @l comes slecirdmed scoesuntormacioniBodh org gt

AdpOLAMBNIE,

Imprimir, abre el didlogo de impresiéon.

Cerrar, cierra la ventana.

> OFICIOS PARA SOLICITAR INFORMACION A LAS DISTINTAS UNIDADES

La UIP se apoya en las distintas Unidades para obtener la informacién que se les ha requerido,
de alli la necesidad de imprimir oficios para solicitar dicha informacién. Para generar un oficio,
solamente haga clic en el boton “Imprimir Oficio”, lo cual le mostrara una seleccion de donde
debe elegir la Unidad a la que dirigira el oficio, luego hacer clic en “Aceptar”, lo cual le llevara al
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Direccidn a la que se le requiere:
' Direccion de Recursos Humanos v

3

FOT el HerT 0 FTll | Seleccione la Direccion y luego

haga clic en “Aceptar” para
generar el oficio.

“Cerrar”, cerrard la ventana

INSTITUCION DEL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANDS
UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
12 svenids 1254, 2ons 1, CGuatemala, Centro Amédics
PEX 24249717, www pdh org gt

Guaternala, | INEG———
suoc o G
i
L AR S|
C oo
Su Despacho

Ke dirfjo & usted para hacer 88 s CONCCIMIENID i socitug 8 furmacitn namers U #OH T
B esecoacs poc IR ;! reuiere “Copia de las diligencias o en
su defecto de la resolucion hecha por ustedes det expediente [N

Se solicits se proporcione o osta Unided ia looracides reguernds 80 un plaze de tres (3} dias, para
atender fa soboitud ndicada v emitr 1s resclucidn compspondienie en ¢ plazo establecido por ta Ley de
Acceso a b lofeomacite Piblics, Decsto simeto 572008 del Congreso de i Repibiics de
Guatersals,

Bin otre particular me suscribo
Arersamesnis

Jista de e Unidad de Informacion Pablics
instifuestn del Procurador de los Derechos Humanos

IOPRE
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» REGISTRO DE LA SOLICITUD DE ACLARACION

Si el texto de la solicitud recibida no fuere lo suficientemente claro, la Unidad de Informacién
Publica puede comunicarse con el denunciante para pedirle una aclaracién de la informacion que
solicita, y asi poder darle respuesta a la misma.

En estos casos, es necesario registrar las fechas, tanto en la que se solicita la Aclaracién, como
la fecha en la que se recibe la misma.

. Solicitud de Aclaracion
Se solicité? Fecha de sclicitud de la aclaracion:  Fecha en que recibe la aclaracion:
No v | ‘aaaa-mm-dd | ‘aaaa-mm-dd

» REGISTRO DE LAS RESPUESTAS DE LAS UNIDADES

El sistema permite registrar el tiempo en Dias que se tarda cada Direccién a la que se le ha
solicitado informacién, en responder a la UIP dicha solicitud. Automaticamente presentara el
espacio para cada uno de los Oficios generados en el Sistema, como se ve a continuacion.

Recepcion de informacion

Direccién de Procuracion 4 ' dias

Direccion de Recursos Humanos ' dias

» REGISTRO DE LA SOLICITUD DE AMPLIACION DE PLAZO

Dependiendo de la extension de la informacién solicitada, o de la dificultad para preparar la

dias.

S

>

PRI
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Si la respuesta de las Direcciones no llega lo suficientemente rapido, o si responden que
necesitan mas tiempo, es responsabilidad de la UIP generar una Ampliacién de Plazo, para no
caer en faltas a la Ley de Acceso a la informacion Publica.

El sistema permite registrar esta Solicitud, como se muestra a continuacion.

e O R om o o S %ﬁ%
Ampliacién del plazo
© Se solicité? Dias:
No v | 0 i
Fecha de solicitud de Ia Focha de nofiicack
echa de notificacion: <
ampliacion: st i Ra‘zqn‘
, . laaaa-mm-dd e v
 aaaa-mm-dd | LT _

» REGISTRO DE LA RESOLUCION

En el momento en que se tiene preparada la resolucién con la que se entrega la informacion
solicitada, es necesario el registro de este proceso.

Por lo que no solamente se registra la fecha de la Resolucion, sino también la fecha de Entrega
de la Informacion, y algunos otros datos que son importantes pues deben reportarse a la SECAI
en el informe anual. Esta seccidn del formulario es la siguiente

. Resolucion
Es Afirmativa Ficta? Fecha de resolucion: Dias en resolver.
No v 2014-03-03 | 6
Fecha de notificacion: Fecha de entrega: Dias en entregar:
Razon:
Tipo de resolucion:
Positiva v |
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» REGISTRO DE LA SOLICITUD DE REVISION

Si el solicitante no esta de acuerdo con la respuesta recibida en la UIP, puede interponer un
Recurso de Revision, segun lo dicta la Ley de Acceso a la Informacién Publica. Dicho recurso
debe resolverse y registrarse en el Sistema, para asegurar que se tiene registro del proceso
completo, por fines de reporte posterior a la SECAI.

El formato para el registro mencionado es el siguiente

- Recurso de revision

2 —_—_

S, G

Solicita Revision?
No v |
. Fecha de netificacion:

aaaa-mm-dd

1

| Justificacién:

Fecha de presentacion:

‘gaaa-mm-dd

Sentido de la resolucién:

—— v

Fecha de resoclucicn:

‘aaaa-mm-dd
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IX.CUADRO DE APROBACION
Documento Version 1.0
GUIA DEL USUARIO - SISTEMA DE ACCESO A LA No. Paginas i9
INFORMACION - UIP
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Fecha Junio 2018 Julio 2018 Julio 2018
Area Responsable Direccién de Tecnologia | Direccion de Planificacién Procurador de los

y Gestion Administrativa

Derechos Humanos

Firma
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ANTECEDENTES

El SGD es un Sistema desarrollado para la gestion interna de los expedientes de denuncias presentadas
a la institucién. Se implementa la primera fase en noviembre del 2007, desde entonces se ha ido
incluyendo procesos, buscando abarcar todo el proceso del tramite de los expedientes de denuncias.

OBJETIVO DEL SISTEMA

Dirigir, controlar y supervisar el seguimiento de cada denuncia desde su recepcion, calificacion,
asignacion, tareas realizadas, resoluciones de apertura y oficios emitidos.

ALCANCES Y LIMITACIONES

El Sistema se ha ido desarrollando e implementando por fases, iniciando en noviembre de 2007 con la
Fase de la Recepcion de denuncias, en 2010 se implement6 la Fase de Revision y Generacion de la
primera resolucion, y mejoras intermedias en busqueda de poder sistematizar el proceso completo.

Actualmente, el Sistema no incluye las herramientas necesarias para realizar los proyectos de
Resolucién Final, ni el proceso de revision y firma del mismo. Esta etapa se realiza fuera del mismo.
Asimismo, no permite incorporar documentos que no se generan dentro del Sistema, por lo que las
respuestas a las solicitudes de informe o los informes detallados de las diligencias no se pueden
adicionar al proceso. Estos deben ser adjuntados solamente de forma fisica al expediente.

Adicionalmente, se estd trabajando en una nueva versién que permita incluir todos los procesos
involucrados, para que el Sistema pueda atender en su totalidad el trabajo de la Denuncia y Expediente
resultante, desde la toma de cada Denuncia hasta el Cierre del mismo.
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IV.GLOSARIO PARA EL SISTEMA DE GESTION DE DENUNCIAS

Sistema

Navegador
de internet

Clic

Usuario

Contrasena

Ventana
emergente

Criterio de
busqueda

Programa que le permite procesar y almacenar informacion. Este
manual hace referencia al Sistema de Gestion de Denuncias —
SGD.

Es un programa que le permite el acceso a la Web. En el caso de
la PDH, es el programa que utiliza para ingresar a la Intranet y
poder usar los diferentes Sistemas.

Puede utilizar:

Google Chrome Mkl Mozilla Firefoz Internet Explorer &

Accion de pulsar el botén izquierdo del mouse (raton) de la
computadora, sobre los botones o enlaces (textos que realizan
alguna funcién), para realizar alguna accion dentro del Sistema. Es
importante que sea pulsado solamente una vez por accion, para no
duplicar las funciones.

Persona que hace uso del Sistema. Si es un Usuario Registrado,
debe tener un codigo de acceso y una contrasefa registrada
previamente en el Sistema.

O Password. Es una palabra clave registrada y asociada a un
Usuario. Esta es personal e intransferible. Es la forma en la que el
Sistema puede verificar la identidad de los usuarios.

Ventana que se abrira automaticamente al hacer clic, segin la
funcionalidad del Sistema. Generalmente es mas pequefia que la
ventana donde se esta trabajando.

Elemento por el cual es posible hacer busquedas en un grupo de
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Paginacion

Denuncia

Expediente

Denunciante

Victima

Denunciado

Dividir el grupo de registros resultado de una busqueda, en
subgrupos pequefos para facilitar la ubicacion de un registro
especifico.

Solicitud que deriva en una investigacion de violacién a derechos
humanos.

Todo registro documentado de una Solicitud o Denuncia.

Persona o grupo de personas que presentan una Denuncia o
Solicitud en la Institucion.

Persona o grupo de personas que fueron objeto de una accién que
vulnera sus Derechos Humanos.

Persona, grupo de personas o Persona Juridica responsable de
una accioén que vulnera los Derechos Humanos. También se utiliza
el término “Agresor” para identificarlo.
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V. INGRESO AL SISTEMA

Para poder ingresar al Sistema de Gestion de Denuncias, se pueden utilizar los siguientes
navegadores de Internet: Google Chrome, Mozilla Firefox e Internet Explorer. Es necesario abrir
cualquiera de los navegadores antes mencionados y entrar a la Intranet de la PDH, en la pantalla
principal posicionarnos sobre el icono de Sistemas y hacer clic.

Ingresar a la seccién de
Sistemas haciendo clic
en este icono




GUIA DEL USUARIO

PROCURADOR DE LOS
s ~ DERECHOS HUMANOS MAYQO 2018

VERSION 4.0

Buscar en el listado de sistemas disponibles, el “Sistema de Gestion de Denuncias”, hacer clic sobre
el texto.

p
Inicio / Sistemas

ﬂ Clic sobre “Sistema de
0 A Gestion de Denuncias”
Sistemas /

Sistema de Gestion de Denuncias

SGD

+ Consultas SGD
o Graficas SGD

~ RUDFOR

Registro Unificado de Desapariciones Forzadas
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Al ingresar al Sistema de Gestion de Denuncias tiene dos opciones:

1. Ingresar solamente como usuario de consulta, para lo cual no necesita registrarse con ningun

usuario.

2. Registrarse con un Usuario y Contraseiia, lo cual le habilita para trabajar dentro del Sistema.

® PROCURADOR
gD

L gl sistema de Gestidn de Denundias ~-SGD, de b Procucaduria de los Derechos Humanos, es {
¢ un sistema de informacién que permite a través de procesos, eventos, actividades v puestos |

£ MAYO DE 2018

especificos con usuarios registrados, didgir, col
denunda, desde su recepcitn, calificacion, asign
emitidos, hasta el cierre del expediente. Es
capacidad de almacenamiento y administracién
de un control de tiempos 13 activacion de alarm)

“ 2" ios i
2. Ingresar “Usuario”y [
“Password” (contrasefia) | en

demora; también permite realizar bi d

genera a través de plantillas todos log dotumentos legales g
flevados en la Institucién. Este sistema transforma 13 h
informacién en un componente practico v eficaz, para
investigacién v finalizacién de los expedientes que

1. Ingresar para
consultas

por 13 peblaciéy

Password:

 INGRESAR COMO USUARIO DE CONSULTA |

zar ta labor de recepcidn, gestion, |
iniclan en funcidn de cada denuncia |
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VI.BUSQUEDAS

El médulo de busquedas esta disponible con distintos niveles de acceso:

1. Como usuario de consulta, donde no necesita autenticarse con usuario y contrasefia, que le
mostrara una pagina de inicio asi:

ONSULTAS DE EXPEDIENTES - SGD

« L3 seccién de consultas del Sistema de Gestion de Denuncias - SGD, lista la informacion de
los expedientes recibidos 3 través del sistema, a partir del dia 26 de noviembre del 2007,

« Los expedientes calificados como CONFIDENCIALES no se desplegardn en la lista de
resultados.

« Si necesita mas informacion del expediente, anote el numero del expediente que le
interesa y dirijase con el jefe de la oficina que aparece en {a columna ESTADO.

2. Como usuario registrado, con usuario y contrasefia, que tiene perfil de consulta, y que tiene
acceso a ver las actas de denuncia de la matriz de resultados. A diferencia del usuario sin
registrar, este usuario de consulta tiene también acceso al manejo de la agenda, cuyo
funcionamiento se detallara mas adelante. La pagina de inicio es:

nu De Opciones ‘ ON DE LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
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Para ambos niveles, el funcionamiento es el mismo y se detalla a continuacién.

» BUSCAR POR NOMBRE

H \
Ingrese un (1) nombre o apellido w \

Luego, haga clic en “Buscar”

! I[il:ISQUEﬁA EXPEDIENIE

Nombreg

» BUSCAR POR NUMERO DE EXPEDIENTE

Ingrese el nimero o parte del ?/ ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ \ ,,,,,, .
B 8 5 >

numero del Expediente que busca

Luego, haga clic en “Buscar”

» BUSCAR POR OFICIAL DE RECEPCION

Ingrese un (1) nombre o apellido

Luego, haga clic en “Buscar”
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» BUSCAR POR RANGO DE FECHAS

Debe ingresar un rango (inicio y fin), donde la fecha de fin debe ser posterior a la fecha de inicio.

| BUSQUEDA EXPEDIENTE - RANGO DE FECHAS
by oo || & |aaaa-mm-dd Iﬁ

Luego, haga clic en “Buscar”

Haga clic sobre cada campo y
seleccione una fecha
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» RESULTADO DE LAS BUSQUEDAS
Para cualquiera de los criterios de busqueda que haya escogido, el resultado sera una matriz con

el listado de expedientes que cumplen dicho criterio, como se muestra a continuacion.

FISISTEMA DE GESTION DE LA PROCURADURIA DE 1LOS DERECHOS HUMANOS

Resultados de la busqueda Paginacion
9 E Resultados del 1 al 10, de un total de 163. | mostrar todo} |
Resultados de la bisqueda E
Aura
EXP . ORIENTACION ORD . 2018-05- Elizabeth
- GUA 55652018 08 Guzman Jefe de Recepcion

Gaitan

Indica si es ‘ 109 s
XP . INTERVENCION Josué Elias
confidencial 0 no INMEDIATA . PRO . 5567- g A | D e
~ 2018/PRO ' Pérez

N

Niamero del
Expediente

Area Atencion a la Victi
of Gabriel de Jesus Rivela

EXP . PREVENCION ORD . 1018-05- Mrvm
GUA . 5570-2018/UAV 2] Noriega

Fecha en que se Etapa del proceso en
presenta la denuncia que se encuentra,
persona encargada del
Nombre del Oficial Expediente en esa etapa
que recibe la denuncia

%
.9

E
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VII. AGENDA

Todos los usuarios registrados (con usuario y contrasefa) tienen acceso a una agenda personal,
lo que indica que solamente el usuario puede ver y modificar las actividades que agenda en la
misma, la cual se muestra en todas las paginas de inicio, luego de ingresar sus credenciales para
ingresar.

También pueden regresar a este punto en cualquier momento haciendo clic en la opcién “Inicio”,
en el menu de la izquierda.

i 128 29

Indica que hay actividades
calendarizadas ese dia

Para calendarizar una actividad, solamente haga clic en botén “Ir”, lo cual le mostrara el listado de
actividades de ese dia, las cuales podra administrar (modificar o eliminar) y le dara la opcién de
calendarizar nuevas.

&
%
9

36
3
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HVISTA SEMANAI
LUNES  MARTES MIERCOL JU ‘ SABADO DOMINGO

2018-05- 2018-05- 2018-05-23 2018-05-17 2018-05- 2018-05- 2018-05-
21 22 18 19 20

/ Actividad Uno : Actividad

de prueba para el calendario

Vista semanal

Actividades del dia

Agregar
nota al

Editar evento

Marcar como
terminado

% -- Seleccione Uno - ¥ |

| Iniciado v

| | -- Seleccione Uno - ¥

Para agregar un nuevo
evento, llene los
campos y haga clicen
“Agregar Nuevo Evento”

NOTA: puede acceder a este punto de manejo de la agenda en cualquier momento, haciendo clic en
la opcién “Agenda” del menu.
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» EDITAR EVENTO
Para editar el evento, haga clic en el folder azul, lo cual le abrira una ventana emergente donde se
le presenta la opcion de actualizar el estado de la actividad, eliminarla o imprimir los datos de la

actividad.

ALENDARIO DE EVENTOS DIARIOS 220’!&5-17

HORARIO EVENTO
08:00 - 69:00  Actividad Uno

Borrar Actividad Uno Imprimiz

» MARCAR COMO TERMINADO UN EVENTO

Puede marcar como finalizada una actividad, checando en el cuadro y luego haciendo clic en
“Actualizar”.

» AGREGAR NOTAS AL EVENTO

Puede agregar notas a la actividad, para un mejor control de la misma. Haciendo clic en el icono
indicado, lo cual abrira una ventana emergente:

Fecha Descripeion
2018.0617 125121 Texto de prueba para la actividad uno

INGRESAR NOIA Al EVENIO
Evento: Actividad Uno

Texto:

H

Para guardar una
nota en el evento,
llene el texto y luego
haga clic en “Enviar”.
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» FORMULARIOS DE RECEPCION

El proceso delineado en el Sistema de Gestién de Denuncias, inicia con la recepcién de la
denuncia, la cual se da a través de una entrevista (presencial o telefénica), o por la recepcién de
oficios, cartas o correos electronicos.

Los usuarios que dentro de sus funciones esta la recepcion de las denuncias encontraran en su
menu (al lado izquierdo de la pantalla) la opcién para iniciar una nueva denuncia.

Lo cual lo llevara al formulario de ingreso de datos iniciales, los cuales generan la caratula del
expediente.
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| Referencia Manual o W
e T !
do. Nombre
er. Nombre Campo para ingresar
Iguna referencia de acta o
 1er. Apellido * o el
, cualquier otro documento
| 2do. Apeliido ‘
* Apeliido de Casada
. Hombre
| Sexo *‘52 %gnj::rads
““»'») Mu;er
‘.’ No Aplica
Fecha Nacimiento R oo (Sin especificar) o

| Fecha

Llene los datos y luego haga clic
en “Guardar”

Es Confidencial?

X

Evitara que se publiquen los
datos de identificacion

L

Hacer clic en “Terminar” cerrara
el formulario sin guardar datos

Al momento de guardar, el Sistema asignara un correlativo a la denuncia, es un correlativo anual
nacional, es decir, todas las sedes de la PDH utilizan el mismo correlativo, no depende del lugar, y
se reinicia el primer dia del afio.

El correlativo aparecera en la barra de la izquierda, bajo el menu, dentro del contenedor identificado
con el titulo “DENUNCIAS DEL DIA DE HOY”.

DENUNCIAS DEL DIA

« DEN-5974-20184 |

Al hacer clic sobre el
numero, abrira la caratula

| BUSCAR POR FECHA
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Luego de llenar estos datos iniciales, el proceso continta llenando los formularios de la entrevista
con el denunciante. Para realizar esta actividad, busque el correlativo correspondiente, que estara
también dentro del listado con titulo “EXPEDIENTES SIN ACTA”.

XPEDIENTES SIN |
ACTA Al hacer clic sobre el nimero,

~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ podrd trabajar la denuncia
EXP - 5974-2018 *-""“

Haga clic sobre el correlativo que le corresponde, lo cual mostrara el avance en las actividades del
proceso:

Formulario RecepcionjIngresar

Actividad 1.3.25

La actividad en negritas
es la que esta activa

Indicador:
e Verde: entiempo

Para iniciar la actividad,

haga clic en el rayito

e Naranja: atrasado
‘ : ' . Rojo- muy atrasado

1 1

La actividad de “Formulario Recepcién” es la primera actividad en el ciclo de vida de una denuncia.
Es durante la cual se entrevista al denunciante registrando los datos necesarios para iniciar una
investigacion, si se hiciera necesario.

Al iniciar la actividad, le solicitara seleccionar el tipo de denuncia, solamente lo hara la primera vez,
si ya lo seleccioné una vez, aunque salga y vuelva a entrar en otro momento, no lo volvera a
solicitar.
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Seleccione el tipo haciendo
clic en el tridangulo invertido

DENUNCIA

y luego haga clic en
Tipo de Denuncia “Aceptar”.

| Personal ’/3

j

Cerrara el didlogo
Aceptar I .
sin guardar cambios

Personal: Cuando la persona que presenta la denuncia se presenta personalmente y esta
dispuesta a identificarse completamente.

Anénimo: cuando la persona que presenta la denuncia se presenta personalmente pero no esta
dispuesta a brindar sus datos personales.

Correo Electronico: cuando la denuncia es enviada a través de un correo electronico a la
Institucién o al personal de la Institucion.

Cartas o Escritos: cuando la denuncia es enviada a través de una carta o un escrito a la
Institucion o al personal de la Institucion.

Medios: cuando el expediente se inicia de oficio por alguna publicacién de medios (radio,
prensa, television, etc.)

Telefonica: cuando la denuncia se presenta de forma telefénica; aunque mayormente este tipo
es utilizado en el Call Center Institucional, no significa que sea exclusivo, pues ya sea en Sede
Central o alguna Auxiliatura, los ciudadanos pueden presentar su denuncia por medio
telefénico.

Orientacién y Orientaciéon Telefénica: cuando no es una solicitud para presentar una denuncia,
sino que el caso solamente requiere orientacion por parte del Oficial, dado que los hechos no
sean competencia de la PDH.

Atencion Psicologica y Atencion Psicologica Telefénica: cuando el ciudadano no desea
presentar denuncia sino solamente solicitar ayuda a través de la Unidad de Prevencion del
Maltrato, quien brinda atencion psicoldgica.
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Lo importante al momento de seleccionar un tipo de denuncia o solicitud, es que de esta seleccién
dependeran los formularios que se presenten a continuacién, para registrar los datos del
denunciante. Por ejemplo: en el caso que se seleccione denuncia Anénima, no solicitara ningun
dato del denunciante; si se registrara como Medios, solicitara datos especificos sobre la fecha de

publicaciéon, medio donde se publica, etc.

Paso siguiente, debera llenar los formularios con los datos de los denunciantes, victimas,
denunciados y el formulario de los hechos.

Es importante tener en cuenta que los formularios van habilitandose en el orden en el que deben
llenarse, es decir, inicialmente, solo podra ingresar a llenar el formulario de “DENUNCIANTE”, y al
tenerlo lleno, se le habilitaran los siguientes.

| JDEN-5974-2018 PROCESD DE DENUNCIA .

; DENUNCIAS * DENUNCIANTE @

DEN-5974-2018

" PRIMER NOMBRE Prueba
SEGUNDO NOMBRE Prueba o .
R S Para llenar el formulario haga clic en
PRIMER APELLIDO Prueba el icono. Debe llenar el formulario
SEGUNREARIMOD. . Pty para habilitar los demas
APELLIDO DE CASADA
EDAD 37
SEXO 2
FECHA DE NACIMIENTO DB-01-1981
FECHA 17-05-2018
CONFIDENCIAL 2
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DEN 5974 2018
/ DENUNCIAS » DENUNCIANTE (} &1

DEN-5974-2018 *-ANEX ORI CA T, & °

« VICTIMA @ Victima Anexos

Directa Directos

4 Ar

PRIMER NOMBRE Prueba
SEGUNDONOMBRE  Prueba
TERCER NOMBRE
PRIMER APELLIDC Al tener lleno el fomulario de

SEGUNDOAPELLLE “DENUNCIANTE”, se habilitara el

» DENUNCIADO

APELLIDO DE CAS &
resto de formularios, para
EDAD
SEXO llenarlos, haga clic en los iconos
FECHA DE NACIM:.
FECHA 17-05-2018
CONFIDENCIAL ; AT
Si el denunciante es también la Si alguno de los denunciantes
victima, ahorre tiempo haciendo anexos es también la victima,
clic en “Victima Directa” ahorre tiempo haciendo clic en

“Anexos Directos”

ANEXO DENUNCIANTE: en caso la denuncia sea presentada por un grupo de personas, €s
necesario registrar a un Denunciante “principal’, que seran los datos designados en el
formulario DENUNCIANTE, el resto deben ingresarse llenando el formulario de ANEXO
DENUNCIANTE. Es importante tener en cuenta que firman el acta de denuncia un total maximo
de 5 denunciantes anexos, no mas.

VICTIMA: formulario donde se llenan los datos de las victimas, puede ingresar el nimero de
victimas que sean necesarios para el total registro del caso.

o Victima directa: cuando el denunciante es también la victima en el caso denunciado, se
debe hacer clic en la leyenda “Victima Directa”, lo que abrira el formulario de victimas ya
lleno con los datos que ingres6 del denunciante, con lo cual solamente debera completar
la parte de datos especificos (al final del formulario).

o Anexos Directos: cuando alguno(s) de los denunciantes anexos es también la victima en
el caso denunciado, se debe hacer clic en la leyenda “Anexos Directos”, lo que abrira un

listado de los denunciantes anexos ingresados para que pueda seleccionar el que
corresponde registrar como victima, dicha accion abrira el formulario de victimas ya lleno
con los datos que ingresé del denunciante anexo, con lo cual solamente debera
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Ver datos

Para completar y guardar como victima,
debe hacer clic en el “lapiz”, completar el
formulario y hacer clic en “Guardar”

Hacer clic en la X, eliminara el
registro del Denunciante Anexo

e DENUNCIADO: formulario para guardar los datos de la o las personas denunciadas en los
hechos (agresores). Debe llenar un formulario por cada persona identificada en el caso.

Al tener ingresados al menos un (1) denunciante, una (1) victima y un (1) denunciado, se
habilitara automaticamente el formulario para ingresar los Hechos, el cual se identifica como
EXPEDIENTE.

PROCESO DE DENUNCIA

DENUNCIAS * DENUNCIANTE 4]

S AR » ANEXO DENUNCIANTE ® o
* VICTIMA @ 1 Anexos
PRIMER NOMBRE Prueba Directos |
SEGUNDO NOMBRE  Prueba * DENUNCIADO @t
TERCER NOMBRE Prusha { o EXPEDIENTE g

PRIMER APELLIDO Prueba

ERRPIRAENY . T ; En cualquier momento, puede

APELLIDO DE CASADA Haga clic para llenar el lir del d h p

: ; - salir del Expediente, haciendo
EDAD 37 formulario de los hechos. P !

SEXO 2 : clic en el bot6n “Cancelar”

FECHA DE NACIMIENTO 06-01-1981
FECHA 17.05.2018
CONFIDENCIAL 2
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; $: * ANEXO DENUNCIANTE 2 0
1 DEN-16658-2016 ; -4
i * VICTIMA @ 2 Angxas
! PRIMER NOMBRE juana Directos
: SEGUNDO NOMBRE * DENUNCIADO @ 1 j E‘
TERCER NOMBRE * EXPEDIENTE ﬁ? Mj
: PRIMER AFELLIDO E s i SRR U . s o Ul B N AR R o SOl 5 NIt SN
SEGUNDOQ APELLIDO
APELLIDC DE CASADA
EDAD 25
SEXO 2
FECHA DE NACIMIENTO
FECHA 03-11.2016
1 CONFIDENCIAL 2 Terminar Denuncia
: g

| JDEN-16658-2016

PROCESO DE DENUNCIA

Al tener lleno el formulario de
EXPEDIENTE, se habilitara el
botdn “Terminar Denuncia”

Al completar todos los formularios, se habilita el botén “Terminar Denuncia”, esto finaliza la actividad

y habilita la siguiente actividad, que es

» IMPRESION DEL ACTA

la impresion del acta de denuncia.

Con los datos capturados en la fase de los formularios, se genera el acta de la denuncia, que es una
constancia que firman tanto el Oficial que recibe la denuncia como el o los denunciantes que la

presentan.
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PROCURADIR Bt (85 12 Avensde 12:54 Zona t Gualemaia, C A - PEX. 24241717 - Emergencias 1955
v “DEREDHIS HUMANDS

DENUNCIA EXP . INTERVENCION INMEDIATA . GUA . 15658.2016

Sedor
. Procurador de los Derechos Humanos

| £n e Moo e ol dia 03-11-2015 sieio fas 092312 hores. e Ao & Usted purs hacer de
i s conocimisnta por medio Ge 15 presente denincia. ol hECHO Sigulenia. A3 ue Fe Tealcen it amAes pertinnfes
| DENUNCIANTE
| tomba - Ecac L
¢ Oocumunio de " Nimetade
| denstcacitn enifiacion.
Qtre documento de pormm NA
enttcacts. e

| Nacioosiad

Guatemanecs £atado it ignoracs
Coree
| Frofesibn NA wocnonco: A
| Owncatn 5102 sotast 3504 asct. 2ona 23 NA Quatemata, Gustemaia Telélono.  satosdt
Otro(s) deauncianti(s)
| Nomore Edag 1
Documants de op Nimers de
isenttcacidn ? identhcacitn
Cotres wiphdmico: NA
Dweceién: Cridad. 2ona 11, NA Ouatemaia. Guatemaiz Teléfono, 12345588
| vienmars
Nombre Edac. %
Datumenta i Naniero a6
e s Ninguno pommder Y
Ore docuranic de
& MlonsBoacbn NA Nimero NA

Guatamatteca Estado ol Casadola)

Lores

sectonca VA
Guatamais Teibfony. 23422423

Edad 25

Ndmwrogs

dentificacion

Niimera: NA

Estaso o ignorade
Qomes

sscuonico A
ofila s¢fast acdf sscl 2003 23, NA Guatemala, Gudlernaa Teibltuae: wafts!
sfast astdas fast 2oma 1, NA Guatemais. Guatemals Teidlons.  NAU2IS54EENA

& fasfast alastaf sta ngUeitn:  ef st ast

MODIFICAR: regresa
a los formularios de
la toma de denuncia

TERMINAR ACTIVIDAD: pasa a
la siguiente actividad

IMPRIMIR:

CANCELAR: cierra
la ventana

TMPRIMIR MODIFICAR

&

X6
3

%

<2
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Es importante mencionar que, al finalizar esta actividad, no podra regresar a los formularios a modificar
mas informacién relacionada a los denunciantes, solamente podra modificarse los datos del formulario
EXPEDIENTE, con los permisos necesarios.

Al terminar la actividad de imprimir el acta, el Expediente podra ser ubicado en la caja de
EXPEDIENTES PENDIENTES, a la izquierda de la pantalla, bajo el menu. Donde permanecera listado
hasta que se finalice la etapa de recepcién de la denuncia.

i ” ’

HIEXPEDIENTE Al hacer clic sobre el
nimero, podra continuar

b

EXP - 16658-2015( el trabajo en el Expediente
EXP - 3287-2014 .
EXP - 3808-2010

EXP - 3687-2010 i
EXP - 1418-2010 ;

» DOCUMENTOS DE APERTURA

~ La tercera y ultima actividad de la etapa de recepcién de la denuncia es la generacion de los
documentos de apertura, como primera resolucion, oficios de medidas urgentes, entre otros.
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Listado de Documentos

Resolucion Investigacion (2}

Resolucion Mediacion (1)

Tipo de documento

Resolucion Crientacion Archivo (2)
Resolucion Trastado Auxiliatura (23\

Resolucion Prevencion
Memorando Unidades {1}
Oficio Medidas Exhibicion

Numero de documentos
que ya existen de este tipo

Oficio Medidas Cautelares para NINEZ
Oficio Medidas Seguridad VIF
Oficio Medidas Seguridad Perimetral (2)

Oficio Solicitud Opinion
Citacion
Remizion a Instituciones

Resolucion Ya conoce organsameorermormar

Solicitud de informe {1}

Abre el formulario
para un documento
de este tipo

Resolucion Prevencion por Estado de Sitio
Resolucion Prevencidn por Manifestacién

Constancia de Presencia
Razén Corta

Solicitud de informe por Estado de S
Solicitud de informe por Manifestacio

\

Muestra el listado

de los documentos

de este tipo

Seguridad Perimetral por Manifestacion
Remision a instituciones por Manifestacion
Solicitud de informe a PNC por Manifestacion
Resolucion Prevencion por Maltrato

Resolucion VIF
Resolucion Inicial (1)

Resolucion de abrir v cerrar (1)

Recepcion de denuncia (1)
Cédula de Notificacion

Termina la actividad
para pasar a la siguiente

&

&
&
&
A
&
A
&
&
A
&
&
E

Lo b Do 3w Lo i Lo o e i D L e

LOopLpe

P

W

o

é@

PLLLLPLE N@Jﬁﬁﬁﬁﬁwl

Cierra la ventana

:
ey
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El Oficial de denuncias no tiene los permisos necesarios para imprimir las primeras resoluciones, por
lo que solamente las deja generadas para la revision y posterior firma. Los documentos que puede
imprimir, e incluso firmar de hacerse necesario, son los documentos de solicitud de medidas urgentes.

Con la generacion de los documentos de apertura se concluye la etapa de recepcion de la Denuncia.
Luego de esta etapa, el expediente pasa a una etapa de revisién, previa a la impresion y firma de la
resolucién de apertura (Primera Resolucion).

IX.REVISION DE DOCUMENTOS DE APERTURA

Luego de la generacion de los documentos de apertura, hay una etapa de revision de los mismos,
previo a pasar a impresion y firma. Esto Gnicamente en Sede Central. En las Auxiliaturas pasa
directamente a la firma de los documentos.

La persona encargada de esta tarea de revision, es primordialmente del Jefe de Recepcion de
Denuncias; sin embargo, se puede delegar a los Oficiales que se indiquen de parte de la Jefatura.

El acceso a la revisiéon, aparecera en los cajones bajo el menu de la izquierda, solamente en los
usuarios que tienen permisos asignados para esta tarea.

Haga clic sobre REVISAR

REVISAR

L

Al hacer clic, el Sistema abrira una pagina con el listado de expedientes por revisar. Es importante
aclarar que, si el usuario tiene perfil de “Jefe de Recepcion’, le listara los expedientes aperturados por
todos los Oficiales. Si el perfil es de “Oficial” pero tiene los permisos de revisién, le listara los
expedientes que él mismo haya iniciado.
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~ Listado Revision de Expediente
¥ R s et s LR ) IeeRe ) B EaRe R
1 EXP. ORIENTACION ORD . GUA . 5917-2018 2018-05-16 %, A [V
2 EXP. ATENCION PSICOSOCIAL . GUA . 5793-2018/UPM 20180514 A, A @]
| 3 EXP.ORIENTACION ORD . GUA . 5654-2018 20180509 A A [
4 EXP . ORIENTACION ORD . GUA . 5460-2018 2018-05-04 4 A m
5 EXP.ORD GUA . 5432-2018/DESC 20180504 A A @
6 EXP . ORIENTACION ORD . GUA . 5198-2018 20180427 A A ¥
& 80420 O B
“ Abre una ventana con copia del acta de i 20 A & m
denuncia. [‘6
“‘?*Abre una ventana con el listado de ; [\fj

documentos,

donde puede crear

modificar o eliminar los existentes.

“

firma.

nuevos,

Pasa el Expediente a la fase de impresion y

En el listado de revision en el perfil “Jefe de Recepcidn”, al tratarse de una orientacion, aparecera de
la siguiente manera:

R

=

i

EXP . ORIENTACION ORD . GUA . 5917-

2018

En estos casos,

Jr—

el Jefe puede
archivar la orientacion, si el caso lo
amerita. Haciendo clic en el icono

2018- ;
05-15 SN asignar

:)\’

-
|

Ademas, si el expediente se califica con un derecho de los que se establecieron como “temas

&

€2
X

S
A4
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X. REVISION E IMPRESION DE DOCUMENTOS DE APERTURA

La impresion y firma de los documentos de apertura de los Expedientes compete a los Auxiliares
Departamentales de la PDH. Por tal motivo, en Sede Central, es funcién del Director de Procuracion,
pues funge como Auxiliar Departamental de Guatemala. Para este caso, la opcién en el menu de la
izquierda es la siguiente:

Al hacer clic en la opcién, el Sistema despliega un listado, donde estan todos los Expedientes que
tienen ya listos los documentos de apertura. Estos Expedientes tienen ya generada la resolucién inicial,
la cual debe pasar por una ultima revisién previa a la impresion y firma.

Al estar firmados, son asignados, en Sede Central, a la Unidad de Procuraciéon que llevara la
investigacion; en las Auxiliaturas, son asignados al Oficial que llevara la Investigacion.

En Sede Central

Esta funcion puede ser asignada a los Oficiales de la Direccién de Procuracion, quienes podran hacer
las modificaciones que se hagan necesarias, segun el caso. El Director o Subdirector podran asignar
cada Expediente a cualquiera de los Oficiales.

Los permisos de asignacion de Oficial para revisiéon y asignacion a las Unidades son solamente del
Director o Subdirector, sin embargo, pueden ser delegados a cualquiera de sus Oficiales, a través de
la opcién del menu

Que le mostrara el listado de los Oficiales activos en la Direccion, para asignar o desasignar los
permisos, seleccione el nombre del Oficial y haga clic en “Asignar”.
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ASIGNACION

Para seleccionar,
haga clicen el
OFICIALES » . i
% - triangulo invertido.

Luego, haga clicen

ASIGNAR Bme  ASIGNAR CANCELAR

El listado de revision y asignacion tiene el siguiente aspecto

e T " " i s T
| Listado Revision PRIMERA RESOLUCIO
Seleccione el Revisor. ;%:?N?}?‘E‘Eimgl s : '
|, EXP_PREVENCION ORD GUA. 20 AL |
11 1614520160 10-24 . & ™
EXP . PREVENCION ORD . GUA . 2016 . . QB
2 16275-2016UAV Shos TwaNgN 2
, EXP.PREVENCION ORD . GUA .3536- 2017- Karla Waleska Dominguez Q A
2017/LAIP 03-45 Ortiz 2
., EXP.PREVENCION ORD .GUA . 4662- 2017- Karla Waleska Dominguez 2 B
2017/1LAIP 04.06 Ortiz 2
5 EXP.PREVENCION ORD.GUA .6140. 2017- Sandra Patricia Marleni 2 A
20171LAIP 0515 Zuncar Marroguin ‘&
EXP . PREVENCION ORD . GUA . 6955. 2017- : , 5
8 2017/LAIP 05.30 Mima Maribel Martinez & [2‘,
EXP . PREVENCION EIO . GUA . 11247- 2017- _. QA B
7 2017UPM po:n3 90 asignar 2 ™
Los expedientes listados en rojo 2017 & B
s " i HiCP . Paoia Arana Estrada i
indican que ya han sido revisados, 09-64 & M
impresos y firmados; por lo que @ 7
= &

estan listos para pasar a la Unidad
de Investigacion.
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Donde:

> .
“ Muestra el acta de la denuncia. Solamente de consulta.

&L Muestra el listado de los Oficiales de la Direccién de Procuracion, para que se seleccione quién
sera el responsable de la revision del Expediente.

LVJ Cuando el Expediente se lista en rojo, es porque ya esta listo para pasar a la Unidad, y que alli lo
: sigan trabajando. Al hacer clic en el icono, abre una ventana que muestra el listado de las Unidades a
donde puede pasarse el Expediente, debe seleccionar la indicada y hacer clic en “Aceptar’.

: A Muestra el listado de los documentos que ya se han generado en el Expediente, dando opcién para
~agregar nuevos, de hacerse necesario. En cada documento, muestra las opciones de edicion: ver,
modificar y eliminar.
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Documentos generados durante
la recepcion de la denuncia

1

1
2 Resoiucién investigacion
k1 Resolucién Mediacion
a Resolucion Orientacion Archivo
25 Resoiucidn Prevencion
i Resolucion Trasiado Auiiatuta
b ?
3
9

Citacion

Constancia de Presencia

Memorando Unidades

Oficio Medidas Exhibicion Personal
on Oficio Medicas Cautelares para NINEZ
C 12 Oficio Medidas Seguridad ViF

413 Oficio Madidas Seguridad Perimetrsl

Muestra
opciones de Ver,

2
e e (e D Do o o e e o B

Modificar, y

A
A
14 Ofioo Solictud Opinién & ,
115 Raz6nCona & 2
16 Remision a instituciones ¥ i
17 Resokioibn Ya conoce broano furisdicciona! A @ :
|18 Sokctud de Informe A Q ¢
19 Resolucidn Pravencion por Estado de Sitic & KX
20 n P 60 por : & @
21 Solicitud de infonne por Estado de Stio 4 Q
22 Solicitud de informe por Manifestacion A 9
3= 9 por Mand B 2
u R & institucionss por Manifestacd & %
[ 25 Solciud de Informe a PNC por Manifestacién A 2
28 Resolucién Pravencion por Mattrato / A 2
27 g
x| Documentos que se pueden Presenta el
29 ] .
e agregar al expediente formulario para
Termginar crear uno nuevo
SALIR
Resolucion Inicial
/
1 2016-10-25 10.23.:09

Modificar
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En Auxiliaturas

Para los usuarios de las distintas Auxiliaturas de la Institucion, la funcién de Revisar, Imprimir y Firmar
los documentos de apertura es del Auxiliar Departamental/Municipal.

Para este perfil, la opcion del menu de la izquierda es la siguiente

Que listara los Expedientes, tanto los aperturados en la Auxiliatura, como los que se le han trasladado
desde otras sedes.

Muestra el acta de denuncia

| Listado Revision PRIMERA RESOLUCION - RCD
% BT Expediente | Fecha  Asignadoa’

1 EXP ORD. GUA . 5935-2018/Mixco 2018-05-16  sin asignar }5 ?

Muestra los
documentos que
forman el Expediente,
on la opcién de
agregar nuevos.

Lista a los Oficiales activos
de la Auxiliatura, para
asignar quien llevara la

investigacion.
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Documentos generados durante

la recepcion de la denuncia

£0 Acta de denuncia g
1 Resoiucion Traslado Ausliatura 1
 Listado de Documentos
i1 Recepcion de denuncia F
2 Resohicion de abrir y cerrar
{1 Resolutin inical
4 Resoiucion VIF f o
5 Control ds atencién psicoidgica A
6 Resoiucién Prevencion por Maltralo A
7 Soficitud de Informe a FNC por Manifestacion & Muestra
8 ision 3 Insh por A
2 g e 2 opciones de Ver,
19 wmc de informe por mnnemear? & Modificar, y
1 Soficitud de informe por Estado ¢e Sitio 4
12 RazénCora & Eliminar
13 Constanci de Prasencia Documentos que se pueden 4
14 Resolucion Prevencion por Mandestacion 3 & 2
8§15 Resoucien Provencion por Estaco de Stio agregar al expediente 2 a
16 Soliciud de Informe 2 2
| 17 Resolucion Ya conoce drgano jusisdiccional & Q
18 Remisién & Instituciones 5 f
19 Citacion E a
120 Oficio Soiicitud Opinion A %
" 21 Oficio Medidas Sequridad Perimetral A A
T2 Oficio Madidas Seguridad VIF B - 4
23 Oficio Medidas Cautelares para NIREZ & 2
© 24 Oficio Medidas Exhibicion Personal 8 2,
=25 Resciucion Traslado Auxiistura A a
268 Resoiicidn Mediacion A 2,
| 27 Resolucion Orientacion Archivo 2  §
28 Acta Auxiliatiras Presenta el & 2
f &) Memo Auxiigturas . A 2,
30 Cédula de Notificacion formulario para & 2
EEZE  crear uno nuevo
v
- -
 Resolucion Inicial
X - e o]
i 2016-10-25 10:23.09 A A O —
: f Eliminar

R R R e Modificar

En el caso de las Auxmaturas el Expedlente pasara al listado “Pendientes de Finalizar”. En caso de

).
&

3
%
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XLINVESTIGACION

» RECEPCION DEL EXPEDIENTE EN LA UNIDAD DE INVESTIGACION (inicamente aplica
para Sede Central)

Al ser asignados los Expedientes desde la Direccion de Procuracion, éstos deben ser recibidos en la
Unidad, esto con el objetivo de empatar el tramite electronico con el fisico. Por lo que, el Jefe de
Unidad o su Auxiliar, deben revisar constantemente qué Expedientes se les ha asignado, haciendo
clic en el botén

Lo cual le mostrara el listado de todos los Expedientes que le han sido asignados. Es importante que
no reciba ninguno si no lo tiene en fisico. Y de la misma forma, no acepte ningun Expediente fisico si
no se encuentra listado en esta seccion.

EXP . E10 . GUA . 8043-2010/DE 2010-12-13 o
EXP . ORD . GUA . 2326-2011/DE 2011-03-2 ¥
EXP ORD GUA . 7815-2010/DE 2010-11-29 ¥
EXP ORD GUA  T7857-2010/DE 2010-12-01 4l
EXP ORD. GUA 7867-2010/DE 2010-12-01 7]
EXP . ORD . GUA . 7918-2010/DE 2010-12-06 ¥
EXP ORD . GUA. 7919-2010/DE 2010-12-06 4]
EXP . ORD . GUA . 7969-2010/DE 2010-12-08 v
EXP. ORD GUA . 360-2011/DE 2011-01-20 4
EXP . ORD . GUA . 7997-2010/DE 2010-12-09 4l
EXP . ORD . GUA . 8107-2010/DE 2010-12-16 4
1 ExP_EIO_ GUA_ 81182010 mw»sz)/' 4l
| EXP EIO GUA . 8153 NDE. 40y i : ¥
: 4\ Para recibir, solamente haga clic
EXP ORD_GUA 24&2 #a!"’g 81 o aliicond 4
}? ! i oA
2 ok e
. N GUATEMAY:

5
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Una vez recibido el Expediente en la Unidad, éste desaparece del listado y puede asignarse para la
investigacion.

> ASIGNACION PARA LA INVESTIGACION Y REVISION DE LA INVESTIGACION

En Sede Central esta funcion corresponde al Jefe de Unidad, y puede iniciarla en la opcién
“Expedientes con Primera Resolucion”, y mostrara el listado de todos los Expedientes que han sido

asignados a la Unidad.

En las Auxiliaturas, muestra el listado de los Expedientes que se tramitan en la Auxiliatura. El acceso
es a través de la siguiente opcién en el menu.

A continuacion, se detalla el funcionamiento del listado.

Listado Revision expedientes
Seleccione el Revisor, |-seleccione- v
; 2011-  Maria Veronica R 2 b
3 ronica Reyes 43
1 EXP.ORD.GUA.2583-2011/DE 0406  Monzon &
¥ @
20 G £ B
11- eorgina isabel Erchila
2 EXP.ORD.GUA . 2624-2011/DE 0407  Marner ’ 43&
RE
< %&X L,J
I % X B
\ . : : 2011-  Francisco Jose Lo 3
os expedientes listados en rojo  }11/DE 0513 Guardia e &
indican que el expediente estd Eﬁ ©
terminado ya por el Oficial. ‘ Qi
11DE 2011-  Francisco Jose Lopsz &
07-20 Guardia :
c4l

<2

&
%

E&
/
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&’ El icono se utiliza para regresarlo al Oficial, en caso sea necesario seguir trabajando en el
Expediente. Abrira una ventana donde puede girarse nuevas instrucciones para el tramite. Solamente
aparece cuando el Expediente ha sido marcado como terminado por el Oficial que lo trabajaba.

Ingrese las nuevas
instrucciones para que el Oficial
siga trabajando en el
Expediente, luego haga clic en
“Enviar”.

Enviar i Cancelar |

2 Muestra el acta de la denuncia que dio origen al expediente.

A Muestra el listado de documentos que se han generado para el expediente, para su revision y
posterior aprobacion.

Si el expediente no es competencia de la Unidad a la que se envio, el Jefe de la Unidad puede
regresarlo a Procuracion para que lo reasignen correctamente. Exclusivo en Sede Central. Este
proceso se explica posteriormente en este manual.

m Al hacer clic en este icono, el Jefe de Unidad, o Auxiliar Departamental/Municipal, estara
validando el trabajo del Oficial y sacando el expediente del proceso que contempla el Sistema. Abrira
una nueva pantalla con un pequefio formulario para ingresar el resumen de como se cierra el
expediente, solamente como un registro del Sistema, NO SE GENERA NINGUNA RESOLUCION DE
CIERRE NI RESOLUCION FINAL. Es importante recalcar que esto NO asegura que el Expediente
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CIERRE DEL EXPEDIENTE NUMERO EXP . PREVENCION ORD . GUA . 520-2018/Mixco

Ingrese un resumen de como o
por qué esta cerrando el

Razén del cierre: Expediente en el Sistemay

» haga clic en “Aceptar”

i Aceptar | Cancelar

Es importante tener en cuenta que si el Expediente en cuestion es de Competencia (EIO u ORD) y
esta siendo trabajado en una Auxiliatura y no en Sede Central, éste no sale del Sistema, sino se
bloquea temporalmente con el mensaje “En supervision”. Al ser aprobado por la supervision, ya saldra
del Sistema; si por el contrario, se hace necesario hacer correcciones, se volvera a habilitar para su
trabajo. Este proceso de Supervision se detalla mas adelante en el manual.

» INVESTIGACION

Cuando a un Oficial se le ha asignado la investigaciéon de un Expediente (Caso), éste se le mostrara
en las cajas bajo el menu naranja de la izquierda, como se muestra

EXPEDIENTES
SIGNADOS

: Para trabajar el
EXP - 5837-2018 € . :
EXP - 5730-2018 ; Expediente, haga clic
: EXP - 5563-2018 { en el nimero
B EXP - 5492-2018 :
%g’ EXP - 5299-2018 :

i » EXP-5221-2018

|« EXP - 4980-2018 )
g@sﬂm@&r»%@%%»wwww@




k M GUIA DEL USUARIO
3 oo,

w o ~DERECHOS HUMANOS MAYQO 2018 VERSION 4.0

Esto le mostrara el avance en el proceso del Expediente, mostrando siempre en negrillas la actividad
actual:

~ 7 || #
Z oy | ¥

La suma de estas actividades da un tiempo total de 0 Horas - Debe Terminarse anies
del dia 2018/05/14 16:05:49

i
g |\of | ¥
g |ed| @
Actividad 1.3.30 iﬁgg’t’;:;gz: Realizar documentos g\ oy | @
La suma de estas actividades da un tiempo total de 0 Horas - Debe Terminarse antes

del dia 2018/05/25 10:58:29

" ) ; - .,M .‘ 2 Para podertrabajarel
expediente, haga clic

2

X

J
B
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| Listado de Documentos para revision Abre el documento

Acta de denuncia - * ,

1 * Instrucciones para trabajar el expediente - o X
| 1 Enmiendas . a
2 Acta Auxiliaturas Documentos que tiene 3 Q

. 3 Remision a Instituciones generados el Expediente 3 A
4 Resclucion Inicial 1 a
| 5 Resolucion Trastado Auxiiigs B, 2,
6 Solicitud de Informe Conteo de ese tipo 6 2

de documento g

~ Listado de Docume

1 Reposicion de actuaciones A a
2 Solicitud de Informe / Ampliacion B 2
e Documentos para agregar L ‘,?{"
4  Solicitud de Informe . A a
s | al Expediente : "
5  Resolucion de Acumulaci A . §
6  Enmienda A 2
7  Resolucion Intermedia 4 a
BB o s Abre el formulario para 7 L 2
9  Remisionainstiucions | roar yn documento A 2
10 Memo Auxiliaturas b 2
© 11 Cédula de Notificacion ¥ @
12 Enmienda Tipo de Expediente B 2
% 13 Enmienda Derecho A 3,
' 14 Enmienda Confidencialidad 2 Q
’ m\ Al hacer clic en “Terminar”, el
Expediente es marcado como
. / finalizado, aparecerd en rojo
Cierralaventana | ... .| listo para sacarlo del sistema
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* Inicialmente solo se mostraran estas dos opciones:
e Acta de denuncia: muestra el Acta.
e Instrucciones para trabajar el Expediente: muestra las instrucciones giradas por el
Jefe para el tramite del Expediente.
Al ver ambos, haciendo clic en el icono, se habilitara el resto de documentos.

2 : ; : P
* Muestra el listado de documentos seleccionado, con las opciones de edicion.

Oficio Remision a Instituciones

1 Tipo de documento [ ===,

© 1 Yaqueiin Alejandra Azmitia Poroj 2017-00-20 12:37:13 520
| 2 Director 2017-09-29 12:39:09 b 2O
| 3 Victor Hugo Pérez Rosales 2017-10-12 14:41:39 A 20O
p.4 \ .
m Modificar documento Eliminar
Ver ;

Cierra la ventana

Cuando el Oficial ha realizado y registrado la investigacién, debe proceder a la generacion del Proyecto
de Resolucion Final, formato que aun no se incluye en el SGD, por lo que debera trabajarlo fuera del
mismo.

Al tener listo el Proyecto, debe hacer clic en el botéon de “Terminar” del listado de documentos del
expediente que esta terminando. Esta accién marcara como finalizado el trabajo y lo mostrara para
revision con el Jefe de Unidad o Auxiliar Departamental/Municipal, quien es el encargado de cerrar el
proceso en el Sistema.
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XIL. ENMIENDAS

» ENMIENDAS DE FORMA

~ Son las enmiendas que no afectan el proceso o tramite del Expediente, ni la identificacién del mismo;
. como, por ejemplo, error en consignar algun dato.

Se elaboran como cualquier otro tipo de documento, en la opciéon “Enmienda”, se elabora, imprime,
firma e incorpora al expediente. No realiza ningun cambio significativo en el tramite del mismo.

g; 5 Enmienda

» ENMIENDA TIPO DE EXPEDIENTE

Cuando se ha cometido error en tipificar el Expediente y ya no puede corregirse porque ya se ha
pasado a la etapa de Investigacion, es posible enmendar el error y cambiar la identificacion del
Expediente, generando una enmienda de este tipo. Esta enmienda necesita de la aprobacion del
Supervisor de la Unidad o Auxiliatura que necesita enmendar.

» ENMIENDA DERECHO
Si el error es en la calificacion del derecho que se presume fue violentado, es posible cambiarlo
generando una enmienda, la cual, al igual que el tipo anterior, pasara a revisién y aprobacion por la
Supervision.

» ENMIENDA CONFIDENCIALIDAD
Enmienda cuando el error se ha cometido al momento de la toma de la denuncia y se ha calificado
como Expediente confidencial y no lo era, o viceversa. Lo importante de este tema es que los
Expedientes confidenciales no imprimen los datos del Denunciante en ningun documento, por lo que
el error si afecta el tramite del expediente, al igual que el tipo anterior, pasara a revision y aprobacion
por la Supervision.

A continuacion, se explica el funcionamiento de las Enmiendas que requieren tramite de aprobacion
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Generar un nuevo
Enmienda Tipo de Expediente documento de
£12 Enmienda Derecho enmienda

$13  Enmiends Confidencialidad

Mostrara un pequefio formulario donde muestra el dato consignado actualmente y presenta las
opciones para los posibles valores de cambio:

Derecho

ENMENDAR Bl DERECHO CALIFIC o 1A . 11224 s/ uesc

Tipo de expediente

Confidencialidad

ERMENDAR LA CONFIDENCIALIDAD DEL DERUNCIANTL EN EXP . ORD . GUA . 11774 2016 /DENC

Seleccione el dato que desea enmendar. Esto no le generara aun ningun documento, ni implementa
el cambio; solamente envia una solicitud de enmienda al Supervisor, quien debera aprobarla o no.

Las enmiendas creadas se podran consultar en el listado de los documentos del expediente, en el
apartado de los documentos generados.

S
%
.0

X6
3
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A 0% 2%

| Listado de Documentos para revisién

S Do RS R et SRR,
4 2

Acta de denuncia 3

Ficha de atencidn psicoldgica a la victima - 8
lnsk_uic‘hm para trabajar i axpediente %
[ 1 Enmisndas A |
T2 Resolucion nicial 1 =)

3 Solicitud e informe 4 @

Listado de Documentos

R s T e

1 Reposicion de actuaciones 5 12 1

2 Citacién DE A K

3 Acta DE é X

4 Resolucién intermedia i 2

5 Enmienda & 2

8 Resolucion de Acumulacion & . ¥

7 Solicitud de Informs A a,

] Razén Corta 7 4

9 Solicitud de Informe / Ampliaci % ;|

10 Reposicién de actuaclonss A A

11 Enmienda Tipo de Expedi & 2

12 Enmienda Derecho ]

13 Enmienda Confidencialidad ] A

Al hacer clic en el icono de “Listado”, presentara el listado de las enmiendas que se han generado y el
estado de las mismas.

1 EXP.ORD.GUA 11774-2016/DESC. No es confidencial Si es confidencial 2818-05-30 PENDIENTE
2 EXP ORD. GUA 11774-2018DESC ORD PREVENCION ORD 2018-05-30 PENDIENTE
3 EXP.ORD GUA 11774:2016/DESC DESC- SEGURIDAD SOCIAL DESC- CULTURA Y CIENCIA 2018-05-30 o

En el listado se especifica el Error, como se va a enmendar, la fecha de generacién de la enmienda y
la Accion.

“PENDIENTE” indica que el Supervisor no revisado la enmienda.

Si ya aparece el icono de la impresora, significa que ha sido aprobada y esta lista para imprimirse. Al
imprimirse, automaticamente se aplicara el cambio, es decir, si es de tipo, cambiara automaticamente
la identificacion del expediente.
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» APROBACION / RECHAZO DE ENMIENDAS

Cuando se ha elaborado una enmienda que puede repercutir en el tramite de la denuncia (tipo,
derecho o confidencialidad), es necesario que ésta sea evaluada por un Supervisor, y ya se decide

si se aprueba o no la misma.

Ingresar a la opcion del menu

Lo cual mostrara el listado de todas las enmiendas generadas en las Sedes que pertenecen a la Region
del Supervisor

GUA . 17481-2016/UCI

EXP . PREVENCION EIO . GUA . 3962-

2017:UCl

EXP . INTERVENCION INMEDIATA .

GUA . 4223-2017/UCI

EXP . INTERVENCION INMEDIATA .

GUA . 5753-2017/UCI

EXP . PREVENCION ORD . GUA .

6007-2017/UCI

EXP . INTERVENCION INMEDIATA

GUA . 6687-2017/UCI

EXP . PREVENCION ORD . GUA .

6953-2017/UCI

EXP . INTERVENCION INMEDIATA .

GUA . 7410-2017/UClI

EXP . INTERVENCION INMEDIATA .

GUA  7410-2017/UCI

INTERVENCION

INMEDIATA ORD

PREVENCION EIC EIO

INTERVENCION
INMEDIATA ORD
INTERVENCION
INMEDIATA ORD

PREVENCION ORD ORD

INTERVENCION

INMEDIATA ORD

Muestra copia del

|
I——--- |

EXP _INTERVENCION INMEDIATA .

2018-05-08 S

Qo
20180508

Q

a &
2018-05.08

@
201805 (0

Aprobar enmienda

2018-0508 7
}

2018-05-08

e Acta de Denuncia
INTERVENCION
INMEDIATA ORD
INTERVENCION
INMEDIATA ORD

201 8—05—98
f"§
2018-05-08

2018-05-08

PREVENCION ORD| Rechazar enmienda }8&
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XIil. CAMBIO DE UNIDAD QUE TRABAJA EL EXPEDIENTE (solamente
Sede Central)

» SOLICITUD DE TRASLADO O CAMBIO DE UNIDAD

Cuando el trabajo del Expediente es asignado erroneamente a una Unidad de Investigacién, o si por
la evolucion de la Investigacién se hace necesario que la misma sea llevada en otra Unidad, es posible
hacer la transferencia a través del SGD.

En el listado de “Expedientes con Primera Resolucién”, se muestra un listado como se ve en la imagen
siguiente

_ Listado Revision expedientes

Seleccione el Revisor: | -seleccione- v

U Expedients . [Fecha | Asignadoa | Editar

” 22 3
1 EXP.ORD.GUA . 2588.2011/DE B oreonenfee &
¥ @
QB
1 2 EXP.ORD.GUA . 2624-2011/DE | Para cambiar de érea el &

1 Expediente, haga clic en el icono y

siga el proceso que se indica

Py

25

Esta accion abrira una ventana donde inicialmente, se mostrara el siguiente mensaje

| Es necesario que realice un€@nmienda de traslado de areapntes de continuar...

Haga clic sobre ésas palabras para genera
la enmienda de traslado necesaria.
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Al hacer clic sobre el mensaje “enmienda de traslado de area”, le abrira el formulario que genera una
enmienda, lo cual inicia el proceso de traslado. Llene el formulario e imprima la enmienda. Al volver

al listado de los Expedientes, haga clic nuevamente en el icono ¢ , lo cual le abrira el siguiente

formato

R

A cudl area trasiadard el expediente
. EXP,ORD.GUA . 2588-2011/DE

- geleccione ung - i

| Expligue sus razones para el cambio;

§
|

Seleccione el area que considera
deberia trabajar el expediente e
ingrese sus razones

| Aceptar | | Cancelar |

O en “Cancelar” para cerrar sin guardar
cambios

Haga clic en “Aceptar” para guardar y cerrar.

Llene el formulario, esto envia a la Direccion de Procuraciéon una solicitud de traslado. Mientras le
aprueban el traslado, el Expediente seguird apareciendo en su listado de revisién, pero como se

muestra a continuacion

R

s
Al
o

[l

Donde la tnica opcién que tiene es modificar los textos de la resoluciéon de enmienda que genero para
solicitar el cambio de Unidad.
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» APROBACION DEL TRASLADO O CAMBIO DE UNIDAD

En la Direcciéon de Procuracion, el usuario con perfil de “Director” tiene el acceso a ver, evaluar,
autorizar o negar las solicitudes de traslado. Esto lo hace ingresando a la opcién del menu

Que le mostrara dos listados:

1. Para autorizar o negar el traslado segun la solicitud de la Unidad

Solicitud de cambio de Area - Supervision

Viene de: DE
1 EXP_ ORD . GUA 2624- 2011-04-07 sza;&gggc

2011/DE t‘l
5 Viene de: DESC 2018-02-22 Pasar a: Procuracion 2 B

EXP . EIO . GUA . 2351-2018/DE 2013-04-04 )

2

« Abrira el acta de la denuncia, para que se pueda evaluar el caso.

ﬂ Mostrara el listado de documentos que tiene generados el Expediente, para que se pueda evaluar
el tramite que se le ha dado al mismo.

o Muestra la solicitud de traslado
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Razones del Jefe que
| solicita el traslado "

© Razones para soficitar el cambio Ei expediente fus tr

| Area ala que se quiere trasiadar of expediente - .
EXP. E*OQ’:JGUAG. 2354.2018/DE ® Procuracion T — Area/Unldad a donde se

Aprobar i rasiado? desea trasladar el expediente

| Siaprueba o no el traslado

Razones para aprobar el
traslado.

Explique:

Guarda los cambios

\ Cierra sin guardar

2. Lasegunda, para hacer valer el movimiento del Expediente

rea - Procuracion

Viene de: Atencion a fa Victima : ;
1 EXP . PREVENCION ORD GUA 2493-  2014-04-10 ers 2k
2014/URSD

Viene de: DCP " ix
2 EXP . PREVENCION ORD GUA . 16765-  2016-11-04 Pasa{,gi ivi-rgili BT
2016/UAV cikaib

Solicitud de cambio de

*}\;

 Abre el acta de denuncia.
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[Numero de expediente: ~|[ExP_.EIO. GUA . 2351-2018/DE ]
[Razones (area ): I[E1 expediente fue trasladado erroneamente. |
Area a la que se quiere trasladar el expediente ”Procuracton B [
1 [Razones (supervision): [PRUEBAS DE TRASLADO ]
[si se aprueba el cambio, el numero de expediente sera:  |[EXP . EIO . GUA . 2351-2018/Procuracion |
L] Se muestran la identificacién Ver Enmienda 4 ca.f‘..‘.ﬂ?{.j
| del expediente y las razones de | ' / " ' T ;
la solicitud Muestra la enmienda
generada por el Jefe Cierra sin guardar
aue solicita el traslado

v Aprueba la decisién tomada en el formulario anterior, donde se decide si se traslada o no el
Expediente.

e De aprobarse el traslado, el Expediente se listara en el listado de trabajo de la Nueva Unidad,
y cambia automaticamente la denominacién del nimero de Expediente.

e Sise negara el traslado, el Expediente volvera a estar activo para su trabajo en el listado de
la Unidad solicitante.

XIV. CAMBIO DE SEDE O TRASLADO DE AUXILIATURA

Existen casos en los que la denuncia es presentada en una sede de la Institucion, pero por el lugar en
el que ocurren los hechos ésta debe ser trabajada en otra sede. Es entonces cuando se debe realizar
un Traslado.

El encargado de realizar estos traslados es el Coordinador de la Direccion de Auxiliaturas. El Oficial
que recibe la denuncia debe, luego del proceso de la toma de la denuncia, avisar a la Direccion de
Auxiliaturas para que se realice el Traslado.

Para esto, el encargado de esta funcién debe ingresar en la siguiente opcién del menu
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BUSCAR EXPEDIENTE PARA TRASLADO

Busqueda de expedientes para traslado de auxiliatura
Numero expedienta: i

BUSCAR CANCELAR P

Al ingresar el numero y hacer clic en “BUSCAR?”, la pantalla se cambiara por la siguiente

BUSCAR EXPEDIENIE PARA TRASLADO

Basqueda de expedientes para traslado de auxiliatura
Numere expediente: » i

BUSCAR CANCELAR

Resultado de fa busqueda

2018-02-TXEXF _ ORD . GUA . 2078-2018/DESA O

Fecha de la
denuncia

Numero del expediente

@ Borra la busqueda, dando opcién a insertar otra nueva.

" Lo pasara a la seleccién de a qué sede se necesita trasladar el Expediente.

TRASLADAR EXPEDIENTE EXP . ORD . GUA . 2078-2018/DESC

; Auxiliatura que lo trabajara: o ) Seleccione la

Sede Central-GUA M "
‘ : Auxiliatura 'y

TRASLADAR CANCELAR luego haga clic en

“TRASLADAR”

T

¢

:
b
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~ Con esto, el Expediente sera trasladado a la sede seleccionada. El Auxiliar la encontrara en el listado
~ de “Expedientes con Primera Resolucién”, si es Sede Auxiliar, si se trata de enviarlo de una Auxiliatura
a la Sede Central, el Expediente ira a la revision de la toma de denuncias.

La Auxiliatura que reciba el Expediente puede realizar los cambios de calificacién que considere
pertinentes, debe generar la Resolucioén de Apertura y darle el tramite correspondiente.

XV. SUPERVISION AUXILIATURAS (solamente en la Direccién Nacional de
Auxiliaturas)

La Direccion de Auxiliaturas organiza la supervision del trabajo por grupos o regiones. Existe un listado
de qué Auxiliaturas corresponden a cada Region y existe un supervisor por Region.

» CONTROL DEL TRABAJO EN AUXILIATURAS

Cada Supervisor puede dar acompafnamiento al proceso de las denuncias de las Auxiliaturas de su
Regién, puede VER lo que se hace en cada caso y de esta manera puede corregir acciones de
hacerse necesario.

Para esta labor, puede ingresar a

Lo cual le mostrara el listado de todas las denuncias que se estan tramitando en la Region que tiene
a su cargo el Supervisor. Este listado puede filtrarlo por Auxiliatura.
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- Supervision de Auxiliaturas REGION 1 Filtro por Auxiliatura
Seleccione la auxiliatura:  -Seleccione una- ¥

Region

1 EXP.EIO.GUA. 6982016/SM  2016-01-19 J05¢ Ervin Maldonado - 2 B
Telma Beatriz Gramajo @

| 2 EXP.EIO. REU. 4230-2016REU  2016-04-04 Enriquez - REU A B
Celeste Annete Burgos o

3 EXP.ORD.QUET. 12754-2016/DE 2016-09-01 =0 ier 2 B
017 _ne.ns Karla Joanna Garcia B ]

4 EXP.ORD. QUET 7219-2017DE 2017-08-05 gond o)y -

; _ng.1o Juan Miguel Leppe 3 !

§ EXP.EIO.COAT . 7519-2017/COAT 2017-06-12 L= FOHA ~on . B

2 Muestra una copia del Acta de Denuncia.

A ; .
“" Muestra el listado de documentos que se han generado durante el proceso del trabajo del
Expediente. Solamente se tiene la opcion de ver. Cualquier observacion al proceso, debera referirse
por correo electrénico o algun otro medio.

s
Listado de Documentos para revision
0 Acta de denuncia - %
1 Resolucidn Inicial 1 X
2 Solicitud de Informe 3 y, & Ver
D
- ‘E Cantidad de
Tipo de documento
. documentos
Cierra la
ventana

» REVISION Y FIRMA DE RESOLUCION FINAL

Las Resoluciones Finales de expedientes de competencia (EIO: Expedientes Iniciados de Oficio, ORD:
Ordinarios) son firmadas SIEMPRE por el Procurador de los Derechos Humanos o por sus
Procuradores Adjuntos, segun el 3 s@ﬁ@n&ae\rite. Es por eso, que en la Direccién de Auxiliaturas deben
coordinar el proceso de envio g oglf,;gxgd’g de Resoluciéon Final, los cuales pasan por una revision

en la SupefV §£fl@a‘qlp§ espachos respectivos.
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Este proceso se modela en el Sistema de manera que los expedientes que son marcados como
finalizados en las Distintas Auxiliaturas, si son de competencia, pasan a una lista de revision y espera
de firma, que controla el Supervisor de la Region.

Para ingresar, se hace clic en

Lo cual muestra un listado de todas estas denuncias, siempre presentando la opcién a filtrar por

Auxiliatura.
T N S L S R S S s Vs 8w TR e
- Listado Revision expedientes ) »
Filtro por Auxiliatura
5. Seleccione la auxiliatura: | -Seleccione una- v/
| 1EXP_EIO GUA 698-2016/SM  39'° "' José Enwin Maldonado =
2016-04- Telma Beatriz Gramajo ‘ 1:3% &
| 2EXP _EIO0.REU 4230-2016/REU : !
04 Enriquez E‘/J
3 !253(1%)0050 g W 5?1 609 Coleste Annete Burgos Mas Eﬂ
§ EXP . EIO . COAT . 7519- 2017-06- : . &2 3
4 2017/COAT 12 Juan Miguel Leppe Minchez @
2018-03 & FZ A
5 EXP _EIO SOL . 2948-2018/A 07 " Qvidio Paz m

2

%S

E.%
)
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G
* Muestra copia del Acta de la Denuncia.
4 Muestra el listado de documentos que se han generado para el expediente.

Si fuera necesario hacerse modificaciones de fondo, que amerite el regreso del expediente al
personal que lo trabajé, el Supervisor puede devolver el Expediente al Auxiliar que lo envia, solamente
haciendo clic en el icono, lo cual abrira un didlogo donde se deben ingresar las observaciones que
justifican dicha devolucién.

 Instrucciones para seguir rabalando e expedients EXP _ EIO . GUA | 598.2016/5M

Ingrese las observaciones que justifican el
p regreso del Expediente a la Auxiliatura,
luego haga clic en “Enviar”.

bz

Enviar Cangelar

Al realizar esta accion, se actualizara el listado de “Pendientes de Finalizar” del Auxiliar, habilitando
nuevamente el Expediente para su trabajo. El Auxiliar puede consultar las instrucciones giradas
respecto a la devolucién del expediente, trabajarlas y luego enviarlo nuevamente a la Supervision.

E/J Por el contrario, a la opcion anterior, si se ha revisado el Expediente, se ha pasado el Proyecto
de Resolucién Final al Despacho y es firmado, convirtiéendose en Resolucién Final Firmada, que da
cierre al Expediente, el Supervisor debe registrarlo y dar por finalizado el trabajo del Expediente
también en el Sistema. Esto haciendo clic en el icono, lo cual abre de nuevo un didlogo para que se
ingresen anotaciones sobre el cierre
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CIERRE DEL EXPEDIENTE NUMERO EXP . EIO . SOL . 2948-2018/A

Ingrese las observaciones que justifican el
regreso del Expediente a la Auxiliatura,
luego haga clic en “Aceptar”.

i Razon del cierre:

| Aceptar | Cancelar |

Y con esta accion, se da por finalizado el tramite del Expediente en el Sistema de Gestiéon de
Denuncias.

Es importante recalcar que el Sistema solamente registra lo que los usuarios ingresan, por lo que es
responsabilidad de los mismos ingresar datos veridicos y oportunos, asi como mantener actualizado
el proceso en el Sistema.

XVL SUPERVISION DESPACHO

» EN INVESTIGACION

Para poder VER el trabajo que se esta realizando a NIVEL NACIONAL con los expedientes que estan
activos aun en el Sistema, haga clic en

Lo cual le mostrara un listado de todos los
mismos, puede filtrarse por Auxiliatura,
el siguiente

edientes activos, para facilitar la ubicacién de los
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1

Filtro por Auxiliatura

Listado Revision de Expedientes
Primera Resolucion Revisada -

Seleccione la sede: 1‘4—4"‘;@§éciﬁloée una- ) */
| Buscar por nimero. Iy Buscaf
1 gé(gngé? PET . 10180- 20%7-8& Investigacion Karfg Mjig@rﬁa '
2 §é§;2%3§¥%§0§om ORD“PEIVE?‘EB‘% lnvestigal Ver el Acta de Denuncia }E é’
| 2 SF EmOON 0. P 0 g, [l o
¢ S SEMDIOONDO PET. 6 g fiELI, @ 1B
o S SRECONCRD. AT M0 gy N, & 1D
gg(éps;ziigzﬁﬁﬁ(ﬁc& ORD . PET.%?I&G:&- Investigacion {V'faene Janeﬁe 2, %
Ver los documentos

del Expediente

» HISTORICO

Silo que se desea es consultar algin Expediente que ya no esta activo en el Sistema, puede dirigirse
a la opcién

Para poder buscarlo Esta acci()n le presentara una seleccion donde debe indicar de qué Sede desea
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Listado de Expedientes
- Historial SGD -

Seieccmne ia sede:
Busc& |

-Seleccionewna-

e

El listado resultante del filtro por Sede sera

Listado de Expedientes
- Historial SGD -

Seleccrone la sede: | éeccmﬂe una-

EXP . PREVENCION EIO . PRO . 2806-
2015/PRO

EXP . PREVENCION ORD . PRO . 2807-
2015/PRO

EXP . PREVENCION CRD . PRO . 284S-
2015/PRO

EXP . PREVENCION ORD . PRO . 2959-
2015/PRO

EXP . PREVENCION ORD . PRO . 3000-
2015/PRO

6 EXP.ORD.PRO.3019-2015/PRO

(,,

Filtro por Auxiliatura

2015-05-18  2015-10-28
2015-05-18  2015-12-22 Q §
2014 Ver el Acta de Denuncia a A '
2015-05-21  2015-08-05 \‘z@, A
2015-05-21  2015-08-05 QA B
2015-05-22  2015-12-08 A B}

Ver los documentos
del Expediente




$ | GUIA DEL USUARIO
"'f PROCURADOR OF LOS

- ~ DERECHOS HUMANOS MAYO 2018 VERSION 4.0

XVIl. PERFILES DE USUARIO
» OFICIAL DE RECEPCION DE DENUNCIAS

Persona encargada de la toma de la Denuncia, que implica la entrevista con el denunciante, presencial
o telefénica, o el ingreso de los datos del oficio o cualquier otro medio utilizado para presentar
denuncias.

Es posible que se le asignen permisos para la REVISION de expedientes y, si es Oficial de alguna
 Auxiliatura, tendra también las opciones de trabajar la Investigacion de los casos que le sean
~ asignados. Estas opciones apareceran en “cajones” bajo el menu principal color naranja.

» JEFE DE RECEPCION DE DENUNCIAS

Este perfil funciona solamente en Sede Central, su funcién principal dentro del Sistema es la Revisién
y control de las denuncias que se reciben.

También es posible que inicie una denuncia, teniendo la opciéon de trabajarla personalmente o
asignarla a cualquier Oficial a su cargo.

- Tiene también opciones de blsqueda.

» AUXILIAR

Funciona para las Sedes Auxiliares de la PDH, se asigna tanto al Auxiliar Departamental/Municipal
como a una persona nombrada por el Auxiliar para ayudarle con las funciones en su ausencia.

Su funcioén principal es la revision, impresién y firma de las Primeras Resoluciones, la asignacion de
los Oficiales para la Investigacion de los casos y la Revision y Aprobacién de estas investigaciones.
Es el encargado de finalizar los procesos en el Sistema.

/ \
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» OFICIAL DE AUXILIATURA

Funciona para las Sedes Auxiliares de la PDH, se le asigna a las personas encargadas de la toma de
la denuncia, que implica la entrevista con el denunciante, presencial o telefénica, o el ingreso de los
datos del oficio o cualquier otro medio utilizado para presentar denuncias, especificamente en las
Sedes Auxiliares de la PDH.

~ Ademas de su funcion como receptor de la denuncia, también es el encargado de llevar a cabo las
investigaciones de las denuncias que su Auxiliar le asigne. Es su funcién registrar todo el proceso para
que, en el momento indicado, genere (fuera del Sistema) su Proyecto de Resolucién Final.

Cuenta también con algunas funciones de busqueda.

» OFICIAL DE PROCURACION

Funciona en Sede Central y su funcion es la de revisar el trabajo que pasa del Departamento de
Recepcién y Calificacién de Denuncias, apoyando al Director de Procuracion en la revision e impresion
previo a la firma de la Primera Resolucion.

Es posible también que el Director de Procuracion le asigne los permisos necesarios para que pueda
controlar la asignaciéon de expedientes a otros Oficiales, asi como el paso de los expedientes a las
distintas Unidades de la Direccion.

» DIRECTOR DE PROCURACION

Su funcién dentro del Sistema es la de la Revision, Impresion y Firma de las Primeras Resoluciones,
cumpliendo con su rol de Auxiliar Departamental.

Puede apoyarse en el trabajo asignando a sus Oficiales los permisos para realizar, temporalmente,
sus labores.

~ Dentro de las capacidades de este perfil dentro del Sistema se encuentra la de crear denuncias y
- tramitarlas con su propio usuario.

requeridas po Iquie Unidad :d,
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» JEFE DE UNIDAD

Solamente se utiliza en Sede Central, su funcién es la de recibir los Expedientes que han sido
asignados a su Unidad, asignar qué Oficial lo trabajara y revisar el trabajo realizado.

Puede monitorear el trabajo de sus Oficiales en cualquier momento, y, cuando el Oficial termina la
investigacion, es el responsable de Cerrar el Expediente dentro del Sistema.

» OFICIAL DE UNIDAD

. Solamente se utiliza en Sede Central, es el encargado de llevar la investigacion de los casos de las
 denuncias que su Jefe le ha asignado. Es su funcién registrar todo el proceso para que, en el momento
indicado, genere (fuera del Sistema) su Proyecto de Resolucion Final.

» SUPERVISOR AUXILIATURAS

La Direccion de Auxiliaturas organiza las mismas por Regiones, y se tiene un Supervisor para cada
una de estas Regiones.

~ Su funcién es la de monitorear el trabajo en las Auxiliaturas a su cargo, girando instrucciones o
- apoyando en los procesos.

También tiene dentro de sus funciones la de aprobar las solicitudes de enmiendas que generen en las
 Auxiliaturas; asi como la de revisar y aprobar o no el cierre de los expedientes de competencia, siendo
el encargado de controlar el proceso de la firma del Proyecto de Resolucién Final, finalizando el

proceso de estos Expedientes dentro del Sistema cuando la Resolucién esté firmada.

» COORDINADOR DE AUXILIATURAS

monitorear e bajo
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 observaciones necesarias en cada caso. Al igual que los Supervisores, no puede hacer ningin cambio
~en el trabajo de las Auxiliaturas, pero si puede orientarlo.

Ademas, es su funcion el coordinar y realizar los traslados de Expedientes de una Sede a otra, cuando
sea necesario.

Puede también, en ausencia del Supervisor, aprobar o no solicitudes de enmiendas, pero a diferencia
~del Supervisor, tiene acceso a las solicitudes de todas las Auxiliaturas.

» DIRECTOR DE AUXILIATURAS

Su funcion dentro del SGD es solamente la de supervisar el trabajo de todas las Auxiliaturas,
monitoreando, sin poder modificar, los procesos que cada una lleva.

Tiene distintas funciones de busqueda para la ubicacién de los Expedientes.

» SUPERVISOR DESPACHO

Su acceso al Sistema es solamente de consulta, puede buscar los expedientes activos actualmente o
consultar el histérico, que muestra los Expedientes que han sido cerrados en el proceso del SGD.
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Documento Version 4.0
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DENUNCIAS
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Fecha Mayo 2018 Julic 2018 Julio 2018
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Direccién de Tecnologia

Direccién de Planificacidny
Gestidn Administrativa

Procurador de los Derechos
Humanos

Firma

-
Y .
TEmaLA. ©
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. ANTECEDENTES

El Sistema de Administracion de Recursos Humanos, surge de la necesidad de mejorar,
automatizar y sustituir el sistema actual. El nuevo disefio es totalmente operacional y amigable
para el usuario, este médulo integra todos los requerimientos solicitados por el personal a cargo
de la administracién del sistema actual.

Il. OBJETIVO DEL MODULO

Controlar, registrar, modificar, inactivar, visualizar, buscar, filtrar y agrupar informacion del q
personal que labora o han laborado en la Institucion del Procurador de los Derechos Humanos. |

. INGRESO AL SISTEMA

Para poder ingresar al Médulo de Gestion de Recursos Humanos; se pueden utilizar los
siguientes navegadores de Internet, Google Chrome, Mozilla Firefox y Microsoft Edge. Es
necesario abrir cualquiera de los navegadores antes mencionados y entrar a la Intranet de la |
PDH, en la pantalla principal posicionarnos sobre el icono de Sistemas y hacer clic.
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l. INGRESO AL SISTEMA

Para poder ingresar al Médulo de Gestion de Recursos Humanos; se pueden utilizar los
siguientes navegadores de Internet, Google Chrome, Mozilla Firefox y Microsoft Edge. Es
necesario abrir cualquiera de los navegadores antes mencionados y entrar a la Intranet de la
PDH, en la pantalla principal posicionarnos sobre el icono de Sistemas y hacer clic.

B e pinrggs

Ingresar a la seccién de
sistemas haciendo clic
en este icono

o i e v e Vo ks e e s s Vs wady g o s g
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Buscar en el listado de sistemas disponibles, el médulo “Gestion Administrativa”, hacer clic sobre el

icono.

CECC

SRM

AUA

nicio | Sisternas

Auia Virtual POH

Clic sobre “Gestién
Administrativa”

Casiliero Electrdnico de ia Corte de Constitucionalidad

Sistema de Repories de Marcajes

Archivo de Unidades Administrativas

Gestion Administrativa

Comugondensin, Sestise 30 PRS0 Fumanod
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ll. CAMBIO DE CONTRASENA

Al momento de ingresar al sistema con el usuario que se le ha proporcionado es necesario cambiar
la contrasena por motivos de seguridad.

Para realizar dicho procedimiento, ingresaremos a la opciéon de “Seguridad > Cambiar
Contraseina”

wx o O m o = |

-

A continuacion, le mostrara la siguiente ventana. En la cual debera ingresar la Contraseiia anterior
y luego ingresar la Nueva contraseia y confirmarla, clic en “Aceptar”.

Médulo de seguridad
Contrasefia anterior < : Ingresar la contraseia actual
LT Ingresar la nueva contrasefa

Confirmar contrasefa * e

Volver a ingresar la nueva contrasefia

e,

teres y debera contener una combinacion alfanumérica

P2

z
- ) o
L 0773

(namero etras)
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IV.CREACION DE NUEVO REGISTRO Y MODIFICACION

Para la creacion de un nuevo registro, ingresamos a “Recursos humanos > Listado de
Empleados”.

guridad

i Cree y modifique empl;ados

A continuacién, se desplegara un listado con todos los empleados almacenados dentro del sistema.
Dentro de esta ventana muestra un botén con el nombre “Nuevo”.

@ Sotema de grstién imtitvors: X IS

Sistenia de gestion institucional

Botdn “Nuevo”, hacer clic para
ingresar un nuevo empleado

LT P T
Dirpccisa (10} apa od
3# PEDRO ACABALLOFEZ  DIRECCION DE PROCURACION UNIDAD DE SUPERWGON AUKE R SUPERVISORES DE PROCURACION
P kég'umg 2 ACENUNO ATRA  DIRECCION DE CORUNICACION SOCIAL DEFARTAMENTO DE COMUNICACION INTERNA  ENCARGADO DE EDICIONES Y PUBLICASIONES
ANOT
L4 PEDRCENRIGUE  ACEVTUNG OIRECCINN NACIONAL DE AUXILATURAS | AUSILIATURA DE GUICHE OFICIAL DE CONTRGL ADMINISTRATRO DE ALILIATURA
4 i CASTRO DEPARTAMENTAL D EL. QUICKE
L/ KARLAMARGARITA  4COflA OIRECTION NACIGHNAL DE AUXILIATURAS AUTILIKTURA DE PETEN ORCIAL DE PROCEDIMIENTOS
GUNINEZ
Q7 NERYISMAEL DA GARCIA ECCION DE SEGURD SESURIDAD CONDULTOR DE VEHICULOS
G/ EDINROLANDO  ADOUIJUAREZ DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL |~ DEFARTAMENTO DE SEGURIDAD JEFE CE COMTIA
L/ GUSTAOADOLFG  AGURARARCED  DIRESCIONDE o ICIONAL, | DEF ENT OF TR4SPORTES SONBUCTOR OE VEHICA 08
Q¢ WLION AGUILARBRAN DIRECCION NACIOHAL DE AUKILIATURAS  AUMILIATURA DE SANTAROBA OFICIL AALISTA
ESTUARDG
7 SRUANOC hant QUDILIATURS DE JALAFA OFICIAL ANALISTA
e [RRESUACEIEIERD, AR S EICA O R
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» DATOS PERSONALES
Al hacer clic en el boton de “Nuevo”, nos muestra una ventana como la siguiente, donde
ingresaremos toda la informacién del empleado.

D28 e oag g o
Botdn para almacenar
el registro.

DPI sin espacios y sin .
guiones Subir fotografia,
tamafio 600 pixeles o
300 kB

Mbditic Yo Rucursos Humenos

—

Pestafia

“Datos

Personales”

Nota: Todos los campos que contengan un asterisco (*) son obligatorios (Nombre, Apellido, Genero,
Estado Civil).

Imagen de ejemplo de “Datos Personales” con los datos ya ingresados.

Pestafia “Datos Personales”

b Recursos Humanos

Perez Gonzalez, Juan Carlos Roberto

# Ertios s Sumocamiaiae

1224

Fechis de sacknivaty G awmaiaaan

Edad

Nowbes * i Juen Calos Robeds

Apeliidos

Gémera ©

Extads civil *

Grupo étaico

Tipo de sangse

i Diseccion i irs avsisda 208 cafie 2003 20

e

Pasaponts

Huaicipio
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» PUESTO Y SALARIO
Para ingresar informacion del puesto y salario, hacemos clic en la pestafia de “Puesto/Salario”
y procedemos a llenar los campos.

Pestafia “Puesto/Salario”  Recursos Humanos

Puesio

Rengion

Himero de partids

| Jornada | «j
. L.
Comges siigate e

Imagen “Puesto/Salario” de ejemplo con los datos ya ingresados.

5 agnt.pdhOng.Ot g i s e @

Puesto *

Reaglon

Himero de parida l ]

Jornads
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» UBICACION Y CONTACTO LABORAL
En la pestafia “Ubicacion/Contacto”, ingresamos la informacion de donde se ubicara
fisicamente el empleado y la informacion laboral para contactarlo.

Pestafia “Ubicaciéon/Contacto”

v L Conutos 'mz.dt?&;m 1Y atoriel chein 15 Dosomenios

Imagen “Ubicacion/Contacto” de ejemplo con los datos ya ingresados.

ST i e

Médulo de Recursos Humanos

Perez Gonzalez, Juan Cartos Roberto

Uireccibn O}~ R WAL DE AUREIATURAS L

Depantamento ¢ Unidad * { UXNLATURA 08 CHIMALTERANGO

=

Contacto laboral

Cotreo l P S —— Cotreo erpnnzaies@qemak com
Telétono [1424 = Telétona

Exsension [ Celutar

Catular [
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» ESTUDIOS Y CONOCIMIENTOS

Para ingresar informacién del historial académico del empleado, hacemos clic en la pestaiia de
“Estudios/Conocimientos” y procedemos a llenar los campos.

. 6;' Pestafia “Estudios/Conocimientos”

T beossentny

Cursos

{ idiomas
Dlaeman
ClFrances

Clmees
{Irortucues

Nota: Los campos disponibles en esta pestana, estaran visibles después de haber llenado los
campos obligatorios de las pestanas anteriores.

Imagen “Estudios/Conocimientos” de ejemplo con los datos ya ingresados.

Médulo de Recursos Humanos

Perez Gonzalez, Juan Carlos Roberto

. Dees pernonates § € B

Escolandad

8 /S PRMRE SEXTO

| s ] TERCERG SAOA0E | 13042018

8 7/  UANERSHFICADO  8EX10

Badi. =
Cienvas ¥ ¢

1IAZ0E | 13D 1R

e
{JroRTUGUES
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» CONYUGE Y DEPENDIENTES
Para ingresar informacién del historial académico del empleado, hacemos clic en la pestaia de
“Coényuge/Dependientes” y procedemos a llenar los campos

i . ——

Médulo de Recursos Humaf  Pestafa

18 emmantos

e

Nota: Los campos disponibles en esta pestafa, estaran visibles después de haber llenado los
campos obligatorios de las pestanas anteriores.

Imagen “Cényuge/Dependientes” de ejemplo con los datos ya ingresados

Madulo de Recursos Humanos .
Perez Gonzalez, Juan Carlos Roberto

4 focumanton

W~  BaiaFabicls = dePerszRanwaz | MAGA Ta 1290043 - 23254618

MG 2 HUR

'YL

®7s © HUC 1 4A

| Pl HUG WA

| I HAORE FEMENING
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» CONTACTO DE EMERGENCIA

Para ingresar informacion de los contactos a los que se debe localizar en caso de presentarse
alguna emergencia, hacemos clic en la pestafa de “Contactos de Emergencia” y procedemos
a llenar los campos.

Pestafia “Contactos Emergencia”

Madulo de Recurses Humanos

Nota: Los campos disponibles en esta pestaha, estaran visibles después de haber llenado los
campos obligatorios de las pestanas anteriores.

Imagen “Contactos Emergencias” de ejemplo con los datos ya ingresados

Médulo de Recursos Humanos

Perez Gonzalez, Juan Carlos Roberto

DIGn Ferannaiey € Puosth ) baaw 77 Akaion | Sonsets P ERrodion ) Conintonsy 1. Comuon Depercienics  HIICTMINCINEURIVIRIE 1 ristoriel cits. & Socumentos

8 # Mataietoa

Goneaier Gartia B1212 | MADRE

§ 4  Wuno Gaddel | Peter Escobay 40303050 | PAORE

N2
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» HISTORIAL CLINICO

En esta seccion, se dara ingreso al historial clinico del empleado con su respectiva
documentacién adjunta, ya que podemos adjuntar documentos. Hacemos clic en la pestafa de
“Historial Clinico” y procedemos a llenar los campos.

Pestafia “Contactos Emergencia”

Nota: Los campos disponibles en esta pestana, estaran visibles después de haber llenado los
campos obligatorios de las pestanas anteriores.

Imagen “Historial Clinico” de ejemplo con los datos ya ingresados.

Modulo de Recursos Humanos
Perez Gonzalez, Juan Carlos Roberto

itk G

ffatde s

Dor?,,

QROV
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» DOCUMENTOS

En esta seccion, se dara ingreso al historial clinico del empleado con su respectiva
documentacién adjunta, ya que podemos adjuntar documentos. Hacemos clic en la pestafia de
“Historial Clinico” y procedemos a llenar los campos

Pestafia “Documentos”

Nota: Los campos disponibles en esta pestana, estaran visibles después de haber llenado los
campos obligatorios de las pestanas anteriores.

Imagen “Documentos” de ejemplo con los datos ya ingresados.

de Recursos H
Perez Gonzalez, Juan Carlos Roberto

. o iy Contarn -

[ 7 CumculimVass Cumcisum Vaae Actigizacc =

[] # OCocumemos Personaies  DPY, MIT, Licencis de conduca, Pasagons 10 Docu:

wauetes Prueba pd - 13042018 0000 00

ez

egistro, se debe seleccionar la casilla que corresponde al registro y luego hacer

yue se encuentra dentro de la pestana de “Documentos”. z
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QQ\OCURADO,Q

Cuando subimos un documento nos crea un hipervinculo al mismo, al darle clic en el documento

nos abre una ventana donde nos permite Guardar o Abrir el documento con un lector de archivos
PDF.

Maédulo de Recursos Humanos

Opening Curficulum Yitse Prusse.pdf x

Perez Gonzalez, Juan Carlos Roberto

You have chosen to oper:

[#! Curricutom Vitae Pruebapdf
which is: Documento POF
frome httpi//sgaZ pdh.og.gt

What should Firefox do with this file?
) Qpen with | Hire Pre (default)
@geve Fiie

{7100 this gutomatically for files e this from now es.

e

{tazse2)

» REPORTES

En esta seccion, se encuentran todos los reportes predefinidos.

SGI - Moduio de Gestion Administrativa

Ingresar al drea de “Recursos
Humanos” > “Reportes”
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Tipo de Reportes:

v DEPENDIENTES MENORES DE 12 ANOS, muestra un listado de los dependientes menores
de 12 afios por empleado, el parentesco, la edad y el género, agrupados por Direccién y Unidad.

v POR ETNIA, muestra todos los empleados y el grupo étnico al que pertenecen los cuales estan
agrupados por Direccion y Unidad.

v' CUMPLEANEROS DEL MES, muestra un listado de los meses del afio, que, al hacer clic en
algun mes, se muestra un listado con los cumplearneros del mes seleccionado.

v GRADO ACADEMICO, muestra el ultimo grado académico que posee el empleado, agrupado
por Direccién y Unidad.

v EDAD Y SEXO, muestra un listado de empleados agrupados por edad y sexo, dentro de cada
Direccién y Unidad.

Ejemplo de reportes:

e Reporte “Cumpleaneros del Mes”

® st leah r Me
oy N Cumpleaheros por Mes

S ~DERECHDS HUMARDS

m

Mes de Fecha Nacimiento s 11 Registros

741

Este reporte muestra todos los meses
del afio, en el cual, cada mes contiene
los cumpleafieros de dicho mes. Para ;
este ejemplo seleccionaremos el mes :

de febrero.

Mayo

- - WP Oy e

Total Acumutade 753
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En la siguiente imagen muestra los cumpleaferos del mes de febrero.

Reporte - Cumpleafieros del mes

; DASIN) Avaniied -

PROCURADDE 5% 105
o s~ OERECHOS HUMARDS

© Mes de Fecha Nacimiento «> Febrero

Hombres Ageflidos Fecha Nacimiento Edad Corren Diceccion Unidad

ANA PATRICIA GARCIA REYES 13021874 A4 apgucha@poborggt | DIRECCION DE TECHGROGIA DEPARTARM OF SOPORTE ¥ SERVICIO TECNICO
EVER ANDRES PERALTA GORDILLD 180214987 3 spaata@pdbocggt | DIRECCION DE TECROLOGEA DEPARTAMENTO DE GPERACIONES

ELISEC LOPEZ DE LA CRUZ 240211979 s DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL - DEPARTAMENTO DE TRASPURTES

ERICKROLANDO ~ MARTINEZ PINTO 120211978 40 DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL | DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

MARIO CAVID GUTIERREZ RODAS 17/02:1987 ‘31 DESPACHO SUPERIOR AUDITORIA KNYERN?-:

B
fE—- | -

e Reporte “Edad y Sexo”

Este reporte muestra un listado de empleados agrupados por edad y sexo, dentro de cada Direccién
y Unidad.

Reporte - Edad y Sexo, por Unidad y/o Direccién

Aropan pos e ' Bisqueda Avanzada

Unidad

Apeliido

MARCO ANTONIO COLOC YUCUTE MASCULING DESPACHO SUPERIOR = AUDITORIA INTERNA

GUILLERMC OTTONIEL =~ LOPEZ GUERRA MASCULINO DESPACHO SUPERIOR = ASESORIA JURIDICA

JORGE MARIO MONZON CRAVEZ MASCULIRG DESPACHO SUPERIOR  ASESORIA JURIDICA

WILLIAM ALFONSO MORALES STAACKMANN = MASCULING DESPACHO SUPERIOR = ASESORIA JURIDICA

RENE ALFREDO MORALES ESTRADA MASCULING DESPACHO SUPERIGR ~ AUDITORIA INTERNA

MARIOQ GARCIA AGUILAR MASCULING DESPACHO SUPERIOR ~ AUDITORIA INTERNA

JOSE ALFREDC CALDERON ENRIQUEZ MASCULING DESPACHO SUPERIOR  COORDINACION DE ANALISIS ESTRATEGICO
AUGUSTO JORDAN RODAS ANDRADE MASCULING DESPACHO SUPERIOR = DESPACHO SUPERIOR

VICTOR MANUEL REYES QUIRONEZ MASCULING DESPACHO SUPERIOR  COORDINACION DE ANALISIS ESTRATEGICO
JOSE ALEJANDRO JUAREZ MORENO MASCULING DESPACHO SUPERIOR ~ SECRETARIA GENERAL

i II[Z 34 3 n u 11810 de 753)

uestran ciertos botones y la funcionalidad de cada boton se
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V. HERRAMIENTAS
En la siguiente ventana se mostraran las distintas herramientas con las cuales cuenta el
Modulo de RRHH y luego se detallara cada una de ellas.

| Realizar busqueda Muestra informacién

j Campo para realizar Botones de Y
| Botdn para busqueda de registros herramienta avanzada aplicando i en forma estadistica.
ingresar un nuevo almacenados filtros
registro
:‘\X s CARLOS LA PEX URAS £ TALARR TPIOAL IE DEFEIBORIAS
Q27 Bartscs ARAAE AT SEGURDAD K CORDLLTOR DE VEMEWROS
C‘\[ R CAROS RBERIC  FERNRDEIOOC O LOE. A ATURA OF SLAR OFICR, ARAUSTS D8 AGULATINA MNP, D8 S0AN &1, GUICHE
T4 deen Lasis Radeny ez Spassisr i3
sidad)
S S
La lupa muestra el detalle : | Despliegue de Botones de navegacion
del registro y el lapiz | registros por pagina. § entre las paginas. ’
modifica el registro - ; i

» Boton “Campos”
Permite seleccionar que campo se muestran en el listado que se desea desplegar. Para
agregar un campo que se desea mostrar, se selecciona el campo de la seccién de campos
disponibles y se arrastra hacia la otra seccion para que se pueda mostrar

Maoduto de Recuraos Humanos

Boton “Campos”
e | (e e =

Swleccionar columnas

o Homixen

o Apelidon o Muestra los campos que se
Fecha o nacimisite Direceson {03 o van a mostrar en el listado
¥ dad Depantamente / Untad

Tenwn Puesto

Estwio chst
Tigo dw wwupe

Fotogrin
MY
8%
Pasapods
Dt ion
Depantatrants
Smacip

\ Muestra los campos

disponibles para mostrar
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» BOTON “CLASIFICACION’
Permite crear un ordenamiento personalizado de los registros de la lista, por medio de varios
campos.

Médulo de Recursos Humanos

Botdn “Clasificacion”

Area de campos
disponibles para
filtrar

R | T 4
;'mw" S T e rea de los campos
Fusate ] seleccionados para crear el

ordenamiento de los registros

Botén para aplicar

| el ordenamiento
. personalizado 3 GIRON DE LOPEZ | DIRECCION NACICNAL DE ALIILIKIURAS AUXILISTURA DE SACATEPEGUEZ GFICIAL DEFENSCRIAS
ABNERDAMD  PAREDES CRUZ B8 DIRECCION DE DEFENSORIAS DEFENSCRIALE LA JUVENTLD CEFENSOR DE LA SAVENTUD
ABMEREGUD  HIORALES SRELLANA OIRESCIIN NACIGHAL DF ALKILATURAS ADILITURR DE £ PROGRESC ALUAR DEPARTAMENTAL DE £X PROGRESD &
ABRAHAN HIE DIRECCION ADMNISTRATRA HANTENIRIENTO CONSERJE
ADA CICELY ROAS LOPEZ DIRECCION HACIONAL UE AUXILIATURAZ AUSLITURA DE COATEPEQUE OFICIAL DE DEFENSORIA
ADELA HORALES DRELLANA OIRECOION DE HAIS ECCION DE IVESTIGACEN EN
G ADELA CUARCHE MORATAIR B DIRECCION DE DEFENSORIS & OF FOBLAC ¥ MIGRANTE GFICIAL DEFENBORIA POBLACION DESARRAIGADA Y IGRANTE
ADELANOEMS  T2ALAMEPEREZDELUCAS  DIRECCION ADARISTRATIV UANTENIIENTO CONSERIE
ADELAFATRICIA | CACERES CASTILLY DIRECCION NACICHAL UE ALLIATLIRAS APILISTURS DE RETALHULEY GRICIAL DEFENORIAS
LORIBNEMUG  HONTUFAR CAND DIRECCION DE MEDICICN of +Y RESCL CONFUCTOS  TECHICO DE MEDACION

T passren

Area donde muestra los resultados
obtenidos de los filtros aplicadas para
el ordenar los registros

» BOTON “AGRUPAR POR’
Permite agrupar los registros por medio de los campos disponibles para realizar la agrupacion.

Maduic de Recursos Humanos

Botén “Agrupar por”

Seleccione Agrupar por
108 Campns AIsponinies Lo6 camnos saleccionndos Area de los campos
AAp de Fecha de nauimiento Uepatamento ) Unigad 2
e / seleccionados para generar la
A ; agrupacion de los registros

o
 Depataments
Hunicipio
skl Area de campos
S " 3
o disponibles para
Diegcctin 103 | v g
i generar la agrupacion

Extersién Trasajo
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Resultado de la agrupacion por “Departamento/Unidad”, creado en la imagen anterior.

© Departamento / Unida »> AUDITORIA INTERNA

Nombres po & Direccién (U0} Dapartaments / Unidad Pussto
f:\\ #  ALWAKARINA CANG GRANILLO DE 8OTC DESPACHO SUPERIOR ~ AUDITORIAINTERNA SELRETARIA DE AUDITORIA INTERNA
:o,,\ #  HILDAVIRGINIA ZUNCAR CASTILLO DE BRAN DESPACHD SUPERIOR  AUDITORIAINTERNA AUDITOR ESPECIALIZADO
{1 # RENEALFREDO HMORALES ESTRADA DESPACHO SUPERIOR = AUDITORIA INTERNA AUDITOR ESPECIALIZADO
Q& WRO GARCIA AGUILAR DESPACHO SUPERIOR  AUDITORIA INTERNA SUPERYISOR DE AUDITORIA INTERNA
C‘\ #  ULIAN AZUCENA GALVEZ HORALES DE RDJAS DESPACHD SUPERIOR = AUDITORIAINTERNA AUDITOR ESPECIALIZADO
i #  MARTAYOLANDA ALONZO CACERES DESPACHO SUPERIOR ~ AUDITORIA INTERNA AUCITOR INTERNC

© Departaments | Usidad => DESFACHO PROCURADOR ADJONTO |

Departa o ! Unidad
Q .~  I1SABEL VICENTE SAEAN DE CLEMENTE = DESPACHO SUPERIOR = DESPACHO PROCURADOCR ADJUNTG! | ASISTENTE DEL DESPACHO ADJUNTO |
3 /4  JENNIFFERMNICOLE  GONZALEZ LUCERO DESPACHO SUPERIOR  DESPACHO PROCURADOR ADJUNTC 1 AUKILIAR ADHINISTRATIVO DEL DESPACHO ADJUNTO!
O #  MIRIAM CATARINA ROQUEL CHAVEZ DESPACHG SUPERIOR | DESPACHO PROCURADOR ADJUNTR! - PROCURADOR ADJUNTO |
Q4  XIOHARAVITELE VASQUEZ MARTINEZ DESPACHO SUPERIOR = DESPACHO PROCURADCR ADJUNTO ! ASESCRA JURIDICA CESPACHO ADJUNTO |

oo --go a2 s

» BOTON “EXPORTAR”
Este botén permite exportar el listado de registros almacenados en el sistema a distintos
formatos disponibles, como los son: PDF, XLS, XLM, CSV, RTF. También permite realizar una
impresion del listado.

Botdn “Exportar”

ulo de Recursos Humanos

1¥ CAUFICACION DE DENUNCIAS  OFICIAL DENUNGCIAS TELEFONICAS.

MARGA CARGUIA

AGUILAR GARCIA

O/  RMIOR AGUILAR JIROH CE CATALAN  DIRECCION NACIONAL CEAUNLIATURAS  AUKLITURADE. 6V
i
O/  DORSAGEUCA  AGURARGCUEZGECUN DIRECCIONIACIONA DEAUSLITURAS  AIGLISTURA JEm=imms DU
Qs  FASTOARTURD  AGURARGULLO DIRECCIO: o veLes]
Qs | FORFIRIDCIONISO  AGURAR SA.OES DIRECCION NACIONSL DEAGIUATURAS  AUILIATURS OE ESOURALA £0ug)
Imprimic ®Pégina acual
:.’\ /  CECHLIAISABEL AGUIRRE LUCERC DE YANES  DIRECCION MACIONAL DE ALULIATURAS  +  AUXILIATURA DE JALAPA. AL
O 4  CESARAUGUSTO  ABNEL ION DE DEFENSORIADE LAS PERSTNAS MATORES ORICH OTeminar informe
G, AAOEDGAR ALBZURES OSCAL DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL  DEPARTANENTO DE TRASPORTES congf Coloteado ~ ®janco y Megro
L/ MARISMAGDALENS  ALMENGOR JECRCE sUe o8 0 DEFE? SORIADEL EREGHE A LA ALIMENTACICH :
| O color Complsto
Qs BAOWLD ALREDILOPEL DIRECCION DE DE OEGURICAD
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» BOTON “BUSQUEDA AVANZADA”
Este botén permite realizar busqueda avanzada por medio de criterios establecidos.

DIRECCION OE PROCURATICN

ACABAL LOPEZ

4,/ CLOUWINFERNANDGD  ACEITUND AYALA DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL ! COMUNICACHD ENC EDICIONES Y PUBLICACIONES

(4  FEDROENRQUE ACEYILNO CASTRO  DIRECCION RACIONAL DE AUXLITURAS wmu%;cm OFICIAL € CONTROL GE AUILIATURA _,\osu CUCHE
0/ KARLAMARGARITA  ACURKGONZALEZ  DIRECCION NACIINAL DE AUNILIATURAS
O/ MERYISMAEL DO GAREIA DIRECCION DE SECURIDAD INSTITUCICHAL  DEPAH Modulo de Recursos Humanos e
QO #  EDNROLANDO ADQUI JUAREZ DIRECCION DE SECURIDAD INSTITUCIGNAL  DEFAH m l Wayor que ,,.J t
0,/ GUSTWOADGLFG  AGUIAR ARCED DIRECCION OE SEGURIDAD INSTITUCIINAL  DEPAH . 1
D,/ MUSCHESTUARDD  AGUILAR BRAN DIRECCION NAZIONAL DE SLKLATURSS AL 2
4 ARMANDO VRN AGUILAR CALDERGN | DIRECCION NATIONAL D€ AUXILITURAS  AUKIL 1 }
0,/  ANGELAGUADALUPE  AGURARCAMPOS . DIRECCION DE COMURICACION SOCHL OEFA
T

Resultado de la busqueda avanzada por el criterio “Que contenga” en el campo “Apellido” con
el valor “PEREZ”, mostrado en la imagen anterior.

Houio e Recursos Humanus

0/ SOUMANRONEC | CRUENTES PEREZ PROCURACION HOTIFICACIONES HENSAJERC
G SURT YRIRA DEL VALLE PEREY DESPACHO SUFERIOR DESPACHO PROCURADOR ADAINTO # ASISTENTE DEL DESPACHO ADANTO I
s KARBURENE UNSRES ROBLES DE PEREZ. | DIRECCION NACIONAL DE AVLIATURAS  AUXIIATURADE TOTONICAPSN AUAR DEPARTMENTA.
&/ ELEODORD LOPEZ PEREX DIRECCION DE CONGUCTOR DE VEHICULOS
D/ WO LOPEZ PEREZ DIRECCION D& ! 3 AGENTE DE SEQURIDAD
5/ JOUEELRS HARTINEZ PEREZ DIRECCION NACIONAL DE AUKLIATURAS  ALNILIATURA DE E4 PROGRESC OFICIAL DF INCIDENCIAS ¥ HEGOCH A LD EL
O 0% CLRO PEREZ ANORES DIRECCION NACIONAL DE MPIIATURAS  AULIATURA DE BAJA VERAPRY CONSERJE DE MMUIATURR CEPARTAMENTAL DE BAJA VERAPAL
CLs  ENRIQUE PEREZCETO DIRECCION NACIONAL DE AUKLIATURAS  AUILIATURA DE NEBAJ AUXIAR MUNICIPAL.
Q#  CARLUBINMAEL FEREL CROKER SUB DIRECCION DE > DE LA SALUD ASESOR DEFENSORMA DE LA BALUO
G4 KARMAELZASETH | PEREZ FLORES CION AL i DIRECS: TECHCO ESPECIALIZADO DIRECCION ADMIISTRAT M
N/ ANALISSETTE FEREZ GARKATO SUB GIRECCION DE CEFENSORIAR CEFENSORIA D LA MUJER SRR DEFENSORIAGE LA WJIER
0L/ HADYAPRIRICIA PEREZ RAMIREZ DIRECCICH DE COMUNICAZION SOCIAL 22 UE COMUNICACION EXTERNA | EMUACE ESPECIRLIZALID UE PRENGA
LA SALONON RAMUKDO PEREZ DIRECTICH BE SES 5 JE SECLRICAD AGENTE DE SECURIOAD
O #  YURIOMAR PEREZ DIRECCION DE SEGUF SCIHAL ECURIDAD AGENTE DE SEGURICAC
Qs REMIUHDD PEREZ DIRECCION OE S TUCKNAL LS AGENTE DE SECURAO
G4 HECTORROBERTC § ROCHE PEREZ DIRECCION DE FROBCCION Y EDUCASION  DEPARTAMENTO DE EDUCACION JEFE DEPARTAMENTO DE EDUCACION
O/ ADELANOEM TN PEREZDELUCAS  FOIRECCION CONSERIE
O/ stnnsy suvsPs  § ESCOER PEREZ DIRECLICH NACIGHAL DE AUXLISTURAS  AUSILITURA DE SAH MARTOS OFIZIAL D€ PROCEDIMENTCS.
O/ YESSICAPAOLA PEREZ DIRECEION DE PROCURACIGH UNIDAD DE PREVENCION DE MALTRATCS CFICIAL UNIDAD DE PREVENCION DE RALTRATOS
G4 AQUEUNE YESENIX 3 DE AUXILIATURAS AUMILIATURA DE [ABAL CEICIAL CONTROL ADMINISTRATIVO

Muestra todos los registros que
contengan la palabra “PEREZ” en la
columna Apellidos
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» BOTON ‘RESUMEN’
Este boton permite analizar datos estadistico cuantificables y mostrar la informacién en modo
grafico.

Botén “Resumen” &
Hadulo de Recursos Humanos

Apeititon Durnccion (U0} epartaments | Unidad Pueste
{/ PEORD ACABAL LOPEZ SURECCION DE PROSURACION LINIDAT DE SUPERUSION AUILIAR SUPTTACORES DE PROCURACION

{14  CLODVINFERNANDS  ATEITUNO AraLs DIRECTION DE COMUNICH THCARGADO DE ¥ PUBL

{4,/ PEDRDENRIGUE ACEYTUNG CASTRO | DURECCION NACIONAL DE AUKUATURKS  AUKILITURA DE DUICHE QFICIAL DE CONTROL DE AU OFfEL QUICHE
L4 KARLAMARGARITA ACUFIA GONZALEZ DIRECCION NACIONAL TE AUXILIATURAS AURILATURA DG OFICIAL OF PROCEDIMIENTIS

O & NERYISHAEL ADOUI BARCHA DIRECCION O SEGURIDAT INSTITUCIHAL SRTAMENT( DE SEQURIDAD TONDUCTOR DE YEHICLLDS

{4,/ EDINROUNDO ADGU JUAREZ DIRECCION CE SESURIDAD DEPSRTAHENTO DE SESURIDAD JEFE DE ZOMTIA

U F BUSTRO ATOLRO AGUILAR ARCED THRECCION CESETLURICAD INSTITUCIONAL  DEFARTAMENTO DE TRASPORTES CONDUCTOR DE VEMIZULOS

4 VILOOMESTUARDO  AGUILAR BRAN COON BACIONAL DE AUXUATURAS  AUXILIATLIRA DE SeNTA RUGA OFICIAL ANALISTA

(/4 ARMANDO 5N AU,

(L #  ANGELAGUADALUPE  AGUIL
oy )
e ih ] 1o 10 of 7488

Seleccione Agrupar por

Al menos un campo debe estar relacionado con el gje Y

Los campas disponidles 08 CAMpos seleccicnados Los campas de los ejes X
Affo de Fecha de nacimiento )} Sede Tl e g | Géners
Edad i
iy
Tipo de sangre

epartamento

pio

Seccion de los Fueste i : Seccion de los campos Seccion de los campos
campos disponibles Dirsecién (UO3 : seleccionados para el seleccionados para el
Departamento / Unidad 1 |ejey eje X
; Rez;glén % :

Extansidn Trabajo

© TOTALIZACION

Los campos de totalizacidn Los campos seleccionados

Registros
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Resultado

10

1

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

ALTA VERAPAZ

ANEXO |

ATITLAN

BAJA VERAPAZ

CHIMALTEHANGO

CHIQUIMULA
CHIQUIRMULILLA

COATEPEQUE

ESCUINTLA
HUEHUETENANGO
IXCAN

IZABAL

JALAPA
JUTIAPA
MOoviIL1
MOVIL Il
MOVIL W
HEBAJ
PETEN

POPTUN

FEMENINO

egistros

43

32

MASCULINO

i Registros

33

23

Total

111 Registros

76

55

1"
1"

13

10
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Herramientas del resumen

Permite configurar el tipo de
grafica, tamafio, etc.

Ancho en Pixeles  Altura en Pixeles
{800 | 1600

Permite exportar los
resultados a distintos
formatos (PDF, Word, xls,

Seleccione Agrupar por

Al menos un campo debe estar relacionado con el e

Los campos disponidles Los campg
Afio de Fecha de nacimiento

Edad
Estado civit

Tipn de sangre

Departamento

Municipio

i?uesto

..... i) e pEeN 3 Campo Posmdnicnsmcacibn» ; Permite configurar la posicién y la
Género “i 0 Porstiqueta ¥ .2
- clasificacién de los campos

Departamento ] sede Por eliquets v i i
= < i seleccionados para la gréfica

-

©) TOMLIZACION

Los campos 5 totalizacién Los campos seleccionados

Registros

Muestra el listado con los filtros
aplicados para la grafica.
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