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ACUERDO NUMERO $G-052-2019
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
CONSIDERANDO:

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala vy el
Decreto nUmero 54-86 del Congreso de la Republica y sus reformas, Ley de la Comision de
Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la Republica para la defensa
de los derechos humanos establecidos en la Constituciéon Politica de la Republica de
Guatemala, asi como los tratados y convenios internacionales aceptados y ratificados por
Guatemala y que su actuacién no estd supeditada a Organismo, Instituciéon o funcionario

alguno, debiendo actuar con absoluta independencia;

CONSIDERANDO:

Que de conformidad con el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del Congreso de la
Republica y sus reformas, Ley de la Comision de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, el Procurador tiene la funcidon de

organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento interno.

De esta forma, segun el articulo 9 numeral 13 del Acuerdo nUmero SG-116-2018 del
Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de
la Procuraduria de los Derechos Humanos, el Procurador de los Derechos Humanos tiene la
funcion de aprobar y emitir Acuerdos, reglamentos, normativa, resoluciones, instructivos

manuales, planes y demdas disposiciones e instrumentos técnicos que sean necesarios para

toma de decisiones y el buen funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos

CONSIDERANDO:

Que los lineamientos de la estrategia de fortalecimiento institucional encaminada a elevar
las capacidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos en aspectos como
organizacién institucional, desconcentracion y presencia teritorial de la Institucién,

fortalecimiento de recursos humanos, fisicos y tecnolégicos, incorporando los cambios
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necesarios a la estructura orgdnica de la Institucién para adaptar la misma a los
requerimientos para cumplir con sus funciones dentro del marco de los principios y
estrategia contenidos en el Plan Estratégico Institucional 2017 -2022. Asimismo mediante
Acuerdo SG-116-2019 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, se establece
que corresponde a la Direccién de Planificacion y Gestion Institucional la presentacion del
proyecto de Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos

Humanos, que se ajuste a la normativa vigente de la Institucion.

POR TANTO:

Con base a lo considerado y en uso de las facultades que le confiere el articulo 274 y 275
de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, asi como los Articulos 8y 14 literal
k) del Decreto 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 y sus Reformas; articulo 8, 9 numeral 13, articulo 21 numeral 5, articulo 148, 149
numerales 4, 6 y 10 y articulo 221 Transitorio del Acuerdo SG-116-2018 del Procurador de los

Derechos Humanos, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de
los Derechos Humanos.

ACUERDA:

LA APROBACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA PROCURADURIA DE
LOS DERECHOS HUMANOS

ARTICULO 1. OBIETO. El objeto del presente Acuerdo es cumplir con lo establecido en el
articulo 220 Transitorio del Acuerdo SG-116-2018 del Procurador de los Derechos Humanos,
Reglamento de Organizacidén y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, en lo relativo a la aprobacion del Manual de Organizacién y Funciones de la

Brocuraduria de los Derechos Humanos.
£
Sy

ﬂ\ﬁ ARJICULO 2. APROBACION. Se APRUEBA el MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES DE LA
- %ROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS, el cual se adjunta y forma parte del presente
Acuerdo, constando de 145 hojas anexas.

[ara

AugustoJordan Rodas Al
Procurador de los Derechos H
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ARTICULO 3. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y las dudas
respecto a su interpretacion y aplicacion serdn resueltos por el Procurador de los Derechos

Humanos.

ARTICULO 4. DEROGATORIA. Se deroga el Acuerdo Numero SG-02-2017 del Procurador de
los Derechos humanos y demds disposiciones internas de igual o inferior jerarquia que
contravengan, tergiversen o se opongan al contenido del presente Acuerdo y su debido

cumplimento.

ARTICULO 5. TRANSITORIO. El contenido del presente Acuerdo serd implementado de forma
progresiva conforme las condiciones presupuestarias, financieras, administrativas y de
recurso humano de la Institucion, debiéndose adaptar la normativa e instrumentos técnicos

de la Procuraduria de los Derechos Humanos a lo contenido en éste.

ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el dos de mayo de dos mil
diecinueve. Nofifiquese a todas las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los
Derechos Humanos por los medios infernos que posee la Instifucion para lo que

corresponda.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el ocho de abril de dos mil diecinueve.
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SIGLAS Y ACRONIMOS

BANGUAT Banco de Guatemala

CGC Contraloria General de Cuentas

CIDH Comisién Interamericana de Derechos Humanos
CIDH Corte Interamericana de Derechos Humanos
CONRED Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres
CsJ Corte Suprema de Justicia

1GSS Instituto Guatemalteco de Seguridad Social
MINFIN Ministerio de Finanzas Publicas

MINTRAB Ministerio de Trabajo y Prevision Social

OEA Organizacion de Estados Americanos

ONU Organizacion de las Naciones Unidas

PDH Procurador de los Derechos Humanos

PDH

Procuraduria de los Derechos Humanos
“\Procuraduria General de la Nacién

Lo}

Secretaria de Acceso a la Informacidn Publica

Unidad de Informacién Publica
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ABREVIATURAS

cbp Constancias de Disponibilidad Presupuestaria
CIR Cooperacién Internacional Reembolsable
CINR Cooperacién Internacional no Reembolsable
DNC Diagnostico de Necesidad de Capacitacion
LAN Local Area Network (red de area local).

MOF Manual de Organizacién y Funciones

MP Manual de Procedimientos

MPP Manual de Puestos y Perfiles

PAA Plan Anual de Auditoria

PAC Plan Anual de Compras

PAS Plan Anual de Supervision

PEI Plan Estratégico Institucional

POA Plan Operativo Anual

RUDFOR Registro Unificado de Victimas de Desaparicion Forzada
SAT Sistemas de Alerta Temprana
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Sistemas Integrados de Administracion Financiera
Sistemas Informatico de Gestion

Virtual LAN (red virtual de area local)

Wide Area Network (Red de area amplia)

Wireless LAN (red inaldmbrica de area local)
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Acciones de biblioteca
Son todos los eventos y programas que proyectan el que hacer de la biblioteca para fortalecer su utilizacién por todas las
personas mediante consultas presenciales o virtuales, ferias del libro, consultas guiadas y otros.

Administracion de riesgos
Conlleva el proceso de identificar, analizar, evaluar, monitorear, comunicar y proponer los procesos y actividades para el
cumplimiento de objetivos vinculados a la planificacion estratégica, para mejorar el desempefio institucional.

Administrar
Proceso que implica planear, organizar, dirigir y controlar el uso de los recursos para lograr los objetivos institucionales.

Alertas tempranas

Son urgencias, emergencias y los anuncios de potenciales escenarios de vulneracion, peligro y violacion a los derechos
humanos. Seran también consideradas alertas, aquellos llamados de atencion para las actuaciones intervenciones y
medidas rapidas institucionales para prevenir y defender los derechos humanos.

Atencion psicosocial
Expediente que documenta la solicitud de una o varias personas, para que personal de la Institucion le brinde apoyo
psicoldgico en virtud de determinada situacion expuesta en el requerimiento.

Autoridad Superior
Procurador de los Derechos Humanos.

Backup
Copia de seguridad, respaldo, copy backup, copia de respaldo, copia de reserva (del inglés backup).

Capamtar
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Compensacion ‘
Sistema mediante el cual se retribuye a las personas trabajadoras. Incluye todas las formas de pago y remuneraciones. La |
compensacién directa incluye los salarios, incentivos y bonos. La compensacion indirecta incluye las muchas prestaciones |
otorgadas por la institucién que emanan de esta o de otras leyes superiores. Es el pago que se realiza de forma pecuniaria, |
incluye los salarios, gastos de representacion, o compensaciones de complementos del Instituto Guatemalteco de !

Seguridad Social —IGSS-, ayuda a funerales a trabajadores o beneficiarios, prestaciones laborales, indemnizacion.

B N

Comunicacion externa
Implica todas aquellas acciones dirigidas a los publicos objetivos de la Institucién, con el fin de establecer, mantener o
fortalecer las relaciones de acuerdo a los objetivos institucionales que van desde informar hasta concientizar y promover
los derechos humanos.

Comunicacion interna |
Comunicacién dirigida al personal de la Institucion que da respuesta a las necesidades de la misma, con el fin de motivar ‘
al recurso humano y potencializar el sentimiento de pertenencia.

BN

Conculcacién de derechos humanos |
Ausencia de la dimensién preventiva de los derechos humanos como condicién para poder disfrutar de manera efectiva
de ellos, en los supuestos de ruptura de la cadena de derechos que actlia como garante juridico.

—

Control interno gubernamental

Es un proceso que de manera independiente realiza la Autoridad Superior y la Auditoria interna de la Institucion, con el ‘
objeto de asegurar la transparencia en la administracién y ejecucién de los fondos publicos y otros bienes del Estado bajo |
su responsabilidad, aplicando los criterios de economia, eficaciay eficiencia, evaluando ademds el cumplimiento de los |
objetivos y metas establecidas en el Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual como instrumentos de
planificacidon y ejecucién presupuestaria y financiera, asi como atender y dar seguimiento a las recomendaciones ‘

contenidas en los informes de auditoria emitidos por la Contraloria General de Cuentas, CGC-.

_ -

|

Cooperacion internacional l
Apoyo recibido por agentes de cooperacion, sean instituciones estatales, organizaciones bilaterales y multilaterales, sector |}
privado y de sociedad civil nacionales o internacionales, con el objeto contribuir, de manera complementariamente |
procesos de desarrollo, ya sea en las modalidades de Cooperacién Internacional Reembolsable —~CIR- o préstamos, y por ‘
Cooperacion Internacional No Reembolsable =CINR- o0 donaciones. i

-

Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion -DNC— |‘
Procedimiento por medio del cual se identifican los conocimientos, destrezas y habilidades que necesitan las personas '3
trabajadoras de la Institucién para desarrollar adecuadamente su trabajo. Este proceso orienta la estructuracion y
e planes y programas para la ejecucion de la capacitacion segun corresponda.

.

-

para la intervencién de la Direccién de Mediacion que consiste en la localizacién, definida en el espacio
e proporciona el contexto en el que se produce la interaccion social.

O
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Disponibilidad en efectivo Cantidad en efectivo asignada por medio del Fondo Rotativo Interno, a las unidades
Administrativas que apruebe el Procurador de los Derechos Humanos, que funcionan como cajas chicas.

Estrategia
Término utilizado en la Asesoria de Analisis Estratégico que consiste en un plan para dirigir un proposito, un asunto o un

tema.

Expediente de mediacion

Expediente que documenta la solicitud de una o varias personas, naturales o juridicas, para que esta Institucion funja
como mediadora o amigable componedora en algin asunto que implique la posible violacién a uno o varios derechos
humanos.

Expediente de orientacion

Expediente que documenta |a atencion realizada a una o varias personas, naturales o juridicas, en la que se les hace saber
que lo expuesto ante esta Instituciéon no se encuentra dentro de las competencias, orientando qué acciones pueden
realizar para solventar los hechos descritos.

Expediente de prevencion

Expediente que documenta la solicitud de intervencion de la Institucion por parte de una o varias personas, naturales o
juridicas, en virtud de la amenaza de una posible violacion de uno o varios derechos humanos, practicandose acciones
inmediatas para prevenir que se consume dicha violacion.

Expediente Iniciado de oficio con tramite de ordinario

Expediente iniciado en virtud de informacién proporcionada a la Institucion, ya sea de forma andnima o por hechos que
han sido del conocimiento de personal de esta Institucién, por medio del cual se documenta la posible violacién de uno o
varios derechos humanos, realizéndose el tramite conforme lo establecido en la Ley de la Comision de Derechos Humanos
del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos.

Expediente iniciado de oficio con tramite de prevencion

Expediente iniciado en virtud de informacién proporcionada a la Institucién, ya sea de forma andnima o por hechos que
han sido del conocimiento de personal de esta Institucion, por medio del cual se documenta la amenaza de una posible
violacién de uno o varios derechos humanos, practicindose acciones inmediatas para prevenir que se consume dicha
violacion.

Expediente ordinario

Expediente que documenta la solicitud de investigacion de una o varias personas, naturales o juridicas, en virtud de la
p05|b|e violacién de uno o varios derechos humanos, realizdindose el tramite conforme lo establecido en la Ley de la
erechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos.

ecursos financieros que autoriza el Procurador de los Derechos Humanos y que se situa a través de la
ra. El manejo de estos recursos, correspondera a las personas aSIgnadas y seran responsables de la
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Gestion de proyectos
Llevar adelante una iniciativa o un proyecto de cooperacion técnica o financiera de apoyo a las acciones de la Institucion

en cumplimiento de sus atribuciones.

Gestion Institucional

Entendida como la implementacién de procesos orientados a cumplir la misidn, visidn y objetivos estratégicos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en el marco de la planificacién institucional y de las funciones de las Unidades
Administrativas, vinculados con el desarrollo de Manuales Administrativos Institucionales, concretamente con el Manual
de Organizacién y Funciones, Manual de Puestos y Perfiles, asi como el Manual de Procedimientos de la Institucion.

Graves violaciones a los derechos humanos

Violaciones sistematicas o masivas a los Derechos Humanos. La Comisién de Derecho Internacional de la Organizacion de
las Nacionales Unidas establecié dentro de estas violaciones: asesinato, tortura, esclavitud, servidumbre, trabajo forzoso,
persecucion por motivos sociales, politicos, raciales, religiosos o culturales, traslado forzoso y la desaparicion forzada
siempre y cuando estos delitos se cometan de manera sistematica o masiva.

Incidencia en escenarios sociales
Término utilizado en la Direccién de Mediacién para hacer referencia a la intervencion en distintos contextos sociales en
los cuales se acttia o previene un hecho de posible violacién a los derechos humanos.

Informacién publica de oficio

Informacién de Sujetos Obligados, las cuales deberan mantener actualizada y disponible, de acuerdo con sus funcionesy
a disposicién de cualquier interesado/a y que podrd ser consultada de manera directa o a través de los portales
electronicos.

Investigacion de campo

Término utilizado por la Direccién de Investigacion en Derechos Humanos que considere en la recopilacién de datos de
fuentes primarias, siguiendo una metodologia y un propdsito especifico. La recoleccion de datos puede ser cualitativa o
cuantitativa y estd encaminada a captar la comprension que tienen las personas de su contexto, ya sea por medio de |a
observacion o interaccion con las personas y su situacion.

Justicia transicional
Procesos y mecanismos asociados con los intentos de una sociedad por resolver los problemas derivados de un pasado de
abusos a gran escala, a fin de que los responsables rindan cuentas de sus actos, servir a la justicia y lograr la reconciliacion.

Maltratos

Tratar mal a alguien de palabra u obra. Dentro del diligenciamiento de los expedientes que son tramitados por la
Procuraduria de los Derechos Humanos el “Maltrato” consiste en aquella denuncia en la que se documenta la accion u
isig ada por una o varias personas, hacia otra o un grupo de personas, en la que se menoscaba su dignidad
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‘ Mecanismos internacionales de proteccion
. Estos mecanismos, denominados también como garantias de derechos humanos, contemplan un marco amplio y

detallado para asegurar la plena realizacién y cumplimiento de los derechos humanos. Pueden ser: Mecanismos
| convencionales: mecanismos internacionales de proteccién que se derivan de las convenciones que hayan suscrito los
J Estados. Ejemplo: érganos de tratados internacionales de la Organizacion de las Naciones Unidas —ONU- (actualmente
nueve); u érganos principales de la Organizacion de Estados Americanos —OEA- (Comision Interamericana de Derechos
Humanos y Corte Interamericana de Derechos Humanos). Mecanismos no convencionales: mecanismos internacionales
de proteccién no derivadas de convenciones. Ejemplo: relatorias especiales o grupos de trabajo del Consejo de Derechos
Humanos de la ONU; o relatorias tematicas de la Comisién Interamericana de Derechos Humanos. ,

-

Medidas cautelares

En situaciones de gravedad y urgencia la Comisién Interamericana de Derechos Humanos puede solicitar que un Estado
adopte medidas cautelares para evitar dafios irreparables a las personas o al objeto del proceso en conexién con una
peticion o caso pendiente, y también para proteger a personas de dafios irreparables independientemente de si hay una

- .

peticién o caso relacionado en tramite ante la CIDH.

-
- Nomina

| Instrumento para cumplir con el otorgamiento de la compensacién directa. Se debe entender como aquel documento que |
" contiene los nombres y apellidos del personal de la institucion, la cantidad de dinero que recibe por concepto de salarios |

‘: u otros conceptos dinerarios. Dentro de la Procuraduria de los Derechos Humanos la Nomina de salarios, Nomina ‘
n adicional, Némina de gastos de representacién, Némina beneficiarios post mortem, Némina de complemento del IGSS.

ree |
- pln_lones . _ |
™ Analisis juridicos que orientan a las Direcciones o Dependencias de una institucion, respecto de la interpretacion de

. normas juridicas, por lo que no constituyen resoluciones. Es decir, que no son vinculantes. Consecuentemente, no tienen ‘
_l efecto externo y no deben ser notificadas.

|

. Organismos internacionales ‘

|‘ Organizaciones, entidades o instituciones internacionales. ‘

. Promocidn en Derechos Humanos
\ Conjunto de acciones de promocién que la Procuraduria de los Derechos Humanos planifica y realiza de acuerdo con el
H mandato establecido en la normativa interna y legislacion vigente.

‘ Razon de cierre

™ " 5 . 3 g - % ”
' Documento mediante el cual se ordena el cierre y archivo de los expedientes de prevencién y atenciones psicosociales.
| Razon de orientacion
5| mediante el cual se ordena el archivo de las orientaciones que se brindan en el Departamento de Recepcion ‘|
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Recurso de revision
Medio de defensa juridica que tiene por objeto garantizar que en los actos y resoluciones de los sujetos obligados se
respeten las garantias de legalidad y seguridad juridica.

S,

Recursos de biblioteca

Documentos y materiales escritos, digitalizados y fisicos sobre derechos humanos para consulta de personal de la
institucién o poblacion en general, donde se profundiza mas el conocimiento sobre cada derecho mediante la consulta en
! libros, revistas, separatas, documentos fotocopiados, documentos hemerograficos, como el archivo general y el uso de
paginas virtuales, web, Internet y otros.

- |

” Relaciones internacionales
Vinculos que se establecen entre organizaciones, Estados o instituciones internacionales.

\
F_L Relaciones laborales
Relaciones que establecen las personas trabajadoras y la Institucion.

Resolucién de abrir y cerrar

Documento que tiene por objeto documentar el inicio del expediente y en el mismo acto ordenar el cierre del mismo,
toda vez que los hechos denunciados no son competencia de la Institucién, remitiéndose las actuaciones a la autoridad
competente de conocer y resolver.

- B

Seguridad ejecutiva
Conjunto de medidas de seguridad y proteccion para personalidades Publicas o Privadas, las cuales se desarrollan de
acuerdo al perfil y riesgo de la persona, que debido a la naturaleza de su posicién se encuentran expuestas ante amenazas
reales o potenciales, tales medidas pueden ser preventivasy operacionales, encaminadas a resguardar la vida e integridad
fisica del protegido.

.

-

Servicios de bienestar laboral
_!! Conjunto de servicios que la Institucion pone a disposicion de las personas trabajadoras de acuerdo a normativas internas.
. Sistema de Alertas Tempranas
‘, Un Sistema de Alerta Temprana —SAT- consiste en la transmisién rapida de datos que active mecanismos de alarma en
P una poblacién previamente organizada y capacitada para reaccionar de manera temprana y oportuna. El suministro de
i ﬁﬁ‘%’i@ﬁ.ortuna se realiza por medio de las instituciones encargadas, lo que permite a las personas expuestas a la
_# aracciones para reducir el riesgo y prepararse para una respuesta efectiva. (OEA, 2010).

macién publica se realizara a peticién del interesado en la que se consignaran los siguientes datos: 1.
tifleat 'é’fffel sujeto obligado a quien se dirija; 2. Identificacion del solicitante; y, 3. |dentificacion clara y precisa de la
dacion que se solicita. La solicitud de informacién no estara sujeta a ninguna otra formalidad, ni podrd exigirse la
%ién de una razén o interés especifico como requisito de la misma.
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Sujetos Denunciados
Consiste en la persona natural o juridica o grupo que ha sido sefialada de posible violaciéon de uno o varios derechos

humanos.

Sujetos obligados
Es toda persona individual o juridica, publica o privada, nacional o internacional de cualquier naturaleza, institucion o

entidad del Estado, organismo, érgano, entidad, dependencia, institucién y cualquier otro que maneje, administre o
ejecute recursos publicos, bienes del Estado, o actos de la administracion publica en general, que esta obligado a
proporcionar la informacion publica que se le solicite.

Tecnologia de informacién y comunicacion

Tiene dos acepciones. Por un lado, se utiliza con bastante frecuencia el término “tecnologias de la informacién”. Este lo
hace para referirse a cualquier forma de hacer computo. Por otro lado, se usa como nombre de un programa de
licenciatura que se refiere a la preparacion que tienen estudiantes para satisfacer las necesidades de tecnologias en
cdmputo y organizacion.

Unidades Administrativas
Se entiende por el conjunto de unidades sustantivas y de apoyo de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Usuario

Del inglés “User” que en materia de informatica, redes, web y sistemas refiere a las credenciales y/o cuentas de usuarios
que le permiten a una persona determinada acceder a servicios, computadoras, equipos especificos y herramientas o
software (sistemas y/o aplicaciones y software de escritorio o utilitario.

Vulneracion de derechos humanos
Impedir por accién u omisién el acceso a los derechos humanos de una persona o un colectivo social.
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INTRODUCCION

N

El Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos que se presenta describe los objetivos
y funciones especificas de las Unidades Administrativas de la Institucion, desarrollados a partir de la estructura organicay
funciones generales establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, aprobado mediante Acuerdo SG-116-2018 del Procurador de los Derechos Humanos, de fecha 27 de diciembre
de 2018, el cual entrd en vigencia, el 01 de enero del afio 2019.

Como parte de las funciones, la Direccién de Planificacion y Gestion Institucional procedio a elaborar el Manual de
Organizacién y Funciones -MOF- que se presenta a continuacién, el cual fue producto de un proceso participativo con
autoridades superiores, Directores/as y personal de las diferentes Unidades Administrativas que conforman la

Procuraduria de los Derechos Humanos.

Manual constituye un instrumento de apoyo al proceso organizacional de |a Institucion, el cual proporciona informacion
sobre la estructura orgénica, objetivos y funciones de las Unidades Administrativas que integran la Procuraduria de los
Derechos Humanos. Asi mismo, representa una herramienta técnica de gestion institucional para logro de la mision y
visién institucional, en el marco del mandato del Procurador de los Derechos Humanos.
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. OBIJETIVO Y ALCANCE

Fortalecer la gestién institucional de la Procuraduria de los Derechos Humanos a través de la definicidn y establecimiento
. de la estructura organica y funcional que establece el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria

“ de los Derechos Humanos.

El alcance del Manual de Organizacién y Funciones es de observancia general, aplica a todas las Unidades Administrativas
que comprenden la Procuraduria de los Derechos Humanos.

—-—

. MARCO ESTRATEGICO

VISION
Ser la Institucion que defiende los Derechos Humanos sin discriminacion alguna, con énfasis en la accion preventiva y con
capacidad de intervencion territorial, oportuna y efectiva, con independencia, objetividad e imparcialidad.

o

|

MISION
Promover el respeto de los Derechos Humanos con atencion integral, educacién, promocion, procuracion y supervision
& de la administracion publica, para lograr la vigencia de los mismos, asi como para el logro del bien comuny la convivencia
pacifica en observancia de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, Tratados y Convenciones Internacionales
en materia de Derechos Humanos.

= |

OBIJETIVOS
e Restituir los derechos violentados de las personas atendidas por la Procuraduria de los Derechos Humanos.
el conocimiento y acciones de la poblacién, para impulsar el reconocimiento, respeto, proteccion, garantia,
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0= g@}ér las capacidades en titulares de derechos y garantes para promover el cumplimiento de la Ley de Acceso
%@‘Mformamon Publica, la transparencia, rendicion de cuentas y la lucha contra la corrupcion.
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MARCO LEGAL

La Conskitacion Politica de la Republica de Guatemala, promulgada el 31 de mayo de 1985, la cual entrd en vigencia el 14
de ene% 1986, incluye dentro de su ordenamiento legal la figura del Procurador de los Derechos Humanos, el articulo
274 (Titulo IV, Capitulo V), al respecto establece en su parte conducente: “El Procurador de los Derechos Humanos es un
comisionado del Congreso de la Republica para la defensa de los Derechos Humanos que la Constitucion garantiza (...).".

La Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, asimismo en su articulo 275, define las siguientes atribuciones al
Procurador de los Derechos Humanos:

"\‘
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e Promover el buen funcionamiento y la agilizacion de la gestion administrativa gubernamental, en materia de
Derechos Humanos.

e Investigar y denunciar comportamientos administrativos lesivos a los intereses de las personas.

e Investigar toda clase de denuncias que le sean planteadas por cualquier persona, sobre violaciones de los
Derechos Humanos.

e Recomendar privada o publicamente a los funcionarios la modificacion de un comportamiento administrativo
objetado.

e Emitir censura publica por actos o comportamientos en contra de los derechos constitucionales.

e Promover acciones o recursos, judiciales o administrativos, en los casos en que sea procedente y;

e Las otras funciones y atribuciones que le asigne la ley.

El Procurador de los Derechos Humanos se rige por la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, Decreto No. 54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala y
sus reformas, el cual en su articulo 14 numeral K), lo faculta entre otras funciones, para: “(...) Organizar la Procuraduria de
los Derechos Humanos y nombrar, amonestar y remover al personal de la misma, de conformidad con el reglamento
respectivo; (...).".

Como consecuencia de ello, se aprobé el Acuerdo No. SG-116-2018 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento
de Gestién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, con el objeto de “(...) regular la organizacion
y funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en cumplimiento de las atribuciones asignadas por el
Decreto Numero 54-86 del Congreso de la Republica y sus reformas, Ley de la Comision de Derechos Humanos del
Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos al amparo de los establecido en la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala.”.

En dicho Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en el articulo 149,
se facultd, entre otras atribuciones, a la Direccion de Planificacion y Gestion Institucional de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, dado su objeto y rol institucional, para ser la Unidad Administrativa competente para la realizacion
de los Manuales Administrativos de la Institucion: “(...) 4. Elaborar y actualizar los Manuales Administrativos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en el marco de la gestion institucional, en coordinacion y a requerimiento de las
Unidades Administrativas.”.

&
uradtiria de los Derechos Humanos, con los insumos e informacion proporcionada por las Unidades
s% | Procurador de los Derechos Humanos de acuerdo a la naturaleza y mandato institucional de las
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| V. NATURALEZA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

=

Las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos ejecutan las acciones que hacen posible el
ejercicio del mandato constitucional del Procurador de los Derechos Humanos y las atribuciones que le confiere la Ley de
la Comision de Derechos Humanos del Congreso de la Republica de Guatemala y del Procurador de los Derechos Humanos,
" Ley de Acceso a la Informacion Publica, la Declaracion Universal de los Derechos Humanos, los Tratados y Convenciones
Internacionales, de los cuales es parte el Estado de Guatemala y otras leyes aplicables a la materia.

.

.

De acuerdo a la estructura basica de la institucién, las mismas se dividen de la siguiente manera:

DESPACHO SUPERIOR:

™ En el organigrama institucional, histéricamente no se ha consignado Despacho Superior como una unidad especifica; se
| entiende como tal, al conjunto de Unidades Administrativas conformadas por:

Procurador de los Derechos Humanos

2%\ Asesoria de Analisis Estratégico

-Auditoria Interna
W = 5 sesoria Juridica
/ ‘Secretaria de Acceso a la Informacién Pablica

Cp@m

n 22> Procurador Adjunto |
' ::%.é Procurador Adjunto ||
r& .§§ Secretaria General
| 4.L  Unidad de Informacion Publica
25
H 5a 8
~ HINIDADES SUSTANTIVAS

\ Constituyen las unidades administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos para responder a los resultados |
ﬁ estratégicos del Plan Estratégico Institucional —=PEI—-2017-2022, lo cual pretende generar un cambio en las condiciones de
JL derechos humanos en |a poblacion.

' Dentro del fortalecimiento institucional del PEI 2017-2022, se pretende mejorar dichas unidades sustantivas, optimizando
la capacidad del personal para cumplir con la misién y visiéon y el mandato institucional del Procurador de los Derechos |
Humanos, realizando cambios positivos en el contexto de derechos humanos en la Republica de Guatemala en general y
en los grupos en condiciones de vulnerabilidad en particular.

Las Unidades Sustantivas son las siguientes:

ﬂ
|
|
{ 1. Direccion de Procuracion.
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n Direccién de Promocion y Educacion.

Direccion Nacional de Auxiliaturas.

Direccidn de Defensorias.

Direccion de Mediacion.

Direccion de Investigacion en Derechos Humanos.
Secretaria de Acceso a la Informacién Publica.

\
|
|

No|m W N

UNIDADES DE APOYO

Las 4reas de apoyo son las unidades que coadyuvan de manera interna el trabajo de la Institucion, las cuales son las que
le brindan el apoyo administrativo, financiero, de planificacién y de dotacion de personal a la Procuraduria de los Derechos
Humanos y respaldan el trabajo sustantivo.

-

Entre las dreas de apoyo estan las siguientes:

N

Direccion de Comunicacion Social.

Direccién de Planificacion y Gestidn Institucional.
Direccion Financiera.

Direccidn de Recursos Humanos.

Direccion Administrativa.

Direccidn de Relaciones Internacionales.
Direccién de Tecnologia.

Direccion de Seguridad Institucional.

00 N Y I s W N e

VI. OBIJETIVO Y FUNCIONES POR UNIDAD ADMINISTRATIVA

En el su.uente apartado se desarrollan los objetivos y funciones de las Unidades Administrativas que integran la

i EE =N = == == W
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

B B

1. PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

Estd conformado de la siguiente manera:

B .

.  ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

— Procurador de los
Asesoﬂad_e Anallsis ____________________
Estratégico Derechos Humanos

Procurader Adjunto | Procurador Adjunto Il

NI e s e e Secretaria General
| towora | ' |
Asesonia Juridica & |
SecretarladeAccesoa| _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ | -
la Informacion Publica

—

Il. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Establecer decisiones, lineamientos y seguimiento de implementacidn de estrategias, politicas y programas de accion en
la organizacion de la Procuraduria de los Derechos Humanos para el cumplimiento del mandato constitucional, Ley de la
Comision de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, Ley de Acceso
a la Informacion Publica, la Declaracién Universal de los Derechos Humanos, los Tratados y Convenciones Internacionales,
de los cuales es parte el Estado de Guatemala y otras leyes aplicables a la materia.

___ N

-

. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Unidad Administrativa
Procurador de los Derechos Humanos

~“Asesoria de Analisis Estratégico

Auditoria Interna

Asesoria Juridica ‘
Secretaria de Acceso a la Informacion Publica
Procurador Adjunto | |
Procurador Adjunto Il

Secretaria General

Unidad de Informacion Publica
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IV FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

|
E UNIDAD ADMINISTRATIVA: PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
| No. Funciones

I 1. Promover el buen funcionamiento y la agilizacién de la gestién administrativa gubernamental, en materia
-‘7 de derechos humanos.

| 2. Tomar decisiones para el cumplimiento de las atribuciones que le confiere la normativa nacional e

internacional aplicable.

Establecer lineamientos de accidn para la defensa y proteccion de los derechos humanos, en cumplimiento

a la normativa nacional e internacional aplicable.

4. Realizar acciones para el respeto, proteccién y garantia de los derechos humanos en el marco de su
competencia.

5 Establecer lineamientos de accién para la promocién y educacién de los derechos humanos, en

cumplimiento a la normativa nacional e internacional aplicable.

Tomar decisiones para organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos para el cumplimiento del

mandato constitucional, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del

Procurador de los Derechos Humanos, Ley de Acceso a la Informacién Publica, la Declaracion Universal de

los Derechos Humanos, los Tratados y Convenciones Internacionales, de los cuales es parte el Estado de

Guatemala y otras leyes aplicables a la materia.

. . .
) w

-

‘ 7. Definir los lineamientos de estrategias, politicas y programas de accion en la organizacion de la Procuraduria
-L de los Derechos Humanos.
8. Dar seguimiento y establecer mecanismos de accidn para la implementacion de estrategias, politicas y

programas de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
. Participar en eventos nacionales e internacionales en materia de derechos humanos.
10. Aprobar Planes y Presupuesto Anual de la Procuraduria de los Derechos Humanos, asi como los

.
©

.
I

(4

m “

3]

]

3

o

@

3

A Pres
Ve ; '
infernacional aplicable.

disposiciones e instrumentos técnicos que sean necesarios para la toma de decisiones y el buen
funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

uscribir por medio de los instrumentos técnicos correspondientes cualquier colaboracién con entidades
nacionales e internacionales para el cumplimiento del mandato constitucional.

rindar los lineamientos para el establecimiento de cooperacion para la defensa y proteccion de los
erechos humanos y el funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

w

! .

Aug\lsm
oarogly

16. rindar lineamientos para la implementacidon de las decisiones, planes, programas, politicas y actividades
adoptadas como Autoridad Reguladora en el marco de la Ley de Acceso a la Informacion Publica, Decreto
Niumero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala.

17. Brindar lineamientos para la emision de constancias o carencias de antecedentes de violacion a los derechos

humanos.

. .
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| 18. Delegar la realizacién de actividades para el cumplimiento de sus atribuciones. |
,_|ﬂ 19. Atender las solicitudes de la Unidad de Informacion Piblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en ‘
t la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacién publica de oficio de conformidad con su ‘
" competencia como sujeto obligado. ‘
,_‘L 20. Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén .}
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional, cuando corresponda. }‘
‘w' 21. Otras que le confiera la normativa nacional e internacional aplicable. %‘
..JF
! NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘
| ) .
3 ASESORIA DE ANALISIS ESTRATEGICO |
I
- I. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
|| Proveer de anilisis estratégico al Procurador de los Derechos Humanos, por medio de informes, opiniones, alertas y
| mecanismos prospectivos para apoyar la toma de decisiones institucionales.
B
' 1.  FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘
T-,.I UNIDAD ADMINISTRATIVA: ASESORIA DE ANALISIS ESTRATEGICO
| |
e-‘-l No. Funciones ‘
5 1. Proporcionar de analisis estratégico al Procurador de los Derechos Humanos para apoyar la toma de |
! decisiones institucionales en la proteccién de los derechos humanos. ‘
M 2. Formular informes, opiniones, alertas y mecanismos prospectivos para apoyar la toma de decisiones del
.‘ Procurador de los Derechos Humanos.
‘ 3. Asesorar al Procurador de los Derechos Humanos sobre temas especificos de la agenda nacional e
n institucional. |
| 4 Realizar analisis de la realidad nacional e identificar el impacto en la vigencia efectiva de los derechos |

CRNA Rdimanos.
S Ny . ; . g
55, o Emititrecomendaciones para el actuar de la Procuraduria de los Derechos Humanos dar seguimiento a las

SPRay 2\ Y g

X . P ’ T L] . . .

J7Tmismaga través del andlisis de acontecimientos nacionales.
\ 6. g;;gnﬁfabo_\ propuestas de discursos, pronunciamientos y declaraciones institucionales, a requerimiento del
n O S 2 Progu}'ador de los Derechos Humanos.

o ~ iid g s — J

nAi:gnder las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en

= |a forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacion publica de oficio de conformidad con su

N £ competencia como sujeto obligado.
! : £ Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que esten i
l} & 2 relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional, cuando corresponda. .
ﬂq (- % . .
M © Otras que le sean requeridas o asignadas por el Procurador de los Derechos Humanos. |
‘ 7 2 i‘
Bp. B
Il = e
| < o i
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| NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘
n P }‘
1 AUDITORIA INTERNA

\. |
A I.  OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Fortalecer a la Procuraduria de los Derechos Humanos de conformidad con normativa técnica de auditoria y de

I_L administracién de riesgos que permita agregar valor a los procesos, aplicando los criterios de economia, eficiencia y

-

o

eficacia para la mejora continua en el cumplimiento de objetivos institucionales.

Il. FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AUDITORIA INTERNA

No. Funciones

1. Formular, implementar y evaluar el Plan Anual de Auditoria —PAA- de acuerdo a la naturaleza de la
Procuraduria de los Derechos Humanos y remitirlo al Procurador de los Derechos Humanos para su respectiva
aprobacion.

2. Presentar el =PAA— a la Contraloria General de Cuentas —CGC— e ingresar en el sistema establecido para el
efecto.

itir los nombramientos de auditoria en el sistema establecido por la Contraloria General de Cuentas.

r asesoria técnica a las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos para

aestablgcer acciones preventivas y/o correctivas para la mejora de las operaciones auditadas.

K ;Q?l?(\opd_ﬁ r procesos transparentes y efectivos de rendicion de cuentas, control y registro de las operaciones,

;\Z%;' rgvio de la administracién de los recursos fisicos y financieros asignados a las Unidades Administrativas

de @ Procuraduria de los Derechos Humanos.

500v#a5fzar auditorias aplicando las Normas Internacionales de las Entidades Fiscalizadoras Superiores adaptadas

a@&g}atemala, ISSAI.GT, Normas Generales de Control Interno, metodologia, guias y procedimientos

eﬁa%lecidos en los respectivos Reglamentos y Manuales emitidos por |a Contraloria General de Cuentas, para

e@r@r el control interno gubernamental de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

R@tﬁsar procesos de seguimiento y evaluacion a las recomendaciones efectuadas, para garantizar la

infpl@mentacion de las mismas.

Ef@tgar procesos de monitoreo de auditorias practicadas.

9. Elfborar informes técnicos sobre los resultados de las auditorias practicadas y trasladar a las Unidades
Administrativas que corresponda.

10. Presentar informes al Procurador de los Derechos Humanos sobre los resultados obtenidos en los procesos
de auditoria y la implementacién de los planes de accién oportunos, para fortalecer la gestion institucional.

11.  Atender las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en
la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacion publica de oficio de conformidad con su
competencia como sujeto obligado.

12. Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacién, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional cuando corresponda.

13.  Otras que le sean requeridas o asignadas por el Procurador de los Derechos Humanos.

1

| |
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

ASESORIA JURIDICA

F"| . OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Asesorar en el ambito juridico a la Procuraduria de los Derechos Humanos en el marco de su competencia, de conformidad

|
| - . - .
-~ con la legislacién nacional, Declaraciones, Tratados vy Convenciones Internacionales, aceptados y ratificados por
| Guatemala.

Il. FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

| UNIDAD ADMINISTRATIVA: ASESORIA JURIDICA

" No. Funciones

Brindar asesoria en el dambito juridico al Despacho Superior y Direcciones de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, cuando sea requerida.
Plantear las acciones legales ante las distintas instancias de la jurisdiccién ordinaria o constitucional a
squerimiento del Procurador de los Derechos Humanos, Procurador Adjunto | o Procurador Adjunto Il.
i . o E . .
s+ Emitir opinién en asuntos de competencia de la Procuraduria de los Derechos Humanos que le sean
* Ty - ut - - - . . .
*@‘ 3. reglieridos por el Despacho Superior y Direcciones de la Institucion.
Fofmular proyectos y elaborar contratos administrativos en el ambito de su competencia, cuando sean

N

285y

Presentar los informes que sean requeridos por el Despacho Superior en el marco de su competencia.
Atender las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos
en la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacion publica de oficio de conformidad
con su competencia como sujeto obligado.

Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacién, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.
Otras que le sean requeridas o asignadas por el Procurador de los Derechos Humanos.

.ias A

Procurador-ee

=
-

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SECRETARIA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

N N N e =

I. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Implementar y dar seguimiento a las decisiones, planes, programas, politicas y actividades adoptadas por la Autoridad

Reguladora para promover el derecho humano a la informacién publica y supervisar el cumplimiento en los sujetos
| obligados con las disposiciones contenidas en la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Decreto Nimero 57-2008 del
Congreso de la Repuiblica de Guatemala.

.

e |

e |
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1 I FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

7 No.

\| 1.
"
(1 o
H
-
ﬁ 3.
|
‘ 4.
i
,—1 6
o
r
| 8.
h
™
I 9.
|
B 10.

.

R

| UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Funciones

Formular e implementar las decisiones, planes, programas, politicas y actividades adoptadas por la
Autoridad Reguladora, en el marco de su competencia.

Dar seguimiento a las decisiones adoptadas por el Procurador de los Derechos Humanos en su calidad de
Autoridad Reguladora y de sujeto obligado para el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

Establecer e implementar los mecanismos de coordinacion de acciones de las Unidades Administrativas de
la Procuraduria de los Derechos Humanos en el marco de su competencia.

Brindar asesoria técnica en materia de su competencia.

Realizar acciones de promocién y educacién en materia de Acceso a la Informacion Publica, tanto para
sujetos activos como para sujetos obligados.

Supervisar a los sujetos obligados para el cumplimiento de las obligaciones vinculadas a la informacion
publica.

Presentar los informes que, conforme a la ley, sean requeridos para ser aprobados por el Procurador de
los Derechos Humanos, asi como otros que se les requiera en el marco de su competencia.

Atender las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos
en la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacion publica de oficio de conformidad
con su competencia como sujeto obligado.

Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacién, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.
Otras que le sean requeridas o asignadas por el Procurador de los Derechos Humanos.

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

PROCURADOR ADJUNTO | Y PROCURADOR ADJUNTO I

| I.  OBJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

allapsateiones, establecer directrices y lineamientos para la defensa, proteccién, promocién y educacion para
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IIl.  FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: PROCURADOR ADJUNTO | Y PROCURADOR ADJUNTO II

=3

No. Funciones

1. Desarrollar acciones para la defensa, proteccién, promocion y educaciéon para promover el buen
funcionamiento y la agilizacién de la gestién administrativa gubernamental, en materia de derechos
humanos.

2. Establecer directrices y lineamientos para la defensa, proteccién, promocién y educacion para promover

J,‘ el buen funcionamiento vy la agilizacién de la gestion administrativa gubernamental, en materia de

derechos humanos.
\ 3. Generar mecanismos de coordinacidon con las Unidades Administrativas correspondientes para el
= cumplimiento de las directrices y lineamientos para la defensa, proteccion, promocion y educacion para
promover el buen funcionamiento y la agilizacion de la gestion administrativa gubernamental, en materia
‘ de derechos humanos.

- 4. Analizar expedientes de su competencia a efecto de emitir y firmar resoluciones, con base en los resultados
de la investigacién en materia de derechos humanos.

5; Participar en eventos nacionales e internacionales en materia de derechos humanos por aprobacion o

- delegacién del Procurador de los Derechos Humanos.

} 6. Presentar recomendaciones a Instituciones de la Administracion Publica sobre resultados de las

‘ supervisiones realizadas por las Defensorias especificas en el marco del mandato de Supervision a la

- Administracién Publica.

7. Promover mecanismos de incidencia en materia de derechos humanos para la inclusién del enfoque de
| derechos humanos en politicas publicas y disposiciones legales y administrativas.

— 8, Ejercer en funciones las atribuciones del Procurador de los Derechos Humanos en el marco que establece

| la Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos

Humanos.

- 9. Generar mecanismos institucionales para la definicion, formulacion y ejecucién de los clasificadores
tematicos presupuestarios.

10. Atender las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos
en la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacién publica de oficio de conformidad
con su competencia como sujeto obligado.

11. Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén

elacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional cuando corresponda.

|
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o B

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

r. SECRETARIA GENERAL

1§ .  OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Desarrollar acciones y establecer directrices de fortalecimiento institucional de la Procuraduria de los Derechos Humanos

| para el cumplimiento del mandato constitucional del Procurador de los Derechos Humanos.

Il.  FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

n UNIDAD ADMINISTRATIVA: SECRETARIA GENERAL
- No. Funciones
‘ 1. Desarrollar acciones de fortalecimiento institucional de la Procuraduria de los Derechos Humanos para el
‘ cumplimiento del mandato constitucional del Procurador de los Derechos Humanos.
J 2. Establecer directrices de fortalecimiento institucional de la Procuraduria de los Derechos Humanos para el
! | cumplimiento del mandato constitucional del Procurador de los Derechos Humanos.
‘ “ 3. Implementar en materia de su competencia, las acciones y objetivos relacionados con la administracion y
fortalecimiento institucional.
4, Requerir a las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos los informes
'; relacionados con la administracién y fortalecimiento institucional.
| 5. Emitir los Acuerdos y resoluciones para el cumplimiento de las funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.
6. Establecer directrices a las Unidades Administrativas, relacionadas con la administracion y fortalecimiento
de la Procuraduria de los Derechos Humanos para el cumplimiento del mandato constitucional del
1 Procurador de los Derechos Humanos.
7. Certificar expedientes y documentos institucionales a excepcion de aquellos que por naturaleza le
_J competen a la Direccion Financiera, Direccién de Recursos Humanos, Direccién Administrativa y Direccion
} de Tecnologia.
! 8. Dirigir la gestiéon documental del Despacho Superior.
|‘ 9. Participar en eventos nacionales e internacionales en materia de derechos humanos por aprobacion o
ﬁ[ legacién del Procurador de los Derechos Humanos.
r la firma de quien extienda o emita documentos de la Procuraduria de los Derechos Humanos, que
i\ efectos en el extranjero.

ydlizar por medio de los instrumentos correspondientes cualquier colaboracién con entidades
gﬁ’ﬂnagj}wales e internacionales para el cumplimiento del mandato constitucional del Procurador de los
J%ﬂ@)@}échos Humanos.

~Desarrollar acciones en materia de acceso a la informacién publica para el cumplimiento de |la Ley de Acceso

a la Informacion Publica, Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Atender las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos
= en la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacién publica de oficio de conformidad
= con su competencia como sujeto obligado.
=

| Zs |
l-!‘i 2% 20K 20% 20K RO 105 % 20 205 JPK 40 10k Sk S0k 2o Rk $0F 1% 30 0% X005 3P 3O X0 )§ 36 %
i -.




]

{

, — N |
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES |

Jw& ) B |\
' :’ PROCURADOR DE LOS !‘

" wiw ~ DERECHOS HUMANOS . Codigo: DPGI - 5 |

| :‘

. 14. Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacién, que estén ‘

d relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda. !
15. Otras que le sean requeridas o asignadas por el Procurador de los Derechos Humanos.

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

o UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

I.  OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Garantizar el acceso a la informacion publica a los sujetos activos en cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacion

Publica, Decreto Nimero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala, como sujeto obligado.

Il.  FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

T UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA

...\: No. Funciones |
; 1. Recibir, analizar y tramitar las solicitudes de acceso a la informacion publica. |
. 2. Orientar a los sujetos activos sobre la formulacién de solicitudes de informacioén publica.
| 3. Emitir resolucién y documentos relacionados con las solicitudes de informacién publica de acuerdo a lo
‘ estipulado en la Ley de Acceso a la Informacion Publica.
‘: 4. Proporcionar para su consulta la informacién publica solicitada por los interesados o notificar la negativa 1
M de acceso conforme lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica. ‘
5. Orientar y coordinar con los enlaces designados por las Unidades Administrativas la respuesta a las

solicitudes de Acceso a la Informacion Publica.

Organizar, administrar y sistematizar los archivos que contengan los expedientes generados a raiz de las
solicitudes de Informacién Publica a su cargo.

7. Elaborar informes que le sean requeridos por el Despacho Superior.

Monitorear y orientar la publicacién de la informacién generada por las Unidades Administrativas de la
ocuraduria de los Derechos Humanos.

__ ]
[=)]

.
®

,ﬂﬁgi}rﬁular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacién, que estén
£ Trelacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional cuando corresponda.
£ y ; .
Z Otras que le sean requeridas o asignadas por el Despacho Superior.
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M
H NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: ) ;
ﬁ 2. DIRECCION DE PROCURACION
‘,‘ I. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Direccion de

“ Procuracion

[Auxiliaturas Municipales del ‘

#
P <
‘ 3<,._-,,:f;~1§ — Departamento de
‘ 5 e ‘)-Q’\, = Guatemala (111'y [Il} |
" [=] Ly |
[ B S &
| = B c:_;?.,
- = = Subdireccion de
Procuracion

gjﬁ
b

Unidad de Supervision de
Procuracion

rurador de los Derech

o
%&usm Jordan Rod

v G dl;i‘?. de dol Departamento de Departamento de
acion e Segumiento
' Denuncias Care
& : ! i e
|‘ [ [ \‘
|

Unidad Contra | |, Umdadde i 08 Unidad de
Ia Impurudad Avenguacnas ogurmsTay MNotfcacionas

Especiales

Antecadantes

! Unicad de Recapotn v Unidad de Unidad de Unidad de Derechos Unidad de
|| Calfficaciin de Atencion a la Prevencion de Sociales Derechos Ciles y
Derrcias y Cal Caniad Victima Maltratos Cisuursies Politicos

Il.  OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

[ Auxiliaturas del Departamento de Guatemala.

™ ll.  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

No. Unidad Administrativa

2. Direccidn de Procuracion

2.1 Subdireccidn de Procuracion

2.1 Unidad de Supervision de Procuracion

2:1.2 Departamento de Recepcion y Calificacion de Denuncias
2.1.2.1 Unidad de Recepcidn y Calificacion de Denuncias y Call Center
2.1.2.2 Unidad de Atencion a la Victima

2.1.2.3 Unidad de Prevencion de Maltratos

==

Gestionar acciones para el cumplimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos en la defensay proteccion
de los mismos, de conformidad con la legislacién nacional e internacional vigente en esta materia, por medio de la
. recepcion, andlisis e investigacion de las denuncias planteadas por cualquier medio, de forma oral o escrita por cualquier
grupo, persona individual o juridica e iniciar de oficio las investigaciones necesarias en los casos que se tenga conocimiento
sobre violacién de derechos humanos. Ademas de ser el enlace entre el Procurador de los Derechos Humanos vy las

=
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-

|
.
|
|
ﬂ
“ No.
H 1.
;-J 5
| 3,
'1, 4,
5,
o
| 6.
- 7.
8 8.
h
~ 9
0
| 10.
n
-; 11.
m 12.
\
=l 13.
\l 14.
|

F

& Unidad Contra la Impunidad
.5 Unidad de Averiguaciones Especiales
Departamento de Seguimiento

%1@4 1 Unidad de Seguimiento y Antecedentes

33134 2 Unidad de Notificaciones

§2§ Auxiliaturas Municipales del Departamento de Guatemala (I, Il y 1l)
s

-

LﬂéONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Bo

O

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PROCURACION

Funciones
Instruir las lineas de investigacion de los expedientes que se deriven de las denuncias interpuestas en Sede
Central de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Coordinar las verificaciones y acciones “in situ” cuando la situacion lo amerite en defensa y proteccion de
los derechos humanos.
Revisar y firmar las resoluciones iniciales de los expedientes tramitados en la Direccion de Procuracion y
los oficios que se generen del cumplimiento de las mismas, en el departamento de Guatemala.
Dirigir y coordinar la investigacion penal de los casos de Averiguacion Especial que la Corte Suprema de
Justicia —CSJ— designa al Procurador de los Derechos Humanos.
Coordinar el traslado de los expedientes a los diferentes Departamentos y Unidades de Procuracion
mediante el sistema informético correspondiente.
Establecer la coordinacién con las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos,
cuando el caso lo amerite, en la defensa y proteccién de los derechos humanos.
Coordinar el seguimiento de los planes de supervision de la Unidad de Supervision de Procuracion.
Gestionar y formular informes que, conforme a la Ley sean requeridos para ser aprobados por el Despacho
Superior, asi como otros que les requiera en el marco de su competencia.
Coordinar la participacién en los distintos acompafiamientos que la Procuraduria de los Derechos
Humanos realiza en actividades de trascendencia nacional, a requerimiento del Despacho Superior.
Coordinar las acciones de las Auxiliaturas del Departamento de Guatemala, como enlace directo con el
Despacho Superior.
Gestionar el tramite para extender las constancias o carencias de antecedentes de violaciones a los
derechos humanos.
Atender las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos
en la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacion publica de oficio de conformidad
con su competencia como sujeto obligado.
Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional cuando corresponda.
Otras que le sean requeridas o asignadas por el Despacho Superior de la Institucion.
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

SUBDIRECCION DE PROCURACION

I.  OBJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Desarrollar acciones de la Direcciéon de Procuracion para el cumplimiento del mandato del Procurador de los Derechos
Humanos en la defensa y proteccién de los mismos, de conformidad con la legislacién nacional e internacional vigente en
esta materia, por medio de la recepcion, andlisis e investigacion de las denuncias planteadas por cualquier medio, de
forma oral o escrita por cualquier grupo, persona individual o juridica e iniciar de oficio las investigaciones necesarias en

los casos que se tenga conocimiento sobre violacién de derechos humanos.
Il.  FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE PROCURACION

No. Funciones
1. Desarrollar acciones de la Direccién de Procuracion en la realizacion de sus funciones.
2. Apovyar en el desarrollo de los mecanismos y procesos de supervisién a los departamentos, unidades y

Auxiliaturas Municipales del Departamento de Guatemala de la Direccién de Procuracion, para el
cumplimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos.

3. Revisar y firmar las resoluciones iniciales de los expedientes tramitados en la Direccion de Procuracion y
los oficios que se generen del cumplimiento de las mismas, en el municipio de Guatemala.
4, Ejecutar las acciones de coordinacién con las unidades administrativas de la Procuraduria de los Derechos

Humanos, cuando el caso lo amerite, en la defensa y proteccion de los derechos humanos.

/S\Nms Apoyar en el seguimiento de los planes de supervision de la Unidad de Supervision de Procuracion.

6. p4Pticipar en los distintos acompafiamientos que la Procuraduria de los Derechos Humanos realiza en
ey | activldades de trascendencia nacional, a requerimiento de la Direccion de Procuracion.
dinar con los departamentos, unidades y Auxiliaturas Municipales del Departamento de Guatemala,
lativo a las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos
wrhanos en la forma y plazo requerido.
oordinar y presentar informes periddicos de las actividades realizadas por los departamentos, unidades
y Auxiliaturas Municipales del Departamento de Guatemala.
2 Emitir constancia o carencia de antecedentes de violaciones a los derechos humanos de competencia de

la Direccién de Procuracion.
o %Revisar y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
73 Zrelacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional cuando corresponda.
11-= £Otras que le sean requeridas o asignadas por Ia Direccién de Procuracién o el Despacho Superior de la

Institucion.
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

'\
™
3

‘I
i UNIDAD DE SUPERVISION DE PROCURACION

A I.  OBIETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Supervisar la aplicacion legal del proceso de gestion de expedientes tramitados en los casos de investigacion de posibles

violaciones de derechos humanos de |a Direccion de Procuracion.

" Il. FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

=3

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE SUPERVISION DE PROCURACION

No. Funciones

1. Revisar el cumplimiento de las normas procesales para la gestion del expediente.

. Implementar y ejecutar mecanismos de control administrativo sobre el tramite de los expedientes.

* Xbjercer la supervision y control administrativo del tramite de expedientes que se diligencien enla Direccion
de\Procuracion.

promover el fortalecimiento de la investigacion en el tramite de los expedientes.

isar los proyectos de resolucion final para firma del Procurador de los Derechos Humanos, Procurador
- Adjunto | o Procurador Adjunto I, seglin corresponda.

Participar en los distintos acompafiamientos que la Procuraduria de los Derechos Humanos realiza en
actividades de trascendencia nacional, a requerimiento de la Direccién de Procuracion.

Rendir informes periédicos de las actividades realizadas por la Unidad de Supervisién de Procuracion.
Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacién, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.
Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccion de Procuracién, Subdireccién de Procuracion o
el Despacho Superior de |a Institucion.

f -;% .."‘
|

urador de Tos Derechos Humano?

sth

(=]
IC

(=]

NOMBR:E’ DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

i‘ DEPARTAMENTO DE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS

|

‘ . OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
| Coordinar, orientar y dirigir el trabajo que en conjunto realizan la Unidad de Recepcion y Calificacion de Denuncias y Call

‘Hv 5; Center, Unidad de Atencion a la Victima y Unidad de Prevencién de Maltratos, en el proceso de recepcion y calificacion
de denuncias y el acompafiamiento que se brinda a la victima durante dicho proceso.

]
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‘ Il.  FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
la|
. UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS
|
n No. Funciones
1. Sistematizar los procesos para la recepcion y calificacion de la denuncia y para el abordaje de casos que
| corresponden a las unidades de atencién victimologica.
B 2 Revisar y actualizar los procesos de atencion de denuncias y protocolos de actuacion de las unidades que
| conforman el Departamento de Recepcidn y Calificacion de Denuncias.
I 3. Revisar y firmar documentos de informacion a las instancias correspondientes, solicitudes de medidas de

seguridad, trasladar a donde corresponda las solicitudes de medidas cautelares, razones de cierre de
orientaciones, generados en el tramite de las denuncias.
Establecer los mecanismos para el abordaje de casos que realizan las unidades que conforman el
Departamento de Recepcion y Calificacion de Denuncias.

_ -
IS

5. Aprobar proyectos de cierre de expedientes de la Unidad de Atenci6n a la Victima y Unidad de Prevencidn
| de Maltratos, cuando el caso amerite.
‘-ﬁ 6. Implementar mecanismos y herramientas de control en la calidad de atencion brindada en el
' Departamento de Recepcion y Calificacion de Denuncias.
- 7. Dar respuesta a requerimientos de informacion y estadisticas realizadas por la Direccion de Procuracion.
§6’M Vo3 Recibir y clasificar documentacién, notificaciones judiciales y todo tipo de correspondencia institucional
| _Q%“‘ masladarla a donde corresponda.
- %?-:w,vﬁ Revisar los proyectos de certificaciones de expedientes que se encuentren en el Departamento, a través
- L) dela alisis correspondiente.
| \\5/ 10;‘*),@% Paa@?c ipar en los distintos acompafiamientos que la Procuraduria de los Derechos Humanos realiza en
- \.”o{y ,‘é g idades de trascendencia nacional, a requerimiento de la Direccion de Procuracion.
! 7 %Rendir informes periddicos de las actividades realizadas por el Departamento y Unidades que conforman
' ,§ %el mismo
.-|. & Dar seguimiento a las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos
' & #Humanos, competentes al departamento.
1 :‘2 ;ormular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
‘ £ Felacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional cuando corresponda.
‘ %ﬂ étras que le sean requeridas o asignadas por la Direccién de Procuracion, Subdireccién de Procuracion o
<@ Despacho Superior de la Institucion.
n

| NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

| UNIDAD DE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS Y CALL CENTER

‘ I. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
™ Recibir, analizar, orientar, canalizar y calificar denuncias que son presentadas por escrito o verbalmente en la Procuraduria
. de los Derechos Humanos, ya sea en forma personal o via telefénica y abrir los expedientes, de acuerdo al procedimiento
establecido, de conformidad al mandato del Procurador de los Derechos Humanos, a través del sistema informatico |
-j correspondiente, asi como brindar atencién a personas que acuden a la Sede Central de |a Institucion.

J‘ RO A0k 205 B0 J0k 0% 3% 30 105 L% $0% L0k 30k 30k 1% 3% 10% L0% 30k L0k 10k 3Pk 30k 1% )§ 42 §(




ﬁ

‘ ‘i PROCURADOR DE LOS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

A —

| waww ~DERECHOS HUMANOS Codigo: DPGI -5

M

“‘ Il.  FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS Y CALL CENTER

n
‘.
™
No.
| 1.
-

3,
|
- 4
‘i 5.
."1
| 6.
il
| 7.
‘—‘1
| 8.
‘I
™
'l' 9.
-
| 10.
™

Funciones

Recibir, analizar, orientar, canalizar y calificar las denuncias verbales, por escrito y via telefénica,
presentadas en la Sede Central de la Procuraduria de los Derechos Humanos, iniciando el expediente
respectivo por medio del sistema informatico correspondiente.

Iniciar los expedientes correspondientes en casos de denuncias sobre violaciones a los derechos humanos,
que se conozcan de oficio o a requerimiento de parte.

Formular el proyecto de la resolucion inicial y los proyectos de solicitud de informes circunstanciados de
conformidad con la Ley.

Realizar las acciones administrativas, judiciales y acompafiamientos que por su naturaleza sean urgentes
para la proteccién y resguardo de los derechos fundamentales de las personas denunciantes o victimas.
Realizar monitoreos, acompafiamientos y verificaciones en casos de urgencia, en distintos escenarios
sociales debido a la naturaleza permanente de la Procuraduria de los Derechos Humanos, ya sea de oficio
o0 a requerimiento de parte.

Brindar asesoria legal y orientar a las personas denunciantes sobre el tramite a seguir y las autoridades o
dependencias a donde debe acudir, en caso de que los hechos denunciados no sean competencia del
Procurador de los Derechos Humanos, dejando constancia en el sistema informatico correspondiente.
Sistematizar los procesos de recepcién y atencién de personas que acuden a la Sede Central de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

Llevar un registro y control de expedientes, a través del sistema informdatico correspondiente, iniciados en
la Sede Central de la Procuraduria de los Derechos Humanos y Auxiliaturas Municipales del Departamento
de Guatemala, asi como proporcionar la informacion necesaria para alimentar las bases de datos del
departamento.

Participar en los distintos acompafiamientos que la Procuraduria de los Derechos Humanos realiza en
actividades de trascendencia nacional, a requerimiento de la Direccién de Procuracion.

Rendir informes periddicos de las actividades realizadas por la Unidad de Recepcién y Calificacion de
Denuncias y Call Center.

Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén

elacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional cuando corresponda.
as que le sean requeridas o asignadas por el Departamento de Recepcion y Calificacion de Denuncias,
reccion de Procuracion, Subdireccién de Procuracion o el Despacho Superior de la Institucion.
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD DE ATENCION A LA VICTIMA

-

|| I. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Brindar acompafiamiento y atencién inmediata a las denuncias que le sean asignadas, con el fin de prevenir la vulneracion

de los derechos humanos establecidos en la legislacion nacional e internacional vigente en esta materiay la restitucion de

-

los mismos.

"l‘. Il.  FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ATENCION A LA VICTIMA

| No. Funciones
r 1. Dar tramite a las denuncias asignadas a la Unidad de Atencion a la Victima, de acuerdo a los procedimientos
establecidos.
\ 2. Brindar atencién personalizada y especializada a las personas denunciantes o involucradas en los casos
—

que tramite la Unidad de Atencion a la Victima.

! 3. Revisar y firmar las razones de cierre generadas en el tramite del expediente.
_l 4 Apoyar y brindar acompafiamiento a las personas denunciantes, cuando el tramite del expediente lo

| requiera.

‘ 5. Apersonarse a las distintas dependencias donde se haya enviado copia simple de las denuncias

! presentadas en la Procuraduria de los Derechos Humanos, con el objeto de verificar que se esté dando
"J'f seguimiento a las mismas.

- 6 Coordinar y verificar acciones para solucionar la problematica de manera inmediata y agil.

" 7. Trasladar a las unidades del Departamento de Derechos los expedientes, en los cuales no se solucione Ia
A —_ problemética, para establecer la existencia de una violacién a los derechos humanos.

5pectivos.

ualizar registros fisicos y/o electrénicos de los expedientes que se tramitan en la Unidad de Atencion a
Victima.

“ Participar en los distintos acompafiamientos que la Procuraduria de los Derechos Humanos realiza en
actividades de trascendencia nacional, a requerimiento de la Direccidén de Procuracion.

Rendir informes periédicos de las actividades realizadas por la Unidad de Atencion a la Victima.

Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.
Otras que le sean requeridas o asignadas por el Departamento de Recepcion y Calificacion de Denuncias
. Direccién de Procuracién, Subdireccion de Procuracién o el Despacho Superior de la Institucion.
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- NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

| UNIDAD DE PREVENCION DE MALTRATOS

|| I. OBJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Brindar atencién inmediata y especializada con enfoque victimolégico en los casos relacionados con denuncias de maltrato

| que le sean asignadas, para la defensa, proteccion y restitucion de los derechos humanos.

l II.  FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
|

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE PREVENCION DE MALTRATOS

il
No. Funciones
I 1. Dar tramite a las denuncias relacionadas con maltrato.
Jﬂ 2. Brindar atencién psicolégica a las personas denunciantes o victimas de violaciones a los derechos
humanos, en los casos que le sean referidos.
“ 3. Dar acompafiamiento y verificacién de las denuncias, coordinando con las instancias competentes en esta
materia.
4, Revisar y firmar las razones de cierre generadas en el trémite del expediente.
i 5. Orientar, apoyar y brindar acompafiamiento a |as personas denunciantes o involucradas cuando el tramite
B del expediente lo requiera.
6. Coordinar con la Procuraduria General de la Nacién —PGN- rescates en casos de nifiez y adolescencia
| cuando la victima se encuentre en grave riesgo.
™ 7. Coordinar acciones a favor de la victima con las instituciones competentes en la materia, cuando el caso lo
i amerite.
i 8. _ Trasladar a las Unidades del Departamento de Derechos los expedientes, en los cuales no se solucione la
™ 5 WUlihrablematica, para establecer la existencia de una violacion a los derechos humanos.
- v el tramite administrativo necesario para remitir al Departamento de Archivo de la Direccion
| ‘-\A' ministrativa de la Procuraduria de los Derechos Humanos los expedientes que han concluido tramites
r‘. ,g,;’f’%l;espgk VOs.

© £ Actuglizar registros fisicos y/o electrdnicos de los expedientes que se tramitan en la Unidad de Prevencién

g Participar en los distintos acompafiamientos que la Procuraduria de los Derechos Humanos realiza en
E actividades de trascendencia nacional, a requerimiento de la Direccion de Procuracion.
?3 Rendir informes periddicos de las actividades realizadas por la Unidad de Prevencion de Maltratos.
- = Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
;g relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.
:g Otras que le sean requeridas o asignadas por el Departamento de Recepcion y Calificacion de Denuncias
£ Direccién de Procuracién, Subdireccion de Procuracion o el Despacho Superior de la Institucion.

-
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEPARTAMENTO DE DERECHOS

T

s

. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Coordinar, orientar y gestionar acciones relativas a expedientes para el cumplimiento del mandato del Procurador de los

Derechos Humanos en la defensa y proteccion de los derechos humanos, por medio del analisis e investigacion de las
denuncias planteadas en materia de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales; Civiles y Politicos; Derechos Especificos,
l asi como las acciones en contra de la Impunidad y casos de Averiguaciones Especiales.

-

Il.  FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

-

.

-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE DERECHOS
} No. Funciones
1. Analizar, revisar y resolver expedientes en materia de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales; Civiles y
Politicos; Derechos Especificos, asi como las acciones en contra de la Impunidad y casos de Averiguaciones
Especiales.
2. Formular proyectos de resolucién final, de casos de alto impacto que se tramiten en las Unidades que
1‘ conforman el Departamento de Derechos.
3. Verificar el cumplimiento del traslado al Departamento de Seguimiento de aquellos expedientes en los que
' se haya emitido una resolucién de violacién de derechos humanos, recomendacion, comportamientos
| administrativos lesivos o en su defecto se haya suspendido la actuacion de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.
! 4, Revisar los proyectos de certificaciones de expedientes que se encuentren en el Departamento, a través del
J anahs:s correspondiente.

__,5““"1'* jzar el tramlte admlmstrattvo necesario para remitir al Departamento de Archivo de Ia DIFECCIOH

(77}

[3+]

=

[=]

(oA

& zmismo.

= — - 3t w . .y LT .

£ =Dar seguimiento a las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos

2 sHumanos.

122 . . . - - . - .. .-’ ’

a?ormular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén

=

Z “relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.

11. Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccion de Procuracién, Subdireccion de Procuracion o el
Despacho Superior de la Institucion.
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: |

UNIDAD DE DERECHOS ECONOMICOS, SOCIALES Y CULTURALES |

I.  OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Gestionar acciones relativas a expedientes de acuerdo al procedimiento establecido, de las denuncias planteadas en

materia de Derechos Econémicos, Sociales y Culturales, por medio del analisis e investigacion de las mismas.

Il.  FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

I I |

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE DERECHOS ECONOMICOS, SOCIALES Y CULTURALES

.

No. Funciones

Analizar, investigar y resolver casos de violaciones a los derechos econdmicos, sociales y culturales que le
sean asignados.

2. Brindar atencién personalizada y especializada a las personas denunciantes o involucradas en los casos
que tramite la Unidad de Derechos Economicos, Sociales y Culturales.

Revisar y firmar oficios de ampliacién de informacién, asi como razones de cierre generados en el tramite
del expediente de prevencion.

&
L

_‘ u |4
-

4, Orientar, apoyar y brindar acompafiamiento a las personas denunciantes o victimas cuando el tramite del ‘
‘ expediente lo requiera. ‘
5. Realizar acciones de verificacién relacionadas a denuncias de expedientes tramitados en la Unidad de |

Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales, cuando corresponda.

.
&

Realizar el tramite administrativo necesario para remitir al Departamento de Archivo de la Direccion |
Administrativa de la Procuraduria de los Derechos Humanos los expedientes que han concluido trdmites \
|‘ respectivos.
FJ” 7. Actualizar registros fisicos y/o electronicos de los expedientes que se tramitan en la Unidad de Derechos
8 Econdémicos, Sociales y Culturales.
_ 8. Participar en los distintos acompafiamientos que la Procuraduria de los Derechos Humanos realiza en
§ actividades de trascendencia nacional, a requerimiento de la Direccion de Procuracion.
9 Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén

Rendir informes periédicos de las actividades realizadas por la Unidad de Derechos Econdmicos, Sociales
y€ Iturales.

. Otfas que le sean requeridas o asignadas por el Departamento de Derechos, Direccién de Procuracion,
subdireccién de Procuracion o el Despacho Superior de la Institucion.

A/@\"“‘“\.Mowelacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.
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| ‘ NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
i UNIDAD DE DERECHOS CIVILES Y POLITICOS
|
=

I. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Gestionar acciones relativas a expedientes de acuerdo al procedimiento establecido, de las denuncias planteadas en

materia de Derechos Civiles y Politicos, por medio del andlisis e investigacion de las mismas.

3

11.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

|

. |

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE DERECHOS CIVILES Y POLITICOS

No. Funciones

| 1. Analizar, investigar y resolver casos de violaciones a los derechos civiles y politicos.

- 2. Brindar atencién personalizada y especializada a las personas denunciantes o involucradas en los casos
que tramite la Unidad de Derechos Civiles y Politicos.

H 3. Revisar y firmar oficios de ampliacién de informacidn, asi como razones de cierre generados en el tramite

del expediente de prevencion.

| 4, Orientar, apoyar y brindar acompafiamiento a las personas denunciantes o victimas cuando el tramite del

‘ expediente lo requiera.

n 5. Realizar acciones de verificacion relacionadas a denuncias de expedientes tramitados en la Unidad de
Derechos Civiles y Politicos.

‘1 6. Realizar el tramite administrativo necesario para remitir al Departamento de Archivo de la Direccion
™ Administrativa de la Procuraduria de los Derechos Humanos los expedientes que han concluido tramites
| respectivos.

} 7. Actualizar registros fisicos y/o electrénicos de los expedientes que se tramitan en la Unidad de Derechos
™ Civiles y Politicos.

8. Participar en los distintos acompafiamientos que la Procuraduria de los Derechos Humanos realiza en

actividades de trascendencia nacional, a requerimiento de la Direccién de Procuracion.

Rendir informes periddicos de las actividades realizadas por la Unidad de Derechos Civiles y Politicos.

Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificaciéon, que estén

4 ?:3?.;\_%9# ielacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacidn internacional cuando corresponda.
o] IT(“\}, :tras que le sean requeridas o asignadas por el Departamento de Derechos, Direccion de Procuracion,

/ ubdireccidon de Procuracion o el Despacho Superior de la Institucion.
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘

UNIDAD DE DERECHOS ESPECIFICOS |

=

9

I. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Gestionar acciones relativas a expedientes de las denuncias planteadas en materia de Derechos Especificos, por medio

del anélisis e investigacion de las mismas, de acuerdo al procedimiento establecido.

O

11.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE DERECHOS ESPECIFICOS

-

No. Funciones

Analizar, investigar y resolver casos de violaciones a los Derechos Especificos.

Brindar atencién personalizada y especializada a las personas denunciantes o involucradas en los casos
que tramite la Unidad de Derechos Especificos.

Revisar y firmar oficios de ampliacién de informacién, asi como razones de cierre generados en el tramite |
del expediente de prevencion.

.
w N =

4. Orientar, apoyar y brindar acompafiamiento a las personas denunciantes o victimas cuando el tramite del
| expediente lo requiera.
™ 5. Realizar acciones de verificacion relacionadas a denuncias de expedientes tramitados en la Unidad de
Derechos Especificos.
i 6. Realizar el tramite administrativo necesario para remitir al Departamento de Archivo de la Direccion
™ Administrativa de la Procuraduria de los Derechos Humanos los expedientes que han concluido tramites

respectivos.

Actualizar registros fisicos y/o electrénicos de los expedientes que se tramitan en la Unidad de Derechos
Especificos.

Participar en los distintos acompafiamientos que la Procuraduria de los Derechos Humanos realiza en
actividades de trascendencia nacional, a requerimiento de la Direccidn de Procuracion.

Rendir informes periddicos de las actividades realizadas por la Unidad de Derechos Especificos.

Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
elacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.

gt
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1I.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

.

|
\
M

.

|

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: |‘

UNIDAD CONTRA LA IMPUNIDAD |
\
|
|

. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Gestionar acciones relativas a expedientes de las denuncias planteadas por debido proceso, asi como los derechos
humanos de las personas privadas de libertad establecidos en la legislacién nacional e internacional vigente en esta

materia, analizando, investigando y resolviendo toda denuncia en la cual se presuma la vulneracién de los mismos, de

acuerdo al procedimiento establecido.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD CONTRA LA IMPUNIDAD

No. Funciones
1. Analizar, investigar y resolver casos de violaciones de derechos humanos que se conocen en la Unidad ‘f
contra la Impunidad. \
2. Brindar atencién personalizada y especializada a las personas denunciantes o involucradas en los casos
que trdmite la Unidad Contra la Impunidad. ‘
3. Revisar y firmar oficios de ampliacién de informacidn, asi como razones de cierre generados en el tramite
del expediente de prevencidn.
4. Orientar, apoyar y brindar acompafiamiento las personas denunciantes o victimas cuando el tramite del
expediente lo requiera.
5. Realizar acciones de verificacion relacionadas a denuncias de expedientes tramitados en la Unidad contra
la Impunidad. |
6. Coordinar con la Direccion de Defensorias lo relativo a la verificacion de los casos que requieran

rervencion especffica en materia de derechos de personas privadas de Iibertad. |

: ,gdAc alizar registros fisicos y/o electrénicos de los expedientes que se tramitan en la Unidad contra la
- lmpumdad

Participar en los distintos acompafiamientos que la Procuraduria de los Derechos Humanos realiza en
actividades de trascendencia nacional, a requerimiento de la Direccién de Procuracion.

Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacién, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.
12, Rendir informes periddicos de las actividades realizadas por la Unidad contra la Impunidad.
13. EOtras que le sean requeridas o asignadas por el Departamento de Derechos, Direccién de Procuracion, |
éubdlreccmn de Procuracion o el Despacho Superior de la Institucion.
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD DE AVERIGUACIONES ESPECIALES

I.  OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Coadyuvar con el cumplimiento del mandato de averiguacion especial, otorgado por la Corte Suprema de Justicia —CSJ-al
Procurador de los Derechos Humanos, asi como el tramite de las denuncias recibidas en la Procuraduria de los Derechos

Humanos por graves violaciones a los derechos humanos cometidas durante el conflicto armado interno guatemalteco.
II. FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE AVERIGUACIONES ESPECIALES

No. Funciones
1. Analizar, investigar y resolver casos sobre graves violaciones a los derechos humanos cometidos
durante el conflicto armado interno que le sean asignados.
2. Coordinar con otras dependencias del sistema de justicia, victimas, testigos y peritos la realizacion de
diligencias de investigacion dentro de los Procedimientos Especiales de Averiguacion.
3. Establecer las estrategias, planes de campafia, directivas y otras acciones que el Estado vy la

Insurgencia, utilizé a través de sus fuerzas de seguridad, especialmente el Ejército de Guatemalay la
Policia Nacional y los grupos irregulares.

4, Llevar a cabo la tramitacién y control de los plazos que fueren solicitados ante la Camara Penal de la
Corte Suprema de Justicia, en cada uno de los Procedimientos Especiales de Averiguacion.
5. Presentar, tramitar y procurar las diversas acciones y recursos legales, que sean pertinentes dentro

del ejercicio del mandato de averiguacion especial.

s’Derechos Humanos en instancias correspondientes.
i 1% L__ inistrar el archivo del Registro Unificado de Victimas de Desaparicion Forzada —RUDFOR-Yvy otras
ey o F frhas de Desaparicion.

N 9. Cobrdinar con las distintas dependencias estatales y no estatales, en los casos en que requiera Ia
/presencia de la Unidad de Averiguaciones Especiales o fuere designada ésta por el Procurador de los
Derechos Humanos o por la Direccién de Procuracién, todas aquellas acciones encaminadas a la
busqueda de las personas desaparecidas y la prevencion de atrocidades masivas.

Investigar, con las distintas instituciones publicas y privadas, el paradero de las victimas de desaparicion
forzada, asi como la identificacién de posibles lugares que contengan fosas clandestinas.

Hacer presencia y dar seguimiento como observadores en los procesos que se desarrollan en los
Tribunales nacionales por casos de justicia transicional, que fuera designado por el Procurador de los
9 Derechos Humanos.

¢ Acompafiar, por designacion del Procurador de los Derechos Humanos, en casos que conozca el
Sistema Interamericano de Derechos Humanos.

N
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13. Realizar el tramite administrativo necesario para remitir al Departamento de Archivo de la Direccion
Administrativa de la Procuraduria de los Derechos Humanos los expedientes que han concluido

i'
1‘ tramites respectivos.
[ 14. Actualizar registros fisicos y/o electrénicos de los expedientes que se tramitan en la Unidad de
,J’ Averiguaciones Especiales.
15. Participar en los distintos acompafiamientos que la Procuraduria de los Derechos Humanos realiza en
[ actividades de trascendencia nacional, a requerimiento de la Direccion de Procuracion.
o 16. Rendir informes periddicos de las actividades realizadas por la Unidad de Averiguaciones Especiales.
17. Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
‘ relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.
.J.. 18. Otras que le sean requeridas o asignadas por el Departamento de Derechos, Direccion de

Procuracion, Subdireccion de Procuracion o el Despacho Superior de la Institucion.
' NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

- DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

_“ .  OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
T Gestionar el proceso de notificacién, entrega de documentos y seguimiento a las resoluciones finales emitidas por el

| |
' Procurador de los Derechos Humanos, asi como dar tramite a las solicitudes de constancias o carencias de antecedentes
,..% de violaciones a los derechos humanos.

™
il UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO
? Funciones
‘ ;;k."“" 4 Veﬂ icar el cumplimiento del proceso de notificacion.
. =) 5 rjﬁ Da +Seguimiento a las resoluciones finales emitidas por el Procurador de los Derechos Humanos.
'l 2} *s;ﬂ“‘” Revisar los proyectos de certificaciones de expedientes que se encuentren en el Departamento, a través
‘ X Y55 @yfanalls1s correspondiente.
f—' N '-'g Dar tramite a las solicitudes de constancias o carencias de antecedentes de violaciones a derechos
5 T humanos.
g £ Realizar el trdmite administrativo necesario para remitir al Departamento de Archivo de la Direccion
n EAdministrativa de la Procuraduria de los Derechos Humanos los expedientes que han concluido trdmites
Zrespectivos.
“ %Actualizar registros fisicos y/o electrénicos de los expedientes que se tramitan el Departamento de
N _Segwmlento
] 7. gﬂ gPamCIpar en los distintos acompafiamientos que la Procuraduria de los Derechos Humanos realiza en
== actividades de trascendencia nacional, a requerimiento de la Direccion de Procuracion.

o
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" 8. Rendir informes periddicos de las actividades realizadas por el Departamento y Unidades que conforman
| el mismo.
A 9 Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacién, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.
_" 10. Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccidn de Procuracion, Subdireccion de Procuracion o
' el Despacho Superior de la Institucién.
T NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
.L UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y ANTECEDENTES
|
\1 I. OBJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ﬂ Establecer diligencias en los casos con resolucién de violacion a los derechos humanos, recomendaciones,
 comportamientos administrativos lesivos o suspensiones, asi como brindar la informacidn necesaria para la emision de
_l constancias o carencias de antecedentes de violaciones a derechos humanos.

II.LFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE SEGUIMIENTO Y ANTECEDENTES

-

No. Funciones
\ 1 Sistematizar la informacién sobre las resoluciones de violacién a los derechos humanos, recomendaciones,
- comportamientos administrativos lesivos o suspensiones generadas en la Direccion de Procuracion, a
través del control computarizado y manual de las resoluciones finales.
‘ 2. Atender personalmente a los y las denunciantes, que se presenten a la Procuraduria de los Derechos
[ | Humanos para consultar sobre el trédmite y diligenciamiento de su expediente, cuando ya se encuentre en

~la Unidad de Seguimiento y Antecedentes.

R gl
). Faas g
2R e

Administrativa de la Procuraduria de los Derechos Humanos los expedientes que han concluido tramites

Actualizar registros fisicos y/o electrénicos de los expedientes que se tramitan en la Unidad de Seguimiento
y Antecedentes.

Participar en los distintos acompafiamientos que la Procuraduria de los Derechos Humanos realiza en
actividades de trascendencia nacional, a requerimiento de la Direccién de Procuracion.

Rendir informes periédicos de las actividades realizadas por la Unidad de Seguimiento y Antecedentes.
Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional cuando corresponda.
Otras que le sean requeridas o asignadas por el Departamento de Seguimiento, Direccién de Procuracion,
Subdireccién de Procuracion o el Despacho Superior de la Institucion.

hos Humans

Procurador de los Derec

-
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www ~DERECHOS HUMANOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

UNIDAD DE NOTIFICACIONES

S -

.  OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

-

| Notificar las resoluciones emitidas por el Procurador de los Derechos Humanos, gestionar la entrega de documentos a
T distintas instituciones, asi como el traslado de documentacién interna relativas a expedientes.
r-l_l,II.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE NOTIFICACIONES

!-"'.

|
H No. Funciones

n 1 Notificar a las partes interesadas dentro de los expedientes, de conformidad con el debido proceso.

2; Brindar apoyo a la Asesoria Juridica en el traslado y entrega de memoriales a los distintos organos

\ jurisdiccionales en la ciudad capital y auxiliaturas departamentales.

-"g 3. Actualizar registros fisicos y/o electrénicos de los expedientes que se tramitan en la Unidad de
f Notificaciones.
“ 4. Rendir informes periédicos de las actividades realizadas por la Unidad de Notificaciones.

™ 5. Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
‘ relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional cuando corresponda.
|‘ 6. Otras que le sean requeridas o asignadas por el Departamento de Seguimiento, Direccion de Procuracion,

Subdireccién de Procuracion o el Despacho Superior de la Institucion.

AUXILIATURAS MUNICIPALES DEL DEPARTAMENTO DE
GUATEMALA L Il y 1l

ﬁ NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
A

A

i.|Procurador de los Derechos Humanos en la circunscripcion municipal de su competencia, en el
del mandato constitucional.
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'1I1I.LFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: AUXILIATURAS MUNICIPALES DEL DEPARTAMENTO DE GUATEMALA |, Il y m

l

- |
| No.
“ 1.

n
‘ 2.
§-—5
|‘ 4.
-ﬁ 5.
I 6.

m
Bl 7.
d =
' 9.

|

|
10.

‘|
- 11.
. 12.
| 13.

|
14.

o
15.

Funciones

Promover el buen funcionamiento y la agilizacion de gestién administrativa gubernamental en materia de
derechos humanos en el ambito de su competencia.

Recibir, analizar, calificar, e investigar toda clase de denuncias planteadas en el ambito del mandato
constitucional sobre violaciones a los derechos humanos en el dmbito de su competencia.

Remitir a la Direccién de Procuracién las excusas y recusaciones planteadas dentro del expediente, para
conocimiento y resolucion.

Trasladar expedientes a la Direccién de Procuracion, cuando el caso lo amerite.

Iniciar de oficio las investigaciones que considere necesarias en los casos que tenga conocimiento sobre
posibles violaciones de derechos humanos en el ambito de su competencia.

Promover recursos de exhibicién personal, en los casos en que sea procedente en el ambito de su
competencia.

Coordinar acciones con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e
internacionales, para la defensa de los derechos humanos en el dmbito de su competencia.

Recibir notificaciones judiciales y trasladarlas a la Unidad Administrativa que corresponde.

Coordinar con la Direccion de Mediacién, las acciones de prevencién, incidencia, procesos de didlogo y
mediaciones que correspondan, de conformidad con los escenarios sociales que se presenten en el ambito
de su competencia.

Remitir informacién en materia de prevencién, incidencia, procesos de didlogo y mediaciones, de acuerdo
a escenarios sociales identificados en el &mbito de su competencia.

Coordinar acciones con Auxiliaturas Departamentales en caso de ser necesario.

Coordinar acciones con otras Auxiliaturas Municipales en caso de ser necesario.

Proporcionar informacién sobre la situacién de los derechos humanos, asi como las acciones realizadas por
la Auxiliatura Municipal en el marco de su competencia, cuando le sea requerido.

Atender las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos
en la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacion publica de oficio de conformidad
con su competencia como sujeto obligado.

Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.

Presentar informes periédicamente de las actividades realizadas por la Auxiliatura Municipal.

tras que le sean requeridas o asignadas por la Direccién de Procuracion, Subdireccion de Procuracién o
etDespacho Superior de la Institucion.
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

3. DIRECCION DE PROMOCION Y EDUCACION

.  ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

|

Direccion de Promocion y

H Educacion
n
|
i |
| | |
|
| Departamento de | Departamento de
r [ Promocion Educacion
r f Escusla de Formacion y
| Capacitacion para los »
! | Unidad e Documentacion y Derechos Humanos de la Unidad de Produccion
I Procuraduria de los Derechos
Biblioteca | Humanos “JUAN JOSE Uorumeniel
| GERARDI CONEDERA"

| Il.  OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Gestionar acciones para el cumplimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos en la promocion y

educacién de esta materia, por medio de formulacién de planes y procesos de formacion permanentes, asi como la
realizacién de actividades de promocién, educacién y apoyo bibliografico, estableciendo lineamientos e insumos técnicos.

I

JESTR UCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
S

=3

Unidad Administrativa
:Direccion de Promocién y Educacion
/Departamento de Promocion
Unidad de Documentacién y Biblioteca
Departamento de Educacion
Escuela de Formacidn y Capacitacion para los Derechos Humanos de la Procuraduria de los
Derechos Humanos “JUAN JOSE GERARDI CONEDERA”
Unidad de Produccion Documental

A =3

N

|
!
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il |‘
IV. FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘
d
| UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PROMOCION Y EDUCACION !
. |
!! No. Funciones i‘
n 1. Establecer y dar seguimiento a los lineamientos para la formulacion de planes y procesos de formacion |
permanentes, asi como de las actividades de promocion, educacién, apoyo bibliografico y produccion de insumos ‘
_h' técnicos. ‘
| 24 Coordinar con las Unidades Administrativas correspondientes la formulacion e implementacion de los planes ‘
y procesos de formacion permanentes y actividades de promocién y educacion. i
_|i 3 Coordinar con la Direccién Nacional de Auxiliaturas la implementacién de planes y programas en materiade |
‘ promocién y educacion, para su ejecucion a través de las Auxiliaturas Departamentales y Municipales.
‘| 4, Organizar la formulacién de propuestas teérico-metodoldgicas de los procesos en materia de promocion y
_i educacion.
o 5. Establecer mecanismos de coordinacidn con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales para la

promocién y educacion de los derechos humanos.
Gestionar la formulacién e implementacién de planes nacionales de promocion en materia de derechos
humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

o

I 7. Gestionar relaciones interinstitucionales con organizaciones nacionales e internacionales para el intercambio
_j de acciones que promuevan los derechos humanos.
8. Gestionar los servicios de promocion y orientacién en derechos humanos, a través de la Unidad de

Documentacion y Biblioteca.

bt

o Gestionar la adquisicién de bibliografia por compra, canje y/o donacion.
| 10. Gestionar la elaboracién e implementacién de los procesos educativos y formativos de la Procuraduria de
| los Derechos Humanos.
- 11. Gestionar relaciones interinstitucionales con organizaciones nacionales e internacionales para el intercambio
| de acciones que promuevan la educacion en materia de derechos humanos.
12. Presentar propuestas para la implementacion de programas de derechos humanos en establecimientos
i educativos.
13. Definir los lineamientos estratégicos para la Escuela de Formacién y Capacitacion para los Derechos

Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos “JUAN JOSE GERARDI CONEDERA”.
isar, actualizar e implementar el Reglamento de la Escuela Formacion y Capacitacion para los Derechos
Aanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos “JUAN JOSE GERARDI CONEDERA”.

<‘matefial institucional.
&
ionar con la Unidad de Produccién Documental la reproduccién de los materiales institucionales, en

Brindar Informacion y establecer un registro estadistico con base en los instrumentos derivados de los
clasificadores tematicos.

Atender las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en
la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacion publica de oficio de conformidad con su
competencia como sujeto obligado.

Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacién, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional cuando corresponda.
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' 20. Otras que le sean requeridas o asignadas por las Despacho Superior de la Institucion.
- |
‘ NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: |
ﬁ rd
| DEPARTAMENTO DE PROMOCION
|

. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Desarrollar e implementar planes nacionales de promocién en derechos humanos.

|
‘-J%II FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE PROMOCION

— -

.
| No. Funciones
-”g 1: Desarrollar los lineamientos para la formulacién de planes nacionales de promocion en materia derechos
humanos, brindados por la Direccién de Promocién y Educacion.
" 2. Implementar los lineamientos para la realizacién de actividades de promocion en materia de derechos
humanos, en coordinacién con las Unidades Administrativas correspondientes.
' 3. Disefiar, planificar y ejecutar a nivel nacional diversas actividades de promocion en materia de derechos
_l humanos, en coordinacién con la Direcciéon Nacional de Auxiliaturas.
| 4. Establecer mecanismos de evaluacion de planes nacionales de promociéon en materia de derechos
| humanos.
,..'L 5. Formular propuestas teérico-metodoldgicas de promocion en materia de derechos humanos.
| 6. Establecer mecanismos para fomentar relaciones interinstitucionales con organizaciones nacionales e

internacionales para el intercambio de acciones que promuevan los derechos humanos.
7 Desarrollar acciones de promocién en materia de derechos humanos, en coordinacién con organizaciones

LE dcacion.
Establecer mecanismos de coordinacion para la adquisicién de bibliografia por compra, canje y/o donacion,
de acuerdo a los lineamientos establecidos por la Direccion de Promocién y Educacion.
Coordinar con el Departamento de Educacion los planes, programas y proyectos que tengan como fin la
realizacion del objetivo de la Direccion de Promocion y Educacion.
Presentar planificacién mensual de las actividades a realizar por el Departamento de Promocion, a la
Direccién de Promocidn y Educacion para revision y aprobacion.
Presentar informe mensual de las actividades realizadas por el Departamento de Promocion.
E%Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccion de Promocién y Educacion o el Despacho Superior
= &de la Institucion.
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: h

UNIDAD DE DOCUMENTACION Y BIBLIOTECA

B—E

l I.  OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
' Impulsar el conocimiento de los derechos humanos, a través de los recursos y acciones que implican el uso de material ‘I

|
|‘
n 1

~ ILFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘

‘T UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE DOCUMENTACION Y BIBLIOTECA ‘

bibliografico y hemerografico especifico y actualizado en esta materia. h

- No. Funciones ‘
L] 1. Desarrollar lineamientos para la gestion de documentacidn y biblioteca. |
‘} 2 Prestar servicios de promocién y orientacion bibliografica y hemerografica, en materia de derechos ‘
il humanos. ‘
3. Analizar, catalogar, clasificar y codificar material bibliografico y hemerografico. ‘

L 4, Recopilar, clasificar y archivar informacion impresa relacionada con la Procuraduria de los Derechos ‘
r Humanos. ‘
5. Coordinar la adquisicién de bibliografia por compra, canje y/o donacién, de acuerdo a los lineamientos “

establecidos por la Direccién de Promocién y Educacion. ‘
Establecer relaciones interinstitucionales con las redes de bibliotecas nacionales e internacionales para el ‘
intercambio de acciones que promuevan los derechos humanos. ‘1

-
o

‘ 7. Ingresar y actualizar la base de datos para la red de bibliotecas. ‘
m 8. Coordinar, verificar y dar lineamientos al trabajo de la red de bibliotecas de las Auxiliaturas. :
‘ 9. Distribuir documentos y materiales educativos relacionados con derechos humanos a través de diversas |
F"!l actividades publicas. '

& 10. Presentar planificacion mensual de las actividades a realizar por la Unidad de Documentaciony Biblioteca,
' ___ala Direccién de Promocién y Educacién para revision y aprobacion.
mntar informe mensual de las actividades realizadas por la Unidad de Documentacion y Biblioteca. ‘
.}.,c»-_x\,ﬁ?tra‘)s'; ue le sean requeridas o asignadas por el Departamento de Promocion, Direccién de Promocion y
ion o el Despacho Superior de la Institucion. ‘

DEPARTAMENTO DE EDUCACION |

ETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Desarroltarg ’@plementar planes nacionales de educacion en derechos humanos.
&
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‘ |“II.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

N T

N

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE EDUCACION

No.

1.

Funciones

Desarrollar los lineamientos para la formulacién de planes nacionales de educacion, brindados por la

Direccién de Promocidn y Educacion.

Implementar los lineamientos para la realizacion de actividades de educacién en materia de derechos

humanos, en coordinacion con las Unidades Administrativas correspondientes.

Disefiar, planificar y ejecutar a nivel nacional diversas actividades de educacion en materia de derechos

humanos, en coordinacién con la Direccion Nacional de Auxiliaturas.

Establecer mecanismos de evaluacién de los planes nacionales de educacion en derechos humanos.

Formular propuestas teérico-metodoldgicas de educacion en materia de derechos humanos.

Elaborar propuestas para la implementacién de programas de derechos humanos en establecimientos

educativos.

Propiciar el fortalecimiento tedrico-metodoldgico a través de las actividades de capacitacion a los

educadores/as.

Establecer mecanismos para fomentar relaciones interinstitucionales con organizaciones nacionales e

internacionales para el intercambio de acciones que promuevan la educacion en materia de derechos

humanos.

Desarrollar acciones de educacién en materia de derechos humanos, en coordinacion con organizaciones

gubernamentales y no gubernamentales.

Propiciar espacios institucionales y comunitarios para la educacion de derechos humanos.

Establecer procesos educativos de formacién y capacitacion en materia de derechos humanos, a través

de 1a Escuela de Formacién y Capacitacion para los Derechos Humanos de la Procuraduria de los Derechos

Humanos “JUAN JOSE GERARDI CONEDERA”.

Desarrollar y ejecutar lineamientos para los procesos de formacion permanentesy capacitaciéon en materia
derechos humanos.

apovo a las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos, de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Direccion de Promocién y Educacion.

Coordinar con el Departamento de Promocion los planes, programas y proyectos que tengan como finla
realizacion del objetivo de la Direccién de Promocién y Educacion.

Presentar planificacién mensual de las actividades a realizar por el Departamento de Educacidn, a la
Direccién de Promociéon y Educacion para revision y aprobacion.

Presentar informe mensual de las actividades realizadas por el Departamento de Educacion.

Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccion de Promociony Educacion o el Despacho Superior
de la Institucion.

I .
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘
‘ ESCUELA DE FORMACION Y CAPACITACION PARA LOS DERECHOS |
| HUMANOS DE LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS “JUAN h

i JOSE GERARDI CONEDERA” n

-

I.  OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA |
Contribuir a la formacién y capacitacion para los derechos humanos a fin de promover su reconocimiento, respeto, ‘

‘\
- proteccidn, procuracion, defensa, garantia y promocion. ‘

|‘II.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA |

— \
. UNIDAD ADMINISTRATIVA: ESCUELA DE FORMACION Y CAPACITACION PARA LOS DERECHOS HUMANOS DE LA “
| PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS “JUAN JOSE GERARDI CONEDERA” \
i |
" No. Funciones I

: 1. Implementar lineamientos estratégicos para la Escuela de Formacion y Capacitacion para los Derechos ‘
Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos “JUAN JOSE GERARDI CONEDERA”, de acuerdo a

|‘ lo establecido por la Direccién de Promocién y Educacion y el Departamento de Educacion. \
m 2. Formular propuestas de modificacién y/o actualizacién del Reglamento de Escuela de Formacion y ‘
. Capacitacion para los Derechos Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos “JUAN JOSE

:' GERARDI CONEDERA”, cuando el caso amerite. |
m 3. Brindar formacién y capacitacién cientifico-tedrica sobre diferentes materias y disciplinas vinculadas a los ‘
| derechos humanos, a fin de promover su reconocimiento, respeto, proteccion, procuracion, defensa, \‘

‘ ____garantia y promocion. ‘
|

Desplegar procesos educativos, fundamentados histérica, contextual, legal, cientifica, interdisciplinar y
{etiicamente, para garantizar una praxis educativa vinculante y profundamente inserta en la realidad, a la
gue con activo y efectivo aporte a la transformacion. ‘
ibuir a la formacién y capacitacién para derechos humanos con base en el conocimiento cientifico ‘
mifti e interdisciplinario, para su comprension desde la mas amplia y profunda acepcion, como derechos ‘
4€ |a humanidad; y en su significado de categoria formaly universalmente reconocida. ‘
Proveer insumos tedrico-conceptuales, metodoldgicos y técnico-juridicos a las diferentes Direcciones,
Auxiliaturas y Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos, para fortalecer las capacidades de
prevencién, procuracion, investigacion, defensa y promocion de los derechos humanos.
Desarrollar procesos de formacién y capacitacion, cuya organizacion, tareasy dindmica, dentro y fuera de ‘
la Procuraduria de los Derechos Humanos, permitan una permanente y efectiva articulacidn e intercambio
con un conjunto de instituciones estatales y no estatales, nacionales e internacionales, para desarrollar
una sistematica y progresiva ampliacion, profundizacion y actualizacion tedrica, metodoldgica y practica
en la materia.

Procurador de los Derethos Hu
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8. Presentar planificacion mensual de las actividades a realizar por el Escuela de Formacion y Capacitacion ‘
| para los Derechos Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos “JUAN JOSE GERARDI
’T CONEDERA”, a la Direccién de Promocion y Educacion para revision y aprobacion. ‘
I 9. Presentar informe mensual de las actividades realizadas por la Escuela de Formacion y Capacitacion para
FL los Derechos Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos “JUAN JOSE GERARDI CONEDERA”. ‘

10. Otras que le sean requeridas o asignadas por la normativa interna que le aplique, el Departamento de
Educacién, Direccién de Promocion y Educacién o el Despacho Superior de la Institucion. \

- |
| NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

|

UNIDAD DE PRODUCCION DOCUMENTAL

-

. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Reproducir material institucional a requerimiento de las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos

| Humanos.

|
11.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

M

| UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE PRODUCCION DOCUMENTAL

J

| \ No. Funciones
| 1. Implementar los lineamientos para la reproduccion de material institucional brindados por la Direccion de

Ff\ Promocién y Educacion.
! 2. Ejecutar el procedimiento que conlleva la reproduccion de material institucional, a requerimiento de las |
‘l Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

[ | 3. Coordinar con la Direcciéon de Comunicacién Social la reproducciéon de material impreso, a través de la

H T Direccién de Promocién y Educacion.

/ g, ‘Ui hlevar registro y control de los trabajos impresos, asi como de los materiales utilizados.

Coordinar la gestion de insumos, equipo y materiales para el funcionamiento de la Unidad de Produccion
Dgcumental.

Ersentar planificacion mensual de las actividades a realizar por la Unidad de Produccién Documental, a la
-"lrecuon de Promocién y Educacién para revision y aprobacion.

Presentar informe mensual de las actividades realizadas por la Unidad de Produccion Documental.

Otras que le sean requeridas o asignadas por el Departamento de Educacion, Direcciéon de Promocidn y
Educacién o el Despacho Superior de la Institucion.
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

4. DIRECCION NACIONAL DE AUXILIATURAS

I.  ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion Nacional de
Auxiliaturas

i
Subdireccién Nacional de
Auxiliaturas

l

Coordinacion de Supevisores

=

]

Departamentales (21) 1

Auxiliaturas Auxiliaturas Municipales
()2

Santa Catalina la Tinta (Alta Verapaz)

Ser el enlace entre el Procurador de los Derechos Humanos y las Auxiliaturas Departamentales y Municipales de la
Repuiblica de Guatemala, con excepcion de las del departamento de Guatemala; a través de la coordinacién, orientacion,
asesorfa y supervision en el @mbito politico, juridico, técnico y administrativo en el cumplimiento del mandato

constitucional.

Ill.  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

No. Unidad Administrativa

4.  Direccién Nacional de Auxiliaturas
4.1 Subdireccion Nacional de Auxiliaturas
4.2 Coordinacion de Supervisores

4.3 Auxiliaturas Departamentales

4.4 Auxiliaturas Municipales

1. Alta Verapaz, Baja Verapaz Chimaltenango, Chiquimula, E1 Pragreso, Quiche, Escuntia, Huehuelenango. Izabal Jalapa. Jubapa,
Peten, Quetzalienango, Retalhuleu, Sacatepéquez, San Marcos, Santa Rosa, Solola, T Zacapa S P

2 Poptun (Petén) La Libertad (Petén), San lidefonso Ixtahuacan (Huehuetenango) San Antonio Huista {Huehuetenanga). Coatepeque
{Quetzaltenango), Santiago Atitian (Solola), Chiqumulila (Santa Rosa), Ixcan (Quichg). Santa Maria Nebaj {Quiche), Livingsion (lzabal)

BN BN
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‘ IV. FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
4
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION NACIONAL DE AUXILIATURAS
I‘ |
n No. Funciones ‘
| 1. Coordinar las acciones de las Auxiliaturas Departamentales y Municipales, como enlace directo con el
- Procurador de los Derechos Humanos, Procurador Adjunto | y Procurador Adjunto Il.
2. Orientar a las Auxiliaturas Departamentales y Municipales en la toma de decisiones de conformidad con el

i mandato del Procurador de los Derechos Humanos, Convenios y Tratados ratificados por Guatemala en
—_ materia de derechos humanos.

3. Asesorar y brindar lineamientos en temas politicos, juridicos, técnicos y administrativos a las Auxiliaturas
' Departamentales y Municipales.
-l 4. Conocer y resolver las excusas y recusaciones planteadas por Auxiliares Departamentales y Municipales
dentro de expedientes, asi como designar a quien corresponda si el caso lo amerita.
5. Gestionar el traslado de expedientes a las Auxiliaturas Departamentales y Municipales segun la
-- circunscripcién territorial que corresponda y cuando el caso lo amerite.
6. Establecer mecanismos y procesos de supervision a las Auxiliaturas Departamentales y Municipales para el
| cumplimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos.
— 7. Revisar los proyectos de resoluciones finales de expedientes diligenciados en las Auxiliaturas
Departamentales y Municipales.
8. Establecer mecanismos de revision de los proyectos de certificaciones de documentacion y expedientes que
obren en las Auxiliaturas Departamentales y Municipales.

05, oordmar con Ias Unidades Administrativas Sustantivas y las Auxiliaturas Departamentales y Municipales

- N

.

1c1paies para el establecimiento de acciones con organizaciones internacionales y nacionales para el
plimiento del mandato constitucional.

oordinar con la Direccién de Promocién y Educacion el establecimiento de planes y programas en materia
de promocién y educacién, para su implementacion a través de las Auxiliaturas Departamentales y
Municipales.

Coordinar con la Direccién de Mediacion la actuacion de las Auxiliaturas Departamentales y Municipales en
materia de prevencién, incidencia, procesos de didlogo y mediaciones en distintos escenarios sociales.
Brindar lineamientos y gestionar la emisién de las solicitudes de constancias o carencias de antecedentes de

,HI = é violacién a los derechos humanos, a través de la informacién proporcionada por las Auxiliaturas
5 £ Departamentales y Municipales.

14.3 § Atender las solicitudes de la Unidad de Informacion Piblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en

™ Z &£ |aformay plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacién publica de oficio de conformidad con su
competencia como sujeto obligado.
. 15. Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén

m relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional cuando corresponda.

16. Presentar informes al Despacho Superior cuando sean requeridos.

17. Otras requeridas o asignadas por el Despacho Superior de la Institucion.
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

ﬁ SUBDIRECCION NACIONAL DE AUXILIATURAS

Jﬂ I. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Desarrollar acciones de coordinacién, orientacién, asesoria y supervision en el ambito politico, juridico, técnico y

administrativo en apoyo a la Direccién Nacional de Auxiliaturas en el marco de su competencia.

1ILFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION NACIONAL DE AUXILIATURAS

n

No. Funciones

1. Dar seguimiento a la orientacién brindada a las Auxiliaturas Departamentales y Municipales en la toma de

decisiones de conformidad con el mandato del Procurador de los Derechos Humanos, Convenios y

Tratados ratificados por Guatemala en materia de derechos humanos.

Gestionar acciones para garantizar el desarrollo de lineamientos politicos, juridicos, técnicos y

administrativos de las Auxiliaturas Departamentales y Municipales.

3. Apovyar en el desarrollo de mecanismos y procesos de supervision a las Auxiliaturas Departamentales y

Municipales, para el cumplimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos.

Apovyar en la coordinacién con las Unidades Administrativas Sustantivas y las Auxiliaturas Departamentales

y Municipales, para el cumplimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos.

5. Coadyuvar en la coordinacién con la Direccién de Promocién y Educacion el establecimiento de planesy

programas en materia de promocién y educacion, para su implementacion por las Auxiliaturas

Departamentales y Municipales. |

Velar por el funcionamiento de las Auxiliaturas Departamentales y Municipales.

Revisar y emitir las constancias o carencias de antecedentes de violacion a los derechos humanos de las

Auxiliaturas Departamentales y Municipales.

8. Coadyuvar en la coordinacién con las Auxiliaturas Departamentales y Municipales, las acciones en materia
de prevencién, incidencia, procesos de didlogo y mediaciones, de acuerdo a escenarios sociales.

ar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén relacionados con

etas institucionales asi como de cooperacic‘)n internacional cuando corresponda

N . . .
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

COORDINACION DE SUPERVISORES |

-

I. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA .
Coordinar, formular y ejecutar procesos de supervision de las Auxiliaturas Departamentales y Municipales en el ‘

cumplimento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos.

b B

" LLFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

=) —

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COORDINACION DE SUPERVISORES

No. Funciones

. ;' —

Implementar lineamientos de supervision para el desempefio de las Auxiliaturas Departamentales y
Municipales, a través de los procedimientos establecidos. |
Realizar acciones de supervisién in situ a las Auxiliaturas Departamentales y Municipales.
Elaborar informes de las supervisiones realizadas a las Auxiliaturas Departamentales y Municipales.
Llevar un registro actualizado de los expedientes y resoluciones finales revisadas por los Supervisores.
Revisar los proyectos de resoluciones finales de expedientes de competencia de las Auxiliaturas
Departamentales y Municipales.
Realizar las recomendaciones de ampliacién y/o modificacién de las resoluciones finales, cuando el caso
amerite.

| 7. Revisar los proyectos de certificaciones de documentacion y expedientes que obren en la Direccién
R Nacional de Auxiliaturas, asi como en las Auxiliaturas Departamentales y Municipales.

LR

. Az ; o . N :
| A ﬁ "op\ Presentar informes de las actividades realizadas por la Coordinacion de Supervisores. ,

-

- .
v B WN

B
(23]

AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES?

ETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
\entar al Procurador de los Derechos Humanos en la circunscripcién departamental de su competencia, en el

1E| presente objetivo y funciones es aplicable a las siguientes Auxiliaturas Departamentales: Alta Verapaz, Baja Verapaz, Chimaltenango, |
‘ Chiquimula, El Progreso, Escuintla, Huehuetenango, Izabal, Jalapa, Jutiapa, Peten, Quetzaltenango, Quiché, Retalhuleu, Sacatepéquez,
P San Marcos, Santa Rosa, Solold, Suchitepéquez, Totonicapan, Zacapa.
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" 1LFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
|

l-I UNIDAD ADMINISTRATIVA: AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES
'\
[ | No. Funciones
| 1. Promover el buen funcionamiento v la agilizacién de gestion administrativa gubernamental en materia de
o derechos humanos en el departamento.
2. Recibir, analizar, calificar e investigar toda clase de denuncias planteadas en el dmbito del mandato
| constitucional sobre violaciones a los derechos humanos en el departamento.
—_ 3. Remitir a la Direccion Nacional de Auxiliaturas las excusas y recusaciones planteadas dentro del expediente
para conocimiento y resolucion.
‘, 4. Trasladar expedientes a la Direccion Nacional de Auxiliaturas, cuando el caso lo amerite.
—_ 5. Iniciar de oficio las investigaciones que considere necesarias en los casos que tenga conocimiento sobre
posibles violaciones de derechos humanos en el departamento.
6. Promover recursos de exhibicion personal, en los casos en que sea procedente en el departamento.
—_ 7. Supervisar el funcionamiento de la administracion publica en el departamento.
. 8. Coordinar acciones con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e
H internacionales, para la defensa de los derechos humanos en el departamento.
rs 9. Recibir notificaciones judiciales y trasladarlas a la Unidad Administrativa que corresponde.
10. Realizar acciones de prevencion, incidencia, procesos de didlogo y mediaciones que correspondan, de
! conformidad con los escenarios sociales que se presenten en el departamento.
- 11— Remitir informacién en materia de prevencién, incidencia, procesos de dialogo y mediaciones, de acuerdo

. ARSI
| ,é;fcenarlos sociales identificados en el departamento.
Ce

rdinar acciones con otras Auxiliaturas Departamentales en caso de ser necesario.
Con dinar acciones con las Auxiliaturas Municipales en caso de ser necesario.
tematizar la informacién sobre las resoluciones finales de violacion a los derechos humanos generadas
& la Auxiliatura Departamental, a través de registros para emitir constancias o carencias de antecedentes
‘ “”—“‘ ~de violacion a los derechos humanos.
K¢ fmplementar planes de promocion y educacion en derechos humanos con base en los lineamientos de la
Euﬁccnon de Promocién y Educacién, de acuerdo a las coordinaciones interinstitucionales.
Froporcionar informacion sobre la situacién de los derechos humanos, asi como las acciones realizadas por
.é Auxiliatura Departamental en el marco de su competencia, cuando le sea requerido.
La'igdar informacidn y establecer un registro estadistico con base en los instrumentos derivados de los
:aaﬁﬁcadores tematicos.
ﬁeﬁmder las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos
&1'% forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacion publica de oficio de conformidad
@ su competencia como sujeto obligado.

19. Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional cuando corresponda.
"'7 20. Presentar informes periédicos sobre las actividades realizadas por la Auxiliatura Departamental.
21. Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccion Nacional de Auxiliaturas, Subdireccion Nacional

de Auxiliaturas o el Despacho Superior de la Institucion.
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|

AUXILIATURAS MUNICIPALES?

-l. I. OBJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA |
Representar al Procurador de los Derechos Humanos en la circunscripcién municipal de su competencia, en el “

cumplimento del mandato constitucional. ‘

. |II.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
T UNIDAD ADMINISTRATIVA: AUXILIATURAS MUNICIPALES

‘ No. Funciones

;"'1 1. Promover el buen funcionamiento v la agilizacién de gestién administrativa gubernamental en materia de
. derechos humanos en el municipio. |
| 2. Recibir, analizar, calificar e investigar toda clase de denuncias planteadas en el dmbito del mandato

3| constitucional sobre violaciones a los derechos humanos en el municipio. i

3. Remitir a la Direccion Nacional de Auxiliaturas las excusas y recusaciones planteadas dentro del expediente, h

‘! para conocimiento y resolucion.

M 4 Trasladar expedientes a la Direccién Nacional de Auxiliaturas, cuando el caso lo amerite.

5. Iniciar de oficio las investigaciones que considere necesarias en los casos que tenga conocimiento sobre
posibles violaciones de derechos humanos en el municipio. -

smover recursos de exhibicion personal, en los casos en que sea procedente en el municipio. “

i _‘:“:‘!}!\’?Sup’ wvisar el funcionamiento de la administracion publica en el municipio.

o 00r§ ar acciones con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e

Jnternacionales, para la defensa de los derechos humanos en el municipio.

conformidad con los escenarios sociales que se presenten en el municipio.

Remitir informacién en materia de prevencién, incidencia, procesos de didlogo y mediaciones, de acuerdo a
escenarios sociales identificados en el municipio. ‘
Coordinar acciones con Auxiliaturas Departamentales en caso de ser necesario. |
Coordinar acciones con otras Auxiliaturas Municipales en caso de ser necesario.

Sistematizar la informacidn sobre las resoluciones finales de violacion a los derechos humanos generadas en
la Auxiliatura Municipal, a través de registros para emitir constancias o carencias de antecedentes de
violacién a los derechos humanos.

Implementar planes de promocion y educacion en derechos humanos con base en los lineamientos de la
”, ' Direccién de Promocién y Educacion y de acuerdo a las coordinaciones interinstitucionales.

BN TN N

ZE| presente objetivo y funciones es aplicable a las siguientes Auxiliaturas Municipales: Poptun (Petén), La Libertad (Petén), San lldefonso
| Ixtahuacén (Huehuetenango), San Antonio Huista (Huehuetenango), Coatepeque (Quetzaltenango), Santiago Atitlan (Solold),
g Chiquimulilla (Santa Rosa), Ixcan (Quiché), Santa Maria Nebaj (Quiché), Livingston (lzabal), Santa Catalina La Tinta (Alta Verapaz).

L 30t 305 0% 30 5% 20% 304 308 0% 30 0% 265 0% J0% 105 RO 30K L0 J0% F0% 105 $0% 30 105 >§; :8




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

DE LDS
vj PRUEURADUR Cédigo: DPGI - 5

www ~DERECHOS HUMANOS

16. Proporcionar informacién sobre la situacién de los derechos humanos, asi como las acciones realizadas por
la Auxiliatura Municipal en el marco de su competencia, cuando le sea requerido.

17. Brindar informacién y establecer un registro estadistico con base en los instrumentos derivados de los
clasificadores tematicos.

18. Atender las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en

la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacién publica de oficio de conformidad con su
competencia como sujeto obligado.

19. Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.

20. Presentar informes periddicos sobre las actividades realizadas por la Auxiliatura Municipal.

21. Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccién Nacional de Auxiliaturas, Subdireccion Nacional de

Auxiliaturas o el Despacho Superior de la Institucion.
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: h

5. DIRECCION DE DEFENSORIAS |

- EEN A

|
.  ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘

Direccién de Defensorias ‘
Subdireccion de
Defensorias

=N

Departamento de
Supervisiéna la
Administracion Publica

i { | | i l i 1 | l

Defensoria ensonid || pefensoria || Defensaria || Defensoria ; Defanaory fensorfa || Defensoria || pegeneoria Defensaria Detensoria

. de las Defensoria de las de las de los , Defensoria . Defensoria

] Defensoria de los BarsonaE del de las de las Socio Porsoris Porsonas || Usuarics del de las data loe Segundad|| Defensoria de la do ka Niez

de la Mujer Puablos. o Consumidor || Persanas Personas || , P - T Persanas d Alimentaria || de la Salud || Diversidad |[, hadtd
Indigenas Victima de y Usuario |[Trabajadoras{| Migrantes senisl nvadasde|) oon mesporte Mayores HNanb) Nulricional Sexual || e

|, Trata Libertad ||Discapacidad|| Publco |

II.  OBJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Establecer e implementar lineamientos para la defensa, proteccion, investigacién y promocion de los derechos humanos

de las poblaciones en situacion de vulnerabilidad y desarrollar procesos de supervision a la administracion publica de ‘
conformidad con la legislacién aplicable y los estandares internacionales en la materia.

l. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

I

Unidad Administrativa

ireccion de Defensorias
f\ “3ubdireccion de Defensorias
,S!“fl..l(_g? epartamento de Supervisién a la Administracion Publica
= 5.2,-/ Defensoria de la Mujer

I Defensoria de las Personas con Discapacidad
Defensorias de los Pueblos Indigenas
Defensoria de los Usuarios de Transporte Publico
Defensoria de las Personas Victimas de Trata
Defensoria de las Personas Mayores
Defensoria del Consumidor y Usuario
Defensoria de la Juventud
: Defensoria de las Personas Trabajadoras
\ 5.11 Defensoria de Seguridad Alimentaria Nutricional

H‘ 5.12 Defensoria de las Personas Migrantes

| e
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5.13 Defensoria de la Salud

5.14 Defensoria Socio Ambiental

5.15 Defensoria de la Diversidad Sexual

5.16 Defensoria de las Personas Privadas de Libertad
5.17 Defensoria de la Nifiez y Adolescencia

IV. FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE DEFENSORIAS

No. Funciones
“ 1. Proporcionar lineamientos para la defensa, proteccién, investigacion, supervision a la administracion publica
™ y promocién de los derechos humanos de las poblaciones en situacion de vulnerabilidad y derecho que
representen.
‘ 2. Desarrollar procesos para la defensa, proteccion, investigacion, supervision a la administracion publica y
| promocién de los derechos humanos de las poblaciones en situacion de vulnerabilidad y derecho que
8| representen.
| 3. Orientar a las Defensorias para la realizacion de analisis periédicos sobre |a situacién de los derechos
Hj humanos de las poblaciones en situacién de vulnerabilidad y derecho que representan.

&oordinar con las Unidades Administrativas competentes, la implementacién de acciones de defensa,
pri eccién, investigacion, promocién de derechos humanos y supervision a la administracion publica, de

fender las solicitudes de Ia Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en
= |a forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacion publica de oficio de conformidad con su
S competencia como sujeto obligado.

Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén relacionados
con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.

Otras que le sean requeridas o asignadas por el Despacho Superior de |a Institucion.

ﬁku

. NOMB

E LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
SUBDIRECCION DE DEFENSORIAS

I.  OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Coadyuvar al cumplimiento de los lineamientos para la defensa, proteccion, investigacion y promocion de los derechos

humanos de las poblaciones en situaciéon de vulnerabilidad y desarrollar procesos de supervision a la administracion
publica de conformidad con la legislacién aplicable y los esténdares internacionales en la materia.

- .
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’ ‘-1I.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘

" UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE DEFENSORIAS

=

9

No. Funciones
- 1. Coordinar el cumplimiento de los lineamientos para la defensa, proteccion, investigacion, supervision a la i
‘ administracién publica y promocién de los derechos humanos de las poblaciones en situacion de |
H" vulnerabilidad y derecho que representen. !
& 2. Dar seguimiento a los procesos de defensa, proteccion, investigacion, supervision a la administracion publica
J‘ y promocién a los derechos humanos de las poblaciones en situacién de vulnerabilidad y derecho que
& representen.
- 3. Implementar mecanismos de orientacién a las Defensorias para la realizacién de anlisis periddicos sobre la
| situacién de los derechos humanos de las poblaciones en situacién de vulnerabilidad y derecho que
"’W representan.
' ‘! 4. Auxiliar a la Direccién de Defensorias en la coordinacion con las Unidades Administrativas competentes, |a
4 implementacién de acciones de investigacion, intervencion, promocion de derechos humanos y supervisién |

a la administracién publica, de conformidad con el mandato del Procurador de los Derechos Humanos.

‘ ‘ll 5. Revisar el registro de informacién proporcionada por las Defensorias referente a Clasificadores Tematicos
J’ Presupuestarios. |
‘ 6. Dar seguimiento a las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos ‘
Humanos.
|‘ 7. Revisar y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén

__ B

relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional cuando corresponda.
Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccion de Defensorias o el Despacho Superior de la
Institucion.

00

3

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEPARTAMENTO DE SUPERVISION A LA ADMINISTRACION PUBLICA
O DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
. Estab imrfled entar lineamientos técnicos a las Defensorias en los procesos de supervision a la administracion
i pup midad con la legislacion aplicable y los estandares internacionales en la materia.
|
I
-

r dd los Derechos Humanos

Augusto JOF
‘mcu&iﬂ y
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‘II.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘

' UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE SUPERVISION A LA ADMINISTRACION PUBLICA

FT No. Funciones ‘

| 1. Establecer y ejecutar el Plan Anual de Supervisiones —PAS— para la verificacion del cumplimiento del ‘

,-L derecho que representan las Defensorias y de las poblaciones en situacion de vulnerabilidad. I
2. Brindar lineamientos técnicos en el disefio y formulacion de planes e instrumentos para la realizacion de

‘ las supervisiones de las Defensorias de la Procuraduria de los Derechos Humanos. |{

ﬁ 3. Coordinar con las Unidades Administrativas y establecer los lineamientos técnicos especificos para la |

[l realizacién de supervisiones a nivel nacional, de conformidad con el Plan Anual de Supervisiones —PAS—. i

\ 4, Brindar acompafiamiento técnico a las Defensorias en la realizacion de procesos de supervision a la .‘

,—‘ln.l administracién publica, cuando sea requerido. ‘

| ! 5. Formular informes de supervisiones a la administracién pubica, de conformidad con el Plan Anual de ‘

:‘ Supervisiones —PAS—.

m 6. Presentar informes al Procurador de los Derechos Humanos, Procurador Adjunto | y Procurador Adjunto ‘
’ Il, sobre las recomendaciones emanadas de los procesos de supervisién a la administraciéon publica

| realizados por las Defensorias, de acuerdo a los procedimientos establecidos. ‘
- 7. Gestionar las denuncias, intervenciones o verificaciones con las Unidades Administrativas competentes y

en coordinacién con la Direccion de Defensorias, cuando el caso lo amerite. |

‘ 8. Llevar registro y estadisticas de las supervisiones a la administracién publica realizadas por las Defensorias. ‘l

"i 9. Dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén relacionados con ‘

las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda. ‘

l 10. Presentar informes periédicos de las actividades realizadas por el Departamento Supervision a la ‘

™ Administracion Publica. !
f 11. Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccion de Defensorias, Subdireccion de Defensorias o el

I Despacho Superior de la Institucion. h

] \

| ' NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘

DEFENSORIA DE LA MUJER !‘

[ Desarroliar linea
. N\

—

" /4“1 OBIETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA |

2 ERY =
ﬁ\fg’m g)r];%xrar procesos de supervision a la administracion publica de conformidad con la legislacion aplicable y los |
| R\ T8 )

|
—
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‘II.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

1

|
‘—!
|

No.
| 1.
-
tl 2.
i
1 a.
d
i 5.
|
..U1 6.
' ‘ 7.
—
[ 8.
|I 9.
- 10.
11.
q
. 12.
|
=] 13

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEFENSORIA DE LA MUJER

Funciones

Proporcionar e implementar lineamientos para la defensa, proteccion, investigacion y promocion de los
derechos humanos de la mujer.

Formular el Plan Anual de Supervisién —PAS— a instituciones de la administracion publica que atienden
derechos humanos de la mujer.

Desarrollar y dar seguimiento a los procesos de supervisién a instituciones de la administracion publica
que atienden derechos humanos de la mujer.

Coordinar acciones de manera interinstitucional a nivel nacional, especificamente con aguellas que
brindan proteccidn a los derechos humanos de la mujer.

Coordinar con la Direccién de Promocion y Educacidn de la Procuraduria de los Derechos Humanos,
acciones encaminadas a promover y educar a la poblacion sobre los derechos humanos de la mujer.
Gestionar con las Unidades Administrativas competentes el inicio del expediente por la posible violacion
de los derechos humanos de la mujer, en coordinacidn con la Direccion de Defensorias.

Verificar casos en donde se denuncie la posible violacién de derechos humanos de la mujer, cuando sea

requerido.

Apoyar a la Direccién de Mediacién en acompafiamientos de distintos escenarios sociales, cuando le sea
requerido.

Emitir y dar seguimiento a recomendaciones derivadas de los procesos de supervision realizadas a la
administracion publica, de conformidad con la legislacién aplicable y los estdndares internacionales en la
materia.

Elaborar propuestas de pronunciamientos o comunicados, material educativo e informes técnicos
tematicos sobre los derechos humanos de la mujer.

Brindar informacién y establecer un registro estadistico con base en los instrumentos derivados de los
clasificadores tematicos, cuando corresponda.

Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.
Presentar informes periddicos de las actividades realizadas por la Defensoria de la Mujer.

. :5(_
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'JII.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘
' \

d

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: \,

DEFENSORIA DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD l\

I.  OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘
Desarrollar lineamientos para la defensa, proteccién, investigaciony promocién de los derechos humanos de las Personas |

con Discapacidad e implementar procesos de supervision a la administracion publica de conformidad con la legislacion |
aplicable y los estandares internacionales en la materia. ‘

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEFENSORIA DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

No. Funciones
1. Proporcionar e implementar lineamientos para la defensa, proteccién, investigacion y promocion de los ‘
derechos humanos de las personas con discapacidad.
2. Formular el Plan Anual de Supervision —PAS— a instituciones de la administracion publica que atienden
derechos humanos de las personas con discapacidad. \|
3. Desarrollar y dar seguimiento a los procesos de supervision a instituciones de la administracién publica que |
atienden derechos humanos de las personas con discapacidad.
4, Coordinar acciones de manera interinstitucional a nivel nacional, especificamente con aquellas que brindan ‘
proteccion a los derechos humanos de las personas con discapacidad. |

5. Coordinar con la Direccién de Promocién y Educacién de la Procuraduria de los Derechos Humanos, acciones
encaminadas a promover y educar a la poblacion sobre los derechos humanos de las personas con |
discapacidad. !

6. Gestionar con las Unidades Administrativas competentes el inicio del expediente por la posible violacion de I
los derechos humanos de las personas con discapacidad, en coordinacion con la Direccién de Defensorias. i
7. Verificar casos en donde se denuncie la posible violacion de derechos humanos de las personas con

lscapaudad cuando sea requerldo

,.,“\"‘t requrldo
ifit y dar seguimiento a recomendaciones derivadas de los procesos de supervision realizadas a la
b' istracién publica, de conformidad con la legislacién aplicable y los estandares internacionales enla |

sobre los derechos humanos de las personas con discapacidad.
2 g Brindar informacidn y establecer un registro estadistico con base en los instrumentos derivados de los
% clasificadores teméticos, cuando corresponda. ‘
ormular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacién, que estén |
elacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional cuando corresponda.

m SOE0E L0 X0k 50 26 X F0% 20% 30K 30K 2% 2% 30% 105 AP 10k 16% ZOk 0 L0% 3P 30 1o )§ §(




r":_ S ==

A\ MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
'h -.‘ PRUCURAEHTDS

|
| %% ~DERECHOS HUMANOS Cédigo: DPGI - 5 |3

|

- |
' |I 14. Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccion de Defensorias, Subdireccién de Defensorias o el l“
,.L Despacho Superior de la Institucion. ‘I

|
_‘L NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

; DEFENSORIA DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

I.  OBJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
 Desarrollar lineamientos para la defensa, proteccién, investigacion y promocion de los derechos humanos de los Pueblos

Indigenas e implementar procesos de supervision a la administracion publica de conformidad con la legislacion aplicable
.y los estandares internacionales en la materia.

: 11.LFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

|
\Jﬁ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEFENSORIA DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

- No. Funciones
1. Proporcionar e implementar lineamientos para la defensa, proteccion, investigacion y promocion de los
‘ derechos humanos de los pueblos indigenas.
J 2. Formular el Plan Anual de Supervisién —PAS— a instituciones de la administracion publica que atienden
derechos humanos de los pueblos indigenas.
| 3. Desarrollar y dar seguimiento a los procesos de supervision a instituciones de Ia administracién publica
4 que atienden derechos humanos de los pueblos indigenas.
4. Coordinar acciones de manera interinstitucional a nivel nacional, especificamente con aquellas que
‘ brindan proteccién a los derechos humanos de los pueblos indigenas.
- 5. Coordinar con la Direccién de Promocion y Educacion de la Procuraduria de los Derechos Humanos,
i acciones encaminadas a promover y educar a la poblacion sobre los derechos humanos de los pueblos

indigenas.

J&estionar con las Unidades Administrativas competentes el inicio del expediente por la posible violacion
e\ los derechos humanos de los pueblos indigenas, en coordinacién con la Direccién de Defensorias.

V;é ificar casos en donde se denuncie la posible violacion de derechos humanos de los pueblos indigenas,
yando sea requerido.

Apoyar a la Direccion de Mediacién en acompafiamientos de distintos escenarios sociales, cuando le sea
requerido.

Emitir y dar seguimiento a recomendaciones derivadas de los procesos de supervision realizadas a la

administracién publica, de conformidad con la legislacion aplicable y los estandares internacionales en la
materia.

Elaborar propuestas de pronunciamientos o comunicados, material educativo e informes técnicos

temiticos sobre los derechos humanos de los pueblos indigenas.

g Brindar informacién y establecer un registro estadistico con base en los instrumentos derivados de los

f-L e clasificadores tematicos, cuando corresponda.
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| 12. Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
- relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.
13. Presentar informes periddicos de las actividades realizadas por |a Defensoria de los Pueblos Indigenas.
| 14. Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccion de Defensorias, Subdireccion de Defensorias o
,...L el Despacho Superior de la Institucion.

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEFENSORIA DE LOS USUARIOS DEL TRANSPORTE PUBLICO

_—

-

I. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Desarrollar lineamientos para la defensa, proteccion, investigacién y promocion de los derechos humanos de los Usuarios

del Transporte Publico e implementar procesos de supervision a la administracion publica de conformidad con la
legislacion aplicable y los estandares internacionales en la materia.

|

I

II.LFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

J" UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEFENSORIA DE LOS USUARIOS DEL TRANSPORTE PUBLICO

i No. Funciones
‘-'7 1. Proporcionar e implementar lineamientos para la defensa, proteccion, investigacion y promocién de los
| derechos humanos de los usuarios del transporte publico.
2. Formular el Plan Anual de Supervisién —PAS— a instituciones de la administracion publica que atienden los
— derechos humanos de los usuarios del transporte publico.
3. Desarrollar y dar seguimiento a los procesos de supervisién a instituciones de la administracion publica que

atienden los derechos humanos de los usuarios del transporte publico.
Coordinar acciones de manera interinstitucional a nivel nacional, especificamente con aquellas que brindan

ordinar con la Direccién de Promocién y Educacién de la Procuraduria de los Derechos Humanos, acciones
caminadas a promover y educar a la poblacion sobre los derechos humanos de los usuarios del transporte
_pyiblico.

6. qm.__,)_j,,f({ies’cionar con las Unidades Administrativas competentes el inicio del expediente por la posible violacion de
AOEET 10s derechos humanos de los usuarios del transporte publico, en coordinacién con la Direccion de
Defensorias.

Verificar casos en donde se denuncie la posible violacién de los derechos humanos de los usuarios del
transporte publico, cuando sea requerido.

Apoyar a la Direccién de Mediacién en acompafiamientos de distintos escenarios sociales, cuando le sea
requerido.

Emitir y dar seguimiento a recomendaciones derivadas de los procesos de supervision realizadas a la
administracién publica, de conformidad con la legislacién aplicable y los estandares internacionales en la

% materia.
&£
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10. Elaborar propuestas de pronunciamientos o comunicados, material educativo e informes técnicos tematicos
sobre los derechos humanos de los usuarios del transporte publico.
11. Brindar informacién y establecer un registro estadistico con base en los instrumentos derivados de los
i clasificadores tematicos, cuando corresponda.
‘ 12. Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacién, que estén
'—1 relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperaci6n internacional cuando corresponda.
‘. 13. Presentar informes periédicos de las actividades realizadas por la Defensoria de los Usuarios del Transporte
‘ Publico.
f 14, Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccion de Defensorias, Subdireccidn de Defensorias o el

Despacho Superior de la Institucion.

23—

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

N2

DEFENSORIA DE LAS PERSONAS VICTIMAS DE TRATA

~ I. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Desarrollar lineamientos para la defensa, proteccion, investigacién y promocion de los derechos humanos de las Personas

‘ Victimas de Trata e implementar procesos de supervision a la administracién publica de conformidad con la legislacion
aplicable y los estandares internacionales en la materia.

I..LII.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

| UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEFENSORIA DE LAS PERSONAS VICTIMAS DE TRATA

Funciones

oporcionar e implementar lineamientos para la defensa, proteccion, investigacion y promocion de los
rechos humanos de las personas victimas de trata.

Faf ular el Plan Anual de Supervision —PAS- a instituciones de la administracién publica que atienden
I sfechos humanos de las personas victimas de trata.

Jesarrollar y dar seguimiento a los procesos de supervisién a instituciones de la administracion publica que
atienden derechos humanos de las personas victimas de trata.

Coordinar acciones de manera interinstitucional a nivel nacional, especificamente con aquellas que brindan
proteccion a los derechos humanos de las personas victimas de trata.

Coordinar con la Direccién de Promocién y Educacién de la Procuraduria de los Derechos Humanos, acciones
dncaminadas a promover y educar a la poblacién sobre los derechos humanos de las personas victimas de

rechos

A
|- 3 stionar con las Unidades Administrativas competentes el inicio del expediente por la posible violacion de
| § bs derechos humanos de las personas victimas de trata, en coordinacién con la Direccion de Defensorias.
5 Aerificar casos en donde se denuncie la posible violacion de derechos humanos de las personas victimas de
& trata, cuando sea requerido.
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™
. 8. Apoyar a la Direccién de Mediacién en acompafiamientos de distintos escenarios sociales, cuando le sea
5 requerido.

R 9. Emitir y dar seguimiento a recomendaciones derivadas de los procesos de supervision realizadas a la

' ‘il administracién publica, de conformidad con la legislacion aplicable y los estandares internacionales en la
| materia.

-1 10. Elaborar propuestas de pronunciamientos o comunicados, material educativo e informes técnicos tematicos
: sobre los derechos humanos de las personas victimas de trata.

_‘_ 11. Brindar informacién y establecer un registro estadistico con base en los instrumentos derivados de los
! clasificadores tematicos, cuando corresponda.
! 12. Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén

__L relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.
| 13. Presentar informes periodicos de las actividades realizadas por la Defensoria de las Personas Victimas de
‘ Trata.

_L 14, Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccion de Defensorias, Subdireccién de Defensorias o el
| Despacho Superior de la Institucion.

M NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
! ¥

- DEFENSORIA DE LAS PERSONAS MAYORES

'\ I. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
™ Desarrollar lineamientos para la defensa, proteccién, investigacion y promocién de los derechos humanos de las Personas

Mayores e implementar procesos de supervision a la administracion publica de conformidad con |a legislacion aplicable y

los estandares internacionales en la materia.

B

ILFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEFENSORIA DE LAS PERSONAS MAYORES
S

N

| .
H & '};— .._‘-:1':‘ 2
| "/,5' No. " = Funciones

i \CZ’, 147 Propofcionar e implementar lineamientos para la defensa, proteccion, investigacion y promocién de los
~ \‘?(y hos humanos de las personas mayores.

| >

@ 2Desarrollar y dar seguimiento a los procesos de supervision a instituciones de la administracion publica que
2 fatienden derechos humanos de las personas mayores.

m proteccidn a los derechos humanos de las personas mayores.

| =)

8| Zoordinar con la Direccién de Promocién y Educacion de la Procuraduria de los Derechos Humanos, acciones
'i ncaminadas a promover y educar a la poblacion sobre los derechos humanos de las personas mayores.

—
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| 6. Gestionar con las Unidades Administrativas competentes el inicio del expediente por la posible violacion de ‘
FL los derechos humanos de las personas mayores, en coordinacidn con la Direccion de Defensorias. ‘
7. Verificar casos en donde se denuncie la posible violacién de derechos humanos de las personas mavyores, h
i cuando sea requerido. |
| 8. Apoyar a la Direccién de Mediacién en acompafiamientos de distintos escenarios sociales, cuando le sea :
1 requerido. ‘
| 9. Emitir y dar seguimiento a recomendaciones derivadas de los procesos de supervision realizadas a la “
o administracién publica, de conformidad con la legislacion aplicable y los estandares internacionales en la materia. }‘
10. Elaborar propuestas de pronunciamientos o comunicados, material educativo e informes técnicos tematicos
' sobre los derechos humanos de las personas mayores. |
|| 11. Brindar informacion y establecer un registro estadistico con base en los instrumentos derivados de los |‘

‘ clasificadores teméticos, cuando corresponda.
| 12. Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén |
‘ relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda. |

.

13. Presentar informes periédicos de las actividades realizadas por |a Defensoria de las Personas Mayores.
14. Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccion de Defensorias, Subdireccién de Defensorias o el ‘\
Despacho Superior de la Institucion. |

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

| DEFENSORIA DEL CONSUMIDOR Y USUARIO '\
i

" I. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

. Desarrollar lineamientos para la defensa, proteccion, investigacion y promocién de los derechos humanos del Consumidor |
™

'y Usuario e implementar procesos de supervision a la administracion publica de conformidad con la legislacion aplicable |

|y los estdndares internacionales en la materia. |
|

W‘II.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA |

W 2~ derechos humanos del consumidor y usuario. ‘
: Formular el Plan Anual de Supervisién —PAS— a instituciones de la administracion publica que atienden los ‘

_ derechos humanos del consumidor y usuario. ‘
| ¥ & - Desarrollar y dar seguimiento a los procesos de supervisién a instituciones de la administracion publica |
_.:‘ que atienden los derechos humanos del consumidor y usuario. ‘
A Coordinar acciones de manera interinstitucional a nivel nacional, especificamente con aquellas que ‘

H brindan proteccién a los derechos humanos del consumidor y usuario.
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i

10.

11.

12.

13.
14.

Coordinar con la Direccion de Promocion y Educacion de la Procuraduria de los Derechos Humanos, acciones
encaminadas a promover y educar a la poblacion sobre los derechos humanos del consumidor y usuario.
Gestionar con las Unidades Administrativas competentes el inicio del expediente por la posible violacion
los derechos humanos del consumidor y usuario, en coordinacion con la Direccion de Defensorias.
Verificar casos en donde se denuncie la posible violacién de los derechos humanos del consumidor y
usuario, cuando sea requerido.

Apoyar a la Direccion de Mediacion en acompafiamientos de distintos escenarios sociales, cuando le sea
requerido.

Emitir y dar seguimiento a recomendaciones derivadas de los procesos de supervision realizadas a la
administracion publica, de conformidad con la legislacion aplicable y los estandares internacionales en la
materia.

Elaborar propuestas de pronunciamientos o comunicados, material educativo e informes técnicos
tematicos sobre los derechos humanos del consumidor y usuario.

Brindar informacién y establecer un registro estadistico con base en los instrumentos derivados de los
clasificadores teméticos, cuando corresponda.

Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional cuando corresponda.
Presentar informes periddicos de las actividades realizadas por la Defensoria del Consumidor y Usuario.
Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccién de Defensorias, Subdireccion de Defensorias o el
Despacho Superior de la Institucion.

J‘ NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

B

a

-

a1

ddar

DEFENSORIA DE LA JUVENTUD

OBJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

acionales en la materia.

SN
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CIONES DE LA/UNIDAD ADMINISTRATIVA

X

NISTRATIVA: DEFENSORIA DE LA JUVENTUD

Funciones

roporcionar e implementar lineamientos para la defensa, proteccion, investigacion y promocién de los
erechos humanos de la juventud.

«gFormuiar el Plan Anual de Supervisién —PAS— a instituciones de la administracién publica que atienden
gderechos humanos de la juventud.
Desarrollar y dar seguimiento a los procesos de supervision a instituciones de la adrinistracion publica que
atienden derechos humanos de la juventud.

Desarrollar lineamientos para la defensa, proteccién, investigacion y promocién de los derechos humanos de la Juventud ‘

entar procesos de supervisiéon a la administracion publica de conformidad con la legislacion aplicable y los |
c HUMAY
es Intél

B
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6.
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| 8.
1
- 10.
B 11
_L 12.
" 13.
- 14.
‘i

Coordinar acciones de manera interinstitucional a nivel nacional, especificamente con aquellas que brindan
proteccién a los derechos humanos de la juventud.

Coordinar con la Direccién de Promocién y Educacion de la Procuraduria de los Derechos Humanos, acciones
encaminadas a promover y educar a la poblacion sobre los derechos humanos de la juventud.

Gestionar con las Unidades Administrativas competentes el inicio del expediente por la posible violacién de
los derechos humanos de la juventud, en coordinacién con la Direccién de Defensorias.

Verificar casos en donde se denuncie la posible violacién de derechos humanos de la juventud, cuando sea
requerido.

Apoyar a la Direccién de Mediacién en acompafiamientos de distintos escenarios sociales, cuando le sea
requerido.

Emitir y dar seguimiento a recomendaciones derivadas de los procesos de supervision realizadas a la
administracién publica, de conformidad con la legislacion aplicable y los estandares internacionales en la materia.
Elaborar propuestas de pronunciamientos o comunicados, material educativo e informes técnicos tematicos
sobre los derechos humanos de la juventud.

Brindar informacidn y establecer un registro estadistico con base en los instrumentos derivados de los
clasificadores tematicos, cuando corresponda.

Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.
Presentar informes periddicos de las actividades realizadas por la Defensoria de la Juventud.

Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccién de Defensorias, Subdireccién de Defensorias o el
Despacho Superior de la Institucion.

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

O LLIT N DEFENSORIA DE LAS PERSONAS TRABAJADORAS

- ‘-::i LY 2
_L ~ 1.% /OBJETIVD DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
5 sarroljaplineatnientos para la defensa, proteccion, investigacién y promocion de los derechos humanos de las Personas

>

Funciones

Proporcionar e implementar lineamientos para la defensa, proteccién, investigacion y promocion de los
derechos humanos de las personas trabajadoras.
Formular el Plan Anual de Supervision —PAS- a instituciones de la administracion publica que atienden
derechos humanos de las personas trabajadoras.
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3. Desarrollar y dar seguimiento a los procesos de supervision a instituciones de la administracion publica
TJ' que atienden derechos humanos de las personas trabajadoras.
' 4, Coordinar acciones de manera interinstitucional a nivel nacional, especificamente con aquellas que
brindan proteccién a los derechos humanos de las personas trabajadoras.
J" 5. Coordinar con la Direcciéon de Promocién y Educacién de la Procuraduria de los Derechos Humanos,
! acciones encaminadas a promover y educar a la poblacién sobre los derechos humanos de las personas
trabajadoras.
" 6. Gestionar con las Unidades Administrativas competentes el inicio del expediente por la posible violacion
de los derechos humanos de las personas trabajadoras, en coordinacién con la Direccion de Defensorias.
7. Verificar casos en donde se denuncie la posible violacién de derechos humanos de las personas
| trabajadoras, cuando sea requerido.
3 8. Apovyar a la Direccién de Mediacién en acompafiamientos de distintos escenarios sociales, cuando le sea
‘ requerido.
| 9. Emitir y dar seguimiento a recomendaciones derivadas de los procesos de supervision realizadas a la
| | administracién publica, de conformidad con la legislacion aplicable y los estandares internacionales en la
| materia.
J 10. Elaborar propuestas de pronunciamientos o comunicados, material educativo e informes técnicos
| tematicos sobre los derechos humanos de las personas trabajadoras.
| 11. Brindar informacion y establecer un registro estadistico con base en los instrumentos derivados de los
- clasificadores teméticos, cuando corresponda.
| 12. Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacién, que estén
| ST relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional cuando corresponda.
- / 213, 4P ,sentar informes periddicos de las actividades realizadas por la Defensoria de las Personas Trabajadoras.

fos ;}114:‘:-;94 Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccién de Defensorias, Subdireccién de Defensorias o
< v el Bespacho Superior de la Institucion.

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEFENSORIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA NUTRICIONAL

legislacion aplicable y los estandares internacionales en la materia.

T..!f,II.FUNClONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
|‘ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEFENSORIA DE SEGURIDAD ALIMENTARIA NUTRICIONAL
n
‘ No. Funciones
! 1 18 Proporcionar e implementar lineamientos para la defensa, proteccion, investigacion y promocion del

derecho humano a la seguridad alimentaria nutricional.
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2. Formular el Plan Anual de Supervisién —PAS— a instituciones de la administracién publica que atienden el
_L derecho humano a la seguridad alimentaria nutricional. |
' 3. Desarrollar y dar seguimiento a los procesos de supervision a instituciones de la administracion publica que
‘ atienden el derecho humano a la seguridad alimentaria nutricional. |
| 4, Coordinar acciones de manera interinstitucional a nivel nacional, especificamente con aquellas que brindan |
B proteccion al derecho humano a la seguridad alimentaria nutricional.
5. Coordinar con la Direccién de Promocién y Educacién de la Procuraduria de los Derechos Humanos, acciones
| encaminadas a promovery educar a la poblacién sobre el derecho humanoa la seguridad alimentaria nutricional.
n 6 Gestionar con las Unidades Administrativas competentes el inicio del expediente por la posible violacion del
- derecho humano a la seguridad alimentaria nutricional, en coordinacién con la Direccion de Defensorias.
_L 7. Verificar casos en donde se denuncie la posible violacién del derecho humano a la seguridad alimentaria |
(1 nutricional, cuando sea requerido. ‘
| 8. Apovyar a la Direccién de Mediacién en acompafiamientos de distintos escenarios sociales, cuando le sea
__.1 requerido.
1 9. Emitir y dar seguimiento a recomendaciones derivadas de los procesos de supervisién realizadas a la
administracién publica, de conformidad con la legislacién aplicable y los estandares internacionales en la materia.
_i 10. Elaborar propuestas de pronunciamientos o comunicados, material educativo e informes técnicos tematicos
[ sobre el derecho humano a la seguridad alimentaria nutricional.
I 11. Brindar informacién y establecer un registro estadistico con base en los instrumentos derivados de los
,_l clasificadores tematicos, cuando corresponda.
12. Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
| relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.
_J 13. Presentar informes periddicos de las actividades realizadas por la Defensoria de Seguridad Alimentaria |
C Nutricional.
14. Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccién de Defensorias, Subdireccion de Defensorias o el

Despacho Superior de la Institucion.

.

_J NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEFENSORIA DE LAS PERSONAS MIGRANTES |

i
I. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
‘ Desarrolfar; ineamientos para la defensa, proteccién, investigacion y promocion de las personas migrantes e implementar i
; /gr‘ocesps de pervision a la Administracion Publica de conformidad con la legislacion aplicable y los estandares
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" 1LFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

&
|

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEFENSORIA DE LAS PERSONAS MIGRANTES

|

I'-", No. Funciones
1. Proporcionar e implementar lineamientos para la defensa, proteccidn, investigacion y promocion del
| derecho de las personas migrantes.

': 2. Formular el Plan Anual de Supervision —PAS— a Instituciones de la Administracion Publica, verificando el

derecho de las personas migrantes.
_’, 3. Desarrollar y dar seguimiento a los procesos de Supervision a Instituciones de la Administracion verificando
| el derecho las personas migrantes.
=it 4. Coordinar acciones de manera interinstitucional a nivel nacional especificamente con aquellas que brindan
- proteccion del derecho a las personas migrantes.
| 5. Coordinar con la Direccidn de Promocion y Educacién de la Procuraduria de los Derechos Humanos, acciones
encaminadas a promover y educar sobre el derecho de las personas migrantes.
- 6. Gestionar con las Unidades Administrativas competentes el inicio del expediente por la posible violacion del

! derecho de las personas migrantes, en coordinacién con la Direccién de Defensorias.

1 7. Verificar casos en donde se denuncie la posible violacién del derecho de las personas migrantes, cuando sea

J requerido.

! 8. Apoyar a la Direccion de Mediacion en acompafiamientos de distintos escenarios sociales, cuando le sea

requerido.

.J 9. Emitir y dar seguimiento a recomendaciones derivadas de los procesos de supervision realizadas a la
Administracion Publica, de conformidad con la legislacidn aplicable y los estdndares internacionales en la materia.

) 10. Elaborar propuestas de pronunciamientos o comunicados, material educativo e informes técnicos tematicos

- sobre el derecho de las personas migrantes.

. : 11. Brindar informacidn y establecer un registro estadistico con base en los instrumentos derivados de los

i ‘ clasificadores tematicos, cuando corresponda.

p-t]/J 12 ormular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacién, que estén

3 j wd ek cionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.

\'U 3 ";_3-, Prfgi‘entar informes periddicos de las actividades realizadas por la Defensoria de las Personas Migrantes.
Fi\’f?? _Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccion de Defensorias, Subdireccion de Defensorias o el
B FyaPespacho Superior de la Institucion.

| |
,D NOMBREDE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

o DEFENSORIA DE LA SALUD
_lL l. IBIETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

. Desarrollar /lineamientos para la defensa, proteccion, investigacién y promocion del derecho humano a la Salud e
J implemenitar procesos de supervision a la administracion publica de conformidad con la legislacién aplicable y los
estandares internacionales en la materia.
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'1I.LFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA |

—

l UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEFENSORIA DE LA SALUD

No. Funciones \

1. Proporcionar e implementar lineamientos para la defensa, proteccién, investigacion y promocion del
derecho humano a la salud. ‘

Formular el Plan Anual de Supervision —PAS— a instituciones de la administracion publica que atienden el

derecho humano a la salud.

3. Desarrollar y dar seguimiento a los procesos de supervision a instituciones de la administracion publica

que atienden el derecho humano a la salud.

Coordinar acciones de manera interinstitucional a nivel nacional, especificamente con aquellas que

brindan proteccién al derecho humano a la salud.

-
)

_ -
B

5. Coordinar con la Direccion de Promocién y Educacion de la Procuraduria de los Derechos Humanos,
J. acciones encaminadas a promover y educar a la poblacién sobre el derecho humano a la salud.
'
‘ 6. Gestionar con las Unidades Administrativas competentes el inicio del expediente por la posible violaciéon

del derecho humano a la salud, en coordinacién con la Direccién de Defensorias.
Verificar casos en donde se denuncie la posible violacion del derecho humano a la salud, cuando sea ‘

-
~

requerido.
| 8. Apoyar a la Direccion de Mediacién en acompafiamientos de distintos escenarios sociales, cuando le sea
I-i# requerido.
9. Emitir y dar seguimiento a recomendaciones derivadas de los procesos de supervision realizadas a la

|
| administracién publica, de conformidad con la legislacién aplicable y los estandares internacionales en la ‘
- materia.

10. Elaborar propuestas de pronunciamientos o comunicados, material educativo e informes técnicos
tematicos sobre el derecho humano a la salud.
— 11. Brindar informacién y establecer un registro estadistico con base en los instrumentos derivados de los
| clasificadores teméticos, cuando corresponda.
12. Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacién, que estén |

relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda. ‘
Presentar informes periédicos de las actividades realizadas por la Defensoria de la Salud.

Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccién de Defensorias, Subdireccién de Defensorias o
8| Despacho Superior de la Institucion. “

™

I
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEFENSORIA SOCIO AMBIENTAL

.  OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Desarrollar lineamientos para la defensa, proteccién, investigacion y promocion de los derechos humanos en materia
socio ambiental e implementar procesos de supervisién a la administracion publica de conformidad con la legislacion

aplicable y los estandares internacionales en la materia.

ﬁII.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

-

-

_|

.

i |
.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEFENSORIA SOCIO AMBIENTAL

No. Funciones

1. Proporcionar e implementar lineamientos para la defensa, proteccion, investigacion y promocion de los
derechos humanos en materia socio ambiental.

2. Formular el Plan Anual de Supervisién —PAS— a instituciones de la administracién publica que atienden los
derechos humanos en materia socio ambiental.

3. Desarrollar y dar seguimiento a los procesos de supervision a instituciones de la administracion publica que
atienden los derechos humanos en materia socio ambiental.

4, Coordinar acciones de manera interinstitucional a nivel nacional, especificamente con aquellas que brindan
proteccidn a los derechos humanos en materia socio ambiental.

5. Coordinar con la Direccion de Promocién y Educacién de la Procuraduria de los Derechos Humanos, acciones
encaminadas a promover y educar a la poblacién sobre los derechos humanos en materia socio ambiental.

6. Gestionar con las Unidades Administrativas competentes el inicio del expediente por la posible violacion de

los derechos humanos en materia socio ambiental, en coordinacién con la Direcciéon de Defensorias.
Verificar casos en donde se denuncie la posible violacién de los derechos humanos en materia socio

ob_re los derechos humanos en materia socio ambiental.

rindar informacién y establecer un registro estadistico con base en los instrumentos derivados de los
1 lasificadores tematicos, cuando corresponda.

ormular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
¢lacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.

,_[ 2% 20 L0% 20K BOK 265 30K F0% 205 Bk $0% L0 R $0% 105 3K R0 26% R KO 2ok 4% KO 105 >§ &1 :§<




4By GO <e3

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

| I _HgUE LOS
o FhOLRALIOR Codigo: DPGI - 5

DERECHOS HUMANOS

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEFENSORIA DE LA DIVERSIDAD SEXUAL

OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Desarrollar lineamientos para la defensa, proteccién, investigacion y promocion de los derechos humanos de las Personas

de la Diversidad Sexual e implementar procesos de supervision a la administracion publica de conformidad con la

L |
. legislacion aplicable y los estandares internacionales en la materia.

-LII.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEFENSORIA DE LA DIVERSIDAD SEXUAL

No.

1.

e

ofj|

Funciones
Proporcionar e implementar lineamientos para la defensa, proteccion, investigacion y promocion de los
derechos humanos de las personas de la diversidad sexual.
Formular el Plan Anual de Supervision —PAS— a instituciones de la administracion publica que atienden
derechos humanos de las personas de la diversidad sexual.
Desarrollar y dar seguimiento a los procesos de supervision a instituciones de la administracion publica que
atienden derechos humanos de las personas de la diversidad sexual.
Coordinar acciones de manera interinstitucional a nivel nacional, especificamente con aguellas que brindan
proteccién a los derechos humanos de las personas de la diversidad sexual.
Coordinar con la Direccién de Promocion y Educacién de la Procuraduria de los Derechos Humanos, acciones
encaminadas a promover y educar a la poblacién sobre los derechos humanos de las personas de la diversidad
sexual.
tionar con las Unidades Administrativas competentes el inicio del expediente por la posible violacion de
echos humanos de las personas de la diversidad sexual, en coordinacién con la Direccion de

5= Defensqrias.
Verificar casos en donde se denuncie la posible violacién de derechos humanos de las personas de la
_.-diversidad sexual, cuando sea requerido.

_g itir y dar seguimiento a recomendaciones derivadas de los procesos de supervision realizadas a la
Zadministracion publica, de conformidad con la legislacién aplicable y los estandares internacionales en la materia.
ZefSborar propuestas de pronunciamientos o comunicados, material educativo e informes técnicos tematicos

Srmular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
alacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional cuando corresponda.
Fesentar informes periddicos de las actividades realizadas por la Defensoria de |a Diversidad Sexual.
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14. Otras que le sean requeridas o asignadas por |a Direccién de Defensorias, Subdireccién de Defensorias o el ‘i
,+ Despacho Superior de la Institucion. :'
__\L NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA: ‘
N DEFENSORIA DE LAS PERSONAS PRIVADAS DE LIBERTAD ‘
-
- |
I.  OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA \‘
h Desarrollar lineamientos para la defensa, proteccién, investigaciony promocién de los derechos humanos de las personas ‘

privadas de libertad e implementar procesos de Supervision a la Administracién Publica de conformidad con la legislacion ‘
J aplicable y los estdndares internacionales en la materia. ‘

1I.LFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘
|

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEFENSORIA DE LAS PERSONAS PRIVADAS DE LIBERTAD \

_J No. Funciones
‘ 1. Proporcionar e implementar lineamientos para la defensa, proteccién, investigacion y promocion de los ‘;
derechos humanos de las personas privadas de libertad. \
- 2. Formular el Plan Anual de Supervision —PAS— a Instituciones de la Administracion Publica que atiendena |
: personas privadas de libertad.
} 3. Desarrollar y dar seguimiento a los procesos de Supervisién a Instituciones de la Administracion Publica que
- atlenden a personas privadas de libertad. .
_ rdinar acciones de manera interinstitucional a nivel nacional especificamente con aquellas que brindan
' taccion a personas privadas de libertad. ‘
...! dinar con la Direccién de Promocién y Educacion de la Procuraduria de los Derechos Humanos, acciones

- enca inadas a promover y educar a la poblacion sobre los derechos de las personas privadas de libertad.
Ge: stionar con las Unidades Admmlstratlvas competentes el inicio del expediente por la posuble v:olaaon de

ificar casos en donde se denuncie |a posible violacién de derechos humanos de las personas privadas de
grtad cuando sea requerido. \
-Agoyar a la Direccion de Mediacién en acompafiamientos de distintos escenarios sociales, cuando le sea |
eguendo
tlr y dar segunmlento a recomendac1ones denvadas de los procesos de supennswn realizadas a Ia

orar propuestas de pronunciamientos o comunicados, material educativo e informes técnicos tematicos
; ge los derechos humanos de las personas privadas de libertad.

dar informacion y establecer un registro estadistico con base en los instrumentos derivados de los |
dlasificadores tematicos, cuando corresponda. !
Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
- relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.

| ;
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13. Presentar informes periddicos de las actividades realizadas por la Defensoria de las Personas Privadas de
—_ Libertad.
14, Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccién de Defensorias, Subdireccién de Defensorias o el
| Despacho Superior de la Institucion.
—

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEFENSORIA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

[ | I. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Desarrollar lineamientos para la defensa, proteccién, investigacion y promocion de los derechos humanos de la Nifiez y

| Adolescencia e implementar procesos de supervisién a la administracion publica e instituciones no gubernamentales de
" conformidad con la legislacion aplicable y los estandares internacionales en la materia.

1I.LFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEFENSORIA DE LA NINEZ Y ADOLESCENCIA

-
J

No. Funciones
‘ 1. Proporcionar e implementar lineamientos para la defensa, proteccién, investigacion y promocion de los
..J derechos humanos de la nifiez y adolescencia.
2. Formular el Plan Anual de Supervision —PAS— a instituciones gubernamentales y no gubernamentales que
. atiendan nifios, nifias y adolescentes.
- 3. Desarrollar y dar seguimiento a los procesos de supervision a instituciones gubernamentales e instituciones
1 ) ;ﬁ’,'." 05 10 gubernamentales que brindan proteccion a nifios, nifias y adolescentes.

nammadas a promover y educar a la poblacion infantil, joven y adulta en relacién con los derechos y

Ok beres del nifio, nifia y joven y sus mecanismos de proteccion de conformidad con la legislacion aplicable
y los estandares internacionales en la materia.

Gestionar con las Unidades Administrativas competentes el inicio del expediente por la posible violacion de

los derechos humanos de la Nifiez y Adolescencia, en coordinacion con la Direccién de Defensorias.

™
| Verificar casos en donde se denuncie la posible violacién de derechos humanos de la Nifiez y Adolescencia,
f cuando le sea requerido.
- Apoyar a la Direccion de Mediacién en acompafiamientos de distintos escenarios sociales, cuando le sea
5‘ requerido.
Emitir y dar seguimiento a recomendaciones derivadas de los procesos de supervision realizadas a
m instituciones gubernamentales y no gubernamentales, de conformidad con la legislacién aplicable y los
estandares internacionales en la materia.
10. Elaborar propuestas de pronunciamientos o comunicados, material educativo e informes técnicos tematicos
m sobre los derechos humanos de |a Nifiez y Adolescencia.
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g 11. Brindar informacién y establecer un registro estadistico con base en los instrumentos derivados de los
{ clasificadores tematicos, cuando corresponda.
12, Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacién, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.
13. Presentar informes periédicos de las actividades realizadas por la Defensoria de la Nifiez y Adolescencia.

14. Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccion de Defensorias, Subdireccion de Defensorias o el
Despacho Superior de la Institucion.

T N
gd\é\.h"i 08>

. RN

N e N |
Procurador de los Derechos Humanos
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

6. DIRECCION DE MEDIACION

i
FA. I.  ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘

Direccion de Mediacion ‘

Subdireccion de

Mediacion
Departamento de D-epartament_c’: a ‘ Departamento de
Sistematizaciony | ; Incidencia

Mediacion - . .
‘ | Analisis Preventivo

N O BN OB

1. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Establecer lineamientos y procesos de prevencion de violaciones de derechos humanos a través del sistema de alertas

tempranas, como de mediacion e incidencia en diferentes escenarios sociales con riesgo de vulneracion de derechos

humanos.

RUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Unidad Administrativa
8% . /Direccién de Mediacion

5.4+ Subdireccion de Mediacién

' Departamento de Mediacion

Departamento de Sistematizacion y Andlisis Preventivo
Departamento de Incidencia

N N TN N e
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IV. FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

)

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE MEDIACION

‘. No. Funciones
‘|' 1. Elaborar y actualizar mapas de alertas tempranas para la identificacion de potenciales escenarios sociales
— que puedan generar vulneracion de derechos humanos.
: : 2. Proveer informacién al Procurador de los Derechos Humanos, Procurador Adjunto | 'y Procurador Adjunto |l
H sobre diferentes escenarios sociales con riesgo de vulneracion de derechos humanos.
—_ 3. Coordinar, apoyar, acompafiar y atender procesos de prevencion, didlogo, incidencia, mediacion,
' observacién, concertacion y resolucién de conflictos, de acuerdo a escenarios sociales identificados. ,
‘4 4, Brindar asesoria técnica a las Unidades Administrativas involucradas a nivel nacional para brindar atencion
- integral a los procesos de prevencidn, didlogo, incidencia, mediacion, observacion, concertacién y resolucion
|| de conflictos.
I| 5; Formular instrumentos técnicos de actuacion de la Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su
-J, competencia. -
| 6. Diligenciar expedientes que le competen a la Direccién de Mediacion. i

Coordinar procesos de observacién para verificar el respeto de los derechos humanos en escenarios civicos
y de participacion electoral.

8. Atender las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en
la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacién publica de oficio de conformidad con su

~J

_ .

competencia como sujeto obligado.
9. Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
‘ relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.
‘-1 10. Otras que le sean requeridas o asignadas por el Despacho Superior de la Institucion.

SUBDIRECCION DE MEDIACION

4 NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
B
[

ena}:}bs sociales con riesgo de vulneracion de derechos humanos.
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1I.LFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: SUBDIRECCION DE MEDIACION

n No. Funciones
‘ 1. Planificar las acciones que realizan los Departamentos de Mediacion, Sistematizacion y Analisis Preventivo e
\g Incidencia.

™ 2. Coordinar con las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos la actuacion

pertinente y oportuna en materia de prevencion, didlogo, incidencia, mediacion, observacion, concertaciony
resolucion de conflictos, de acuerdo a escenarios sociales identificados.
3. Implementar y dar seguimiento a instrumentos técnicos de actuacion para la efectiva intervencion de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en distintos escenarios sociales.
Coordinar y dar seguimiento a los expedientes que le competen a la Direccion de Mediacion.
5. Coordinar y presentar informes de las actividades realizadas por los Departamentos de Mediacion,
Sistematizacion y Anélisis Preventivo e Incidencia.
Dar seguimiento a las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
~nReMsar y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
" rela(f'< ados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional cuando corresponda.
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_ I B&‘EVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
™ Promover y@cempafiar procesos de didlogo, mediacién, observacion, concertacion y resolucién de conflictos en diferentes

| escenarios sociales con riesgo de vulneracion de derechos humanos.
-L‘
- ILFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

|
[ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE MEDIACION

No. Funciones

M 1. Desarrollar procesos de didlogo, mediacién, observacion, concertacion y resolucion de conflictos en diferentes
‘ escenarios sociales con riesgo de vulneracion de derechos humanos.
\ 2. Brindar acompafiamiento y seguimiento a los procesos de dialogo, mediacién, observacion, concertacion y

M resolucion de conflictos en diferentes escenarios sociales con riesgo de vulneracion de derechos humanos.
3. Ejecutar diligencias para dar seguimiento a los expedientes que le competen al Departamento de Mediacion.
‘ 4, Llevar registro y control de los expedientes diligenciados en el Departamento de Mediacion.
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5. Brindar apoyo técnico y operativo en los procesos de didlogo, mediacién, observacién, concertacion y
resolucion de conflictos en diferentes escenarios sociales con riesgo de vulneracion de derechos a
requerimiento de Unidades Administrativas.

I 6. Presentar informes de las actividades realizadas por el Departamento de Mediacion.

(_l‘ 7 Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccion de Mediacion, Subdireccion de Mediacion o el

| Despacho Superior de la Institucion.

ﬁ NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
| DEPARTAMENTO DE SISTEMATIZACION Y ANALISIS PREVENTIVO

. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Establecer y aplicar metodologia e instrumentos del sistema de alerta temprana para la prevencion de vulneracion de

derechos humanos en distintos escenarios sociales.

|
nll.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA '

‘ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE SISTSEMATIZACION Y ANALISIS PREVENTIVO |

I\ No. Funciones
|""| 1. Generar y revisar instrumentos de alerta temprana para la prevencién de vulneracion de derechos
L humanos en distintos escenarios sociales.

‘! 2, Actualizar instrumentos de alerta temprana por medio de la sistematizacién y andlisis de la informacion
'Ti proporcionada por las diferentes Unidades Administrativas para la adecuada intervencion e incidencia de

la Procuraduria de los Derechos Humanos.

| 3. Mantener actualizado el sistema de alertas tempranas en coordinacién con las Unidades Administrativas
n involucradas.

: 4, Establecer recomendaciones para la intervencion institucional en los distintos escenarios sociales.
4 5. Sistematizar y analizar informacion del sistema de alertas tempranas para la prevencion de vulneracion de
‘ derechos humanos en distintos escenarios sociales.

|

-’\fﬁﬁ‘.-'f&ﬁ\_\Presentar informes de las actividades realizadas por el Departamento de Sistematizacién y Analisis

N “ Preventivo. ‘
é:ig as que le sean requeridas o asignadas por la Direccion de Mediacién, Subdireccién de Mediacion o el

Déspacho Superior de la Institucion.
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. NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEPARTAMENTO DE INCIDENCIA

-
|
’L! I. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
| Generar acciones de observacién e incidencia en el marco de la prevencion y mediacion en diferentes escenarios sociales

con riesgo de vulneracién de derechos humanos.

) .

11.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

-

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE INCIDENCIA

n

No. Funciones
1. Desarrollar e implementar mecanismos de incidencia en el marco de la prevencion y mediacion en
_‘1 diferentes escenarios sociales con riesgo de vulneracion de derechos humanos.
! Z. Acompafiar a las Unidades Administrativas en materia de incidencia en la atencion de casos de vulneracién
' i de derechos humanos en distintos escenarios sociales.
| 3. Dar seguimiento al cumplimiento de compromisos y acuerdos que establezcan actores involucrados en la
| resolucién de casos de vulneracién de derechos humanos en distintos escenarios sociales.
' 4, Desarrollar mecanismos y acciones de observacidn para la verificacion del respeto de los derechos
_‘l humanos en escenarios sociales, en coordinacién con Unidades Administrativas involucradas.
| : 5. Ejecutar diligencias para dar seguimiento a los expedientes que le competen al Departamento de
' Incidencia.
\ 6. Llevar registro y control de los expedientes diligenciados en el Departamento de Incidencia.
l 7. Brindar apoyo técnico y operativo en los procesos de incidencia en diferentes escenarios sociales con

riesgo de vulneracién de derechos humanos a requerimiento de Unidades Administrativas.

Presentar informes de las actividades realizadas por el Departamento de Incidencia.

Otras que le sean requeridas por la Direccién de Mediacion, Subdireccion de Mediacion o el Despacho
U< superior de la Institucion.
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

7. DIRECCION DE INVESTIGACION EN DERECHOS HUMANOS

IGRAMA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Investigacion
en Derechos Humanos

Departamento de Analisis

Il. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

[
|
]

Es investigar y analizar la situacion de los derechos humanos, gestionar y dar seguimiento a mecanismos internacionales
de proteccién en la materia, de acuerdo al mandato constitucional del Procurador de los Derechos Humanos, a través de
|‘ la recopilacién, sistematizacién y estudio de informacién nacional e internacional, para la proteccion y defensa de los

@ derechos humanos.
1 |

i . ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
n No.
7

."J 7.1

rador e 5% Derechos Human

Unidad Administrativa

Direccidn de Investigacion en Derechos Humanos
Departamento de Analisis

CIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

VIINISTRATIVA: DIRECCION DE INVESTIGACIONES EN DERECHOS HUMANOS

Funciones

Elaborar investigaciones sobre la situacién de los derechos humanos de acuerdo al mandato constitucional
del Procurador de los Derechos Humanos.
Desarrollar informes en materia de derechos humanos establecidos en la legislacidn, de acuerdo al mandato
constitucional del Procurador de los Derechos Humanos.

Departamento de Investigacién en Derechos Humanos y Mecanismos Internacionales

Departamento de Investigacion en
Derechos Humanos y Mecanismos
Internacionales
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10.

11.

12.

13.

14.

Recopilar, sistematizar, analizar y realizar investigacion de campo para la elaboraciéon de informes e
investigaciones cuantitativas y cualitativas sobre el estado de la situacion de los derechos humanos, casos,
temas especificos u otros relacionados al mandato constitucional del Procurador de los Derechos Humanos.
Coordinar con las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos para analizar y
elaborar informes relacionados al quehacer institucional.

Dar seguimiento al cumplimiento por parte del Estado, de los estandares y normativa de los Pactos y
Convenios ratificados y aceptados, asi como de las decisiones de los mecanismos internacionales de
proteccion en materia de derechos humanos.

Establecer enlaces con instituciones gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e internacionales
para el acopio de informacién cuantitativa y cualitativa para ser utilizada como insumo por las Unidades
Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Brindar asesoria técnica a las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos en el
ambito de su competencia.

Establecer lineamientos y aportes técnicos en la actualizacion de estandares internacionales para la atencion
y calificacién especializada en materia de derechos humanos.

Gestionar y dar seguimiento a los mecanismos internacionales de proteccion en materia de derechos
humanos.

Establecer los lineamientos para el registro de resoluciones de medidas cautelares otorgadas, levantadas y
ampliadas por la Comision Interamericana de Derechos Humanos —CIDH-.

Establecer indicadores nacionales de derechos humanos, promover el conocimiento y la utilizacion en los
informes de derechos humanos. ‘

Atender las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en
la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacién publica de oficio de conformidad con su
competencia como sujeto obligado.

Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional cuando corresponda.
Otras que le sean requeridas o asignadas por el Despacho Superior de la Institucion.

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEPARTAMENTO DE ANALISIS

OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Analizar la situaéidn de los derechos humanos, proporcionando informes cualitativos y cuantitativos en esta materia.
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“'II.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

-
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE ANALISIS

No. Funciones
‘ 1. Recopilar, sistematizar, analizar y elaborar informes tematicos.

- 2. Generar y actualizar bases de datos a través de la recopilacion, sistematizacion y elaboracion de
documentos digitales y/o impresos, con la informacidn cualitativa y/o cuantitativa con fuentes propias y
secundarias.

J. 3. Brindar asesoria técnica a las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos en el
ambito de su competencia.

| 4, Coordinar con institucionales gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e internacionales para
- el acopio de informacién cuantitativa y cualitativa para ser utilizada como insumo por las Unidades
| Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
5. Presentar informes bimensuales de las actividades realizadas por el Departamento de Analisis.
—ﬂ 6. Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccion de Investigacion en Derechos Humanos o el

Despacho Superior de la Institucion.

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EN DERECHOS HUMANOS Y
MECANISMOS INTERNACIONALES

B I.  OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Investigar y elaborar informes de la situacion de los derechos humanos para el cumplimiento del mandato constitucional,

| asi como gestionar y dar seguimiento a los mecanismos internacionales de proteccion en la materia.
—

1ILFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

m }IDADAQMINISTRA TIVA: DEPARTAMENTO DE INVESTIGACION EN DERECHOS HUMANOS Y MECANISMOS
ERNACFD\Q«@LES

¥ :; y

No,’.f Yy = Funciones

Invastlgar e interpretar la informacion cuantitativa y cualitativa, en coordinacién con el Departamento de Analisis
p/ara la elaboracién de informes.

"'Elaborar informes en materia de derechos humanos establecidos en la legislacion, de acuerdo al mandato
constitucional.

Elaborar y actualizar la programacién de presentacion de informes a los mecanismos internacionales de
proteccion de derechos humanos.

Brindar asesoria técnica a las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos en el

ambito de su competencia.
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Dar seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones de los mecanismos internacionales de proteccion de
los derechos humanos, incluyendo las Sentencias de la Corte Interamericana de Derechos Humanos.

6. Emitir opiniones, solicitudes y dar seguimiento a las medidas cautelares de conformidad con la Comision
Interamericana de Derechos Humanos —CIDH-, haciendo el analisis correspondiente.

Registrar las resoluciones de medidas cautelares otorgadas, levantadas y ampliadas por la Comision
Interamericana de Derechos Humanos —CIDH-.

Formular y actualizar indicadores nacionales de derechos humanos.

Desarrollar lineamientos y aportes técnicos en la actualizacion de estdndares internacionales para la atenciony
calificacion especializada en materia de derechos humanos.

10. Realizar investigacion de campo para la elaboracion de informes e investigaciones cuantitativas y cualitativas
sobre el estado de la situacidn de los derechos humanos, casos, temas especificos u otros relacionados al
mandato constitucional.

N =
n

N
N

-
©

11. Presentar informes bimensuales de las actividades realizadas por el Departamento de Investigacion en Derechos
Humanos y Mecanismos Internacionales
12, Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccion de Investigacion en Derechos Humanos o el Despacho

Superior de la Institucion.
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: ' NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
|
™ - -
| 8. DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL
|
r‘. I. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Direccion de
. T Comunicacion Social '
| v M"q’\
| T A
i S &Y
" _, jg'
M émg B I I o
| ]
|‘ S 5
H y:
4 5%
. S &
' S8 | Departamento de Departamento de
H % '§ Comunicacion Externa Comunicacion Interna
i a:' 5 L — B
I -4

Il.  OBJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

" Gestionar la comunicacién externa e interna, brindando apoyo técnico a las unidades administrativas de la Procuraduria
. de los Derechos Humanos para difundir las acciones que realizan en cumplimiento del mandato constitucional.

l.  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

B—

No. Unidad Administrativa
8 Direccién de Comunicacidn Social
8.1 Departamento de Comunicacién Externa
8.2 Departamento de Comunicacion Interna |

IV. FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL ‘\

|
A |
1 No. Funciones |
J' 1. Brindar apoyo técnico a las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos parala |
™ produccién audiovisual, diagramacion, difusion de materiales y para la realizacion de actividades en |
' . cumplimiento de las metas institucionales. !
‘. 2. Formular e implementar el plan de comunicacién externa e interna de la Procuraduria de los Derechos
"'I Humanos, con base en la programacion anual de actividades y eventos de las Unidades Administrativas.
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b |
[ 3. Establecer e implementar lineamientos para el uso de la imagen institucional en la comunicacion externa e
_'l interna.
4, Implementar mecanismos de comunicacion entre los medios informativos nacionales e internacionales con

la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Coordinar la difusién y divulgacién de forma permanente sobre informacion y contenidos en materia de
derechos humanos, a través de los medios internos y externos de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Gestionar el monitoreo diario de la informacién que producen los medios de difusion social.

Coordinar con la Unidad de Producciéon Documental de la Direccién de Promocion y Educacion la realizacion
de material impreso.

Coordinar con la Direccién de Tecnologia lo relacionado a la comunicacién externa e interna de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en medios informaticos externos e internos.

9. Brindar apoyo técnico en materia de logistica y protocolo para la realizacion de actividades y eventos del
“OukDespacho Superior y las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Gestiéj\ar la produccién e implementacion de campafias de comunicaciéon conjunta con organismos

n
w

I N
© N

2 f «_f?z{cion’a{ s y/o internacionales, en coordinacion con las Unidades Administrativas correspondientes.
. 1.4 Agntar las acciones establecidas por la Secretaria General relacionadas con la administracion y
= “*fortale¢imiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos para el cumplimiento del mandato
.. —Akender las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en
‘l adorma y plazo requerido. Asimismo, proporcionar la informacion publica de oficio de conformidad con su
. mgzgnpetencia como sujeto obligado.
‘ Etﬂmular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
- geﬁcionados con las metas institucionales, asi como de cooperacidn internacional cuando corresponda.
tgas que le sean requeridas o asignadas por el Despacho Superior de |a Institucion.
| 5
H= -
. NOMBR LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
= DEPARTAMENTO DE COMUNICACION EXTERNA
_4 I.  OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Desarrollar acciones de la comunicacion externa, brindando apoyo técnico a las Unidades Administrativas de la
Procuraduria de los Derechos Humanos para difundir las acciones que realizan en cumplimiento del mandato
= constitucional.

I.LFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
™

| UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE COMUNICACION EXTERNA
No. Funciones
‘ 1. Coordinar la formulacion e implementacidon del Plan de Comunicacidon Externa con las Unidades
— Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
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' 2. Brindar apoyo técnico a las Unidades Administrativas en la produccién de material informativo sobre el
.l quehacer institucional y de promocién en derechos humanos.
3. Implementar lineamientos y verificar el uso de la imagen institucional en la comunicacion externa.
;‘ 4, Desarrollar mecanismos de comunicacion entre los medios informativos nacionales e internacionales con
— la Procuraduria de los Derechos Humanos.
5. Coordinar y supervisar la sala de prensa de la Procuraduria de los Derechos Humanos, tanto fisica como
| virtual.
gJ- 6. Mantener relaciéon permanente con medios de comunicacion social nacionales e internacionales.
7. Difundir y divulgar de forma permanente la informacion y contenidos en materia de derechos humanos, a

iiT~través de los medios externos de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

tar, disefiar y diagramar material institucional a requerimiento de las Unidades Administrativas y
ispacho Superior de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
alizar y verificar la informacion del quehacer institucional y de promocién en derechos humanos en

Producir e implementar campafias de comunicacion conjunta con organismos nacionales y/o
internacionales, en coordinacién con las Unidades Administrativas correspondientes.

Presentar informes periddicos de las actividades realizadas por el Departamento de Comunicacion Externa.
Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccién de Comunicacién Social o el Despacho Superior
de la Institucion.

hos

dor de los Derecl

m Procura

LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
I\ DEPARTAMENTO DE COMUNICACION INTERNA

I. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
-~ Desarrollar acciones de la comunicacién interna, brindando apoyo técnico a las unidades administrativas de la

Procuraduria de los Derechos Humanos para difundir las acciones que realizan en cumplimiento del mandato
| constitucional.

: i‘II.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
|

T UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE COMUNICACION INTERNA
| .
n No. Funciones
1. Coordinar la formulacién e implementacion del Plan de Comunicacién Interna con las Unidades
| Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
T"T 2. Implementar lineamientos y verificar el uso de la imagen institucional en la comunicacion interna.

“ 3. Difundir y divulgar de forma permanente la informacién y contenidos en materia de derechos humanos, a

o través de los medios internos de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
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. 4, Formular campafias de comunicacién interna, en coordinacién con las Unidades Administrativas
correspondientes.
w. 5. Actualizar y verificar la informacién del quehacer institucional y de promocion en derechos humanos en
medios internos.
6. Brindar apoyo técnico y desarrollar acciones de logistica y protocolo en la realizacion de actividades y
r eventos institucionales.
m 7. Brindar apoyo técnico en la cobertura de las diferentes acciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.
8. Actualizar el archivo filmico (fotografias y videos) de las acciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.
9. Presentar informes periédicos de las actividades realizadas por el Departamento de Comunicacion Interna.
10. Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccion de Comunicacion Social o el Despacho Superior

Fi
"\
i
ﬂ

de la Institucion.
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
9. DIRECCION DE PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

I.  ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de Planificacion y
Gestion Institucional

n
! [
- |
Fi [
Departamento de Planificacion y Departamento de Gestion y
Evaluacion Monitoreo Institucional

i

=~ Il.  OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Formular, monitorear y evaluar los procesos de planificacion estratégica y operativa; asi como dar seguimiento a las
acciones relacionadas con el desarrollo de la estructura organica y elaboracion de Manuales Administrativos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en el marco de la gestion institucional.

o+ |

lll.  ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Unidad Administrativa
Direccion de Planificacion y Gestion Institucional
.\ Departamento de Planificacion y Evaluacion
s Departamento de Gestion y Monitoreo Institucional

dor de logPerect{os Huma

Ahgusto Jordan R
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~IV. FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

-
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

|
' No. Funciones

‘ 1. Formular y presentar la planificacién estratégica, operativa multianual y anual de la Procuraduria de los
- Derechos Humanos, de acuerdo a los lineamientos de los entes rectores de planificacion, en coordinacion
' con las Unidades Administrativas de |a Institucion.

‘ 2. Establecer el proceso de monitoreo y evaluacién de la planificacién estratégica y operativa de la
- | Procuraduria de los Derechos Humanos.

3. Dar seguimiento a las acciones del Despacho Superior para la elaboracién y actualizacion de la estructura

orgdnica institucional.
Elaborar y actualizar los Manuales Administrativos de la Procuraduria de los Derechos Humanos en el
marco de la gestidn institucional, en coordinacion y a requerimiento de las Unidades Administrativas.

'
F =Y

| 5. Reportar la informacidn institucional requerida en los sistemas establecidos por los entes rectores de
.J. planificacion.
6. Disefiar e implementar instrumentos técnicos de planificacién institucional dentro del marco de la
‘ legislacion vigente en materia de planificacion.
- 7 Coordinar con la Direccién Financiera en la formulacién del Anteproyecto de Presupuesto multianual y
anual de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
|\ 8. Coordinar con la Direccidn Financiera la evaluacion de los indicadores institucionales en el marco de la
— planificacidn institucional.
9. Coordinar con la Direccién Financiera la definicion de la estructura programatica institucional, de acuerdo
| con la legislacién vigente en materia de planificacion.
e 10. Brindar asesoria técnica a las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en
las areas de competencia de la planificacién institucional.
| 11. Coordinar con las Unidades Administrativas que correspondan la incorporacién programatica de
m Clasificadores Tematicos Presupuestarios.

¢ e dades rectoras en materia de planificacion.

lmplementar las acciones establecidas por la Secretaria General relacionadas con la administracion y
fortalecimiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos para el cumplimiento del mandato
constitucional del Procurador de los Derechos Humanos.
Atender las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos
en la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacion publica de oficio de conformidad
con su competencia como sujeto obligado.
Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.
Otras que le sean requeridas o asignadas por el Despacho Superior de la Institucion.
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y EVALUACION
l. OBJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Disefiar, formular y evaluar los procesos de planificacion estratégica y operativa; asi como desarrollar acciones de
seguimiento a los lineamientos relacionados a la estructura orgénica de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

I.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y EVALUACION

No. Funciones

1. Formular la planificacién estratégica, operativa multianual y anual, con base en los lineamientos emitidos por
los entes rectores de planificacion. |

2. Desarrollar e implementar procesos de evaluacién de la planificacion estratégica, operativa multianual y
anual, con base en los lineamientos emitidos por los entes rectores de planificacion.

3. Disefiar el organigrama institucional de acuerdo a los lineamientos del Despacho Superior, en coordinacion !
con autoridades correspondientes. '

4. Definir y evaluar la estructura programatica e indicadores institucionales en el marco de la planificacion, en
coordinacion con la Direccién Financiera.

5. Disefiar, formular y actualizar los Manuales Administrativos institucionales, especificamente el Manual de

Organizacién y Funciones -MOF- y Manual de Puestos y Perfiles =MPP-, en coordinacion con las Unidades
Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

de planificacion, en el marco de su competencia.
Sy = g 2 Vi : v - s b 8 . I
< %gesa@ llar acciones para la implementacién de instrumentos técnicos de planificacion institucional dentro |
AL ﬁigi,_’el marco de la legislacion vigente en materia de planificacion.

llar acciones de coordinacidon con la Direccién Financiera en la formulacién del anteproyecto de 1
qu&;puesto multianual y anual de la Procuraduria de los Derechos Humanos. ‘
Brindar asesoria técnica a las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en el ‘
area de competencia. |
Desarrollar acciones de coordinacion con las Unidades Administrativas que corresponda para la incorporacion ”
@ programatica de los Clasificadores Tematicos Presupuestarios. H
. Brindar asesoria técnica en la formulacidn de politicas institucionales en el marco de la planificacion.

8/ %::Desarro
L
A TS

Superior de la Institucion.
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~ NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEPARTAMENTO DE GESTION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

I. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Fortalecer la gestion institucional a través del monitoreo de la ejecucion programética y del desarrollo de Manuales

|
‘ Administrativos Institucionales relacionados a los procedimientos de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

-——

JII.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE GESTION Y MONITOREO INSTITUCIONAL

]
No. Funciones
" 1. Dar seguimiento a los lineamientos para la formulacién de los Planes Operativos Anuales, en coordinacion
=] con las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
2. Formular el Plan Anual de Monitoreo.

Disefiar e implementar el proceso de monitoreo de la planificacion operativa anual de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

BN
[*5)

4, Formular informes de los monitoreos realizados a las Unidades Administrativas sobre |a ejecucion del Plan
Operativo Anual.
5. Disefiar, formular y actualizar los Manuales Administrativos Institucionales, especificamente el Manual de

Procedimientos de la Procuraduria de los Derechos Humanos -MP—y otros que se requieran en el marco de
la gestién institucional, en coordinacién con las Unidades Administrativas.

Consolidar y reportar la informacién institucional requerida en los sistemas establecidos por los entes
rectores de planificacidn, en el marco de su competencia.

B
o

‘ 7. Implementar instrumentos técnicos de planificacion operativa institucional.
al 8 Implementar indicadores de monitoreo de la planificacion operativa.
9, Recopilar, procesar y elaborar los informes periddicos de ejecucién de metas fisicas, a través de los
J instrumentos de monitoreo de la planificacién institucional.
10. Consolidar y elaborar la agenda institucional de actividades, de acuerdo a lo programado por las Unidades

Tiohdministrativas.
L .

. 4% Brl’yndj_ r asistencia y asesoria técnica a las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos
B/ \;‘mﬂum@ 5, en el drea de competencia.
2124 Otrasque le sean requeridas o asignadas por la Direccién de Planificacion y Gestion Institucional o el
“»Despdgho Superior de la Institucion.
H‘ W
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

T

10. DIRECCION FINANCIERA

|
n I.  ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion Financiera

[ i I
| g
m g
I3 = —
|| w
| = Departamento de Departamento de Departamento de
| el Presupuesto Contabilidad Tesoreria
=] - e
=
S

(=}

.= e = |
l. OB&'@VO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cumplir cogg l&s politicas, normativas y lineamientos presupuestarios, contables y financieros para la administracion

financiera de la Procuraduria de los Derechos Humanos de acuerdo a la legislacion vigente, para alcanzar un nivel operativo

|

sistematico y funcional.

ll. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

|

, No. Unidad Administrativa
‘ 10 Direccion Financiera ?
n 10.1 Departamento de Presupuesto

10.2 Departamento de Contabilidad
10.3 Departamento de Tesoreria

IV. FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION FINANCIERA

NN |

No. Funciones
-‘ 1. Formular el Anteproyecto de Presupuesto Anual de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en
_J coordinacidn con las Unidades Administrativas de la Institucion.
M 2. Coordinar la programacion, ejecucion y evaluacién presupuestaria con los responsables de cada Unidad
Administrativa de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en el contexto de la planificacion y
_J presupuesto.

R |
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|
3. Asesorar en materia de administracion financiera al Despacho Superior.
...‘. 4, Coordinar la gestion financiera del presupuesto, de contabilidad integrada, de tesoreria y de los demas |

sistemas operativos.

Consolidar la informacién fisica y financiera a nivel de Institucion para el proceso de evaluacion y
seguimiento, asi como para la rendicion de cuentas.

Gestionar ante la Direccién Financiera del Ministerio de Finanzas Publicas —~MINFIN-y el Congreso de la
Republica de Guatemala las programaciones financieras de las transferencias corrientes de cada
cuatrimestre.

Presentar los informes financieros cuatrimestrales ante las instituciones que corresponda.

Supervisar el adecuado manejo del flujo de caja de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Gestionar la apertura y modificaciéon de cuentas de depdsitos monetarios ante el Banco de Guatemala -
BANGUAT-y otras entidades financieras, de acuerdo con las necesidades institucionales.

Solicitar, revisar y aprobar Comprobantes Unicos de Registro ~CUR-y firmar cheques y otros documentos.
Remitir el Anteproyecto de Presupuesto Anual para aprobacién del Procurador de los Derechos Humanos.
Aprobar la carga del presupuesto autorizado por el Congreso de la Republica de Guatemala y el Acuerdo de
apertura emitido por la Autoridad Superior en el Sistema Integrado de Administracion Financiera —SIAF-,
para el ejercicio fiscal correspondiente, con base a las instrucciones y lineamientos emitidos por el Ministerio
de Finanzas Publicas —MINFIN-.

Presentar los estados financieros, liquidaciones de presupuesto y otros documentos requeridos de
conformidad con la legislacién vigente.

Verificar el cumplimiento de la administracion del Fondo Rotativo Institucional y los Fondos Rotativos
Internos, de acuerdo a la legislacion vigente y procedimientos establecidos.

Certificar expedientes y documentos que se originen en la Direccién Financiera, que no hayan sido
incorporados al Departamento de Archivo de la Direccién Administrativa.

Implementar las acciones establecidas por la Secretaria General relacionadas con la administracién y
fortalecimiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos para el cumplimiento del mandato
constitucional del Procurador de los Derechos Humanos.

Elaborar proyectos de acuerdos financieros para su aprobacion por el Procurador de los Derechos Humanos.
Atender las solicitudes de la Unidad de Informacidn Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en

s Ia forma y plazo requerido. Asimismo, proporcionar la informacién publica de oficio de conformidad con su

6.
‘\
™

7.
‘ 8.
—_ 9.
.
: 11.

12,
| 13.

14,
[ | 15.
' 16.

17.
[ | 18.
] / 190

o3

co petencia como sujeto obligado.
Forﬁ\ular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
relam nados con las metas mstltuuonales asi como de cooperacnon mternaaonal cuando corresponda.

DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

TIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

o)

=}
2
H Formular %@teproyecto del Presupuesto de la Institucion, la programacién de la ejecucion y la evaluacion de la gestion

presupuestaria, en coordinacion con las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
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iliI.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA |

o UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO !
|
- |
| No. Funciones |
\| 1. Preparar y presentar el Anteproyecto de Presupuesto Anual en coordinacién con las Unidades |
Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos. |
2. Ajustar el Anteproyecto de Presupuesto Anual en el sistema vigente de administracion financiera para el
:1 ejercicio fiscal correspondiente, tomando en consideracién las instrucciones y lineamientos establecidos ‘
- en el Ministerio de Finanzas Publicas —~MINFIN— con base en el Acuerdo de la Autoridad Superior y
| presupuesto aprobado por el Congreso de la Republica de Guatemala y Plan Operativo Anual —POA-. ‘
,! 3. Realizar las reprogramaciones necesarias de acuerdo a requerimientos y comportamiento de la ejecucion
'3 presupuestaria y nivel de cumplimiento de las metas establecidas en el Plan Operativo Anual ~-POA-. ‘
i 4, Revisar y aprobar las Constancias de Disponibilidad Presupuestaria —CDP- en los casos en que aplique, de ‘
§| acuerdo con la legislacion vigente. ‘
B 5 Elaborar informes cuatrimestrales e informe final de ejecucién/liquidacion presupuestaria requeridos por i'
! la legislacién vigente. ‘|
“ 6. Elaborar el dictamen técnico, asi como el proyecto de acuerdo presupuestario que ampare las |
|': modificaciones que se requieran durante el ejercicio fiscal, para el efectivo cumplimiento de las metas '}
institucionales establecidas en el Plan Operativo Anual —POA —. |
|‘ 7. Elaborar el dictamen técnico para respaldar la procedencia de adquisiciones a través de las modalidades i
o] de cotizacién y/o licitacién establecidas en la Ley de Contrataciones del Estado. '
" 8. Coordinar con la Direccién de Planificacién y Gestion Institucional la evaluacion de los indicadores ‘
i institucionales. ‘
E 9 Brindar asesoria técnica en materia de su competencia a las Unidades Administrativas de la Procuraduria ‘
de los Derechos Humanos. ‘
10. Presentar informe mensual de la ejecucién presupuestaria de la Procuraduria de los Derechos Humanos. ‘
N 11. Dar seguimiento a las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos ‘
L ~Humanos.
_1} / 5 Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccién Financiera o el Despacho Superior de la H
J k/
x |

-\ . .
’ Ir‘@)ﬁucmn.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: 1

DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD |

% N ‘
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i]I.FUNCIONES

DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

i
|
No.

-
Ut |9

- |
)

10.

11.

- 12.

™ 13.
‘ 14.
o
- 15.
-

Funciones

Registrar las operaciones contables de ingresos y egresos en el sistema de contabilidad establecido en la
legislacion vigente.

Realizar la apertura y cierre contable en el sistema de contabilidad establecido en la legislacion vigente.
Emitir los estados financieros para su traslado a las instituciones correspondientes.

Realizar los calculos para el pago de las prestaciones laborales, de acuerdo a la legislacion vigente.
Aprobar el Comprobante Unico de Registro -CUR- de devengado en el sistema de contabilidad establecido
en la legislacién vigente.

Realizar las gestiones necesarias para el pago de los impuestos que la legislacion vigente establece en
materia tributaria, en coordinacion con el Departamento de Tesoreria.

Velar porque la documentacién de respaldo de viaticos nacionales e internacionales y liquidaciones de
disponibilidades en efectivo cumpla con las normas establecidas en los acuerdos emitidos por el
Procurador de los Derechos Humanos.

Gestionar ante el Banco de Guatemala —-BANGUAT- la obtencién de divisas para los vidticos al exterior
autorizados por el Procurador de los Derechos Humanos.

Mantener actualizados los registros en los Libros de Bancos de las cuentas institucionales.

Mantener actualizados los registros de ingresos por intereses bancarios, depdsitos monetarios y reclamos
presentados a las aseguradoras.

Coordinar con la Direccién de Relaciones Internacionales, el cumplimiento de las disposiciones contenidas
en la legislacion vigente aplicable a donaciones.

Gestionar la habilitacion de cadigos de las donaciones recibidas en el clasificador de fuentes especificas
del sistema de contabilidad establecido en la legislacion vigente, ante la Direccion de Crédito Publico del
MINFIN,

Mantener actualizados los registros contables por donaciones recibidas y trasladar copia de los
Comprobantes Unicos de Registro —CUR- a la Direccién de Relaciones Internacionales.

Mantener actualizada la integracion de activos fijos (propiedad, planta y equipo) de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, en coordinacién con el Departamento de Inventarios de la Direccion Administrativa.
Mantener actualizadas los registros de las depreciaciones de los activos propiedad de la Procuraduria de
los Derechos Humanos.

seguimiento a las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos

.
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' ‘ NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEPARTAMENTO DE TESORERIA

l. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Cumplir con los pagos de las obligaciones financieras de la Procuraduria de los Derechos Humanos en el sistema

establecido en la legislacion vigente, a través del registro de ingresos y egresos de la Institucion.
JII.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE TESORERIA

1

No. Funciones
' 1. Emitir recibos de ingresos varios “Forma 63-A2” de las asignaciones provenientes del Ministerio de
_"I? Finanzas Publicas —MINFIN—, a través del Congreso de la Republica de Guatemala; intereses percibidos de
depdsitos monetarios y otros ingresos.
—L 2. Crear, verificar y aprobar las cuentas registradas para transferencias electrénicas y/o nombre o razén social
‘ para la emision de cheques en el sistema de contabilidad establecido en la legislacion vigente.
3. Realizar transferencias electrdnicas y/o cheques para pago de Comprobante Unico de Registro —CUR- de

proveedores, acreedores, beneficiarios y contables.

Llevar el control, registro y archivo de la rendicion electrénica de cuentas en el Sistema Informdtico de
Gestion —SIGES— o el establecido en la legislacion vigente y remitir la rendicion electrénica mensual a la
Contraloria General de Cuentas -CGC—.

B
I

=) 5. Cargar y autorizar lotes para pago a proveedores, acreedores, beneficiarios y contables en la plataforma
‘ electrdnica del banco (s) del sistema financiero establecido para el efecto.
| 6. Revisar y archivar la documentacion de soporte que ampara los pagos y operaciones contables que se
F"‘IE realizan en la Direccién Financiera y proporcionarla cuando sea solicitada por la Auditoria Interna o
Contraloria General de Cuentas, en los procesos de fiscalizacion.
7. Administrar el Fondo Rotativo Institucional y los Fondos Rotativos Internos, de acuerdo a la legislacion
™ vigente y procedimientos establecidos.
I 8, UMA! OBalt eguimiento a las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos
- Huma os en la forma y plazo requerido.
B ue le sean requeridas o asignadas por la Direccidn Financiera o el Despacho Superior de la
i ion.
-~
-
rn
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

| 11. DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

[- I.  ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Direccion de
Recursos Humanos

-

-

o

Departamento de | y Departamento de De;
| Departamento de Gestion Departamento de A partamentc de
Adms:z:;ni:cursos g de Recursos Humanos ‘ Compensaciones Capac!laflao;lo:ra‘mmeslar Relaciones Laborales

N

1. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA !
Proveer, mantener, administrar y capacitar al recurso humano para alcanzar el mandato constitucional del Procurador de |

 los Derechos Humanos, asi como velar por el cumplimiento de |a legislacion vigente y normativa interna.

_ -

. RA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA g
Unidad Administrativa '

.

- Direccion de Recursos Humanos

" Departamento de Admisién de Recursos Humanos
Departamento de Gestion de Recursos Humanos
Departamento de Compensaciones

Departamento de Capacitacion y Bienestar Laboral
Departamento de Relaciones Laborales

L .

w-’, ICIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ﬂd UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS
[ |
" No. Funciones
|| 1 Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de recursos humanos de la Procuraduria de los Derechos |

Humanos, con base en la legislacidn vigente y normativa interna. 1
Gestionar las operaciones administrativas referentes al personal siguiendo los lineamientos, procedimientos
y hormativas previstas en los reglamentos de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

>

.“:’.j”.'

N

|

5

L

I
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. |
| 3. Establecer lineamientos para el registro de datos actualizado del personal de la Procuraduria de los Derechos |
o Humanos.
4, Brindar asesoria técnica en materia de administracidon de recursos humanos a las diferentes Unidades
Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
_{l 5. Implementar acciones, normas y procedimientos de gestion de recursos humanos.
6. Establecer y coordinar los procesos de dotacién de recursos humanos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.
= 7. Establecer y coordinar los procedimientos para la contratacion de servicios técnicos o profesionales.
8. Administrar el proceso de compensacion del personal y ex trabajadores/as de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, en coordinacion con la Direccion Financiera.
_. 9. Administrar el proceso de pago de honorarios de los servicios técnicos o profesionales de la Procuraduria de
los Derechos Humanos, en coordinacion con la Direccion Financiera.
| 10. Administrar los procesos de relaciones laborales, en coordinaciéon con los Directores/as de la Procuraduria
- de los Derechos Humanos.
11. Establecer los lineamientos para la formulaciéon del Plan Anual de Capacitacién de conformidad con el ‘

Diagnostico de Necesidades de Capacitacién =DNC- de cada Unidad Administrativa de la Procuraduria de
ot los Derechos Humanos.

12. Establecer lineamientos para el funcionamiento de los servicios del Centro Infantil, Clinica Médica y otros
| servicios en beneficio del personal de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
.-L 13. Establecer lineamientos para el proceso de evaluacion del desempefio del personal de la Procuraduria de
los Derechos Humanos.
| 14. Velar por el cumplimiento de leyes, reglamentos y otras disposiciones en materia laboral.
— 15. Establecer directrices para la administracion del registro, control y archivo de informacién de expedientes

de los trabajadores/as de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
16. Establecer directrices para la administracion del registro, control y archivo de informacion de expedientes
W personas que prestan servicios técnicos o profesionales de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Iecer Iineamientos para la formulacion de propuestas de poll'ticas normas procedimientos y manuales

__ -
\

AN

Ju Aano, asi como del Cédigo de Etica de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
gﬁertlf:car expedientes y documentos que se originen en la Direccion de Recursos Humanos, que no hayan
= “Sido incorporados al Departamento de Archivo de la Direccion Administrativa.

-5

dmplementar las acciones establecidas por la Secretaria General relacionadas con la administracion y

-

B

ortalecimiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos para el cumplimiento del mandato
onstitucional del Procurador de los Derechos Humanos.
| stender las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en
- £ Ig formay plazo requerido. Asimismo, proporcionar la informacidn publica de oficio de conformidad con su
competencia como sujeto obligado.
22. Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacién, que estén
- relacionados con las metas institucionales, de competencia de la Direccion de Recursos Humanos, asi como
de cooperacién internacional cuando corresponda.
‘ 23, Otras gque le sean requeridas o asignadas por el Despacho Superior de la Institucion.
|
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
=l 5
i DEPARTAMENTO DE ADMISION DE RECURSOS HUMANOS
—" I.  OBIETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
" Proveer a la Procuraduria de los Derechos Humanos del personal idéneo, garantizando la promocion e incorporacion por
r_! medio de concursos y procesos de reclutamiento y seleccion transparentes, tanto internos como externos que promuevan
|

. la equidad e igualdad de oportunidades.

~II.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

rL UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE ADMISION DE RECURSOS HUMANOS
FL No. Funciones

1. Planificar provision de recursos humanos con base a las necesidades institucionales, disponibilidad
financiera y requerimiento de las diferentes Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, en coordinacién con el Departamento de Compensaciones, de acuerdo a los procedimientos |

™ establecidos.
| 2. Formular los procedimientos e instrumentos de reclutamiento y seleccidn de recursos humanos.
J‘ 3. Ejecutar los procesos de reclutamiento y seleccion de personal para ocupar puestos vacantes en la |
f Procuraduria de los Derechos Humanos.
4, Coordinar con el Departamento de Compensaciones el registro de plazas vacantes.
! 5. Administrar un registro y control de informacion derivada de los procesos de su competencia.
f"{ 6. Verificar el cumplimiento de las calidades y requisitos de los aspirantes a plazas vacantes que establece el
' Manual de Puestos y Perfiles para el proceso de reclutamiento y seleccion de personal.
| 7: Llevar un registro, control y archivo de las convocatorias.
M 8. Presentar informes de las actividades realizadas en el Departamento de Admisién de Recursos Humanos a
‘ requerimiento de la Direccion de Recursos Humanos.
# 5o~ Dar seguimiento a las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos
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-
NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
| |
' DEPARTAMENTO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS |
|.
'—T I. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
~ Administrar las acciones del personal, los procesos, registros del recurso humano y servicios técnicos o profesionales
_l‘! contratados en la Procuraduria de los Derechos Humanos.
11.LFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA '
...“. ‘
| UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE GESTION DE RECURSOS HUMANOS
‘ ;
1 No. Funciones
1. Recibir, revisar y registrar la documentacién laboral y personal en el expediente de los trabajadores/as que
™ laboran en la Procuraduria de los Derechos Humanos.
2. Recibir, revisar y registrar la documentacién en el expediente de las personas que prestan servicios
técnicos o profesionales en la Procuraduria de los Derechos Humanos.
™ 3. Administrar el proceso de contratacién mediante la elaboracién de la documentacién correspondiente.
4. Dar tramite a vacaciones, licencias, suspensiones, permisos y demds acciones del personal de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.
m 5. Actualizar el sistema de registro y control de datos del recurso humano de la Procuraduria de los Derechos |
Humanos.
\ 6. Brindar asesoria técnica e informacién de acuerdo a la legislacion vigente y normativa interna sobre
™ gestiones de los trabajadores/as y ex trabajadores/as de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
| 7. Monitorear el cumplimiento de las obligaciones del personal, dentro del @ambito especifico de la
| competencia de la Direccion de Recursos Humanos.
"'1‘ 4 lesguardar los expedientes laborales de los ex trabajadores/as de la Procuraduria de los Derechos
| & & fymanos
J o Fi8 Gestionar la asignacion y/o modificacién al salario, creacion o modificacion de bonos y otros beneficios
B\ ﬁp ohetarios; de acuerdo a la legislacién vigente y normativa interna, por medio de la elaboracién de la
f \i 77" ddcumentacion correspondiente.
| i nﬁc‘%roponer mejoras al sistema de informacion derivado de los procesos de su competencia, segun los
= recursos informaticos disponibles. ‘

Proporcionar informacidn relacionada con el @mbito de su competencia de acuerdo a la legislacion vigente.
Presentar informes de las actividades realizadas en el Departamento de Gestion de Recursos Humanosa |
= requerimiento de la Direccion de Recursos Humanos.

' Z Dar seguimiento a las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos

£ Humanos. ‘
*.;Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccién de Recursos Humanos o el Despacho Superior de

: R \
“Zla Institucion.
\

bs Humanos
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.

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES

N

I. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Administrar el proceso de compensaciones, beneficios econémicos, prestaciones laborales en la operacién, revision,

‘i emisién y aprobacién de las néminas, asi como la gestién del pago de honorarios.
1

JII.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

i

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE COMPENSACIONES

.

No. Funciones
‘ 1. Elaborar la proyeccién de los recursos financieros para el pago de las compensaciones del personal de la
. Procuraduria de los Derechos Humanos, asi como para la contratacion de servicios técnicos o
' profesionales, en coordinacién con la Direccion Financiera.
‘ 2, Alinear los titulos de los puestos en la némina de salarios con relacion al Manual de Puestos y Perfiles, en
— coordinacién con la Direccidon de Planificacion y Gestion Institucional.
3. Actualizar los registros de las acciones y movimientos del personal para la gestion del pago de las

compensaciones, beneficios econdmicos y prestaciones laborales.
4 Realizar el célculo, registro y liquidacién de las ndminas de pago de salarios y honorarios.
5. Actualizar el sistema de néminas.
6
7

Elaborar las ndminas y gestionar el pago de honorarios.

Atender los requerimientos del personal en cuanto a la emision de constancias laborales y de ingresos,
certificados de trabajo, solvencias, entre otros.

Brindar asesoria técnica e informacién sobre compensaciones a los trabajadores/as y el ex trabajadores/as
de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

I BN
00

, 9. Gestionar el pago de cuota patronal del Instituto Guatemalteco de Seguridad Social —IGSS—, clases pasivas
‘ y otros descuentos.
‘ 10. __Tramitar solicitudes para el pago de indemnizacion y prestaciones de ley, segun sea el caso, en
WA 0¢gprdinacion con la Direccion Financiera.
| },jjg:f\lli__ﬁ-ﬁﬁ Geﬁb}xar los reportes relacionados con las nominas de pago y las érdenes de compra.
™ {: 12,@,;;’?“‘» Presentar informes de las actividades realizadas en el Departamento de Compensaciones a requerimiento
\c ;{Q/ﬂ,"—;r"ﬂe la-Direccion de Recursos Humanos.

\ - « Dar guimiento a las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos
. '\Qi;ﬂéj%%manos.

<14., % £0tras que le sean requeridas o asignadas por la Direccién de Recursos Humanos o el Despacho Superior de
% Ela Institucion.

_ . .
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y BIENESTAR LABORAL

FL,
‘\
"". I.  OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Formular e implementar el Plan Anual de Capacitacién de acuerdo a las necesidades de las Unidades Administrativas y

“ gestionar el funcionamiento de los servicios orientados al bienestar laboral de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

)

II.LFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

_ -

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y BIENESTAR LABORAL

No. Funciones

Desarrollar el Diagnostico de Necesidades de Capacitacion —-DNC— del personal de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

. .
[y

. 2. Formular, implementar y monitorear la ejecucion del Plan Anual de Capacitacion de la Procuraduria de los
\ Derechos Humanos.
fl 3. Socializar las oportunidades de capacitacion al personal de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
4, Planificar, ejecutar y actualizar el programa de induccion general para el personal de nuevo ingreso a la

Procuraduria de los Derechos Humanos.

_] -
(9]

Formular procedimientos relativos a los servicios orientados al bienestar laboral de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.
J, 6. Gestionar y supervisar el funcionamiento de los servicios orientados al bienestar laboral.
- 7. Medir el clima laboral e implementar acciones para mejorar las relaciones interpersonales para un mejor
H desempefio de los trabajadores/as de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
' 8. Disefiar e implementar el proceso de evaluacion del desempefio del personal de la Procuraduria de los
1 Derechos Humanos.
| 9. Gestionar el proceso de elaboracidn de gafetes de identificacion del recurso humano, usuarios de Centro

Infantil, voluntarios, practicantes y pasantes.

ﬁgﬁésentar informes de las actividades realizadas en el Departamento de Capacitacién y Bienestar Laboral
g+ °~3 requerimiento de la Direccién de Recursos Humanos.

Dar seguimiento a las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccion de Recursos Humanos o el Despacho Superior de
la Institucion.
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

1

I.  OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Desarrollar acciones en materia de relaciones laborales en el marco de la legislacion vigente y normativa interna

competente a la Direccién de Recursos Humanos y lo relativo al régimen disciplinario de la Procuraduria de los Derechos

N

Humanos.

II.LFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

|

.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE RELACIONES LABORALES

™
No. Funciones
I"I‘ 1. Brindar asesoria técnica y orientacién en materia laboral a la Direccion de Recursos Humanos.
3 2. Analizar y gestionar la solicitud de inicio de proceso del régimen disciplinario.
3. Implementar el proceso del régimen disciplinario.
T'% 4, Elaborar proyectos de resoluciones correspondientes al régimen disciplinario.
f 5. Asesorar y emitir recomendaciones técnicas para la efectiva aplicacién del régimen disciplinario.
‘ 6. Emitir propuestas para la elaboracién de documentos institucionales relacionados con la gestion del ‘
N recurso humano.
: 7. Dar seguimiento al pago de prestaciones de los trabajadores/as derivado de los procesos judiciales
-‘t laborales que esté inmersa la institucién en coordinacién con Direccién Financiera.
{ 8. Presentar informes de las actividades realizadas en el Departamento de Relaciones Laborales a
4 requerimiento de la Direccion de Recursos Humanos. |
1 9. Dar seguimiento a las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos. |
| 10. Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccion de Recursos Humanos o el Despacho Superior de
‘. la Institucion.
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ﬂ NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
AW 12. DIRECCION ADMINISTRATIVA
H IGRAMA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
r'_ Direccion Administrativa

Departamento de Coordinacion de Drreccion | |

Transporte Administrativa
&
I
|| !

| il |
Departamento de Departamento de | Departamento de : Departamento de | Departamento de
r'| | Servicios Generales . Inventarios | Almacén y Suminislrosi Archivo Compras
:L
m i
| i Unidad de Almacén
iﬂ II. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Gestionar e implementar planes y procesos administrativos para garantizar los insumos, bienes y servicios de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en el marco de |la normativa vigente.

= |

. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. Unidad Administrativa

12 Direccién Administrativa
12.1 Coordinacién de Direccion Administrativa
12.1.1 Departamento de Transporte

‘ 12.2 Departamento de Servicios Generales

12.3 Departamento de Inventarios

12.4 Departamento de Almacén y Suministros

12.4.1 Unidad de Almacén

]'7 12.5 Departamento de Archivo

I 12.6  Departamento de Compras

==

=
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| 1. ~DERECHOS HUMANOS
\

IV. FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION ADMINISTRATIVA
_L No. Funciones
1. Establecer planes y procesos administrativos para garantizar los insumos, bienes y servicios de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en el marco de la normativa vigente.
.l 2. Gestionar y administrar los insumos y materiales de la Procuraduria de los Derechos Humanos de acuerdo a
las necesidades establecidas por las Unidades Administrativas en el marco de |a planificacion y presupuesto.

‘ 3. Establecer, implementar y actualizar procedimientos administrativos que garanticen el buen
,..‘l. funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

| 4, Gestionar la dotacién y resguardo de insumos requeridos por las Unidades Administrativas de la

‘ Procuraduria de los Derechos Humanos, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

- 5 Gestionar acciones con proveedores que prestan servicios para el funcionamiento de la Procuraduria de los

! Derechos Humanos.

f 6. Coordinar, diligenciar y ejecutar la contratacion de bienes inmuebles para el funcionamiento de la
.J. Procuraduria de los Derechos Humanos; asi como dar seguimiento al cumplimiento de lo establecido para
4| el efecto.

7. Coordinar y supervisar el inventario de bienes muebles e inmuebles de la Procuraduria de los Derechos

' Humanos.

' 8. Coordinar la formulacién del Plan Anual de Compras —PAC—, de acuerdo a las necesidades establecidas por

.' las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos, plasmadas en los Planes
- Operativos Anuales y Presupuesto.

9. Brindar lineamientos para la administracién del servicio de transporte de la Procuraduria de los Derechos

‘ Humanos.

— 10. Brindar lineamientos para la coordinacion de los servicios de mantenimiento.
' | 11. Administrar el Sistema Informético de Gestién —SIGES— o el establecido en |a legislacion vigente, en materia

. de su competencia.

-} 12. Gestionar la administraciéon del archivo institucional.
: 13, Realizar gestiones referentes a donaciones en especie, en materia de su competencia.

dinar con las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos las acciones
ol reléuﬂ;;_ as a su competencia.

<7 Desarrollar acciones para la institucionalizacién de donaciones en especie en coordinacion Unidades
ﬁ?}‘«ﬁd f’ istrativas involucradas.
y E%gg}f'icar expedientes y documentos que se originen en la Direccion Administrativa que no hayan sido
\‘incorporados al Departamento de Archivo.
Implementar las acciones establecidas por la Secretaria General relacionadas con la administracion y
fortalecimiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos para el cumplimiento del mandato
2 constitucional del Procurador de los Derechos Humanos.
atender las solicitudes de la Unidad de Informacién Piblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en
Ja forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacién publica de oficio de conformidad con su
Zom petencia como sujeto obligado.
= /Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén
Z ¥elacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional cuando corresponda.

!
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20. Otras que le sean requeridas o asignadas por Despacho Superior de la Institucion.

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

COORDINACION DE DIRECCION ADMINISTRATIVA

. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Implementar mecanismos de coordinacion para el funcionamiento de la Direccién Administrativa y garantizar los servicios

del Departamento de Transporte velando por el cumplimiento de los procesos.

11.LFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: COORDINACION DE DIRECCION ADMINISTRATIVA

No. Funciones
1.  Ejecutar los mecanismos de coordinacién para el funcionamiento de la Direccion Administrativa y garantizar los
servicios del Departamento de Transporte, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
2. Dar seguimiento y brindar asesoria técnica en la ejecucion de los planes y procedimientos de la Direccion
Administrativa.
3. Realizar acciones para la implementacion de procedimientos administrativos que garanticen el buen
funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
4. Realizar el proceso de institucionalizacién de donaciones en especie, en coordinacion con las Unidades
Administrativas involucradas.
5. Coordinar y supervisar los servicios del Departamento de Transporte y dar seguimiento a los requerimientos
para el funcionamiento.
ablecer el control de mantenimiento y servicios de los vehiculos de la Procuraduria de los Derechos

: ecidos en la legislacion vigente que alimentan los Departamentos de la Direccion Administrativa.

: 'bordmar acciones para la prestacién de los servicios para el funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos

%umanos

e glevar registro y control de la documentacién relacionada con los procesos administrativos de la Direccion

5 Administrativa.

¥laborar el anteproyecto de presupuesto de la Direccion y dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria de la

Direccion Administrativa.

Loordinar y dar seguimiento a la conformacion de la Junta de Cotizacion, Junta de Licitacion y Junta de
Recepcidn y Liquidacién, de acuerdo a los requerimientos del Departamento de Compras.

13. Realizar arqueo y liquidacion de caja chica al Departamento de Transporte.

14. Implementar acciones de coordinacién con las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos

Humanos relativas a su competencia.
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15.  Presentar informe de las gestiones realizadas por la Coordinacion de Direccién Administrativa, a requerimiento

de la Direccion Administrativa.
16. Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccion Administrativa o el Despacho Superior de la

|
=
,_L Institucion.

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE

33—

I.  OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Administrar, planificar y ejecutar las actividades para la prestacion del servicio de transporte de la Procuraduria de los

Derechos Humanos.

-

11.LFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

N

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE TRANSPORTE
! No. Funciones
1. Desarrollar acciones para brindar el servicio de transporte en la Sede Central de la Procuraduria de los |

_“ Derechos Humanos.
| 2. Desarrollar y ejecutar acciones para brindar el servicio de transporte en las comisiones oficiales y

{ requerimientos de las Unidades Administrativas de la Sede Central de la Procuraduria de los Derechos
_1\" Humanos, a través de los procedimientos establecidos.
H 3. Realizar acciones de mantenimiento a los vehiculos de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

" 4, Gestionar la adquisicion de seguros de caucion de vehiculos, de acuerdo a los lineamientos establecidos
4 por la Direccién Administrativa. '
: f 5. Gestionar pagos de impuestos de circulacién de vehiculos y otros referentes al servicio que presta el

Departamento de Transporte, en coordinacion con la Direccion Financiera.
Presentar informe de las gestiones realizadas por el Departamento de Transporte a requerimiento de la
Direccion Administrativa.

.

- |
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

I.  OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

—

| Administrar, gestionar y supervisar los servicios de mantenimiento y mensajeria de la Sede Central de Ia Procuraduria de
los Derechos Humanos.

Il.LFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

m

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE SERVICIOS GENERALES

No. Funciones

Gestionar acciones para la administracién y supervision de los servicios de mantenimiento y mensajeria de

..
=

la Sede Central de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

2. Elaborar y ejecutar planes de mantenimiento en instalaciones de la Sede Central de la Procuraduria de los
. Derechos Humanos. |
| 3. Coordinar la prestacién de los servicios preventivos y correctivos de mantenimiento de carpinteria y
electricidad en la Sede Central de |la Procuraduria de los Derechos Humanos.
™ 4. Gestionar el pago oportuno de los servicios basicos de la Sede Central de la Procuraduria de los Derechos
I Humanos, en coordinacion la Direccion Financiera.
5. Realizar acciones de coordinacién con las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos
n Humanos las acciones relativas a su competencia.
] 6. Presentar informe de las gestiones realizadas por el Departamento de Servicios Generales, a requerimiento
| de la Direccién Administrativa.
’T 7. Otras que le sean requeridas por la Direccién Administrativa o el Despacho Superior de la Institucion.

4 NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS

,\;\{\;\ ANOS s
23

DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
ntrol y resguardo de bienes de la Procuraduria de los Derechos Humanos a través de la actualizacion

los Derechos Hh( ) ,
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Fll.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Hﬂ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE INVENTARIOS
,J; No. Funciones
i 1. Llevar el registro de bienes de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
| 2. Ejercer control y resguardo de bienes de la Procuraduria de los Derechos Humanos a través de la
rJﬂ actualizacion del inventario de la Institucion.
1 3. Mantener actualizados los registros de los bienes de las Unidades Administrativas de la Procuraduria de
“ los Derechos Humanos.
- | 4, Elaborar y actualizar tarjetas de responsabilidad. \
t 5. Certificar los expedientes y documentos que se originen en el Departamento de Inventarios y que no se |
‘ haya incorporado al Departamento de Archivo, asi como los registros de los bienes adquiridos de acuerdo
" a los lineamientos del Ministerio de Finanzas Publicas ~MINFIN—
! 6. Llevar el control de la entrada y salida de bienes fungibles y no fungibles de la Procuraduria de los Derechos
J Humanos.
| 7 Registrary aprobar las altas y bajas de los bienes de la Procuraduria de los Derechos Humanos en el médulo
de inventarios en el sistema informatico correspondiente.
i‘ 8. Conciliar los saldos registrados en el libro de inventarios, en coordinacion con la Direccién Financiera.
bt 9. Desarrollar gestiones relacionadas a donaciones en especie, en coordinacion con el Departamento de
‘ Almacén y Suministros, de acuerdo a su com petencia.
‘. 10. Realizar los procesos correspondientes para dar de baja del inventario a los bienes por motivo de pérdida,
mn robo, deterioro u otra causa que deje al bien en estado inservible.
! 11. Presentar informe de las gestiones realizadas por el Departamento de Inventarios, a requerimiento de la
| Direccién Administrativa.
-‘ 12, Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccion Administrativa o el Despacho Superior de la
: Institucion.
|
n
v NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
| ” |
- DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y SUMINISTROS |
' I.__OBIETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA |.
™ Re% ardar Vst ninistrar a través del registro y control detallado de materiales e insumos programados por las Unidades
| %hlmajas d’g la Procuraduria de los Derechos Humanos. \
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‘II.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
B
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE ALMACEN Y SUMINISTROS

il
-l No. Funciones

1. Registrar, resguardar y controlar los materiales e insumos programados por las Unidades Administrativas de la
‘ Procuraduria de los Derechos Humanos.
i 2. Establecer mecanismos de control de materiales e insumos programados por las Unidades Administrativas de la
, Procuraduria de los Derechos Humanos.
| 3. Llevar control del ingreso y egreso de los recursos materiales e insumos de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
[ | 4, Desarrollar gestiones relacionados a donaciones en especie, en coordinacion con el Departamento de Inventarios,
' Direccidn Financiera y Direccion de Relaciones Internacionales, en el marco de su competencia.
| 5.  Revisar las liquidaciones de combustible asignado a las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos
| Humanos.
| 6. Presentar informe de las gestiones realizadas por el Departamento de Almacén y Suministros, a requerimiento de la
: Direccién Administrativa.
'l 7. Administrar el fondo rotativo asignado a la Direccion Administrativa.
8. Dar seguimiento a los procesos admlnlstratlvos financieros y de planlflcacmn que estén relacnonados con las metas

UNIDAD DE ALMACEN

FIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

=3

Almacenar§ éhtregar los materiales e insumos programados por las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los

—

u

‘ Derechos }anos.
-

|"II.FUI’\ICIQNES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: UNIDAD DE ALMACEN

|
" No. Funciones

] 1. Desarrollar acciones para la recepcion, almacenamiento y entrega de los materiales e insumos
‘. programados por las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos, de acuerdo
a los procedimientos establecidos.
2. Llevar registro y control de los materiales e insumos programados por las Unidades Administrativas de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, que ingresan a la Unidad de Almacén.

0
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| 3. Llevar el control de ingreso y egreso de materiales e insumos programados por las Unidades h
.-|._ Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos y elaborar la forma 1H por factura. |
| 4. Llevar el kardex de los materiales e insumos programados por las Unidades Administrativas de la ‘

‘ Procuraduria de los Derechos Humanos. ‘
,-LI 5. Llevar respaldo digital de la documentacion contable que amparan las adquisiciones. ‘
‘ 6. Realizar inventarios periddicos y selectivos de los suministros ubicados en la Unidad de Almacén, ‘

[ incluyendo dos inventarios generales cada seis meses. ‘
...". 7. Realizar acciones para el ingreso de mobiliario y equipo en coordinacion con el Departamento de ‘
I Inventarios para su posterior registro y distribucion. h

|I 8. Desarrollar gestiones relacionadas a donaciones en especie, en coordinacién con el Departamento de ‘;
~ Inventarios, de acuerdo a su competencia. ‘i

9. Realizar tramites de adquisicién ante la Contraloria de General de Cuentas para formularios 1H y hojas |

\ movibles del kardex del Sistema de Almacén. h

J, 10. Presentar informe de las gestiones realizadas por la Unidad de Almacén, a requerimiento del |
Departamento de Almacén y Suministros.
\ 11. Otras que le sean requeridas o asignadas por el Departamento de Almacén y Suministros, Direccion

dministrativa o el Despacho Superior de la Institucion. ‘

D ADMINISTRATIVA: |
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

VO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘
diehto de la normativa y procedimientos establecidos para la recepcién, clasificacion, digitalizacion, archivo y

certificaciér@%expedientes y documentos generados por la Procuraduria de los Derechos Humanos. ‘
I 2 |
|
~II.LFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA i
H“ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE ARCHIVO }
! No. Funciones ‘_!
|
""! 1 Recibir, clasificar y resguardar la documentacion institucional a través de normativas y procedimientos i
' establecidos en la Procuraduria de los Derechos Humanos.
L 2. Implementar acciones para el resguardo de expedientes y documentacion institucional de acuerdo a las
g | normativas y procedimientos establecidos.
3. Certificar expedientes y documentos que se originen y/o incorporen en el Departamento de Archivo.
4 4, Establecer registros electrénicos de la documentacion recibida en el Departamento de Archivo.
5. Dar seguimiento a las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos
‘ Humanos en la forma y plazo requerido.
__'\ 6. Realizar la actualizacién y control de los movimientos de los expedientes.
‘ 7. Dar lineamientos para la reconstruccion de expedientes deteriorados.
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A
‘ 8. Coordinar la calendarizacién con las Unidades Administrativas para el envio de documentos y expedientes
J, al Departamento Archivo.
9. Presentar informe de las gestiones realizadas por el Departamento de Archivo, a requerimiento de la
‘ Direccién Administrativa.
- 10. Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccion Administrativa o el Despacho Superior de la
Institucidn.

NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

i DEPARTAMENTO DE COMPRAS

I.  OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

-

Desarrollar acciones para llevar a cabo los procesos de adquisicion de los bienes y servicios programados y solicitados por
las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos, de conformidad con lo establecido en Ia

n

normativa vigente.
_‘TII.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
“‘ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE COMPRAS
5
‘ No. Funciones
..% 1. Realizar gestiones para la adquisicién de bienes y servicios programados y solicitados por las Unidades
1 Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos, de acuerdo a procedimientos establecidos.
" 2. Rgcir en forma electrdnica las pre-érdenes de compra y en forma fisica las requisiciones.
— 795‘ 3. f?@%’ffgowidar las pre-6rdenes de compra, cuando corresponda.
IR O 4:§}\‘-2"};5‘<;}Realéfr la gestidn de la adquisicion con la modalidad de compra, de acuerdo a la Ley de Contrataciones
“ X o de!_\g ado y su Reglamento.
. ¥iso 4 Formular proyectos de acuerdos de aprobacion de bases, nombramientos de Junta de Cotizacion,
‘ =~ aprobacién de la adjudicacion y Junta de Recepcion.
‘ Realizar gestiones para la recepcion de compras en coordinacion con el Departamento de Almacén vy
-— Suministros y Departamento de Inventarios
' Elaborar y publicar del Plan Anual de Compra —=PAC- en el portal de Guatecompras.
]‘ Monitorear la ejecucion del Plan Anual de Compra —PAC—, de acuerdo a la programacion de las Unidades
- Administrativas y elaborar el informe respectivo.
' i Realizar las gestiones de la consolidacién de pre 6rdenes y elaboracion de érdenes de compra en el Sistema
i Informético de Gestidon —SIGES— o el sistema informatico establecido para el efecto.
™ Presentar informe de las gestiones realizadas por el Departamento de Compras, a requerimiento de la
: Direccion Administrativa.
H
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11. Dar seguimiento las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacion publica de oficio de
conformidad con su competencia como sujeto obligado.

12. Dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion que estén relacionados con las
metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.

13. Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccién Administrativa o el Despacho Superior de la
Institucion.
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‘ NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

i 13. DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES

H .  ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

n Direccion de Relaciones
bl Internacionales
Jﬂ X2
1 g
! E 3
‘ E Y
| 3
-~ =-d
B! g _
.- B [ 1 -
—i \ Departamento de Gestion de Proyectos Departamento de Relaciones Internacionales
i ‘

Procurador de los De

Au

i
m Il.  OBJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Obtener el apoyo y respaldo de la comunidad internacional para las gestiones y resoluciones que adopte el Procurador de

!w los Derechos Humanos en defensa de los derechos humanos, asi como gestionar cooperacion técnica y financiera de apoyo
a las acciones de la Institucién en cumplimiento del mandato constitucional del Procurador de los Derechos Humanos.

1. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. Unidad Administrativa

13 Direccién de Relaciones Internacionales
13.1 Departamento de Gestion de Proyectos
13.2 Departamento de Relaciones Internacionales

m

. .-

IV. FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

-

| UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE RELACIONES INTERNACIONALES

.

No. Funciones

1, Mantener comunicaciéon permanente con los paises cooperantes y con organizaciones internacionales
_l gubernamentales y no gubernamentales de defensa de los derechos humanos, para lograr el apoyo a la gestion
" del Procurador de los Derechos Humanos y promover la consulta, cooperacion e intercambio de informacion.
- 2, Impulsar y dirigir la captacién de cooperacidn técnica y financiera para el apoyo de las actividades de
P_L Procuraduria de los Derechos Humanos, mediante la formulacion de proyectos y la preparacion de la
o

documentacion necesaria, dandoles el seguimiento correspondiente.
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3. Coordinar y supervisar para se identifiquen adecuadamente las necesidades de cooperacion técnica y
financiera, con base a las prioridades establecidas en el Plan Estratégico Institucional —PEl- en estrecha
coordinacidn con las Unidades Ejecutoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

4, Brindar asesoria técnica que facilite la coordinacién permanente con las Unidades Administrativas de la
Procuraduria de los Derechos Humanos para realizar seguimiento al cumplimiento de los convenios
establecidos.

5. Coordinar con las Unidades Administrativas competentes lo relativo a la gestiéon, implementacion y
evaluacion de proyectos provenientes de la Cooperacion, en cumpliendo con la normativa interna y
legislacidn vigente.

6. Atender a las diferentes misiones internacionales que visiten la Procuraduria de los Derechos Humanos y
que requieran informacién sobre los programas y proyectos que impulsa el Procurador de los Derechos
Humanos.

T Asesorar, representar y/o acompafiar en las visitas o misiones internacionales que reciba o que realice el
Despacho Superior.

8. Asesorar y requerir por intermedio de la Direccion de Planificacidon y Gestién Institucional, a las unidades

responsables de presentar informes sustantivos, financieros y de auditorias de acuerdo a lo requerido por
las fuentes de cooperacion.

9. Promover la comunicaciéon, coordinacién y participacidn institucional con los Ombudsman de Centro
Ameérica, el Caribe, Iberoamérica y Europa.

10. Asesorar o coordinar la realizacién de actividades para el fortalecimiento de las relaciones nacionales e
internacionales de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

11. Coordinar acciones o eventos con otras instituciones internacionales para fortalecer la promocion, y

proteccién de los derechos humanos, tales como agencias de cooperacion, organismos internacionales,
instituciones académicas y organizaciones no gubernamentales.

12. Promover la participacion de la Procuraduria de los Derechos Humanos en ambitos de coordinacion en las
redes de derechos humanos a nivel internacional.
13. Contribuir al desarrollo de una Estrategia de Cooperacién Internacional de la Procuraduria de los Derechos

anos, facilitando la interlocucién del Procurador de los Derechos Humanos con instituciones, entidades

ion de la cartera de proyectos de cooperacion.

smentar las acciones establecidas por la Secretaria General relacionadas con la administracion vy

italecimiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos para el cumplimiento del mandato
stitucional del Procurador de los Derechos Humanos.

petencia como sujeto obligado.

ular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacién, que estén relacionados
n las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.

ras que le sean requeridas o asignadas por el Despacho Superior de la Institucién.
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROYECTOS

N

I. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Gestionar y dar seguimiento a los avances de la cartera de proyectos de cooperacion internacional, de acuerdo a los

objetivos contractualmente establecidos en los diferentes proyectos de cooperacion técnica y financiera de los paises
amigos y organismos de cooperacion y sus agencias.

-

I

JLII.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

t \

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE GESTION DE PROYECTOS

B

: | No. Funciones

J 1. Gestionar adecuadamente los proyectos de la cooperacién internacional dando cumplimiento a la
‘ normativa institucional y de las fuentes de cooperacion.
' 2. Contribuir a la elaboracion del Plan Operativo Anual y el envio de informes de planificacion y gestion de

avances, asi como otros documentos de planificacién que sean requeridos por la Direccién de Relaciones
Internacionales para ser enviados a la Direccién de Planificacion y Gestion Institucional.
Formular y/o contribuir a que los proyectos de cooperacion técnica y financiera se ajusten a las

Dispfiar e implementar el plan de seguimiento de la cartera de proyectos de la Procuraduria de los
rechos Humanos.

: upervisar que se mantenga un adecuado sistema de archivos sobre la cartera de proyectos.

Coadyuvar en el proceso de identificacién de las necesidades de cooperacidn técnica y financiera, con base
a las prioridades establecidas en el Plan Estratégico Institucional —PEl-, asi como en estrecha coordinacion
con las Unidades Ejecutoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccién de Relaciones Internacionales o el Despacho

|| Superior de la Institucion.
A
™ 3E LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
o DEPARTAMENTO DE RELACIONES INTERNACIONALES
' I. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
m
- Gestionar y coordinar las relaciones internacionales de la Procuraduria de los Derechos Humanos, asi como la
‘ comunicacién directa con los Ombudsman a nivel mundial y la interlocucién con organizaciones nacionales, regionales,
f“?lf internacionales y redes internacionales de Defensores y Procuradores de Derechos Humanos.
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I1.LFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

f

‘ \ UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE RELACIONES INTERNACIONALES
|
H‘ No. Funciones

“ 1. Gestionar y coordinar las relaciones internacionales de la Procuraduria de los Derechos Humanos, asicomo
‘ la comunicacién directa con los Ombudsman a nivel mundial y la interlocucion con organizaciones
nacionales, regionales, internacionales y redes internacionales de Defensores y Procuradores de Derechos

‘ Humanos.
M 2. Coadyuvar para el establecimiento de comunicacién permanente con los paises de la region y con
‘ organizaciones internacionales gubernamentales y no gubernamentales de defensa de los derechos
H humanos.
— 3. Brindar apoyo en la coordinacién de las visitas o misiones internacionales que reciba o que realice el
" Despacho Superior.
“ 4. Coadyuvar al establecimiento de comunicacion, coordinacién y participacion con los Ombudsman de
. Centro América, el Caribe, Iberoamérica y Europa.
| 5. Coordinar la realizacion de actividades y de actos protocolarios organizados con el cuerpo diplomadtico,
‘ consular y visitantes extranjeros.
- 6. Contribuir en la realizacién de eventos con otras instituciones internacionales para fortalecer la promocion
‘ y proteccidn de los derechos humanos.
H 7. Llevar a cabo todos los procesos de gestién y obtenciéon de becas en el exterior, cursos a distancia,
: capacitaciones e intercambios con expertos internacionales, ante las distintas fuentes cooperantes, en
]r apoyo al fortalecimiento institucional de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
.‘ 8. Brindar apoyo para promover la participacién de la Procuraduria de los Derechos Humanos en éambitos de
—_ coordinacion en las redes de derechos humanos a nivel internacional.
. : 9. Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccion de Relaciones Internacionales o el Despacho

FL Superior de la Institucion.




MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

& A —— ‘
| PROCURADOR DE LOS .‘

O (o) ~DERECHOS HUMANOS COdlgO. DPGI -5

M.

-

f |
; |\ NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
r‘“‘ rd Fa
i 14. DIRECCION DE TECNOLOGIA
|
r“' l. ORGANIGRAMA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
|

Direccion de Tecnologia

— .

_ B

| |
| Departamento de ‘ Departamento de : Departamento de Soporte y

:
i Desarrollo de Sistemas Operaciones Servicio Técnico
= = hpa— E— S

___ .

II. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
Administrar, desarrollar, implementar y adecuar la tecnologia para el fortalecimiento y funcionamiento de la Procuraduria
de los Derechos Humanos, estableciendo y aplicando procedimientos que permitan resguardar los activos de la
informacidn que posee, genera y mantiene la Direccion de Tecnologia.

.

Il. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

- ]

No. Unidad Administrativa
14 Direccion de Tecnologia
14.1 Departamento de Desarrollo de Sistemas
14.2 Departamento de Operaciones
14.3 Departamento de Soporte y Servicio Técnico

0

IV. FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE TECNOLOGIA

IR =

.-‘. No. Funciones
‘ 1. Gestionar la infraestructura de tecnologia instalada en la Procuraduria de los Derechos Humanos.
J 2. Administrar en coordinacién con el Departamento de Inventarios de la Direccion Administrativa los

movimientos de equipo.

b Y o
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| |
3. Administrar programas y datos que sean necesarios para responder a las necesidades institucionales y a
,.L situaciones de emergencia en |la Procuraduria de los Derechos Humanos.
i 4. Desarrollar aplicaciones que automaticen y mejoren el desempefio de las funciones de las Unidades
Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
,L 5. Dictaminar sobre los estudios de pre-factibilidad y factibilidad presentados por las diferentes Unidades
i Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos para la adquisicion, renta, ampliacion y
i modificacion de equipos, instalaciones, aplicaciones de computadoras y demds servicios de tecnologia.
,L 6 Proponer y evaluar normas internacionales de estandarizacion en materia de tecnologia para su adecuacion
‘ e implementacion institucional. '
‘ 7. Establecer normas, metodologia y procedimientos que garanticen la gestion de los servicios de tecnologia
- para el funcionamiento institucional.
11 8. Dirigir, coordinar y ejecutar la seleccion e instalacion de equipos de hardware, software y redes de
id telecomunicaciones, asignados a los usuarios de acuerdo a las necesidades institucionales en coordinacién
ol con otras Unidades Administrativas como la Direccién Administrativa y el Despacho Superior.
’ 9. Brindar asesoria y soporte técnico a las Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos
i Humanos en materia de su competencia.
.ﬂ 10. Establecer los requerimientos y especificaciones técnicas de los hienes y servicios de tecnologia en
| coordinacién con las Unidades Administrativas competentes.
;| 11. Monitorear y evaluar la tecnologia para tomar decisiones y presentar propuestas de actualizacion y mejoras.
, 12, Establecer, obtener tecnologia y/o desarrollar herramientas de tipo informatico necesarias para la
administracion de la informacién procesada en la Procuraduria de los Derechos Humanos.
13. Promover y fomentar una cultura informatica, acerca del cuidado, conservacion, eficiencia y buen uso de la
fl tecnologia al servicio del personal de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
_ 14, Establecer lineamientos para que se cumplan las funciones y deberes innatos en materia de tecnologia.
' 15. Certificar expedientes y documentos que se originen en la Direcciéon de Tecnologia, que no hayan sido
I-l incorporados al Departamento de Archivo de la Direccién Administrativa.
' 16. Implementar las acciones establecidas por la Secretaria General relacionadas con la administracién y
; fortalecimiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos para el cumplimiento del mandato
- constitucional del Procurador de los Derechos Humanos.
‘ J‘ 17. Atender las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en
‘ la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacién publica de oficio de conformidad con su
- competencia como sujeto obligado.
‘ 18. Formular y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacién, que estén relacionados

s

m\mos. 7
& 19,
Dy

uradorde los Derecho

on las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.
Yas que le sean requeridas o asignadas por el Despacho Superior de la Institucién.
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NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS

a . OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
. Administrar y organizar la planeacion, desarrollo, implementacion y administracion de los sistemas de informacion que

‘ requiere la Procuraduria de los Derechos Humanos para automatizar los procesos, asi como actualizar y mantener el buen
funcionamiento de aquellos que estdn en produccion.

“II.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

1
I| UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS

-

. No. Funciones
'-J 1. Crear y mantener ambientes independientes al de operacion, para el desarrollo y pruebas de los sistemas.
2 Adecuar las aplicaciones web y herramientas de colaboracién existentes a las necesidades de las diferentes
} Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

r 3. Instruir técnicamente a los usuarios en las diferentes aplicaciones desarrolladas para cada area especifica.
: 4, Actualizar y elaborar guias para la instruccion técnica a los usuarios de aplicaciones Web y herramientas
| de colaboracion.

w 5. Actualizar y elaborar documentacién técnica de anélisis, disefio y desarrollo de las aplicaciones Web y
| herramientas de colaboracion.

‘ 6. Analizar, disefiar e implementar soluciones de aplicaciones web y herramientas de colaboracion.

Coordinar la implementacién y uso de sistemas de administracion de procesos de tecnologia en las
. Unidades Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

“\Definir, establecer y seguir politicas y lineamientos para la implementacion de codigo fuente estructurado
documentado con buenas practicas.
Actualizar las aplicaciones web y herramientas de colaboracién garantizando la adecuacion a las
" necesidades de los usuarios, su continuidad y correcta operatividad.
Coordinar con las Unidades Administrativas las especificaciones técnicas y enlaces de los proyectos y
sistemas.

Identificar plataformas y tecnologias para el desarrollo, actualizacién y mantenimiento de la arquitectura
de aplicaciones (plataforma de hardware y software).
Llevar a cabo pruebas de consistencia y validacion de las aplicaciones web y herramientas de colaboracion.
Participar y supervisar en la implementacion de soluciones informaticas en materia de aplicaciones web y

sy,

Aot de los Derechos Hum

"’ herramientas de colaboracién adquiridas de terceros (desarrollo, pruebas, implementacion y
‘i documentacion técnica).
‘ 14. Administrar eficientemente la operacion de las bases de datos.

"’? 15. Colaborar y brindar asistencia técnica en los procesos de evaluacién, actualizacion y adquisicién de
J herramientas de software y bases de datos a implementar en la Procuraduria de los Derechos Humanos.
H‘ 16. Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccién de Tecnologia o el Despacho Superior de la

| Institucion.
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| NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:
DEPARTAMENTO DE OPERACIONES ‘

. OBIJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA I
Gestionar estrategias para la mejora continua, implementacion y mantenimiento de la infraestructura de tecnologia de la |

J
FJ Procuraduria de los Derechos Humanos. ‘

11.LFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘
- |
UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE OPERACIONES }

-
b No. Funciones
\ 1. Administrar eficientemente la operacién de la tecnologia en coordinacién con los Departamentos de
---‘-‘L Desarrollo de Sistemas y de Soporte y Servicio Técnico.
' 2. Administrar los servicios de tecnologia, asi como la implementacién de mejoras a los mismos.
; 3. Colaborar en el disefio de las estrategias de tecnologia para soportar la infraestructura de tecnologia de la
- Procuraduria de los Derechos Humanos.
‘ 4, Colaborar y brindar asistencia en las especificaciones técnicas para la adquisicion y mantenimiento a |
equipos, sistemas e instalaciones informaticas que conforman la plataforma de tecnologia de la
- Procuraduria de los Derechos Humanos.
i 5. Proponer y procurar la actualizacién de la infraestructura de tecnologia.
Identificar y coordinar el disefio, evaluacién, administracion, supervision, mantenimiento y seguridad
\.informatica de las redes LAN, VLAN, WLAN y WAN de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

pervisar la ejecucién de los planes de seguridad informatica, evaluacion y mantenimiento.

% stablecer procedimientos, lineamientos y acciones de infraestructura para ambiente web, redes,
£ telecomunicaciones de voz y datos, seguridad y auditoria informatica.
™ 33: Identificar las plataformas y tecnologias para el desarrollo, actualizacién y mantenimiento de la
4| E infraestructura de tecnologia de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
| é Coordinar y administrar el disefio, desarrollo, documentacién, liberacién y mantenimiento de la
"‘ infraestructura de tecnologia de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
: 3 Evaluar y administrar software y hardware de redes y telecomunicaciones de voz y datos, asi como de
| % servicios e infraestructura web.
(] ﬁf Administrar los accesos y claves de usuarios requeridas para hacer uso de la infraestructura de !
i telecomunicaciones e informatica.
J 14. Administrar y controlar la arquitectura y plataforma del centro de datos, asi como las redes LAN, VLAN,
[ WLAN y WAN existentes en la Procuraduria de los Derechos Humanos.
15. Administrar y controlar la plataforma de telecomunicacion y centro de atencion de llamadas (hardwarey |
J software) de la Procuraduria de los Derechos Humanos. ‘
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I
Brindar el servicio y soporte técnico al hardware y software de escritorio u oficina a las Unidades Administrativas de la

B

JII.FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

.

B BN R

Procuraduria de los Derechos Humanos.

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE SOPORTE Y SERVICIO TECNICO

No.

Coordinary brindar mantenimiento preventivo y correctivo segun sea el caso, del hardware y software que “
integran las plataformas de tecnologia.

Efectuar el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como la actualizacién de los sistemas operativos y
de seguridad informatica.

Evaluar e informar las necesidades y requerimientos para alcanzar los objetivos de disefio, desarrollo,
actualizacion, evaluacion, infraestructura y mantenimiento de redes y telecomunicaciones.

Evaluar e informar las necesidades y requerimientos para cambios y migraciones de tecnologias de red y
telecomunicaciones.

Evaluar e informar las necesidades y requerimientos para optimizar las redes LAN, VLAN, WLAN y WAN.
Evaluar e informar las necesidades y requerimientos para optimizar la infraestructura tecnolégica de la
.central telefénica y centro de atencion de [lamadas.

telecomunicaciones.
FOtras que le sean requeridas o asignadas por la Direccién de Tecnologia o el Despacho Superior de la
dnstitucion.

UNIDAD ADMINISTRATIVA:

DEPARTAMENTO DE SOPORTE Y SERVICIO TECNICO

OBJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA ‘

Funciones |

Elaborar, ejecutar, evaluar y dar seguimiento al cronograma anual de mantenimiento de servicios |
preventivos y correctivos.

Asistir a los usuarios/as del equipo de computo de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Coordinar con el Departamento de Compras de la Direccion Administrativa el acceso a la informacion y
contactos de garantia con los diferentes proveedores para la ejecucion de las mismas.

Ejecutar protocolos, acciones y medidas de seguridad para salvaguardar la integridad de los equipos de
computo de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
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5. |dentificar e informar de herramientas que permitan brindar el servicio de soporte técnico de hardware y
software de forma eficiente.

6. Elaborar guias v listas de verificacién de usuario de actividades que se realizan en el Departamento de
Soporte y Servicio Técnico.

7. Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccién de Tecnologia o el Despacho Superior de la
Institucion.
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| NOMBRE DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

15. DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL

Establecer e implementar protocolos y procedimientos de seguridad para las instalaciones, personal y bienes de la

Direccion de Seguridad
| Institucional
=
| | I
- |
f Departamento de
Seguridad
| T il
!
. OBJETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
i "
‘ Procuraduria de los Derechos Humanos, asi como proporcionar seguridad ejecutiva a las autoridades del Despacho

Superior.

-

15 Direccion de Seguridad Institucional
15.1 Departamento de Seguridad

B,

IV. FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Il ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
No. Unidad Administrativa

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DIRECCION DE SEGURIDAD INSTITUCIONAL
|
|
R No. Funciones
.i 1. Desarrollar, actualizar e implementar protocolos y procedimientos de seguridad para las instalaciones,
™ personal y bienes de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
2. Desarrollar, actualizar e implementar protocolos y procedimientos en materia de seguridad ejecutiva a las
J autoridades del Despacho Superior de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
3. Coordinar acciones con las distintas instituciones publicas que se requiera en materia de seguridad.
4, Desarrollar anélisis situacionales para la prevencidn de riesgo en distintos escenarios que representen
ii vulnerabilidad al personal, las instalaciones y bienes de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
® 5. Desarrollar y determinar la organizacion de los roles de turno para el personal de seguridad.
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| 6. Brindar seguridad ejecutiva al Procurador de los Derechos Humanos y su familia; Procurador Adjunto I, ‘
= Procurador Adjunto Il y todas aquellas personas que el Procurador de los Derechos Humanos designe.
7. Brindar seguridad al personal de las diferentes Unidades Administrativas en diligencias que representen
riesgo y vulnerabilidad a su integridad, de acuerdo al procedimiento establecido.
J‘- 8. Dar lineamientos para la formulacién, implementacion y evaluacion de los planes de seguridad laboral,

planes de emergencia, evacuacion y respuesta institucional, de acuerdo a los lineamientos de la
Coordinadora Nacional para la Reduccion de Desastres —CONRED-, en coordinacion con las Unidades

J- Administrativas competentes. |
9. Realizar supervisiones internas para verificar situaciones que puedan representar vulnerabilidad a la
seguridad institucional
.J 10. Elaborar y presentar informes relativos a seguridad institucional al Procurador de los Derechos Humanos, |
cuando sean requeridos.
‘ 11. Implementar las acciones establecidas por la Secretaria General relacionadas con la administracion y
-l fortalecimiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos para el cumplimiento del mandato

.’i?i*v"’”‘f"@}s{itucional del Procurador de los Derechos Humanos..
der las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en

Lol ma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacion publica de oficio de conformidad con su
\co 1, i.competencia como sujeto obligado.

J ‘\1,13. ’;j’LFOfm ar y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que esten
- L -aelacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional cuando corresponda. ”
: Dtras que le sean requeridas o asignadas por el Despacho Superior de la Institucion. ‘
| |
- g

. NOM E-LA UNIDAD ADMINISTRATIVA:

n DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD ‘

_J I. OBIETIVO DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Implementar y supervisar las acciones administrativas y operativas relacionadas a la seguridad de las instalaciones,
personal y de bienes de la Procuraduria de los Derechos Humanos, asi como proporcionar seguridad ejecutiva a las
_*‘ autoridades del Despacho Superior.

1.LFUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
|

UNIDAD ADMINISTRATIVA: DEPARTAMENTO DE SEGURIDAD

| No. Funciones

il . - . ) 7 p . .
| 1. Desarrollar acciones administrativas y operativas relacionadas a la seguridad de instalaciones, personal y
bienes de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

"'" 2. Desarrollar acciones para proporcionar seguridad ejecutiva al Procurador de los Derechos Humanos y su

familia; Procurador Adjunto |, Procurador Adjunto Il y todas aquellas personas que el Procurador de los
Derechos Humanos designe.
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| 3. Supervisar las acciones administrativas y operativas relacionadas a la seguridad de instalaciones, personal
_L y bienes de la Sede Central de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
4, Formular e implementar los protocolos y/o procedimientos de seguridad laboral en instalaciones que
\ conforman la Sede Central, en coordinacién con la Direccién de Recursos Humanos.
,.L 5. Brindar asesoria técnica en materia de su competencia a requerimiento de las Unidades Administrativas
de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
.‘ 6. Coordinar la implementacion de los diferentes planes de emergencia que tiendan a reducir el efecto de los
ﬂ desastres y hechos, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
, 7. Desarrollar, coordinar y dar seguimiento al plan de entrenamiento al personal de la Direccion de Seguridad
\ Institucional.
,.i 8. Desarrollar acciones en cumplimiento de la normativa y procedimientos institucionales, que sean de
} T competencia de la Direccién de Seguridad Institucional.
| 9. Realizar acciones para brindar seguridad al personal de las diferentes Unidades Administrativas en
,J’ diligencias que representen riesgo y vulnerabilidad a su integridad, de acuerdo al procedimiento
& establecido.
‘ 10. Realizar acciones de coordinacién con las distintas instituciones publicas que se requiera en materia de
ﬁ seguridad.
11. Coordinar las comitivas de seguridad ejecutiva para el Procurador de los Derechos Humanos y su familia;
Procurador Adjunto I, Procurador Adjunto Il y todas aquellas personas que el Procurador de los Derechos
,-l( Humanos designe.
I 12. Presentar informes de las actividades realizadas por el Departamento de Seguridad a requerimiento de la
I‘ Direccion de Seguridad Institucional.
13. Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccién de Seguridad Institucional o el Despacho Superior

de la Institucion.
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