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ACUERDO NUMERO PDH-115-2021

L] .". '
-. ‘o Jordan Rodas Andrade

EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANQOS rocurador ce los Derechos Humanos

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucidon Politica de la Republica de Guatemala y el
Decreto nUmero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, 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 Constitucidn Politica de la
Republica de Guatemala, asi como en los tratados y convenios internacionales
aceptados y ratificados por Guatemala, y que su actuacién no estd 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 su reforma, Ley de la Comisidon 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, el Acuerdo numero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos,
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, establece los niveles de organizacion y funcionamiento de las Unidades

institucionales.

CONSIDERANDO

Que conforme a la solicitud realizada mediante la referencia DPGI-0287-28-Jul-
2021/JAMG-ed de fecha 28 de julio de 2021, de la Direccién de Planificacion y Gestidon
Institucional, donde se traslada para su aprobacién Manual de Procedimiento:
Direccion de Planificacion y Gestidn Institucional, corresponde emitir la normativa

correspondiente para su implementacion y efectos legales.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 v 275 de la Constitucidon Politica de la
Republica de Guatemala; articulos 8, 13y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso
de la Republica de Guatemala y sus reformas, Ley de la Comisidn de Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos;
Acuerdo NUmero S$G-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos y su
modificacion, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de

los Derechos Humanos y Acuerdo Numero SG-098-2020 del Procurador de los Derechos

Humanos;

ACUERDA:

APROBAR EL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PLANIFICACION Y GESTION
INSTITUCIONAL

ARTICULO 1. OBIJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el MANUAL DE
PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL, elaborado

y Revisado por la Direccién de Planificacién y Gestidn Institucional.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el MANUAL DE PROCEDIMIENTOS: DIRECCION DE
PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL, que consta de SETENTA Y SEIS (76) hojas Utiles

Unicamente en su lado anverso que se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccidon de
Planificacion y Gestidn Institucional la realizacién de todas las acciones, gue, en
materia de su competencia, sean necesarias para el cumplimiento de lo establecido

en el presente Acuerdo.

ARTICULO 4. IMPLEMENTACION. La implementacion del presente Acuerdo, serd de
manera progresiva  conforme las condiciones presupuestarias, financieras,
administrativas, tecnolégicas y de personal, debiéndose adaptar la normativa e
instrumentos técnicos de la Procuraduria de los Derechos Humanos a lo contenido en

éste.
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ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo vy las
dudas respecto a su interpretacién y aplicacion serdn resueltos por el/la Procurador/a

de los Derechos Humanos.

ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el tres de agosto de dos
mil veintiuno. Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los Derechos
Humanos por los medios internos que posea la Institucidn para los efectos legales
correspondientes.

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

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

SECRETARIA GENERAL
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
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CUADRO DE APROBACION:

Documento Versién 1
No. Paginas 75
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Fecha Mayo-Junio 2021 Julio 2021 Julio 2021
Area Direccion de Planificacion y Direccion de Procurador/a de los
Responsable Gestian Institucional Planificacion y Derechos Humano %Q_\,os n,g,,,s
Gestion Instituciongtm S “
Firma e 2 & 2) = =
=)
o
o
Areyas,
José Antonio Migoy
b { Andade
0CUl 1 .-; urador de los Derechos Humanos

Nota: La o las Unidades que elaboran el presente procedimiento son responsables de su contenido e
implementacion, con base a la norma 1.10 de las Normas Generales de Control Interno de la Contraloria
General de Cuentas.
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I. INTRODUCCION:

Con fundamento en las atribuciones del Procurador/a de Derechos Humanos
contempladas en los articulos 274 y 275 de la Constitucion Politica de la Republica |
de Guatemala y el Decreto No. 54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala,
Ley de la Comision de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del
Procurador de los Derechos Humanos, asi como del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del |
| Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-084-2020 y sus modificaciones; el |‘

Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos, '
Acuerdo del Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-098-2020; se presentan ‘
los procedimientos de la Direccion de Planificacion y Gestion Institucional para

aplicacion del personal que conformadicha Direccion y sus Unidades !
- - - - . - . “
correspondientes, asimismo como herramienta administrativa de consulta. ‘i
|

|

|

|

La vigencia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el Acuerdo de
Aprobacion del Procurador/a de los Derechos Humanos, el cual sera revisado y
| actualizado por lo menos una vez al afio y/o de acuerdo con los requerimientos de
las autoridades de la Institucién.

mrocurador dg los Derechos Humanos

|
| Julio 2021 DPGI-7 Q ‘l
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No. e b Procedimientos de la Unidad 2 (iR i

1 | Formulacién/Actualizacion del Plan | Estratégico Institucional PEI-

2 | Plan Operativo Anual — POA y Multianual — POM N
2.1 | Elaboracion de Estructura Programatica Presupuestaria y Listado de Centros ¢ de Costo
2.2 | Creaci6n de Instrumentos de Planificacion -

23 | Asistencia Técnica para la realizacion del Plan Operativo Anual ¥ Multianual
24 | Insumos Financieros para el Plan Operativo Multianual -POM- -

3 | Monitoreo Mensual al Plan Operativo Anual -

3.1 | Registro de Ejecucion de Metas Fisicas Mensuales en el Sistema Informatico de
Gestion -SIGES- o

32 | Registro de Ejecucion de Metas Fisicas Mensuales en el Sistema de Plagg:s -SIPLAN-

33 | Reporte de los Clasificadores Temdticos Presupuestarios

34 | Informe Cuatrimestral de Ejecucion de Metas Fisicas del Plan Operatlvo Anual

4 | Reprogramacion Cuatrimestral de Metas FISlcaS - del Plan Operativo 2 Anu;ﬂ -

5 | Cancelacion de Metas al Plan Operativo Anual -

6 | Plan Operativo Anual Ajustado B

7 | Plan Operativo Multianual Ajustado - -

8 | Elaboracion de Agenda Institucional ) N -

9 | Elaboracion, revision o actualizacion de Manual de Procedimientos N
10 | Elaboracion, revisién o actualizaciéon de Manual de Puestos y Perfiles
11 | Asistencia Técnica a Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos -
12 | Creacién/modificacion de Estructura Organica ]
13 | Respuesta a solicitudes de Acceso a la I_qiiclmgl_on Pubhca |
14 | Elaboracion, revision y/o actualizacion del Manual de Orgamzacmn y Funciones -

MOF

Procuragér de los Derechos Humanos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION / ACTUALIZACION
DEL PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL - PEI -

<& PROCURADDR DE - - o s Do I
w » ~DERECHOS HUMA Nombre del Procedimiento:
P | Formulacion / Actualizacion del Plan Estratégico Institucional - PEI -

 Objetivo del Procedimiento:

Proporcionar al personal de la Procuraduria de los Derechos Humanos los pasos a seguir para la fo A ion

del Plan Estratégico Institucional —PE|-. q‘» ERE
N "?3,.

Unidades Involucradas:
Direccion de Planificacion y Gestion Institucional
Direcciones de la Institucion ) ;
Departamento de Planificacion y Organizacion Institucional AnoustolJRrdan Rhdds Andra h
Vinculacion con Reglamento de Organizacién y Funcio amlq;;lj RO .
Articulo 30. Numeral 1: Formular y presentar la planificacion estratégic iva\multianual y anual, de
acuerdo a los lineamientos de los entes rectores de planificacion, en coord:nacron con las unidades de la
Institucion asi como el proceso de monitoreo y evaluacion de la misma.

Descripcion de Actividades

Director/a de Ejecutar reuniones preliminares con autoridades a Nivel Superior u otras
Planificacion y Unidades de la Institucién para establecer criterios y lineamientos generales
Gestion Institucional | para la formulacién del Plan Estratégico Institucional — PEI-. |

Director/a de
Planificacion y
Gestion Institucional

Instruir sobre consenso/consolidado de lineamientos y contenido a
considerar en la formulacion del Plan Estratégico Institucional.

Jefe/a de

! Departamento Calendarizar talleres de trabajo presenciales y/o virtuales, incluyendo

: (Planificacién y instrumentos tecnicos, agendas y listados de participantes; todo acorde a los | |
organizacion lineamientos establecidos. =

institucional)

Dwet_:t_orla_gie Gestionar visto bueno a Nivel Superior sobre programacién general de | |
Planificacion y -

Gestion Institucional ionms ?
Director/a de
Planificacion y Gestionar convocatoria para participacion en talleres de trabajo.

Gestién Institucional

Directores/as de la Llenar instrumentos técnicos durante la ejecucién de talleres de trabajo o |
Institucién posteriormente segun plazo que establezca la DPGI para su entrega. l

Director/a de
Planificacion y
Gestion Institucional

Consolidar informacion de instrumentos y desarrollar o actualizar los | |
requisitos técnicos enmarcados en la Guia Conceptual de Planificacién y

Julio 2021 DPGI-7
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!
Presupuesto por Resultados de SEGEPLAN u otras normativas emanadas | |
por los entes rectores a nivel gubernamental. |
Jefe/a de .
Departamento
(Planificacién y Elaborar primer borrador del Plan Estratégico Institucional.
organizacion

institucional)

Director/a de
Planificacion y
Gestion Institucional

Revisar y emitir observaciones de forma y fondo de todo el documento — Plan
Estratégico Institucional.

Jefe/a de
Departamento
(Planificacién y
organizacion
institucional)

Elaborar segundo borrador del Plan Estratégico Institucional.

Jefe/a de
Departamento
(Planificacion y
organizacion
institucional)

Coordinar taller de validacion del segundo borrador del Plan Estratégico
Institucional con autoridades, directores/as y asesores especificos (panel de
expertos).

Jefe/a de
Departamento
(Planificacién y
organizacion
institucional)

Elaborar version final de Plan Estratégico Institucional.

Director/a de
Planificacién y
Gestion Institucional

Gestionar aprobacién de Plan Estratégico Institucional ante el Procurador/a
de los Derechos Humanos, y de ser necesario, ejecutar presentacion a nivel
superior.

Director/a de
Planificacion y
Gestion Institucional

Gestionar publicacion y divulgacion de Plan Estratégico Institucional
aprobado en cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

Jefe/a de

Departamento Ejecutar proceso de sensibilizacion del Plan Estratégico Institucional a nivel
(Planificacién y institucional, en coordinaciéon con la Direccién de Comunicaciéon Social, el
organizacion cual puede incluir charlas, talleres, documento impreso, entre otros.
institucional)

Fin del Proceso

Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos

' Julio 2021 DPGI-7
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Diagrama de Flujo:
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ANTEPROYECTO DEL PLAN OPERATIVO
ANUAL -POA-y MULTIANUAL -POM-

Nombre del Procedimiento:
ANTEPROYECTO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL —POA- Y MULTIANUAL -
POM

Establecer el mecanismo para formular el Anteproyecto del Plan Operativo Anual de la Procuraduria de los
Derechos Humanos de acuerdo con los lineamientos de cada una de las entidades rectoras en materia de
planificacion-presupuesto, con base en las necesidades de cada Unidad y Centro de Costo de la Institucion.

Unidades Involucradas:

Directas:

Procurador/a de los Derechos Humanos

Direccion de Planificacion y Gestion Institucional
Departamento de Planificacion y Organizacién Institucional
Departamento de Gestion y Monitoreo Institucional

Centro de Costo y Unidades de la Institucion

Indirectas:

Direccion Administrativa

Direccién de Defensorias

Secretaria de Acceso a la Informacion Publica

Direccion Financiera Procurador de los Derechos Humanos
Direccién de Promocion y Educacion

Direccion de Auxiliaturas

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 30. Numeral 1: Formular y presentar la planificacion estratégica, operativa multianual y anual, de
acuerdo a los lineamientos de los entes rectores de planificacion, en coordinacién con las unidades de la
Institucion, asi como el proceso de monitoreo y evaluacion de la misma.

Descripcion de Actividades

Jefe/a de Departamento | Recopilar los lineamientos en materia de planificacion-presupuesto, para

(Departamento de coordinar la elaboracién del Anteproyecto del Plan Operativo Anual.
Planificacion y

Organizacion

Institucional)

Director/a de Solicitar catalogo de insumos por medio de memorandum a la Direccion
Planificacion y Gestion Administrativa.

Institucional

Director/a de Solicitar los siguientes documentos:

Planificacion y Gestion e Plan Anual de Supervisiones a Direccion de Defensorias
Institucional

Julio 2021 DPGI-7
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e Plan Anual de Capacitaciones en Derechos Humanos y Politica
Educativa a la Direccién de Promocién y Educaciéon

e Plan Anual de Capacitaciones - SECAI

e Plan Anual de Supervisiones - SECAI

Director/a de
Planificacion y Gestién
Institucional

Continua en el procedimiento 2.1 Elaboracion de Estructura programatica
y listado de centros de costo

Director/a de
Planificacion y Gestion
Institucional

Continua en el procedimiento 2.2 Creacion de Instrumentos de
Planificacion

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Monitoreo

y Evaluacién)

Continta en el procedimiento 2.3 Asistencia técnica para Realizacion del
Plan Operativo Anual y Multianual

Centros de Costo y
Unidades de la
Institucién

Llenar instrumentos de planificacién

Jefe/a de Departamento
(Departamento de

Gestionar revision de la siguiente manera:
e DPGI — Metas Fisicas y subproductos segun guias explicativas

Monitoreo de POA.
y Evaluacion) e Departamento de Compras y -DTI — Insumos segtin su
competencia.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Monitoreo

y Evaluacion)

Solicitar atender observaciones a los instrumentos POA de cada Centro
de Costo y Unidades de la Institucion.

Centros de Costo y
Unidades de la
Institucion

Atender observaciones sugeridas.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Monitoreo

y Evaluacion)

Recibir y gestionar validacién final del POA en cada uno de los Centros
de Costo.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Planificacién y
Organizacion
Institucional)

Consolidar las metas y gestionar proyeccion presupuestaria en la
Direccion Financiera y elaborar primera version de Plan Operativo Anual.

Jefe/a de Departamento

(Departamento de
Planificacién y
Organizacion
Institucional)

O AR
i Ivc,?€

Elaborar primera version de Plan Operativg/Anual. "<z}
()

(/A%Iﬂo's
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Director/a de
Planificacion y Gestion
Institucional

Continia en el procedimiento 2.4 Insumos Financieros para el Plan
Operativo Multianual

Jefe/a de Departamento

(Departamento de
Planificacion y
Organizacion
Institucional)

Elaborar primera version de Plan Operativo Multianual.

Director/a de
Planificacion y Gestion
Institucional

Remitir primera version de POA-POM, adjuntando PEI, al PDH para su
conocimiento, aprobacién y remision a entes rectores.

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Recibir y aprobar documentos.

Director/a de
Planificacion y Gestion
Institucional

Emitir primera version de documentos a entes rectores segun articulo 24,
parrafo segundo, del Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto.

Jefe/a de Departamento

(Departamento de
Planificacion y
Organizacion
Institucional)

Proceder al ingreso de metas y elaborar formularios DTP's en SIGES

Jefe/a de Departamento

(Departamento de
Planificacion y
Organizacion
Institucional)

Elaborar Anteproyecto de POA y POM (segunda version)
Nota: la version final del POA y POM se regulan en los procedimientos
relativos al Plan Operativo Anual y Multianual Ajustado

Director/a de
Planificacion y Gestion
Institucional

Remitir segunda version de POA-POM, adjuntando PEI, al PDH para su
conocimiento, aprobacién y remision a entes rectores.

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Recibir y firmar documentos final.

Director/a de
Planificacion y Gestion
Institucional

Trasladar documento final del Anteproyecto del POA y POM a las
Entidades correspondientes segln articulo 24, primer parrafo, del
Reglamento de la Ley Organica del Presupuesto

Director/a de
Planificacion y Gestion
Institucional

Gestionar publicacién y divulgacion de POA — POM
cumplimiento a la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

aprobados en

Fin del proceso

Procurador de los Derechos Humanos

Julio 2021 DPGI-7
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b g o

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTRUCTURA
PROGRAMATICA PRESUPUESTARIA Y LISTADO DE CENTRO DE
COSTOS |

Nombre del Procedimiento:
Elaboracion de estructura Programatica Presupuestaria

| Objetivo del Procedimiento: |

Establecer el mecanismo para la elaboracion de la Estructura Programatica Presupuestaria Institucional de

la Procuraduria de los Derechos Humanos con la finalidad que sirva de guia para W de
° s

documentos institucionales en la vinculacion plan presupuesto. . & € >
Unidades Involucradas:

Procurador/a de los Derechos Humanos
Gerencia Administrativa Financiera

Direccion de Planificacion y Gestion Institucional

Direccion Financiera
Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 30. Numeral 3: Coordinar con la Direccion Financiera y las unidades correspondientes la formulacion
del anteproyecto de Presupuesto, estructura programatica de la institucion y evaluacion de indicadores de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, en el marco de su competencia segun la legislacion y normativa
aplicable.

Descri

ncion de Actividades

Encargado/a de Formulacion
y Analisis
Jefe/a de Departamento

(Departamento de
Planificacion y Organizacién ;
Institucional) !

Elaborar propuesta de Estructura Programatica Presupuestaria-EPP
y listado de Centros de Costo-LCC.

Director/a de Planificacién y
Gestion Institucional

Validar propuesta de Estructura Programatica Presupuestaria-EPP y
listado de Centros de Costo-LCC.

Director/a de Planificacion y
Gestion Institucional

Gestionar la revisién de propuesta de Estructura Programatica
Presupuestaria-EPP y listado de Centros de Costo-LCC..

Gerente Administrativo/a
Financiero/a
Director/a Financiero/a

Emitir observaciones / opinién técnica en conjunto.

Encargado/a de Formulacion
y Analisis
Jefe/a de Departamento

Recibir opinién técnica en conjunto y de acuerdo con ésta, proceder
a realizar los cambios pertinentes.
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“! PROCURADOR DF L0

ww« DERECHOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Planificacion y Gestion Institucional

Hoja 13 de 75

(Departamento de
Planificacion y Organizacién
Institucional)

Encargado/a de Formulacion
y Analisis
Jefe/a de Departamento

(Departamento de
Planificacion y Organizacion
Institucional)

de Costo-LCC..

Realizar cambios y gestionar ante PDH la aprobacién de la propuesta
de Estructura Programatica Presupuestaria-EPP y listado de Centros

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Recibir y aprobar.

Director/a de Planificacion y
Gestion Institucional

Presupuestaria.

Recibir y coordinar la socializacién de la Estructura Programatica

Fin del proceso

Augusto

scurador de 0s Derechos Humanos
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Objetivo del Procedimiento:
Establecer los mecanismos para elaborar los instrumentos de planificacion con base en los lineamientos de
los entes rectores en materia plan-presupuesto, los cuales regirdn para el control de la ejecucion del Plan
Operativo Anual, monitoreo y recopilacién de informacion que solicitan las distintas Instituciones regentes

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREACION DE INSTRUMENTOS DE
PLANIFICACION

Nombre del Procedimiento:
Creacion de Instrumentos de Planificacion

" PROCURADOR DE L

~DERECHAS HUMAN

para el ejercicio fiscal correspondiente.

OS DERS,
Unidades Involucradas: %
Procurador/a de los Derechos Humanos
Direccién de Planificacion y Gestion Institucional
Departamento de Planificacion y Organizacion Institucional
Departamento de Monitoreo y Evaluacion

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionan \QF -

. : . ; P rocur, de 10s Derehps Humanos | .
Articulo 30. Numeral 4. Brindar asistencia técnica a las Uhidades para Tla formulacion de politicas
institucionales y de planificacion, asi como establecer los instrumentos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en materia de su competencia

Descripcion de Actividades -

Recibir lineamientos de entes rectores en materia de plan-presupuesto para
la elaboracién de instrumentos institucionales.

Director/a de
Planificacion y
Gestién Institucional

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Planificacion y
Organizacion
Institucional)

Recibir lineamientos y requerimientos de parte de la Direccion de
Planificacién y Gestion Institucional para proceder a elaborar/actualizar
instrumentos en materia de plan-presupuesto.

Director/a de
Planificacion y
Gestion Institucional

Coordinar con la Direccion Financiera lo relacionado al tema presupuestario
para incorporarlo a los instrumentos institucionales, en coordinacién con los
Jefe/a (s) de Departamento

Director/a de
Planificacion y
Gestion Institucional

Coordinar con la Direccion Administrativa lo relacionado al tema de insumos
para incorporarlo a los instrumentos institucionales, en coordinacién con los
Jefe/a (s) de Departamento

Director/a de
Planificacion y
Gestion Institucional

Coordinar con la Direccién de Tecnologias de la Informacion-DTI lo
relacionado al tema de equipo e insumos informaticos para incorporario a los
instrumentos institucionales, en coordinacion con los Jefe/a (s) de
Departamento
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Director/a de
Planificacion y
Gestion Institucional

Coordinar con la Direccion de Auxiliaturas-DA lo relacionado al tema de
estructura programatica y guia de productos y subproductos de los Centros
de Costos correspondientes a las Auxiliaturas, en coordinacién con los Jefe/a
(s) de Departamento

Director/a de
Planificacion y
Gestion Institucional

Coordinar con la Direccion de Promocién y Educacién —DPE-, Direccién de
Defensorias-DDF- y Secretaria de Acceso a la Informacién Plblica-SECAI lo
relacionado al tema de boletas de verificacién y agenda institucional, en
coordinacién con los Jefe/a (s) de Departamento

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Planificacién y

Coordinar con el Departamento de Monitoreo y Evaluacion la elaboraciéon de
las guias explicativas para el llenado del Plan Operativo Anual -POA- que
sean funcionales y validada por todas las Unidades de la Institucion y Centros

Organizacion de Costo.

Institucional) TS B
Jefe/a de Elaborar los instrumentos en materia de plan- presu 3 !
Departamento los requerimientos de las Unidades de | i

(Departamento de
Planificacion y

Organizacion _
Institucional) ; -
Jefe/a de Trasladar los in umen‘\dﬁllé Mﬂ&ﬂi&gﬂ@&ﬂﬂﬂtﬁ%supuesto al Departamento
Departamento de Monitoreo y dparaeregueHusenorealicen las pruebas de

(Departamento de
Planificacion y

funcionamiento correspondientes.

Organizacion

Institucional)

Jefe/a de Recibir y realizar las pruebas de funcionamiento de los instrumentos en
Departamento materia de plan-presupuesto:

(Departamento de a) Sifuncionan correctamente los instrumentos, validar los mismos.
Monitoreo y b) Siexisten observaciones, trasladar al Departamento de Planificacion
Evaluacién) y Organizacion para la correccion de las mismas.

Jefe/a de Atender correcciones en instrumentos. Volver a paso 10.

Departamento

(Departamento de
Planificacion y

Organizacion

Institucional)

Jefe/a de Gestionar validacion de instrumentos con las Unidades de la Institucion
Departamento involucradas y hacer las modificaciones/adaptaciones finales previo a su
(Departamento de implementacion.

Monitoreo y

Evaluacion)

Jefe/a de Trasladar al Director/a de Planificacion y Gestiéon Institucional los
Departamento instrumentos en materia de plan-presupuesto para su aprobacion final.

(Departamento de
Planificacion y
Organizacion
Institucional)

| Julio 2021 DPGI-7
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Director/a de
Planificacion y
Gestion Institucional

Recibir, brindar visto bueno a instrumentos y gestionar su aprobacién ante
el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Recibir y aprobar instrumentos, solventando dudas u observaciones si las
hubiese.

Director/a de
Planificacion y
Gestidn Institucional

Coordinar con los Departamentos de la Direccion de Planificacion y Gestion
Institucional la asistencia técnica a los Centros de Costo y Unidades de la
Institucién para trasladar los instrumentos en materia de plan-presupuesto,
guias explicativas y lineamientos para el llenado del Plan Operativo Anual -
POA-.

Fin del proceso

'\ Julio 2021 DPGI-7
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Procuraduria de los Derechos Humanos - Direcdon de Planificacion y Gestion Institucional
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA TECNICA PARA
REALIZACION DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

— .

'5 PROCUR

Nombre del Procedimiento:
Asistencia técnica para Realizacion del Plan Operativo Anual

Objetivo del Procedimiento: |
Establecer el proceso de asistencia técnica del Plan Operativo Anual de los Centros de Costo y Unidades de
la Institucion de la Procuraduria de los Derechos Humanos, asi mismo conocer los instrumentos y |
lineamientos para la mejor comprension y presentacion de los mismos, a efecto de consolidar la informacion
para su ingreso al Sistema Informético de Gestion — SIGES-.

Unidades Involucradas:

Procurador/a de los Derechos Humanos
Direccion de Planificacion y Gestién Institucional
Departamento de Monitoreo y Evaluacion
Direccion Administrativa

Direccion Financiera

Direccion de Auxiliaturas

Direccion de Recursos Humanos /
Vinculacién con Reglamento de Organizaeién.y Furicionarjiento -ROF-

Articulo 30. Numeral 4. Brindar asistencia técnica a las unidades para la formulacion de politicas
institucionales y de planificacion, asi como establecer los instrumentos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en materia de su competencia. “

~ Descripcién de Actividades

Director/a de
Planificacion y
Gestién Institucional

Girar instrucciones al Departamento de Monitoreo y Evaluacion para la
elaboracion del Plan de Asistencia Técnica sobre el Plan Operativo Anual del
afio en curso, de acuerdo con el Plan Anual de Capacitacién de la Direccion
de Recursos Humanos

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Monitoreo y
Evaluacién)

Elaborar y trasladar al Director/a de Planificacion y Gestion Institucional el
Plan de Asistencia Técnica-PAT sobre el Plan Operativo Anual para los
Centros de Costo y Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Director/a de
Planificacion y
Gestion Institucional.

Recibir y aprobar el Plan de Asistencia Técnica sobre el Plan Operativo Anual
para los Centros de Costo y Unidades de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

Secretario/a de
Direccion

Elaborar y trasladar al Procurador/a de los Derechos Humanos a través
memorandum el proceso de asistencia técnica de acuerdo con el Plan de
Asistencia Técnica sobre el Plan Operativo Anual de la Direccion de
Planificacién y Gestién Institucional, a requerimiento del Director/a de
Planificacion y Gestion Institucional.
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Procurador/a de los
Derechos Humanos

NG, S
Recibir y trasladar a la Direccién de Planificacii>Gestion Institucional por
medio de memorandum el proceso de asistencia técnica sobre el Plan
Operativo Anual a los Centros de Costo y Unidades de la Procuraduria de
los Derechos Humanos con la respectiva aprobacién.

Director/a de
Planificacion y
Gestion Institucional

Recibir memorandum de aprobacion del proceso de asistencia técnica sobre
el Plan Operativo Anual. Convocar a través de memorandum a los Centros
de Costo Central y Unidades de la Institucién al proceso de asistencia técnica
sobre el Plan Operativo Anual y coordinar con la Direcciéon de Recursos
Humanos la organizacién y convocatoria del proceso de asistencia técnica a
nivel regional de los Centros de Costo de las Auxiliaturas.

Director/a de
Planificacion y
Gestion Institucional

¢tipo de modalidad para ejecucion del PAT?
a) Sise opta por la modalidad presencial, contintia en paso 8.
b) Si se opta por la modalidad virtual, contintia en paso 10.

Director/a de
Planificacion y
Gestion Institucional

Convocar a través de memorandum a los Centros de Costo Central y
Unidades de la Institucién al proceso de asistencia técnica del Plan Operativo
Anual y coordina con la Direccién de Recursos Humanos la organizacion y
convocatoria del proceso de asistencia técnica a nivel regional de los Centros
de Costo de las Auxiliaturas.

Secretario/a de
Direccion

Cotizar y tramitar pedido y remesa para los pagos de los servicios que se
requeriran en las asistencias técnicas regionales de los Centros de Costo de
las Auxiliaturas. Contintia en paso 11.

Director/a de
Recursos Humanos

Convocar por regiones a los Centros de Costo de las Auxiliaturas al proceso
de asistencia técnica sobre el Plan Operativo Anual.

Secretario/a de
Direccion.

Preparar las carpetas con la agenda, guia, instrumentos y lineamientos que
se utilizaran en el proceso de asistencia técnica sobre la elaboracion del Plan
Operativo Anual.

Director/a de
Planificacion y
Gestion Institucional

Realizar y desarrollar la asistencia técnica en conjunto con la Direccién de
Auxiliaturas, Direccion Administrativa, Direccién de Tecnologias de la
Informacién, Direccion Financiera, Direccion de Defensorias y SECAI cuando
corresponda.

Director/a de
Auxiliaturas

Dar a conocer la guia explicativa de productos y subproductos para formular
el Plan Operativo Anual.

Direccion de
Defensorias

Explicar el Plan Nacional y Regional de Supervisiones a los Centros de Costo
y Unidades de la Institucién que apliquen.

SECAI

Explicar el Plan de Supervisiones a portales, a las Unidades de Informacién
Publica y el Plan de Capacitacion a sujetos obligados de la Ley de Acceso a
la Informacién Publica a los Centros de Costo y Unidades de la Institucién
que apliquen.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Monitoreo y
Evaluacién)

Explicar la guia a las Unidades de la Institucién que corresponda los
instrumentos de planificacién proporcionados, significado y contenido de
metas fisicas, mecanismos de consulta, comunicacién y cualquier otro
concepto que esté contenido en el instrumento.

Director/a
Administrativo/a

Explicar el contenido de la Matriz de Insumos y todo lo relacionado al

catalogo de insumos
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Direccion de
Tecnologias de la

Explicar el contenido de la Matriz de Insumos Tecnolégicos y todo lo
relacionado a temas tecnologicos.

Informacion
Clrecina Explicar lo relacionado a temas presupuestarios del Plan Operativo Anual.
Financiero/a !
Director/a de
Planificacion y Concluir el proceso de asistencia técnica. z

Gestion Institucional

Fin del proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INSUMOS FINANCIEROS PARA EL
PLAN OPERATIVO MULTIANUAL -POM-

w505 205 DERECHGS HUM NDS Nombre del Procedimiento:
: Insumos Financieros para el Plan Operativo Multianual -POM-

Obijetivo del Procedimiento:
Establecer el mecanismo para la formulacion del Anteproyecto del Plan Operativo Multianu
Procuraduria de los Derechos Humanos de acuerdo con los lineamientos de las entidade
materia de planificacion-presupuesto, con base en el Plan Operativo Anual del ejercicio fiscal
Unidades Involucradas:

Direccién de Planificacion y Gestion Institucional
Departamento de Planificacion y Organizacion Institucional
Direccién Financiera

Vmculacmn con Reglamento de Organizacion y

acuerdo a Ios Iineamientos de los entes rectores de planificacion, en coordinacién con las unidades de la
Institucion, asi como el proceso de monitoreo y evaluacion de la misma.

Descripcion de Actividades

Director/a de Tomar de base los lineamientos de las entidades rectoras en materia de
Planificacion y planificacién-presupuesto y al Plan Operativo Anual del ejercicio fiscal
Gestion Institucional vigente, para elaborar el Anteproyecto del Plan Operativo Multianual -POM-,
en coordinacién con los Jefe/as de Departamento.

Director/a de Recopilar informacién que se considere podria ser util para la proyeccién
Planificacion y financiera.

Gestién Institucional

Secretario/a de Solicitar por medio de memorandum a la Direccién Financiera la proyeccion
Direccién de metas presupuestarias por programa, producto y subproducto, para el

quinquenio correspondiente, a requerimiento del Director/a de Planificacion
y Gestion Institucional; adjunta, si hubiese, la informacién util recopilada.

Director/a Recibir y enviar la informacion presupuestaria solicitada por la Direccion de

Financiero/a Planificacién y Gestién Institucional para la elaboracién del Anteproyecto de
Plan Operativo Multianual -POM-.

Director/a de Recibir la informacién y proceder a la elaboracion de tablas o cuadros de

Planificacién y relacion fisica y financiera.

Gestion Institucional

Fin del proceso
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Diagrama de Flujo:

INSUMOS FINANCIEROS PARA EL PLAN OPERATIVO MULTIANUAL -POM-

Director/ade
Planificacion y Gestidn
Institucional

Secretario/a de Direccion

Director/a
Financiero/a

Jefe/ade Departamento
(Departamento de Planificacion
y Organizacién Institucional)

1
Tomar de baselos
lineamientos para
elaboracion de
Anteproyecto de PFOM

I

-

Recopilar informacidn que

Augusto Jorga

Proturaderde los Dgrechos

se considere podriz ser Util
para Is proyeccién
financiera

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direcdon de Planificacion y Gestion Institudonal

4
Sclicitar 2 Direccion Recibir y envisr Iz Recibir lair:wmaﬂé"v
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e |: presupuestaria detablas o cuadros de
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| 'j PROCURADOR 0F

W

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MONITOREO MENSUAL AL PLAN
OPERATIVO ANUAL

DEREEHGS HU

' Obijetivo del Procediiento

Nombre del Procedimiento:
MONITOREO MENSUAL AL PLAN OPERATIVO ANUAL

Establecer la ruta a seguir para dar seguimiento a la ejecucion de metas fisicas de cada Centro de Costo y
Unidades de la Institucion, contempladas en la Programacion Cuatrimestral y Agenda Mensual Institucional
enmarcadas dentro del Plan Operativo Anual, a través del monitoreo mensual y los instrume
para el efecto.

TN

nW
e 105 DEpy

Unidades Involucradas:
Direccion de Planificacién y Gestion Institucional
Departamento de Monitoreo y Evaluacion

Departamento de Planificacién y Organizacion Institucional
Centros de Costo y Unidades de la Institucion

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funéi :
Articulo 30. Numeral 1: Formular y presentar la planificacion estrateg:ca operativa multianual y anual, de
acuerdo a los lineamientos de los entes rectores de planificacion, en coordinacién con las unidades de la
Institucion, asi como el proceso de monitoreo y evaluacion de la misma.

Director/a de
Planificacion y
Gestion Institucional

Descripcion de Actividades

Girar instrucciones al Departamento de Monitoreo y Evaluacién-DME, para
que solicite a los Centros de Costo y Unidades de la Institucién por medio de
memorandum la matriz de monitoreo mensual y sus instrumentos anexos
(clasificadores tematicos y Agenda mensual) contemplados en la
Programacién Cuatrimestral del Plan Operativo Anual.

Director/a de
Planificacion y
Gestion Institucional

Gestionar la elaboracién y firmar memorandum de solicitud de monitoreo
mensual e instrumentos anexos

Jefe/a de

Recibir y remitir a los Centros de Costo y Unidades de la Institucién los

Departamento memorandums para solicitar la matriz de monitoreo mensual debidamente
(Departamento de validada por la Direccién de Planificacién y Gestién Institucional enviada en
Monitoreo y su momento, en coordinacion con el personal a su cargo.

Evaluacién)

Centros de Costo y
Unidades de la

Recibir memorandum y completar la informacién en la matriz de monitoreo
mensual e instrumentos anexos.

Institucién

Personal del

Departamento de Recibir matrices de monitoreo e instrumentos anexos de acuerdo al
Monitoreo y calendario de programacion y ejecucién de metas fisicas.

Evaluaciéon
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Personal del
Departamento de
Monitoreo y
Evaluacion

Proceder a revisar las matrices. ;Observaciones?
a) Sitiene observaciones, devolver a los Centros de Costo y Unidades
de la Institucién para las correcciones a las observaciones. Regresa
al paso 4.
b) Si no tiene observaciones. Trasladar las matrices debidamente
depuradas y/o corregidas para segunda revisién. Contintia en paso 7.

Profesional de
Departamento
(Departamento de
Planificacion y
Organizacién
Institucional)

Recibir y revisar las matrices de monitoreo mensual, ;,Observaciones?
a) Si tienen observaciones las devuelve al Departamento de Gestién y
Monitoreo Institucional para su correccién. Contintia en paso 8.
b) Si no tiene observaciones, valida matrices y trasladar al
Departamento de Planificacion y Organizacién Institucional. Contintia
paralelamente en pasos 9y 10.

Personal del
Departamento de
Monitoreo y
Evaluacién

Atender y solventar observaciones. Vuelve a paso 7.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Planificacion y
Organizacién
Institucional)

Remitir matrices al Departamento de Planificacion y Organizacion
Institucional para continuar con el procedimiento 3.1 “Registro de metas
fisicas al Sistema Informatico de Gestién —SIGES-."

Secuencialmente o paralelamente puede ejecutar los procedimientos 3.1 y
3.2

Nota: Los procedimientos 3.1 y 3.2 generan insumos para el procedimiento
3.4.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Monitoreo y
Evaluacién)

Gestionar en coordinacion con el personal a su cargo, la firma y sello por
parte de los Centros de Costo y Unidades de la Institucion.

Jefe/a de
Departamento
(Departamento de
Planificacion y
Organizacién
Institucional)

Archivar matrices validadas de forma electrénica o fisica.

Finaliza procedimiento.

Fin del proceso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE EJECUCION DE
METAS FISICAS MENSUALES AL SISTEMA INFORMATICO DE —
GESTION- SIGES :

Objetivo del rocednto:

de Finanzas Publicas.

brI Procedimiento:
Registro de Ejecucion de Metas Fisicas en el Sistema Informatico
de Gestion -SIGES-

Establecer el mecanismo para el registro de la ejecucion de metas fisicas mensuales de los Centro
de la Procuraduria de los Derechos Humanos en el Sistema Informético de Gestion -SIGES-

Unidades Involucradas:

Direccién de Planificacion y Gestion Institucional
Departamento de Planificacion y Organizacion Institucional
Departamento de Monitoreo y Evaluacién

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Func
Articulo 30. Numeral 7: Registrar y realizar acciones en
informaticos gubernamentales y/o institucionales.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Planificacion y
Organizacion
Institucional)

Descripcién de Actividades

Recibir matrices de monitoreo mensual validadas.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Planificacién y
Organizacion
Institucional)

Distribuir el registro de la ejecucién mensual de los Centros de Costo con
el personal que integra el Departamento.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Planificacion y
Organizacion
Institucional)

Proceder al ingreso de la informacion en la fase de registro y solicitado en
Sistema Informatico de Gestion —SIGES- de la gjecucion de las metas
fisicas mensuales por Centros de Costo, en coordinacién con el personal
a su cargo. Solicitar a la Direccion que apruebe la ejecucion fisica.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Planificacion y
Organizacion
Institucional)

Solicitar al Director/a de Planificacién y Gestién Institucional la aprobacién
de la ejecucion fisica.
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Director/a de
Planificacion y Gestion
Institucional

Aprobar la ejecucién fisica mensual por Centros de Costo.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Planificacion y
Organizacién
Institucional)

Cada cuatrimestre, generar reportes de ejecucion de metas fisicas por
Centros de Costo al Departamento de Monitoreo y Evaluacién como
insumo del informe cuatrimestral.

Nota: Cuatrimestralmente la Direccion Financiera remite un reporte de la
ejecucion fisica y financiera al MINFIN.

Director/a de
Planificacion y Gestion
Institucional

Continta en el procedimiento 3.4 “Informe Cuatrimestral de Monitoreo al
Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual”

Fin del proceso

Augusto Jg

Procuragdr de los Derechos Humanos
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Diagrama de Flujo:

Registro de Ejecucion de Metas Fisicas al Sistema Informdtico de Gestién -SIGES-

lefe/a de Departamento e /2 dePnifiac lefe/a de Departamento |
(Departamento de Planificacién y Organizacién egor__a SEmeaCKn Y (Departamento de Monitoreo y
L estion Institucional C,

Institucional) Evaluacién)

Institucional
8
a,
(=]

L4 i
5 i |
= Recibir matrices de monitores mensual i}
& validadas ;‘
0 ?
> 1
| = y i
‘.g 2
8 Distribuir el registro de la gjecucion

v

mensual de los Centros de Costo con el
personal que integra el Departamente

.

3
Procederal ingreso de la informacion en
la fase de registro v solictado en Sistema
Informético de G estion —-SIGES- de la
gjecucion de las metas fisicas mensuales
por Centros de Costo, en coordinacion
con el personal a su cargo. solicitaa la
Direccién que apruebe la ejecucion fisica

!

Augusto Jordan Ro

Procurador de los Derdchos Humanos

|

4 5 |

Solictar al Director'a de Planificacion v Aprobar la ejecucion i

Gestion Institucional la aprobadion de la fisica mensual por

ejecucion fisica Cenfros de Costo !

|

v |

; |

Cada cuatrimestre, generar reportes de 3.4 Informe Cuatrimestral I
ejecucion de metas isicas por Centros de ) deMenitorso al Plan

Costo al Departamente de Monitoreo v Estrategico Institucional |

Evaluacion come insume delinbrme y Plan Operativo Anual !

cuatrimestral. **

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direcdén de Planif

Fin I

** Nota: Custrimestraimente |z Direccicn Financiera |

remite un reporte de |a ejecucion fisicay financiera al
MINFIN.
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u’@

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE EJECUCION DE
METAS FISICAS MENSUALES AL SISTEMA DE PLANES — SIPLAN —

s E%g%’éﬂggium,m ; Nombre del Procedimiento: ‘

Registro de Ejecucion de Metas Fisicas Mensuales al Sistema De Planes — _
SIPLAN - {

Objetivo del Procedimiento:
Proporcionar al personal de la Procuraduria de los Derechos Humanos los pasos a seguir para el ingreso de
informacion al Sistema de Planes —SIPLAN- de la Secretaria de Planificacion y Programacion de la
Presidencia —-SEGEPLAN-. e 1

Unidades Involucradas:
Procurador/a de los Derechos Humanos
Direccion de Planificacion y Gestion Institucional
Departamento de Planificacién y Organizacién Institucional
Departamento de Monitoreo y Evaluacion
Departamento de Presupuesto de la Direccién Finandjera Procurador de los perechos
Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Funcionamientd -ROF-
Articulo 30. Numeral 7: Registrar y realizar acciones en materia de su competencia en los ;
sistemas informaticos gubernamentales y/o institucionales. |

_Descripcion de Actividades

lJmﬂﬂOS

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Planificacion y Recibir matrices de monitoreo mensual validadas.
Organizacion
Institucional)

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Planificacion y
Organizacion I
Institucional) !
Jefe/a de Departamento ;
(Departamento de Solicitar al Departamento de Presupuesto de la Direccién Financiera, el
Planificacion y reporte cuatrimestral de ejecucién financiera en los términos/variables que
Organizacion se requiera para el efectivo registro de informacion.

Institucional)
Jefe/a de Departamento
(Departamento de '
Presupuesto Direccién
Financiera)

Distribuir el registro de la ejecucién mensual de los Centros de Costo con
el personal que integra el Departamento.

Elaborar y remitir reporte de ejecucién financiera cuatrimestral. I

Julio 2021 DPGI-7




'i PROCURADOR DE LOS

ww <« DERECHOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Planificacion y Gestion Institucional Hoja 34 de 75

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Planificacion y
Organizacion
Institucional)

Proceder al ingreso de la informacién en el Sistema de Planes - SIPLAN
ejecucion de las metas fisicas mensuales por Centros de Costo, en
coordinacién con el personal a su cargo.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Planificacion y

1 Organizacion
Institucional)

Cada cuatrimestre, generar reportes de ejecucion de metas fisicas y
financieras por Centros de Costo para su remision a SEGEPLAN.

Continua paralelamente en pasos 7y 8

Director/a de
Planificacion y Gestién
Institucional

Gestionar ante PDH el envio del reporte cuatrimestral a SEGEPLAN.
Continua en paso 9.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Planificacién y
Organizacién
Institucional)

Remitir copia del reporte cuatrimestral de ejecucion de metas fisicas y
financieras del SIPLAN al Departamento de Monitoreo y Evaluacién como
insumo para la elaboracion del Informe de Monitoreo Cuatrimestral.

Continua en el procedimiento 3.4 Informe Cuatrimestral de Monitoreo al
Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual, y finaliza el
procedimiento.

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Remitir oficialmente el reporte cuatrimestral a SEGEPLAN y enviar copia
de recibido a la Direccién de Planificaciéon y Gestién Institucional.

Fin del Proceso

Procurddor de los Derechos Humanos
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4 <X

| Objetivo del Procedimiento:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPORTE DE CLASIFICADORES
7 TEMATICOS PRESUPUESTARIOS

'j PROCURADDR 0F 105

900 ’DEREEHGS HUMAN S o e
Nombre del Procedimiento:
Reporte de los Clasificadores Tematicos Presupuestarios

Establecer la ruta para el reporte de los Clasificadores Tematicos Presupu
Procuraduria de los Derechos Humanos, adopta a su produccioén.

Unidades Involucradas:
Departamento de Monitoreo y Evaluacion
Departamento de Planificacién y Organizacion Institucional

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y F
Articulo 30. Numeral 5. Presentar informes solicitados por lasat
rectoras en materia de Planificacion.

orie des del Nivel Superior o las entidades

___Descripcién de Actividades

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Recibir matrices/instrumentos relativos a los clasificadores tematicos.
Monitoreo y Evaluacion)

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Distribuir matrices con el personal que integra el Departamento.
Monitoreo y Evaluacion)

Profesional de
Departamento
(Departamento de
Monitoreo y Evaluacion)
Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Planificacion y
Organizacion
Institucional)

Jefe/a de Departamento | ; Cotejo correcto?

Elaborar consolidado del clasificador nifiez/genero.

Comparar/cotejar reporte consolidado de SICOIN con reporte SIGES de
monitoreo mensual.

(Departamento de a) Si el cotejo resulta correcto, ingresar datos de clasificador
Planificacion y tematico en SICOIN y contintia en paso 7.

Organizacion b) Si el cotejo resulta incorrecto, solicitar solventar observaciones al
Institucional) Departamento de Monitoreo y Evaluacién, y contintia en paso 6.

Julio 2021 DPGI-7

<§>

L 7 BRI Y X

.
°><°A




Y

405 9>

<o

PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccion de Planificacion y Gestion Institucional Hoja 37 de 75

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Monitoreo y Evaluacién)

Gestionar con personal a su cargo la atencién a las observaciones
vertidas, y de ser necesario, con los Centros de Costo involucrados.
Vuelve a paso 4.

Jefe/a de Departamento

ﬁ:ﬁ;ggggﬁto g Elaborar ficha técnica interna del Clasificador Tematico por mes y
Organizacién y gestionar firmas.
Institucional)

Fin del proceso

-
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Diagrama de Flujo:

REPORTE DE LOS CLASIFICADORES TEMATICOS PRESUPUESTARIOS

Jefe/a de Departamento

Profesional de Departamento

Jefe/a de Departamento

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direcddn de Planificacion y Gestion Institudonal

(Departamento de Monitoreo y (Departamento de Pianificacion y (Departamento de Planificacién y Organizacién
Evaluacion) Organizacion Institucional) Institucional)
1
Recibir matrices/instrumentos relativos 2
los clasificadores tematicos
Y
2 Sty X
Distribuir matrices con el personal que #»{ Elaboran €l
integra el Departamento dasificador ninez/genemn

6
Gastionar con personal asu cargo la

Comparar/cotejar reporte consclidgad SICOIN
con reporte SIGES de monitoree mensual

-3
iCotejo comecto?

No

¥
st

w

atencion 3 las observacionss vertidas, y |4
de ser necesaric, con los Cantres de Costo
invelucrades

Solicitar solventar observaciones al
Cepartamentc de Monitoreo y Evaluacion

5s
Ingrasar datosda clasificador tematicoen  [4—
SICOIN

.

7
Elaberar ficha téenica interna del Clasificader
Tematico por mesy gestiona firmas.

Fin

Julio 2021 DPGI-7




i PROCURADOR DE LOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ey DEREEHUS HUMANDS Direccion de Planificacion y Gestion Institucional Hoja 39 de 75

@ PROCURADOR T |

Obijetivo del Procedimiento:
Establecer el método adecuado para la elaboracion del Informe Cuatrimestral de Ejecucion de Metas Fisicas
del Plan Operativo Anual, que indique los pasos para la recopilacion de datos de los avances fisicos del
Plan Operativo Anual y facilite el analisis estratégi &0 los Programas Presupuestarios vigentes y su
ejecucion. (¥ N

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INFORME CUATRIMESTRAL DE
EJECUCION DE METAS FiSICAS DEL PLAN OPERA ANUAL
s e Z S e g A T A

\ O

Nobre del Prnto: |
Informe Cuatrimestral de Ejecuciéon De Metas Fisicas Del Plan
Operativo Anual

ww# ~DERECHOS HUM

P

Unidades Involucradas:
Direccion de Planificacion y Gestion Instituci
Departamento de Monitoreo y Evaluacion

Rugusto Jonan Rodas|ANgZade

Vinculacién con Reglamento de Organizacion< namientor rechod Auminos
Articulo 30. Numeral 5. Presentar informes solicitados por |. idades de¥ Nivgl Superior o las entidades
rectoras en materia de Planificacion.

Descripcion de Actividades

Jefe/a de Departamento,
Técnico/a de Departamento
y Auxiliar Técnico/a de
Departamento
(Departamento de Monitoreo
y Evaluacién)

Recopilar, tabular la ejecucién mensual del POA de todos los Centros
de Costo a su cargo del Cuatrimestre y remitir informacion al Jefe/a
de Departamento.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Monitoreo | Cuantificar los indicadores institucionales relativos al PEI.
y Evaluacién)

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Monitoreo
y Evaluacién)

Analizar toda la informacion y formular tablas, graficos, conclusiones
y recomendaciones sobre la ejecucion fisica.

Jefe/a de Departamento Elaborar borrador de informe cuatrimestral de monitoreo POA/PE| y
(Departamento de Monitoreo | gestionar aprobacién de la Direccion de Planificacion y Gestidn
y Evaluacion) Institucional.
¢ Correcciones?
a) Si el informe requiere correcciones, solicitar atender
Director/a de Planificacion y sugerencias, correcciones u observaciones.
Gestion Institucional b) Si el informe No requiere correcciones, brindar visto bueno y

remite a Nivel Superior para lo que tenga a bien disponer.
Finaliza Procedimiento.

Fin del Procedimiento

(-
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Diagrama de Flujo:

Informe Cuatrimestral de Monitoreo al Plan Estratégico Institucional
y Plan Operativo Anual

Jefe/a de Departamento /
Técnico/a de Departamento / lefe/a de Departamento Director/a de Planificacién y Gestién
Auxiliar Técnico/a de Departamento {Departamentc de Monitoreo y Evaluadion) Institucional

{Departamento de Monitoreo y Evaluacién)

T
. &
nicic ()
< k0
ac &
= i
o ¥
(=} .
& [z
o

ok
Recopilar, tabular 1z ejecucion C |
mensual del PCA detodoslos 2 00
Centros de Costo 3 su cargo del > Cuantficar lcs indicadores [~
Custrimestre y remitir institucionzles relativos al PEI
informacicn al Jefe/s de
Depantamento ' i
¥ I
3
Anzlizar tedzlainformacicn y
formular tablas, sraficos,
conclusiones y recomendacicnes
sobre |z gjecucion fisica
<
Elaborar borrador de informe Sz
cuatrimestral de monitorec Solicitar stender sugerencias,
FOA/PEl y gestionar aprobacicn correcciones u cbservacionas
delaDireccién de Planificacion y
Gestidn Institucionsl

Brindar visto buenc y remita 3
Nivel Suparior paralo que tanga
2 bien disponer

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direcddn de Planificacion y Gestion Institucional
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPROGRAMACION
CUATRIMESTRAL DE METAS DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

Nombre del Procedimiento:
Reprogramacion Cuatrimestral de Metas Del Plan Operativo Anual

Objetivo del Procedimient
Establecer el proceso adecuado para la reprogramacion de metas del Plan Operativo Anual que indique,
oriente y facilite a los Centros de Costos y/o Unidades de la Institucidn las acciones que deben realizar
relacionadas con la reprogramacion de metas de los subpro que por diferente res no lograron
ejecutar en el mes programado. K05 Ve /—'T\G‘Q\

Unidades Involucradas:

Centros de Costo y/o Unidades de la Institucién
Direccién de Planificacion y Gestién Institucional
Departamento de Monitoreo y Evaluacion
Departamento de Planificacién y Organizacién Institucion

Vinculacién con Reglamento de Organizaciéon y Funcionamienlo\;gy N” p

Articulo 30. Numeral 1. Formular y presentar la planificacién estratégica;Operativa multianual y anual, de
acuerdo a los lineamientos de los entes rectores en materia de planificacién, en coordinacion con las
Unidades de la Institucion, asi como el proceso de monitoreo y evaluacion de la misma.

Descripcion de Actividades

Solicitar al o la Director/a de la Direccion de Planificacién y Gestion
Centros de Costo y/o Institucional, por medio de memorandum la reprogramacioén de metas
Unidades de la Institucién | del Plan Operativo Anual, el cual podra realizarse en primer y segundo
cuatrimestre del afo.

Recibir, revisar y autorizar memorandum de reprogramacién de metas
Director/a de Planificacién | de los Centros de Costo y/o Unidades de la Institucién e instruir al o la
y Gestion Institucional Jefe/a de Departamento de Monitoreo y Evaluacion para dar tramite a lo
solicitado.

Recibir, consolidar y remitir al o la Jefe/a de Departamento de
Planificacién y Organizacion Institucional, el memorandum de
reprogramacion de metas debidamente aprobado, del Centro de Costo
y/o Unidad de la Institucion solicitante, para que proceda a solicitar la
resolucién de reprogramacién de metas para el registro en el sistema
SIGES.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Monitoreo y Evaluacion)

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Planificacién y

Recibir y solicitar al o la Director/a de la Direccién de Planificacion y
Gestion Institucional la emision de resolucién de reprogramacion de
metas.

Organizacién Institucional)

Julio 2021 DPGI-7




"i PROCURADOR DE LOS

ww <« DERECHOS HUMANOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Plantficacion y Gestion Institucional Hoja 42 de 75

Director/a de Planificacion
y Gestion Institucional

¢ Solicitud afecta meta anual?
a) Si la solicitud de reprogramacion afecta la meta anual, gestionar
Resolucion ante Autoridad Superior, continta en paso 6.
b) Sila solicitud de reprogramacién No afecta la meta anual, emitir
resolucion de reprogramacion de metas, continia en paso 6.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Planificacion y

Recibir y registrar en el Sistema —SIGES- y -SIPLAN- la resolucién de
reprogramacion de metas del Centro de Costo y /o Unidad de la
Institucién solicitante.

Organizacién Institucional)
Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Planificaciéon y
Organizacién Institucional)

Notificar al o la Jefe/a de Departamento de Monitoreo y Evaluacién el
registro de la solicitud de reprogramacion de metas en el Sistema
SIGES.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Monitoreo y Evaluacién)

Actualizar metas en Matrices el Plan Operativo Anual.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Monitoreo y Evaluacion)

Notificar al Centro de Costo y/o Unidad de la Institucién el registro de la
reprogramacion de metas solicitada.

Fin del Procedimiento

N P R R T 2l e
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Diagrama de Flujo:

REPROGRAMACION CUATRIMESTRAL DE METAS FISICAS DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

Centros de Costo

Director/a de Planificacién y
Gestidn Institucional

Jefe/a de Departamento

({Departamento de Monitoreo

y Evaluacién)

Jefe/ade Departamento

(Cepartamento de Planificacion

y Crganizacién Institucional)
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‘ PROCURADOR DE LOS

Objetivo del Procedimiento
Establecer el proceso adecuado para la cancelacién de metas del Plan Operativo Anual que indique, oriente
y facilite a los Centros de Costos y/o Unidades de la Institucién las acciones que deben realizar relacionadas
con la cancelacién de metas de los subproductos que por diferentes factores no lograron ejecutar durante el

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

CANCELACION DE METAS DEL
PLAN OPERATIVO ANUAL :

Nombre del Procedimiento:

wsecaw  DE RE[HUS ; UMANI :
CANCELACION DE METAS DEL PLAN OPERATIVO ANUAL

afio en curso.

Unidades Involucradas:

Procurador/a de los Derechos Humanos

Centros de Costo y/o Unidades de la Institucién

Direccién de Planificaciéon y Gestion Institucional
Departamento de Monitoreo y Evaluacion

Departamento de Planificacion y 'Organizacién Institucional

Vinculacion con Reglamento de Organizacién y Funcionam
Articulo 30. Numeral 1. Formular y presentar la planificacion estratégica, operativa multianual y anual, de
acuerdo a los lineamientos de los entes rectores en materia de planificacion, en coordinacion con las
Unidades de la Institucion, asi como el proceso de monitoreo y evaluacion de la misma.

=

Centros de Costo y/o
Unidades de la Institucién

de Actividades

Solicitar al o la Director/a de la Direccién de Planificacion y Gestion
Institucional, por medio de memorandum la Cancelacién de metas del
Plan Operativo Anual, el cual podra Unicamente realizarse en el tercer
cuatrimestre del afio.

Director/a de Planificacion
y Gestién Institucional

Recibir y autorizar memorandum de cancelacion de metas de los
Centros de Costo y/o Unidades de la Institucion e instruir al o la Jefe/a
de Departamento de Monitoreo y Evaluacién para dar tramite a lo
solicitado.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Monitoreo y Evaluacién)

Recibir y remitir al o la Jefe/a de Departamento de Planificacion y
Organizacién Institucional, el memorandum de cancelacién de metas
debidamente aprobado, del Centro de Costo y/o Unidad de la Institucion
solicitante, para que proceda a solicitar la resolucién de cancelaciéon de
metas para el registro en el sistema SIGES.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Planificacién y
Organizacion Institucional)

Recibir y solicitar al o la Director/a de la Direccién de Planificacion y
Gestion Institucional la emisién de resolucion de cancelacién de metas.
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Director/a de
Planificacion y Gestién
Institucional

Recibir y emitir resolucion de cancelacién de metas del Centro de Costo
y/o Unidades de la Institucién. Si son varias solicitudes emitir una Gnica
resolucion de cancelacion. Trasladar al o la Procurador/a de los Derechos
Humanos para aprobacion.

Procurador/a de los
Derechos Humanos

LAprueba que se cancelen metas?
a) Si aprueba la cancelacion de metas, emitir resolucién de
cancelacion de metas. Contintia en paso 8.
b) Si No aprueba la cancelacién de metas, devolver el expediente
indicando que se mantienen las metas actuales. Continua en paso
T

Director/a de
Planificacién y Gestion
Institucional

Recibir y enviar resoluciéon de cancelacién de
improbada. Contintia en paso 12.

metas aprobada o

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Planificacién y
Organizacioén
Institucional)

Recibir y registrar en el Sistema SIGES la resolucién de cancelacién de
metas del Centro de Costo y /o Unidad de la Institucién solicitante,
aprobada por el o la Procurador/a de los Derechos Humanos.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Planificacién y
Organizacion
Institucional)

Notificar al o la Jefe/a de Departamento de Monitoreo y Evaluacién el
registro de la solicitud de cancelacion de metas en el Sistema SIGES.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Monitoreo y Evaluacién)

Actualiza metas en Matrices Plan Operativo Anual.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Monitoreo y Evaluacién)

Notificar al Centro de Costo y/o Unidad de la Institucién el registro de la
cancelacién de metas solicitada.

Fin del Procedimiento

Augustodordan Rodas Andtade

Procurador de los Derechos Humanos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLAN OPERATIVO ANUAL
AJUSTADO i‘

5PRUCURADDR _

v ~DERECHOS HUMAN! Nombre del Procedimiento:
e S PLAN OPERATIVO ANUAL AJUSTADO

Obijetivo del Procedimiento:
Establecer el mecanismo para la formulacién del Plan Operativo Anual Ajustado de la Procuraduria de los
Derechos Humanos de acuerdo con los lineamientos de cada una de las entidades rectoras en materia de
planificacién-presupuesto, con base en el presupuesto aprobado por el Congreso de la Reptblica de | |
| Guatemala.

Unidades Involucradas:

Directos:

Procurador/a de los Derechos Humanos

| Direccién de Planificacion y Gestién Institucional
Departamento de Planificacion y Organizacion Institucional
Departamento de Monitoreo y Evaluacion
Indirectos:

Direccién Administrativa

Direccién de Defensorias

Secretaria de Acceso a la Informacién Pablica
Direccién Financiera

.| Direccién de Promocién y Educacion
Direccién de Auxiliaturas

Direccién de Tecnologias de la Informacion
Centros de Costo / Unidades de la institucion
Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiento -ROF-

Articulo 30. Numeral 1: Formular y presentar la planificacién estratégica, operativa multianual y anual, de
acuerdo a los lineamientos de los entes rectores de planificacién, en coordinacién con las unidades de la .
Institucion, asi como el proceso de monitoreo y evaluacion de la misma. i

__Descripcién de Actividades

Augusto Jo

arador de los Derechos Humanos

Gestionar, por medio de memorandum, ante la Direccién Administrativa la
informacién necesaria para proceder a elaborar el Catalogo de Insumos
Institucional que se utilizara para el llenado de la matriz de insumos por
parte de los Centros de Costo y Unidades de la Institucion.

Secretario/a de Direccion | Gestionar ante la Direccién Financiera los techos presupuestarios por
Centro de Costo y/o Unidad de la Institucion segun el presupuesto
aprobado por el Congreso de la Republica de Guatemala, para proceder
a su distribucion en los Programas Presupuestarios correspondientes.
Secretario/a de Direccion | Solicitar a la Direccion de Defensorias el Plan Anual de Supervisiones
actualizado y aprobado por el Procurador/a Adjunto/a Il, para que los

Secretario/a de Direccion
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Centros de Costo de las Auxiliaturas y Defensorias cuantifiquen sus
metas.

Secretario/a de Direccion

Solicitar a la Direccién de Promocién y Educacién el Plan Anual de
Capacitaciones en Derechos Humanos y Politica Educativa actualizado y
aprobado por el Procurador/a Adjunto/a Il, para que los Centros de Costo
de las Auxiliaturas cuantifiguen sus metas.

Secretario/a de Direccién

Solicitar a la Secretaria de Acceso a la Informacién Publica, el Plan Anual
de Capacitaciones actualizado en materia de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica, asi como el Plan Anual Actualizado de Supervisiones
a sujetos obligados en cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica aprobado por el Procurador/a de los Derechos Humanos, para que
los Centros de Costo de las Auxiliaturas cuantifiquen sus metas.

Secretario/a de Direccién

Solicitar a la Direccién de Tecnologias de la Informacién el diagnéstico del
equipo de computo de los Ultimos 8 afios de los Centros de Costo y
Unidades de la Institucion.

Secretario/a de Direccién

Solicitar a la Direccion Administrativa el acuerdo sobre distribucion de
combustible por Centro de Costo, aprobado por el Procurador/a de los
Derechos Humanos para el ejercicio fiscal vigente, para que dicho Centros
de Costo determinen en la matriz de insumos el renglén presupuestario
del mismo.

Director/a de
Planificacion y Gestion
Institucional

Trasladar a través de un proceso de capacitacion los lineamientos, guia e
instrumentos para la elaboracion del Plan Operativo Anual a los Centros
de Costo y Unidades de la Institucion.

Centros de Costo vy
Unidades de la Institucion

Elaborar Plan Operativo Anual Ajustado —~POAA- de acuerdo con la guia
explicativa para la Formulacién del Plan Operativo Anual, instructivo de
llenado de matriz y lineamientos brindados por el Departamento de
Monitoreo y Evaluacién de la Direccion de Planificacién y Gestion
Institucional para el correcto llenado del instrumento del Plan Operativo
Anual —POA-.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Monitoreo y Evaluacién)

Brindar asistencia técnica a los Centros de Costo y Unidades de la
Institucion, para el correcto llenado de los instrumentos de planificacién,

Jefe/a de Departamento
(Departamento de

| Monitoreo y Evaluacién)

Recibir Plan Operativo Anual Ajustado y proceder a su revisién y
asistencia técnica oportuna a los Centros de Costo y Unidades de la
Institucion, en coordinacion del personal a su cargo.

Solicitar realizar ajustes o validacién en cada uno de los Centros de Costo
y Unidades de la Institucion.

Centros de Costo vy
Unidades de la Institucion

Recibir y atender las observaciones sugeridas al Plan Operativo Anual
Ajustado de su Centro de Costo y Unidades de la Institucién y trasladan
al Departamento de Monitoreo y Evaluacién.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Monitoreo y Evaluacion)

Recibir y validar el Plan Operativo Anual Ajustado de los Centros de Costo
y Unidades de la Institucién y proceder, en coordinacién del personal a su
cargo.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Monitoreo y Evaluacion)

Recibir matrices de diagnéstico elaborado de los Centros de Costo y
Unidades de la Institucién y posteriormente realizar los respectivos
consolidados que serviran como insumos al presupuesto a solicitar.
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Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Monitoreo y Evaluacién)

Recibir y trasladar |aS maHEEs "t mEtmMd¥ ecnologicos de los Centros
de Costo y Unidades de la Institucién a la Direccién de Tecnologias de la
Informacién para su revision y validacién, en coordinacién del personal a
su cargo.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Monitoreo y Evaluacién)

Recibir y trasladar las matrices de insumos a la Direccién Administrativa
(Departamento de Compras) para su revision y validacién, en
coordinacién del personal a su cargo.

Direccion de
Tecnologias de la
Informacioén

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Compras)

Recibir, brindar asistencia técnica y validar la matriz de insumos. Si hay
observaciones devuelve a los Centros de Costo y Unidades de la
Institucion para su correccion.

Nota: Si hay observaciones devuelve a los Centros de Costo y Unidades
de la Instituciéon para su correccion.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Monitoreo y Evaluacién)

Recibir matriz de insumos validada por la Direccion Administrativa y
Direccion de Tecnologias de la Informacién. Trasladar Matriz de Plan
Operativo Anual Ajustado y Matriz de Insumo a la Direccién de
Planificacion y Gestion Institucional para su revision y validacion.

Profesional de
Departamento

(Departamento de

Recibir y revisar las matrices del Plan Operativo Anual Ajustado y Matriz
de Insumos de los Centros de Costo y Unidades de la Institucién,
gestionar dudas, sugerencias o cambios con el Departamento de

Planificacion y | Monitoreo y Evaluacion y proceder a consolidar metas del Plan Operativo
Organizacion Anual Ajustado.

Institucional)

Jefe/a de Departamento | Proceder al ingreso de insumos de los Centros de Costo y Unidades de la
(Departamento de | Institucion, en el Sistema Informatico de Gestion-SIGES, en coordinacion
Planificacion y | con el personal a su cargo.

Organizacién

Institucional)

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Planificacion y
Organizacion
Institucional)

Trasladar al Departamento de Monitoreo y Evaluacion las matrices
ingresadas al sistema para el traslado a los centros de costo.

Secretario/a de Direccion

Trasladar las matrices de insumos a la Direcciéon Financiera para el
correspondiente ingreso del presupuesto al Sistema Informatico de
Gestion  —SIGES-.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Monitoreo y Evaluacion)

Recibir y trasladar el archivo validado del Plan Operativo Anual Ajustado
y Matriz de Insumos validado a los Centros de Costo y Unidades de la
Institucion para el uso correspondiente.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Planificacién y
Organizacion
Institucional)

Ingresar informacion en los médulos de formulacion Institucional con los
datos solicitados para el llenado de los DTP’s correspondientes a la
Direccién de Planificacion y Gestion Institucional.

Jefe/a de Departamento

Trasladar los formularios DTP's a Direccion de Planificacion y Gestion
Institucional para su conocimiento.
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Planificacion y Gestién
Institucional

(Departamento de

Planificacion y

Organizacién X

Institucional) : d age

Director/a de | Recibir formulario$*y-emsbioid 'd€PPan Operativo Anual Ajustado.

Jefe/a de Departamento

(Departamento de
Planificacion y
Organizacion

Institucional)

Consolidar el documento final, texto del Plan Operativo Anual Ajustado y
formularios DTP’s y cartas de envio. Trasladar a Procurador/a de los
Derechos Humanos para firma.

Procurador/fa de los
Derechos Humanos

Recibir y firmar documento final del Plan Operativo Anual Ajustado (DTP’s
y cartas de envio). Trasladar a la Direccion de Planificacion y Gestion
Institucional.

Director/a de
Planificacién y Gestion
Institucional

Recibir documento final del Plan Operativo Anual Ajustado (DTP’s y cartas
de envid) firmados por el Procurador/a de los Derechos Humanos y
trasladar documento final del Plan Operativo Anual Ajustado a las
Entidades correspondientes (SEGEPLAN, DTP, Congreso de Ia
Republica, Comision de Finanzas Publicas y Moneda del Congreso de la
Republica, Contraloria General de Cuentas, Ministerio de Finanzas
Publicas y Unidad de Informacién Publica de la Institucion).

Secretario/a de Direccion

Subir a la pagina web e intranet los documentos finales y archivar como
corresponda.

Fin del proceso
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‘5 PROCURADOR

| Objetivo del Procedimiento:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLAN OPERATIVO MULTIANUAL
AJUSTADO

Nombre del Procedimiento:

o ~DERECHOS HUMAND
- e PLAN OPERATIVO MULTIANUAL AJUSTADO

Establecer las directrices para realizar la formulacion del Plan Operativo Multianual de la Procuraduria de los
Derechos Humanos de acuerdo con los lineamientos de entidades rectoras en materia de planificacion-
presupuesto, con base en el Plan Operativo Anual del gjercicio fiscal vigente de acuerdo con

resupuestarios aprobados por el Congreso de la Republica de Guatemala.

Unidades Involucradas:

Procurador/a de los Derechos Humanos

Direccién de Planificacion y Gestion Institucional
Departamento de Planificacion y Organizacion Institucional
Direccién Financiera

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Funcionz
Articulo 30. Numeral 1. Formular y presentar la planificacion estratégica, operativa multianual y anual, de
acuerdo a los lineamientos de los entes rectores de planificacion, en coordinacioén con las unidades de la
Institucion, asi como el proceso de monitoreo y evaluacion de la misma.

Descripcion de Actividades

Director/a de Tomar de base los lineamientos de las entidades rectoras en materia de
Planificacion y planificacién-presupuesto y al Plan Operativo Anual del ejercicio fiscal
Gestidn Institucional vigente, para elaborar el Plan Operativo Multianual -POM- ajustado, en
coordinacién con los Jefe/as de Departamento.

Secretario/a de Solicitar a través de memorandum a la Direccién Financiera la proyeccion de
Direccion metas presupuestarias por programa, producto y subproducto, para el
quinquenio correspondiente, segun techos presupuestarios aprobados por el
Congreso de la Republica de Guatemala, a requerimiento de Director/a de
Planificacién y Gestién Institucional.

Director/a Recibir la solicitud y enviar la informacion presupuestaria solicitada por la

Financiero/a Direccion de Planificacion y Gestion Institucional para la elaboracion del Plan
Operativo Multianual -POM- ajustado.

Director/a de Recibir informacion y proceder a la elaboracion del Plan Operativo Multianual

Planificacion y -POM- ajustado para revision y posterior aprobacion de el/la Director/a de

Gestion Institucional Planificacion y Gestion Institucional, en coordinacion con los Jefe/a (s) de
Departamento.

Director/a de Enviar el Plan Operativo Multianual -POM- ajustado al Procurador/a de los

Planificacion y Derechos Humanos para revision y posterior aprobacion. :

Gestion Institucional
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Procurador/a de los Recibir, aprobar y firmar el Plan Operativo Multianual -POM- ajustado y emitir ‘
Derechos Humanos cartas de envio a las entidades correspondientes. ‘

Director/a de Recibir, enviar y resguardar el Plan Operativo Multianual -POM- ajustado con
Planificacién y sus respectivas constancias de entrega a las entidades correspondientes.
Gestion Institucional

Secretario/a de Recibir, gestionar envié a donde corresponda y resguardar el Anteproyecto
Direccion del Plan Operativo Multianual -POM- ajustado

Fin del proceso

Augusto Jorfan Rox

Procurador g€ los Derechos Humanos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE AGENDA
INSTITUCIONAL DE EVENTOS

@ w» ~DERECHOS | Nombre del Procedimiento:
= i Elaboracion de Agenda Institucional

0b|et1vo del Procedlmlento
Establecer el proceso de elaboracion de la Agenda Institucional de Eventos, a partir de la solicitud a los
centros de costo que reportan en su Plan Operativo Anual los subproductos que tienen como unidad de
medida “persona” y “evento” y que deben a través de la Matriz de Eventos informar de su calendarizacion
con un mes de antelacion, informacion que se unificaré y servird como insumo para la elaboracién de la
Agenda Mensual que es trasladada al Procurador/a de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:

Direccion de Planificacion y Gestion Institucional
Departamento de Monitoreo y Evaluacion
Centros de Costos

Vinculacion con Reglamento de Organizacion y Fungienani

Articulo 30. Numeral 1: Formular y presentar la planificacion estrategrca operativa multianual y anual, de
acuerdo a los lineamientos de los entes rectores de planificacién, en coordinacién con las unidades de Ia
Institucion, asi como el proceso de monitoreo y evaluacién de la misma.

Descripcién de Actividades

Director/a de Girar instrucciones al Departamento de Monitoreo y Evaluacién de la
Planificacion y Gestion Direccion de Planificacion y Gestion Institucional con base en el Plan
Institucional Operativo Anual de la Direccién de Planificacion y Gestion Institucional y
solicitar a los centros de costo la agenda mensual institucional de eventos,
contemplados en la Programacion Cuatrimestral del Plan Operativo Anual
vigente a través de memorandum.

Recibir y remitir a los centros de costo los memorandums para solicitar la
Agenda Mensual Institucional de Eventos contemplados en la
Programacién Cuatrimestral del Plan Operativo Anual, con apoyo del
personal a su cargo.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Monitoreo y Evaluacion)

Recibir memorandum y elaborar la calendarizacién de eventos. Trasladar
Centros de costo la matriz correspondiente al Departamento de Monitoreo y Evaluacion de
la Direccién de Planificacion y Gestién Institucional.

Jefe/a de Departamento | Recibir las matrices de agenda mensual de los centros de costo, extraer
(Departamento de informacién y proceder a elaborar el consolidado de eventos provenientes
Monitoreo y Evaluaciéon) | de la agenda mensual.

Auxiliar Técnico/a de
Departamento
Jefe/a de Departamento

Elaborar la Agenda Mensual Institucional de Eventos y trasladar para
aprobacion y firma del Director/a de Planificacién y Gestion Institucional.
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(Departamento de
Monitoreo y Evaluacion)

Director/a de Recibir, aprobar y firmar la Agenda Mensual Institucional de Eventos y
Planificacion y Gestion trasladarla al Departamento de Monitoreo y Evaluacién de la Direccion de
Institucional Planificacién y Gestion Institucional para el envio al Despacho Superior.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Monitoreo y Evaluacion)
Auxiliar Técnico/a de
Departamento

Jefe/a de Departamento | Archivar la agenda mensual de eventos.
(Departamento de
Monitoreo y Evaluacién)

Recibir y enviar la Agenda Mensual Institucional de Eventos al Nivel ‘
Superior (Despacho) a través de memorandum. ‘

Fin del proceso

Procurador de los Defechos Humanos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION, REVISION O
ACTUALIZACION DEL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Procedimiento:
Elaboracion, revision o actualizacion del Manual de Procedimientos

| Obletlvo del Procedimiento:
Proporcionar a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos la ruta a seguir para la
actualizacion del Manual de Procedimientos.

Unidades Involucradas:

Procurador/a de los Derechos Humanos
Secretaria General

Unidades de la Institucion

Direccién de Planificacion y Gestion Institucional
Departamento de Planificacién y Organizacion Institucid

Vinculacién con Reglamento de Organizacion y Ftrnc;onafﬁlento -ROF-
Articulo 30. Numeral 2: Elaborar y actualizar los Manuales Administrativos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en el marco de la gestion institucional, en coordinacién con las unidades de la Institucion.

Descripcién de Actividades

Director/a de Planificacion | Elaborar calendario anual de revision, actualizaciéon o elaboraciéon de

y Gestion Institucional Manuales de Procedimientos — MdP-

Director/a de Planificacién | Elaborar metodologia y gestionar autorizacién superior de metodologia
y Gestion Institucional e instrumentos cuando la misma asi lo amerite.

Director/a de Planificacién | Convocar a Directores/a de la Institucién para socializar la metodologia
y Gestion Institucional e instrumentos.

Técnico/a Especializado/a
de Departamento
Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Planificacion y
Organizacion Institucional)

Implementar individualmente con cada dependencia de la PDH, la
asistencia técnica y metodologia definida.

Unidad de la Institucién Elaborar primer borrador del Manual de Procedimientos.

Técnico/a Especializado/a
de Departamento
Técnico/a de
Departamento
(Departamento de

Revisar y realizar ajustes necesarios y gestionar validacion y atencion
de observaciones de segunda version del Manual de Procedimientos.
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Planificacion y
Organizacion Institucional)

Unidad de la Institucion

Atender, de ser necesarias, las observaciones de fondo/forma y validar
segunda version del Manual de Procedimientos.

Técnico/a Especializado/a
de Departamento
Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Planificacion y
Organizacion Institucional)

Revisar si las observaciones fueron atendidas.

Técnico/a Especializado/a
de Departamento
Técnico/a de
Departamento
(Departamento de
Planificacion y
Organizacién Institucional)

¢ Procede continuar con la aprobacién?

a) Si procede continuar con la aprobacién, Remitir documento
impreso a Direccion para la gestion de aprobacion de la
Autoridad Superior. Contintia en paso 10.

b) Si No procede continuar con la aprobacion, resolver dudas o
aclaraciones y devolver para atender observaciones. Vuelve a
paso 7.

Director/a de Planificacion
Gestioén Institucional

Gestionar aprobacién del Manual de Procedimientos.

Secretaria General

Analizar si proceso continuar con el tramite. ;Tiene observaciones?
a) Sino tiene observaciones al Manual, emitir proyecto de Acuerdo
de aprobacién.
b) Sitiene observaciones al Manual, solicitar atender observaciones
al Manual.

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Aprobar Manual de Procedimientos mediante Acuerdo.

Fin del proceso

Augusto Jorddn

Procurador defos Dérechos Humanos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION, REVISION O ;
ACTUALIZACION DE MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES |

PROCURADOR DE LOS
- ~DERECHOS

" Nombre del Procedimiento: s |
Elaboracién, Revision o Actualizacion del Manual De Puestos y
Perfiles

T

" Objetivo del Procedimiento:
Proporcionar a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos la ruta a ra la
actualizacion del Manual de Puestos y Perfiles.

Unidades Involucradas:

Procurador/a de los Derechos Humanos
Secretaria General ]
Unidades de la Institucion , ade
Direccion de Planificacion y Gestion Institucional
Departamento de Planificacién y Organizacion Instithgional Procuragsr de g Derechos Humanos
Vinculacion con Reglamento de Organizacion y‘?ﬁn‘c‘:‘anamiento -ROF-

Articulo 30. Numeral 2: Elaborar y actualizar los Manuales Administrativos de la Procuraduria de los
Derechos Humanos en el marco de la gestion institucional, en coordinacién con las unidades de la :
Institucion. !
Descripcién de Actividades

Director/a de

SEf A ¥ Elaborar calendario anual de revision, actualizacion o elaboracion de
Planificacion y Gestion

Manuales de Puestos y Perfiles -MPP-.

Institucional
| Director/a de Elab 166661 i . o e
1 Planificacion y Gestién Elaborar metodologia y ges ionar autorizacion superior de metodologia e
{ Institucional instrumentos cuando la misma asi lo amerite.

Director/a de
Planificacion y Gestion
Institucional

Técnico/a
Especializado/a de
Departamento, Técnico/a
de Departamento Implementar individualmente con cada dependencia de la PDH, la
(Departamento de asistencia técnica y metodologia definida.

Planificacion y
Organizacion
Institucional)

Convocar a Directores/a de la Institucion para socializar la metodologia e
instrumentos.

Unidad de la Institucion | Elaborar primer borrador del Manual de Puestos y Perfiles.
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Especializado/a de
Departamento Técnico/a
de Departamento
(Departamento de
Planificacion y
Organizacion
Institucional)

Revisar y realizar ajustes necesarios y gestionar validacion y atencién de
observaciones de segunda version del Manual de Puestos y Perfiles.

Unidad de la Institucion

Atender, de ser necesarias, las observaciones de fon
segunda versién del Manual de Puestos y Perfiles.

Técnico/a
Especializado/a de
Departamento Técnico/a
de Departamento
(Departamento de
Planificacion y
Organizacion
Institucional)

Revisar si las observat

Procurador de los Derechos Humanos

Técnico/a
Especializado/a de
Departamento, Técnico/a
de Departamento
(Departamento de
Planificacion y
Organizacion
Institucional)

¢ Procede continuar con la aprobacion?

a) Si procede continuar con la aprobacion, Remitir documento
impreso a Direccién para la gestion de aprobacién de la Autoridad
Superior. Contintia en paso 10.

b) Si No procede continuar con la aprobacion, resolver dudas o
aclaraciones y devolver para atender observaciones. Vuelve a
paso 7.

Director/a de
Planificacion y Gestion
Institucional

Gestionar aprobacién del Manual de Puestos y Perfiles.

Secretaria General

Analizar si proceso continuar con el tramite. ; Tiene observaciones?
a) Si no tiene observaciones al Manual, emitir proyecto de Acuerdo
de aprobacién.
b) Sitiene observaciones al Manual, solicitar atender observaciones
al Manual.

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Aprobar Manual de Procedimientos mediante Acuerdo

Fin del proceso

\% MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ‘
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASISTENCIA TECNICA A

0s | Nmbre del Procediminto:
4! '\ Asistencia Técnica a Unidades de la Procuraduria de los Derechos
Humanos

e ~DERECHOS HL

Objetivo del Procedimient
Establecer el método adecuado para la elaboracién del Informe Cuatrimestral de Ejecucion de Metas Fisicas | |
del Plan Operativo Anual, que indique los pasos para la recopilacion de datos de los avances fisicos del
Plan Operativo Anual y facilite el analisis estratégico en los Programas Presupuestarios vigentes y su
ejecucion. L0 DEps.
Unidades Involucradas: c
Direccion de Planificacion y Gestién Institucional
Departamento de Monitoreo y Evaluacion
Departamento de Planificacion y Organizacién Instituciona
Centro de Costo / Unidad Solicitante

Articulo 30.  Numeral 4. Brindar asistencia técnica a las—unidades para la formulacion de politicas
institucionales y de planificacion, asi como establecer los instrumentos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en materia de su competencia. i

Centro de Costo / Unidad
Solicitante

Secretario/a de Direccion Trasladar al Departamento que corresponda.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Planificacion y Organizacion
Institucional o}
Departamento de Monitoreo |
y Evaluacioén)
Jefe/a de Departamento
(Departamento de | ¢ Tipo de asistencia?
Planificacion y Organizacion a) Sila asistencia es tipica o normal, contintia en paso 6.
Institucional o} b) Sila asistencia es atipica, contintia en paso 5.
Departamento de Monitoreo
y Evaluacion)
Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Planificacion y Organizacion | Definir metodologia con la Direccién de Planificacion y Gestion
Institucional o | Institucional.
Departamento de Monitoreo
y Evaluacioén)

\
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Solicitar asistencia técnica.

Analizar la solicitud de asistencia.
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Jefe/a de Departamento

(Departamento de
Planificaciéon y Organizacion
Institucional o}

Departamento de Monitoreo
y Evaluacién)

Atender solicitud de asistencia técnica y elaborar informe o respuesta

técnica cuando amerite.

Secretario/a de Direccion

Gestionar la remision de informe o respuesta técnica cuando a amerite.

Fin del Procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CREACION/MODIFICACION DE
ESTRUCTURA ORGANICA

& ._ w I 2 y i 4 : 7}‘ S f 77777777 | I
PROCURABUR.BR.SD8 imai o s e

@ “DERECHOS HUMANDS )

to:
Creacion/Modificacion De Estructura Organica

Obijetivo del Procedimiento:
Establecer oficialmente la ruta institucional para la creacién o modificacion de la estructura organica de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

Unidades Involucradas:

Procurador/a de los Derechos Humanos

Secretaria General

Director/a de Planificacion y Gestion Institucional

Departamento de Planificacion y Organizacion Institucio,
Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionamiente FROF-

‘:
Articulo 30. Numeral 6: Dar seguimiento a los lineamientos del/la Procurador/a de los Derechos Humanos ‘
relacionados a la gestién y organizacion institucional. j

__Descripcion de Actividades

Director/a de Planificacién | Solicitar la realizacién de estudio/diagnéstico de la Estructura Organica

y Gestion Institucional vigente.

Jefe/a de Departamento

(Departamento de Definir, conjuntamente con el/la Director/a, la metodologia éptima para |
Planificacién y el estudio/diagnéstico solicitado. {

Organizacion Institucional)
Jefe/a de Departamento |
(Departamento de : : : ‘
Planificacién y Coordinar con el personal del Departamento las acciones a realizar. |
Organizacion Institucional)

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Planificacion y
Organizacion Institucional)

Ejecutar y elaborar el estudio/diagnéstico solicitado.

Director/a de Planificacion | ¢Estudio viable?
y Gestion Institucional a) Sidetermina que el estudio es viable, contintia en paso 6.
b) Si determina que el estudio No es viable, contintia en paso 12. |
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Director/a de Planificacion
y Gestion Institucional

Solicitar elaboracion de proyecto de acuerdo de

aprobacion/actualizacién de Estructura Organica.

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Planificacion y
Organizacion Institucional)

Elaborar organigrama y anteproyecto de Acuerdo de
Aprobacion/Actualizacion o Modificacion de Estructura Organica.

Procurador/a de los
Derechos Humanos/
Unidad de la Institucion

Gestionar aprobacion de nueva version de estructura orgéanica y
organigrama.

Secretaria General

¢ Observaciones?

a) Si no tiene observaciones a la Estructura Organica, emitir
proyecto de Acuerdo de aprobacion.

b) Sitiene observaciones a la Estructura Organica, solicitar atender
observaciones al MPP

Jefe/a de Departamento
(Departamento de
Planificacion y
Organizacion Institucional)

Atender observaciones y recomendaciones. Vuelve a paso 8.

Procurador/a de los
Derechos Humanos

Aprobar Estructura Organizacional.

“Elaboracién/Actualizacion del
y Funcionamiento” vy finaliza

Continia en el
Reglamento
procedimiento.

procedimiento 14
de Organizacion

Procurador/a de los
Derechos Humanos/
Unidad de la Institucion

Informar a Autoridad Superior sobre los resultados del Estudio para lo
que tenga a bien disponer.

Fin del proceso

Procurador de los Derethos Humanos
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CREACION/MODIFICACION DE ESTRUCTURA ORGANICA

Jefe/a de Departamento
(Departamento de Planificacién Secretaria General
y Organizacion Institucional)

2
1 Definir, conjuntamente con |
Solicitar la realizacion de o el/la Director/a, la
estudio/diagnéstico de la metodologia optima para el
Estructura Orgdnica vigente estudio/diagnéstico
solicitado

!

3
Coordinar con el personal
del Departamento las
acciones a realizar

'

Procurador/a de los
Derechos Humanos |

Director/a de Planificacién y Gestion
Institucional

4
S
i - Ejecutar y elaborar el 4
dEstudio able? B s Sto Jordan Rodas 4
solicitado
Procurador de los Derechos [Humanos
Si
Y
6 7 ‘
" F Elaborar organigramay
Solicitar elaboracién de
proyectode au?:rdo d& .| anteproyecto de Acuerdo de |
aprobadién/actualizacion de Aprobacidn/Actualizacién o 9a 1 |
Estructura Orgdnica Modificacién de Estructura Emitir proyecto de # Aprobar Estructura |
g Orgénica Acuerdo de aprobacién Organizacional

f |
No l No

8
Gestionar aprobacién de . 2 4 |
nuewa versién de estructura — < Onservaciones? 14 Elaboracién/ |
organica y organigrama Actualizacién del

Reglamento de

Si Organizaciony
X Funcionamiento i
10 9b :

Atender observacionesy Solicitar atender
recomendaciones observaciones al MPP

~¥{ Superior sobre los resultados
del Estudio paralo que tenga
a bien disponer I

A

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direccién de Planificacion y Gestién Institucional

12 v i
Informar a Autoridad g |
> Fin |
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RESPUESTA DE SOLICITUDES DE
ACCESO A LA INFORMACION

Nombre del Procedimiento:
Respuesta de Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica

' Objetivo del Procedimiento:
Dar respuesta a las solicitudes remitidas por la Unidad de Acceso a la Informacion Publica —UIP- en el marco

de su competencia. 08 iy |
N\ S B\

| Unidades Involucradas:

| Direccién de Planificacién y Gestién Institucional

| Departamento de Planificacién y Organizacién Institucional '
| Departamento de Monitoreo y Evaluacion : Anrade e

Vinculacién con Reglamento de Organizacién y Funcionariie
| Articulo 30. Numeral 8: Otras que le asigne el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, la legislacion,
} normativa y demas instrumentos aplicables.

Descripcion de Actividades

Secretaria de Recibir la solicitud de Acceso a la Informacion Publica remitida por la Unidad

l Direccién de Informacién Publica.
1 Trasladar al Departamento que corresponda de la Direccion de Planificacion | |
j : Secretaria De y Gestion Institucional la solicitud remitida por la UIP para dar respuesta a la ‘
i Direccién misma. |
Jefe/a de :
Departamento Recibir solicitud y analizar. ; Cuenta con la informacién solicitada? '

(Departamento de

: i a) Sino cuenta con informacion solicitada, informar a Direccién para
Planificacién y

que resuelva. Continua en paso 4. |

Organizacion

Institucional o b) Si cuenta con la informacion, dar respuesta en el plazo establecido
Departamento de por la Unidad de Informacion Publica con la venia de la Direccion. |
Monitoreo y Continta en paso 5. |

Evaluacién)
Director/a de
Planificacion y
Gestion Institucional

Instruir y resolver con énfasis en salvaguardar los intereses institucionales de
la Direccion.

| Julio 2021 DPGI-7




.i PROCURADOR DE LOS

DERECHOS HUMANDS

) 0 <o

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Direccién de Planificacion y Gestion Institucional

Hoja 72 de 75

Secretario/a de
Direccion

Elaborar oficio/respuesta a la UNIP, adjuntando lo que corresponda.

Fin del proceso

Diagrama de Flujo:

RESPUESTA DE SOLICITUDES DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Secretaria de Direccion

Jefe/ade Departamento
(Departamento de Planificacién y Organizacion

Director,/a de Planifcacion y Gestion

Elsbora oficio/respuesta

= Institucional o Departamento de Monitoreo y Evaluacion) Institucional
c
o
o]
oo |
-
by
wn
L m
g 3a
a2 Informar a Direccién
'S 1 para que resuelva
> Recibir I3 solicitud de Acceso a ry
= I3 Informacicn Piblica
Rl Ne
8 v
3
" 3 4
Trasladar al Departamente que & i{:wma:r.xj Instruiry rmwa:crn enfasis an
correponds = la informacicn salvaguardar losintereses
solicitada? institucionales de |3 Direccidn
Si
¥
3b
Enviar respuestacon la
venia de la Cireccicn
4
5

alaUNIP, adjuntando lo |
que corresponda

Fin

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direcdon de Planifi

Procurador de los Derechos Humanos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE |
ORGANIZACION Y FUNCIONES

| PROCURADOR DE LOS g

w w # ~ DERECHOS HUMANB

Nombre del Procedimiento:
Actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones

0b| ivo del Procedimiento:
Proporcionar a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos una herramienta_admy,
para conocer las estructura y funciones que cada una realiza con la finalidad de alcanz &F 108
institucionales.
Unidades Involucradas:
Procurador/a de los Derechos Humanos
Secretaria General
Direccién de Planificacion y Gestion Institucional

Vmculac:on con Reglamento de Orgamzaclon

Humanos en el marco de la gestion institucional, en coordinacion con las unidades de la Institucion.

cion de Actividades

Descrif

Director/a de
Planificacion y

Elaborar metodologia y gestionar autorizacion superior de metodologia e

Gestion Institucional

instrumentos cuando la misma asi lo amerite.

Director/a de
Planificacion y
Gestion Institucional

Convocar a Directores/a de la Institucion para socializar la metodologia e
instrumentos.

Director/a de
Planificacion y
Gestiodn Institucional
(y equipo de trabajo)

Implementar individualmente con cada dependencia de la PDH, la asistencia
técnica y metodologia definida.

Director/a de
Planificacion y
Gestion Institucional
(y equipo de trabajo)

Elaborar borrador de Reglamento de Organizacién y Funcionamiento o de
actualizacion.

Director/a de
Planificacion y
Gestion Institucional

¢ Procede continuar con el tramite?
a) Si procede continuar con el tramite, brindar visto bueno y gestionar
aprobacion. Continua en paso 6.
b) SiNo procede continuar con el tramite, resolver dudas o aclaraciones
y devolver para atender observaciones. Vuelve a paso 4.
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¢ Observaciones?
a) Si tiene observaciones, emitir proyecto de Acuerdo de aprobacion.
Secretaria/o General ContinGia en paso 7. .
b) Si no tiene observaciones, solicitar atender observaciones. Vuelve a | |
paso 5. '

Procurador/a de los Aprobar Manual (o actualizacién) de Organizacion y Funciones.
Derechos Humanos

Fin del proceso
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Elaboracion, revision y/o actualizacion del Manual de Organizacion y Funciones - MOF

Director/fa de Planificacion y
Gestion Institucional

Directorfa de Planificacién y
Gestion Institucional
(v equipc designado)

Secretaria/o General

Procurador/a de
los Derechos
Humanos

l Inicio ’

Y
1
Elaborar metodologa v
Eestionar sutorizacion superior
demetodologis e instrumentos
cuando lamisma asi lo amerite

L
5

Convocar a Directores/ade Iz

3
Implementar individualmente

Institucién para socializar I3
metodologia & instrumentss

con cada dependenciadela
POH, Iz asistencia técnicay
metodolcgia definida

¥

5b
Resclver dudas o aclaraciones y

4

devolver para atender
observaciones

¥ Elaborar borrador de MOF o su
actuslizacion

&b

Sdlicitar atender
chservaciones

4

Si

€

Brindar visto bueno y gestignar
aprobacion

Procuraduria de los Derechos Humanos - Direcdon de Planificacion y Gestion Institudonal

< :Observaciones?

No
¥

= ]

bs Humanos

7
Aprobar Reglamento [o

Emitir proyecto de
Acuerdo de aprebacicn

+ actualizacicn) de
Organizacion y
Funcicnamientc
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