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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIF ICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION
EDUCACION Y DEFENSORIAS ESPECIFICAS

PRESENTACION

El objetive del presente Manual de Organizacién y Procedimientos, es dotar a las
autoridades superiores, funcionarios y trabajadores de la Procuraduria de los Derechos
Humanos y especificamente a cada uno de los departamentos, dreas y unidades de un ma-
nual que facilite la gestién y el desarrollo administrativo, a fin de orientar, facilitar y coor-
dinar de manera eficiente y eficaz la gestién técnico administrativa del recurso humano. En
cuanto al personal, unificar el criterio y los orientard a objetivos claros y concretos de
servicio con la institucién.

A las autoridades superiores les facilitard la gestién en cuanto a toma de decisiones
en materia organizativa y en la administracién de los recursos humanos, siendo una guia
para la selecci6n y contratacién del personal requerido, asf como conocer los pardmetros
para la evaluacién del desempeiio en los distintos niveles de ejecucion.

Para la elaboraci6n del presente manual, se realizé un levantamiento técnice de
informacién por boletas, estructuradas especialmente para tal evento. Procesada, evaluada
y analizada la informaci6n, se procedi6 a la definicién de la estructura administrativa. Las
necesidades de departamentalizaci6n se dan en funci6n de la naturaleza del funcionamiento
del trabajo, lo que en vltima instancia determina el nimero de puestos de trabajo y el perfil
de conocimientos de los candidatos a ocuparlos.

En su contenido el documento sefiala en forma resumida los antecedentes de crea-
cién, asi como la serie de normativas que enmarcan su creacién y funcionamiento dentro de
la institucién,

Con la implementacién y funcionamiento del presente Manual de Organizacién y
Procedimientos, se garantiza un orden en el trabajo y conforme se desarrolle el servicio,
éste puede ser susceptible de ajustes de orden organizativo en los puestos de trabajo.

Sirva el presente Manual de Organizacién y Procedimientos del Departamento de
Promoci6n Educacién y defensorfas Especificas de la Procuraduria de Derechos Humanos
de Guatemala de base organizativa a efecto de alcanzar las expectativas de desarrollo.




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIENTOS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

NORMAS DE APLICACION GENERAL

Se debe proporcionar copia del Manual de Organizacion y Procedimientos a cada
area para cualquier consulta cuando sea requerida.

El Manual de Organizacién y Procedimientos debera divulgarse con el fin de
informar al personal de las distintas atribuciones asignadas al puesto.

El Manual debera ser revisado y actualizado periédicamente para evitar su
obsolescencia.

OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

ORDENAR ELFUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE PROMO-
CION Y EDUCACION, ACORDE A LAS NECESIDADES DE
ACTUALIZACION, DESARROLLO DE LA INSTITUCION Y DISPOSICTO-
NES LEGALES ESTABLECIDAS DE CREACION Y FUNCIONAMIENTO.

CAMPO DE APLICACION

El presente Manual de Organizacién tiene como objetivo, la descripcién de las
diferentes actividades que desarrolla el Departamento de Promocién y Educacién
dela Procuraduria de los Derechos Humanos de Guatemala, ubicada en la 12 ave-
nida 12-72, zona 1 y todos los departamentos del pais.

B
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DEPARTAMENTO DE PROMOCION
Y EDUCACION




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLAN IFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

L

IL.

OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO

PROMOVER EL CONOCIMIENTO Y PROTECCION DE LOS
DERECHOS HUMANOS A TRAVES DE DIFERENTES ACTI-
VIDADES DE PROMOCION Y EDUCACION POR TODOS LOS
MEDIOS QUE SE CONSIDEREN IDONEOS PARA TAL, FIN
EN COORDINACION CON ENTIDADES Y ORGANISMOS GU-
BERNAMENTALES Y NO GUBERNAMENTALES CON EL
PROPOSITO DE CONCIENCIAR A LA POBLACION SOBRE
LOS DERECHOS HUMANOS FUNDAMENTALES INHEREN-
TES ALA PERSONA HUMANA.

FUNCIONES DEL DEPARTAMEN TO

1. Diseiiar estrategias de accién para la educacién y promocién
de los derechos humanos.

2, Organizar el Departamento de Promoci¢n Y Educacién y ve-
lar por el buen funcionamiento del mismo, elaborando pro-
Yectos educativos,

3. Coordinar con Ias Defensorias yAuxiliaturas Departamenta-
les los cursos a implementar de acuerdo a las prioridades del
momento para la aplicacién de los programas educativos.

4.  Velar porque todas las Publicaciones, con financiamiento in-
terno y externo que se realizan en la institucién, Henen los
requerimientos necesarios para su publicacion.

r
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IIL

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

ANTECEDENTES DEL DEPARTAMENTO DE PRO-
MOCION Y EDUCACION

La Ley de la Comision de los Derechos Humanos del Congreso de la Repi-
blica y del Procurador de los Derechos Humanos, Capitulo I11, Articulo 18,
indica “La creacion de la estructura organizativa de la Procuraduria de los
Derechos Humanos —PDH— en la cual se contempla la creacion del De-
partamento de Promocion y Educacién.

Con el Acuerdo 87-90, Capitulo XI, del Reglamento de Organizacion y
Funciones se crea el Departamento de Promocién y Educacion de los De-
rechos Humanos.

Con el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento, Acuerdo SG-15-
98, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la PDH, Capitulo
IV, se crean y reestructuran las funciones actuales del Departamento con
las diferentes dreas que lo conforman.
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

IV. MARCO LEGAL

1. Constitucién vigente.
Ley de 1a Comision de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Decreto
32-87, Capitulo III, Organizacién, Articulo 18. .

3. Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo 87-90, Capitulo X1,

Departamento de Promocién y Educacién de la Procuraduria de los Dere-

chos Humanos.
4, Procuraduria de los Derechos Humanos Acuerdo $-G-03-2000, Capitulo IV,
Articulos 49, 50, 51, 52, 53, 54, 55, 56, 57 y 59.

MANUAL DE OBGANIZACI()N Y PROCEDIMIENTOS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTQ: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

IIL.

DESCRIPCION DE LAS AREAS DE TRABAJO

La definicién de las areas de trabajo del Departamento de Educacién, esta en
funcion del objetivo y de las Areas que conforman el mismo, siendo las si-
guientes:

1.

DEPARTAMENTO DE EDUCACION
1.1. Director/a
1.2. Secretaria

AREA DE EDUCACION FORMAL
2.1 Jefe/a

2.2 Secretaria

2.3 Educadores

AREA DE EDUCACION NO FORMAL
3.1 Jefe/a

3.2 Secretaria

3.3 Educadores

BIBLIOTECA
4.1 Jefe/a

4.2 Secretario

4.3 Bibliotecario/a

AREA DE PUBLICACIONES, COMUNICACION Y

REPRODUCCION
5.1 Jefe/a

5.2 Secretaria

5.3 Auxiliar Administrativo

5.4 Reproductor de material educativo

5.5 Producciones y reproducciones auditivas
5.6 Diseiio y diagramacion
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTOQ: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I. TITULO DEL PUESTO II. AREA DE TRABAJO

DIRECTOR/A DEPARTAMENTO DE PROMOCION
. EDUCACION

III. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

PROCURADOR PERSONAL DEL DEPARTAMENTO
DE LOS DERECHOS HUMANOS

DE PROMOCION Y EDUCACION

V. NATURALEZA DEL PUESTO
PROFESIONAL

1.1 Director/a
1.2 Secretaria ' DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

- Organizar y dirigir las actividades que realiza el personal del Departamento.

- Velar por el buen funcionamiento del departamento.

- Velar por la efectiva aplicacién y desarrollo de l1a politica educativa de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

= Inducir la actividad educativa de la Procuraduria de Derechos Humanos.

- Coordinar con las defensorias y auxiliaturas departamentales la implementa-
cion de programas educativos.

- Diseiiar y coordinar proyectos educativos.

- Coordinar técnicamente a los educadores de las Auxiliaturas Departamentales.

~ Participar en comisiones especificas cuando el Procurador lo requiera.

- Dictar conferencias sobre derechos humanos.

- Participar en seminarios, foros, programas de radio, convenciones, cursos, etc.

= Aprobar el diseiio, edicién y distribucién de los materiales de divulgacion y
promocién de los derechos humanos de la institucién a nivel nacional.

= Otras actividades afines al puesto.

12 | 13




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIII. TITULO:
PROFESIONAL

DE LAS CIENCIAS SOCIALES Y/0 HUMANISTICAS

VIL. ESCOLARIDAD:
UNIVERSITARIA

IX. EXPERIENCIA:
CINCO ANOS EN CARRERA PROFESIONAL
CINCO ANOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA EN LA INSTITUCION

X. HABILIDADES:

- CONOCIMIENTO DE METODOLOGIA SOBRE ENSENANZA EN DERECHOS HUMANOS
- HABILIDAD DIDACTICA

- HABILIDAD ORGANIZATIVA

- MANEJO DE PERSONAL

- RELACIONES HUMANAS

- ELABORACION DE PROYECTOS

- MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

- RESOLUCION DE CONFLICTOS

RELACIONES INTERPERSONALES

r

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

X[1. COMUNICACION DIRECTA CON;

- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
- PROCURADORES ADJUNTOS

- JEFES DE AREAS
- DEFENSORIAS
- AUXILIARES DEPARTAMENTALES

XIIL. AUTORIDAD PARA:

- DIRIGIR, ORGANIZAR, COORDINAR, EJECUTAR, SUPERVISAR, PLANI-
FICAR, EVALUAR

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
- JEFATURAS DE AREA
- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

XI. COORDINACION CON:

- PROCURADOR

- PROCURADORES ADJUNTOS

- DIRECTORES DE DEPARTAMENTO

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

- DEFENSORIAS

- JEFATURAS

- ORGANIZACIONES NACIONALES E INTERNACIONALES

- OFICINA DE PRENSA

14
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I. TITULO DEL PUESTO II. AREA DE TRABAJO
SECRETARIA DEPARTAMEN’I:O DE PROMOCION
Y EDUCACION

III. INMEDIATO SUPERIOR | IV. PERSONAL A CARGO
DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO
DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

SECRETARIAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VII. ESCOLARIDAD: VIIL. TITULO:

NIVEL MEDIO SECRETARIA BILINGUE Y/O EJECUTIVA

IX. EXPERIENCIA:
3 ANOS MiNIMO DE LABORAR EN PUESTO SIMILAR

X. HABILIDADES:

- MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO, FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR ,
TELEFONO, FOTOCOPIADORA

- EXCELENTES BUENAS RELACIONES HUMANAS

-IDIOMA INGLES

DESCRIPCION ESPECIFICA

RELACIONES INTERPERSONALES

VI. ATRIBUCIONES

- Realizar tramites administrativos a efecto de dotar al departamento de los insumeos necesa-
rios para el desarrollo de sus actividades.

= Apoyar secretarial y logisticamente a la direccion del departamento.

- Recibir las solicitndes que hagan a) departamento sobre conferencias, seminarios, y cursos

de dereches humaneos.

Mantener comunicacién con los educadores.

Recibir la papeleria cursada a la direccién.

Tomar dictados taguigraficos de correspondencia de la Direccién.

Registrar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia y otros decnmentos que lle-

guen al departamento,

- Organizar y mantener actualizados los archivos secretariales de la direccién del departa-
mento.

- Apoyar todas las actividades requeridas por la Direccion del departamento.

XI. COORDINACION CON:

- DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO

XI1. COMUNICACION DIRECTA CON:

- DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO
- JEFES DE AREA

- AUXILIARES DEPARTAMENTALES

XIII. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO

- Otras actividades asignadas al puesto por el Director del Departamento.

17
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MANUAL DE OBGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROCURADURIA DFE, LOS DERECHOS HUMANOS PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLOQ
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION 2. AREA DE EDUCACION FORMAL
2. AREA DE EDUCACION FORMAL 2. AREA DE EDUCACION FORMAL
2.1 Jefe

2.2 Secretaria
2.3 Educadores

19
18




MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

2. AREA DE EDUCACION FORMAL

OBJETIVO:

ESTA AREA DISENA ESTRATEGIAS, PROGRAMAS, PROYECTOS Y PLANES
EDUCATIVOS PARA LA PROMOCION DE LOS DERECHOS HUMANOS POR
MEDIO DE LA EDUCACION QUE SE EJECUTA DENTRO DEL SISTEMA EDU-
CATIVO NACIONAL U OTROS SISTEMAS EDUCATIVOS, QUE TIENEN DEFI-
NIDO DENTRO DEL PENSUM DE ESTUDIOS UN COMPONENTE DE DERE-
CHOS HUMANOS Y CULTURA DE PAZ, LOS CUALES SE CARACTERIZAN POR
SER PERMANENTES, SISTEMATICOS, ACADEMICOS, EJECUTADOS POR
PERSONAS CON ESPECIALIZACION RECONOCIDA POR AUTORIDAD COM-
PETENTE Y PROMOCION DE GRADOS ACADEMICOS.

FUNCIONES:

1. Disefiar estrategias y planes educativos para la promocion de los derechos

humanos por medio de la educacién formal y sobre la base de métodos espe-

cificos de educacién en esta area.

Elaborar y evaluar el proyecto del plan de trabajo e informe anual del irea.

3. Asesorar y orientar a los educadores en la ejecucion de los proyectos educati-
vos.

4. Elaborar dictimenes de proyectos educativos institucionales a nivel nacio-
nal.

5. Planificar y evaluar los programas que en materia de educacién en derechos
humanos desarrolle ¢l drea.

6. Brindar elementos técnicos a los educadores para el desarrollo de su funcién,

g
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

2. AREA DE EDUCACION FORMAL

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

1. TITULO DEL PUESTO I1. AREA DE TRABAJO
JEFE AREA DE EDUCACION FORMAL | DEPARTAMENTO DE PROMOCION
Y EDUCACION

III. INMEDIATO SUPERIOR | IV. PERSONAL A CARGO
DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO SECRETARIA, EDUCADORES

DESCRIPCION GENERICA

NATURALEZA DEL PUESTO
PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

ATRIBUCIONES

- Planificar, disedar, coordinar, monitorear, evaluar y sistematizar los proyectos e instrumentos educativas
en el Area de Educacién Formal del Departamento de Educacién.

Diseiiar proyectos de capacitacion dirigidos al sector formal.

- Oﬁentar la sistematizacion de la experiencia educativa en derechos humanos de la Procuraduria,

- Diseflar y aplicar instrumentos de medicién y evaluacién de impacto de los proyectos educativos en el drea
de educacién formal referidos por las diferentes unidades administrativas tanfo de Ias sedes central como
de las auxiliaturas departamentales.

Elaborar dictimenes técnicos de los proyectos educativos en derechos humanos referidos por las diferentes
unld?des administrativas tante en la sede central como en las auxilisturas departamentales.

Mon:;cl)rear ¥y acompaiiar la ejecucién de proyectos educatives en la sede central y auxiliaturas departa-
mentales.

Coordinar la ejecucién de lineas técnicas con los educadores y administrativas con los educadores de las
auxiliaturas departamentales,

Sistematizar los informes estadisticos de los educadores sobre Ia actividad educativa.

Requerir y aprobar las programaciones semanales de los educadores de toda 1a repiblica.
Elaborar el plan anual de trabajo del Area de Educacién Formal.

Elabol‘-ar los informes que le sean requeridos por el Director del Departamento.

Seleccionar, validar y coordinar la reproduccién de materiales educativos a utilizarse en la ensefianza de
derechos humanos con el Area de Publicaciones.

Apoyar alos educadores de la sede central y auxiliaturas departamentales con material educativo.
Realizar la coordinacién institucional de acciones de proyectos educativos internos y externos.
Coordinar institucionalmente los proyectos educativos internos y externos.

Apoyar la direccién en todas las actividades que se requiera.

Representar al Director en las actividades asignadas.

Otras actividades afines al puesto,

L T )
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ,
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION
2. AREA DE EDUCACION FORMAL

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIIL. TITULO:

PROFESIONAL. DE LAS CIENCIAS
SOCIALES Y/O HUMANISTICAS

VII. ESCOLARIDAD:
UNIVERSITARIA

IX. EXPERIENCIA: _
TRES ANOS EN LA INSTITUCION

TRES ANOS DE EXPERIENCIA EDUCATIVA

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

2. AREA DE EDUCACION FORMAL

XIII. AUTORIDAD PARA:
- COORDINAR, EJECUTAR, SUPERVISAR, PLANIFICAR, EVALUAR, DISE-
NAR, MONITOREAR, ORIENTAR, INTEGRAR

INFORMACION ESCRITA

X. HABILIDADES:

. USO DE METODOLOGIAS DE EDUCACION Y PROMOCION DE DERECHOS HUMANOS
- CONOCIMIENTO DEL TEMA DE DERECHOS HUMANOS

- MANEJO DE PERSONAL

- RELACIONES HUMANAS

- APLICACION DE TECNICAS DIDACTICAS EN EL TEMA

- ELABORACION DE PROYECTOCS EDUCATIVOS INTEGRALES

XIV, ENVIA INFORMACION A:

- DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES
- AREAS DEL DEPARTAMENTO

- DEFENSORIAS ESPECIFICAS

- EDUCADORES

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:

- DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
- AREA DE EDUCACION NO FORMAL

- DEFENSORIAS

- AREA DE PUBLICACIONES

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

- EDUCADORES

XII. COMUNICACION DIRECTA CON:

- DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
-EDUCADORES

- AREAS DEL DEPARTAMENTO

- BIBLIOTECA

- PUBLICACIONES

- DEFENSORIAS ESPECIFICAS

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

22
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MANUAL DE ORGANIZACION MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ~  PROCURADURI{A DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION
DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
I. TITULO DEL PUESTO II. AREA DE TRABAJO
SECRETARIA AREA DE EDUCACION FORMAL VII. ESCOLARIDAD: VIIL. TITULO:
DEPARTAMENTO DE PROMOCION NIVE "
N EDUCACION L MEDIO SECRETARIA BILINGUE Y/O EJECUTIVA
III, INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO IX. EXPERIENCIA:
JEFE DEL AREA 2 ANOS MINIMO
DESCRIPCION GENERICA X. HABILIDADES:
- xﬂﬂmo DE EQUIPO DE COMPUTO, FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR,
FONO
V. NATURALEZA DEL PUESTO - FOTOCOPIADORA
SECRETARIAL - BUENAS RELACIONES HUMANAS
- IDIOMA INGLES

DESCRIPCION ESPECIFICA
RELACIONES INTERPERSONALES

VL. ATRIBUCIONES

XI. COORDINACION CON:

- Realizar tramites administrativos a efecto de dotar al drea de los insumos necesarios para el .
- JEFES DE AREA

desarrollo de sus actividades.
- Apoyar secretarial y logisticamente al drea,
- Recibir las solicitudes sobre conferencias, seminarios y cursos de derechos humanos. XII1. COMUN ICA ) :
- Brindar apoyo logistico a los educadores de Jas Auxiliaturas Departamentales. ] CION DIRECTA CON ¢
- Recibir papeleria de los eventos que se realizan. - JEFE DE AREA
- Tomar dictados taquigraficos de correspondencia.

- Registral, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia y otros documentos, XIII
. A [] I P :

- Atender a las personas que visitan el drea, y trasladar los mensajes y Nlamadas telefénicas.
‘ - Organizar y mantener actualizados los archivos.

- Otras actividades asignadas al puesto. XIV. ENVi A INFORMACI()N A
- JEFE DE AREA
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS .
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION
2. AREA DE EDUCACION FORMAL

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I1. AREA DE TRABAJO

AREA DE EDUCACION FORMAL
DEPARTAMENTO DE PROMOCION
Y EDUCACION

I. TITULO DEL PUESTO
EDUCADOR

II1. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

JEFE DE AREA

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO-PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VL. ATRIBUCIONES

- Capacitar al sector formal en derechos humanos.

dedicadas a la promocion en derechos humanos.
Detectar y realizar el diagndstico de las necesidades de capacitacién en la poblacién.
Ejecutar proyectos educativos.

FElaborar y reproducir materiales de apoyo a las actividades docentes.
Programar las actividades de capacitacién.

Elaborar informes mensuales y semestrales.

Retroalimentar las acciones educativas.

Registrar estadisticamente a los grupos capacitados,

Atender y orientar sobre los derechos humanos a las personas que lo soliciten.
Desarrollar alternativas pedagoégicas en la enseiianza.

Otras actividades asignadas por el Jefe de Area.

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION
3. AREA DE EDUCACION FORMAL

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

PREF ERENTEMENTE 1 ANO EN LA PDH
3 ANOS EN ACTIVIDADES EDUCATIVAS

VII. ESCOLARIDAD: VIII. TITULO:
UNIVERSITARIA QUINTO SEMESTRE CARRERA
UNIVERSITARIA DE CIENCIAS SOCIALES
IX. EXPERIENCIA:

X. HABILIDADES:

- DIDACTICA

-MANEJO DE GRUPO

-MANEJO DE EQUIPO AUDIOVISUAL
-MANEJO DE COMPUTADORA
+RELACIONES HUMANAS

- COMUNICACION

| ELABORACION DE MATERIAL DIDACTICO

- ORGANIZATIVAS
- RESOLUCION DE CONFLICTOS
- MEDIACION

RELACIONES INTERPERSONALES

- Coordinar las acciones de capacitacién del departamento y sus municipios con organizaciones

XI. COORDINACION CON:

- JEFE DE AREA

Coordinar las actividades educativas con instituciones gubernamentales y no gubernamentales.

XII. COMUNICACION DIRECTA CON:

- JEFE DE AREA

XIII. AUTORIDAD PARA:

26

XIV. ENVIA INFORMACION A:
~ JEFES DE AREA '
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ,
PROYECTQ: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

3. AREA DE EDUCACION NO FORMAL

r

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

3. AREA DE EDUCACION NO FORMAL

3. AREA DE EDUCACION NO FORMAL

3.1 Jefe
3.2 Secretaria
3.3 Educadores

28
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION
3. AREA DE EDUCACION NO FORMAL

OBJETIVO:

DISENAR ESTRATEGIAS Y PLANES EDUCATIVOS PARALA PROMOCION DE
LOS DERECHOS HUMANOS POR MEDIO DE LA EDUCACION QUE SE EJE-
CUTA FUERA DEL SISTEMA EDUCATIVO ESCOLARIZADO, ADAPTANDOSE
ALAS NECESIDADES DE LA COMUNIDAD Y OTROS ACTORES SOCIALES, A
HORARIOS, ATENCION Y APLICACION DEL CURRICULO. '

FUNCIONES:

1. Diseiiar estrategias y planes educativos para la promocion de los dere-
chos humanos por medio de la educacion no formal y sobre la base de
métodos especificos de educacién de esta drea.

2. Elaborar y evaluar el proyecto de plan e informe anual de trabajo del
area a su cargo.

3. Coordinar actividades de capacitacién en servicio para ¢l personal de
la institucion con las unidades correspondientes.

4. Coordinar los programas del Departamento de Promocion y Educa-
cién de 1a Procuraduria de los Derechos Humanos con las organizacio-
nes nacionales ¢ internacionales en actividades de educacién popular.

5. Asesorary orientar, brindando insumos técnicos y metodolégicos a los
educadores en la ejecucién de los proyectos educativos.

6. Elaborar dictimenes de proyectos educativos correspondientes al Area

de Educacién No Formal.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

PROCURADUR{A DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

3. AREA DE EDUCACION NO FORMAL

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I. TITULO DEL PUESTO II. AREA DE TRABAJO
JEFE/A DEL AREA DE EDUCACION AREA DE EDUCACION NO FORMAL
NO FORMAL DEPARTAMENTO DE PROMOCION
| Y EDUCACION
I11. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
DIRECTOR DEL PEPARTAMENTO EDUCADORES
DESCRIPCION GENERICA
V. NATURALEZA DEL PUESTO
PROFESIONAL
DESCRIPCION ESPECIFICA
V1. ATRIBUCIONES

- Planificar, disediar, coordin i i i i A

muuclé; dis rom,m' ar, monitorear, evaluar y sistematizar los proyectos e instrumentos educativos en el Area de
= Disefiar proyectos de capacitacion dirigidos al sector no formal.
- git;i:;mr la si;tematmcién de Ia experiencia educativa en Derechos Humanos del Area No Formal dela Procuraduria,

Pl :lr rzf:nl:ic:r instlrum?nlos de me«.']icién y evaluacién de impacto de los proyectos educativos en el drea de educacit’;n
——— s por las diferentes unidades administrativas tanto de las sedes central como de las auxiliaturas departa-
= Elaborar dictimenes técnicos de Jos

proyectos educativos en derechos humanos referidos por las diferent id i

Mlktnht.l::ls tant?ien la sede centrales como en las auxiliaturas departamentales. P e uidades admk
. mo . - :
il nitoreo y acompaiiamiento de Ia ejecucién de proyectos educativos en la sede central y auxiliaturas departa-
:Csa::'i:;;la :jecucién de lineag téfnicas y administrativas con los educadores de las auxitiaturas departamentales.
: v r los infoa:mes estadisticos de los educadores sobre la actividad educativa.
-llsmbo programaciones semanales de los educadores de Ia repiiblica,
: llabo“r el plan anual de trabajo del Area de Educacién No Formal,
-Selecdr:; :re 33:;1 los mfon;‘r!:es dle su drea o a requerimiento del Director del Departamento.

y ry coordinar la reproduccion del materi i ili

ponpriagey Moot Serinly p el materiales educativos a utilizarse en I3 enseiianza de derechos huma-
.Acﬁﬁ:' n:c lti); net.iucfdor:es dela sed‘e centrai y auxiliaturas departamentales con material educativo.
. - Dimsngucwnal de acciones de proyectos educativos internos y externos,
-Amlepme a Direccion en todas las actividades que se requieran.

wtar al director en las actividades asignadas

:0"'!! ; actividades afines al puesto.

i




PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
1 . PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PR(;YECTO. CR](‘:)ASEOPIL 1())1; %C?g§;N£ ;)[?CI}SFJ;ICACION Y DESARROLLO PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
13)E zgil\gglgumaml‘;o CORMAL DEPARTAMENTO DE PROMOCION YEDUCACION
. 3. AREA DE EDUCACION NO FORMAL
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
-~ XIII. AUTORIDAD PARA:
VII, ESCOLARIDAD: VIIIL TITULO: - COORDINAR, EJECUTAR, SUPERVISAR, PLANIFICAR, EVALUAR, DISE-
UNIVERSITARIA PROFESIONAL DE LAS CIENCIAS NAR, MONITOREAR
SOCIALES Y/O HUMANISTICAS
IX. EXPERIENCIA: INFORMACION ESCRITA
PREFERENTEMENTE UN ANO EN LA INSTITUCION
TRES ANOS DE EXPERIENCIA EDUCATIVA . -
X1IV. ENVIA INFORMACION A:
X. HABILIDADES:
-USO DE METODOLOGIAS DE EDUCACION Y PROMOCION DE DERECHOS HUMANOS -DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
- CONOCER SOBRE CAPACITACION DE DERECHOS HUMANOS - AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES
- MANEJO DE PERSONAL - AREA DE EDUCACION FORMAL
- RELACIONES HUMANAS - EDUCADORES
. APLICACION DE TECNICAS DIDACTICAS EN EL TEMA - DEFENSORIAS
- ELABORACION DE PROYECTQOS EDUCATIVOS INTEGRALES

-PLANIFICAR, COORDINAR, ORIENTAR E INTEGRAR
RELACIONES INTERPERSONALES
XI. COORDINACION CON:

. DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
. AREA DE EDUCACION FORMAL

- EDUCADORES

- BIBLIOTECA

- pEFENSORiAs ESPECIFICAS

- AREA DE PUBLICACIONES

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

COMUNICACION DIRECTA CON:

- DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
- AREA DE EDUCACION FORMAL

! -EDUCADORES

! ‘ - BIBLIOTECA

- DEFENSORIAS ESPECIFICAS

~ AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

- 32 13
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

MANUAL DE OI}GANIZACI(')N
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

I. TITULO DEL PUESTO II. AREA DE TRABAJO
SECRETARIA AREA DE EDUCACION NO FORMAL
DEPARTAMENTO DE PROMOCION
Y EDUCACION
II1. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

JEFE DEL AREA

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

VII. ESCOLARIDAD: VIIIL TITULO:
NIVEL MEDIO SECRETARIA BILINGUE Y/0 EJECUTIVA
IX. EXPERIENCIA:
2 AKOS MiNIMO
X. HABILIDADES:
- MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO, FAX, MAQUINA DE
MANEJODE BQul Q ESCRIBIR , TELEFONO,

- BUENAS RELACIONES HUMANAS
- IDIOMA INGLES

SECRETARIAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

RELACIONES INTERPERSONALES

VI. ATRIBUCIONES

- Realizar tramites administrativos a efecto de dotar al drea de los insumos necesa-
rios para el desarrollo de sus actividades.

- Apoyo secretarial y logistico al area.

- Recibir las solicitudes sobre conferencias, seminarios y cursos de derechos huma-
nos.

- Brindar apoyo logistico a los educadores de las Auxiliaturas Departamentales.

- Recibir papeleria de los eventos que se realizan.

- Tomar dictados taquigraficos de correspondencia.

- Registrar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia y otros documen-

tos.
- Atender a las personas que visitan ¢l area, y trasladar los mensajes y llamadas

telefonicas.
- Organizar y mantener actualizados los archivos,

- Otras actividades asignadas al puesto.

X1. COORDINACION CON:
- JEFE DE AREA

XII. COMUNICACION DIRECTA CON:
- JEFE DE AREA

XIII. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- JEFE DE AREA
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURI{A DE LOS DERECHOS HUMANOS ’
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION
3. AREA DE EDUCACION NO FORMAL

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

3. AREA DE EDUCACION NO FORMAL

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

I. TITULO DEL PUESTO II. AREA DE TRABAJO
EDUCADOR AREA DE EDUCACION NO FORMAL
DEPARTAMENTO DE PROMOCION
Y EDUCACION
I11. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

JEFE DE AREA

DESCRIPCION ESPECIFICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

V. ATRIBUCIONES

- Capacitar al sector no formal en derechos humanos.

- Coordinar las acciones de capacitacién del departamento y sus municipios con organizacio-
nes dedicadas a la promocion en derechos humanos.

- Detectar y realizar diagndstices de las necesidades de capacitacién en la poblacién.

- Ejecutar proyectos educativos.

- Coordinar las actividades educativas con instituciones gubernamentales y no gubernamen-
tales.

- Elaborar y reproducir materiales de apoyo a las actividades docentes.

- Programar las actividades de capacitacién,

- Elaborar informes mensuales y semestrales.

VII. ESCOLARIDAD: | VIII. TITULO:

UNIVERSITARIA QUINTO SEMESTRE CARRERA
UNIVERSITARIA DE CIENCIAS SOCIALES O HUMANISTICAS

IX. EXPERIENCIA:

PREFERENTEMENTE 1 ANO EN LA PDH
4 ANOS EN ACTIVIDADES EDUCATIVAS

TRABAJO EN DESARROLLO COMUNITARIO

X. HABILIDADES:

-DIDACTICA

- MANEJO DE GRUFO

- MANEJO DE EQUIPO AUDIO VISUAL

- MANEJO DE COMPUTADORA

- EXCELENTES RELACIONES HUMANAS

- COMUNICACION

-ELABORACION DE MATERIAL DIDACTICO
- CAPACIDAD ORGANIZATIVA

- RESOLUCION DE CONFLICTOS

- MEDIACION

RELACIONES INTERPERSONALES

- Retroalimentar las acciones educativas.
- Registro estadistico de los grupos capacitades.
- Atender y orientar sobre los derechos humanos a las personas que lo soliciten.

- Desarrollar alternativas pedagégicas en la ensefianza.
- Otras actividades que la jefatura asigne,

XI. COORDINACION CON:

- DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
- JEFES DE AREA
-AUXILIAR DEPARTAMENTAL
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MANUAL DE ORGANIZACION MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO §  PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

3. AREA DE EDUCACION NO FORMAL

XIL. COMUNICACION DIRECTA CON:

- DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
- JEFE DE AREA

| i XIII. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENVIA INFORMACION A:
-DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO
4. BIBLIOTECA

I
| - JEFES DE AREA
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ,
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION
4, BIBLIOTECA

4. BIBLIOTECA

4.1 Jefe/a
4.2 Secretaria
4.3 Bibliotecarios/as

40

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

4. BIBLIOTECA

OBJETIVO:

PROMOVER LA ORGANIZACION Y MANTENIMIENTO DE UNA
BIBLIOTECAY CENTRO DE DOCUMENTACION ESPECIALIZA-
DO EN DERECHOS HUMANOS, TANTO EN SEDE CENTRAL
COMO EN LAS AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES Y MUNI-
CIPALES CON EL PROPOSITO DE BRINDAR INFORMACION AC-
TUALIZADA'Y PUNTUAL SOBRE LA ESPECIALIDAD Y TEMAS
AFINES A DIFERENTES SECTORES DE LA POBLACION GUATE-

MALTECA.

FUNCIONES:

1. Mantener un desarrolio permanente de las bibliotecas existentes en
la institucién de la sede central y las auxiliaturas departamentales.

2. Proporcionar atencién al publico usuario, en lo referente al présta-
mo, consultas u orientacién documental sobre Derechos Humanos.
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADUR{A DE LOS DERECHOS HUMANOS ’
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION
4, BIBLIOTECA

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I. TiTULO DEL PUESTO II. AREA D_E TRABAJO
JEFE BIBLIOTECA
Y CENTRO DE DOCUMENTACION

II. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO SECRETARIJA Y BIBLIOTECARIOS/AS
DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

ATRIBUCIONES

- Supervisar el trabajo que realiza el personal a su cargo.

- Organizar las actividades de 1a biblioteca.

- Elaborar informe circunstanciado correspondiente.

- Promover la organizacién y mantenimiento de Ias bibliotecas y centros de documentacién de toda la repiblica.

- Velar porque s¢ mantenga ¢l desarrollo permanente de las bibliotecas existentes en la institucién.

. Distribuir permanentemente los documentos sobre la materia a bibliotecas existentes en 1a institucion.

- Revisar ¢l ingreso de bibliografia reciente a través de medios automatizados.

- Promocionar la bibliografia de nuevo ingreso a nivel interno.

- Revisar ¢l anilisis, catalogacién, clasificacién y preparacion fisica del material bibliogrifico.

- Contribuir al resguardo y conservacion del material bibliografico existente tanto en la sede central como en biblic-
tecas departamentales a través del control de solvencias extendidas.

- Verificar el archivo vertical parala actualizacién de la tematica relacionada con la especialidad de derechos huma-
nos.

- Coordinar con el equipo de trabajo la realizacién de informes, planes de trabajo, proyectos, diagndsticos, estadis-
ticas, ete,

- Evaluar la capacidad de atencidn a los usuarios internos y externos para conocer las necesidades de informacién.

- Realizar instrumentos administrativos para el mejor desarrollo de la Biblioteca,

- Mantener permanentemente diagndsticos de necesidades sobre informacién de coyuntura nacional.

- Gestionar la adquisicién de bibliografia y/o decumentacion para responder a la demanda de los usuarios.

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

——————— e T
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION
4. BIBLIOTECA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VII. ESCOLARIDAD: VIIL TiTULO:
UNIVERSITARIA BIBLIOTECOLOGO/A
IX. EXPERIENCIA:

_ TRES ANOS EN LA INSTITUCION
TRES ANOS EN PUESTO SIMILAR EN OTRA INSTITUCION

X. HABILIDADES:

- CAPACIDAD DE GESTION Y ADMINISTRACION
- MANEJO DE PERSONAL

- BUENAS RELACIONES HUMANAS

- PLANIFICACION, COORDINACION

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:
- DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO

XII. COMUNICACION DIRECTA CON:

- DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO
- JEFES DE AREA

- DEPENDENCIAS DE LA PDH

- AUXILIARES DEPARTAMENTALES

XIII. AUTORIDAD PARA:

- COORDINAR, SUPERVISAR, PLANIFICAR, EVALUAR Y ORGANIZAR

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- DIRECTORES DE DEPARTAMENTO
~DEPENDENCIAS DE LA PDH

- Otras actividades afines ai puesto.

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES Y MUNICIPALES
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION
4, BIBLIOTECA

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DPEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

4 BIBLIOTECA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. TITULO DEL PUESTO | II. AREA DE TRABAJO VIL. ESCOLARIDAD: VIIL TITULO:
SECRETARIA BIBLIOTECAY CENTRO
DE DOCUMENTACION NIVEL MEDIO SECRETARIA EJECUTIVA
. EXPERIE .
TIL. INMEDIATO SUPERIOR | IV.PERSONALA CARGO IX N(;I(;“S KOS EN P
JEFE DE BIBLIOTECA UESTO SIMILAR
DESCRIPCION GENERICA X. HABILIDADES:
- MANEJO DE COMPUTADORA, FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR , TELEFONO, FOTOCOPIADORA
‘/. NATURALEZA DEL PUESTO - BUENAS RELACIONES HUMANAS
SECRETARIAL
RELACIONES INTERPERSONALES

DESCRIPCION ESPECIFICA

V1. ATRIBUCIONES

-Trémite administrative de todos los asuntos que se presentan a consideracién de la biblioteca.
- Recibir, registrar, sellar, distribuir, fotocopiar, enviar y archivar correspondencia y otros documentos

que llegan a la biblioteca.
-Tomar dictados taquigrificos de correspondencia, mensajes e informes realizando la transcripcién com-

putarizada de los mismos.
- Atiende y anuncia a persenas que han acordado cita y proporciona informacién general o especifica

para la cual estd autorizada.

- Lleva 1a agenda de citas, compromisos y actividades del jefe/a y lo/a mantiene informado/a al respecto.

- Organiza y mantiene actualizados los archives secretariales de la biblioteca,

- Vela por el buen uso y mantenimiento del equipo de oficina y por la buena presentacién de la misma.

- Apoyar todas las actividades que se requieran en la Biblioteca.

- Mantener comunicacién con las Auxiliaturas Departamentales de la FDH.

-Solicitar los suministros necesarios para la actualizacién y mantenimiento de la Sede Central y la Red
de Bibliotecas.

- Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.

XI. COORDINACION CON:
- JEFE/A

XII. COMUNICACION DIRECTA CON:
= JEFE/A

44

XIII. AUTORIDAD PARA:

r Id
X1V. ENVIA INFORMACION A:
- JEFE/A
- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES Y MUNICIPALES
|- DEPENDENCIAS DE LA PROCURADURIA
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ,
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION
4, BIBLIOTECA

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

L. TITULO DEL PUESTO L. AREA DE TRABAJO
BIBLIOTECARIO/A BIBLIOTECAY
CENTRO DE DOCUMENTACION
1IL. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
DIRECTOR DEL DEPARTAMENTO

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO-PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

- Catalogar, clasificar y ordenar el material bibliografico.

- Preparar el material bibliografice y el de reposicién para las Auxiliaturas.

- Sellar ¢l material bibliogrifico y hemerografico.

. Elaborar fichas catalogrificas para red de bibliotecas.

- Elaborar efiquetas para tarjetas de préstamo.

- Identificar y clasificar los libros.

- Elaborar el listado de inventario para enviar a las Auxiliaturas.

- Clasificar e ingresar material de cuatro digitos para Sede Central.

- Realizar las diligencias con instituciones que donan material bibliografico.

- Atender a usuarios internos y externos y orientarlos segun las necesidades.

- Recuperar, resguardar y almacenar los documentos y materiales bibliograficos, hemero-
grificos y audiovisuales.

- Realizar comisiones a bibliotecas de Auxiliaturas cuando se requiera.

- Flaborar resumen del Diarie Oficial, asi como Acuerdos y Decretos de éste.

- Asistir al Jefe del drea cuando se requiera.

- Realizar el archivo vertical.

- Promocionar por diferentes medios 1a bibliografia de nuevo ingreso.

- Otras actividades afines al puesto.

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

4, BIBLIOTECA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIL ESCOLARIDAD: VIILTITULO:
UNIVERSITARIA OCTAYO SEMESTRE EN LA
CARRERA DE BIBLIOTECOLOGIA
IX. EXPERIENCIA:

TRES ANOS EN EL PUESTO DE BIBLIOTECOLOGO/A EN OTRA INSTITUCION

HABILIDADES:

-APLICAR TEQNICAS DE CATALOGACION Y CLASIFICACION BIBLIOGRAFICAY
HEMEROGRAFICA

- BUENAS RELACIONES HUMANAS

-MANEJO DE MAQUINA DE ESCRIBIR Y EQUIPO DE COMPUTO

-ARCHIVO

- VOCACION DE SERVICIO

RELACIONES INTERPERSONALES

XI1. COORDINACION CON:
-JEFE /A

XII, COMUNICACION DIRECTA CON:
-JEFE/A

XIII. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENVIA INFORMACION A:

46 —

| - JEFE/A
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MANUAL DE QRGANIZACION UMANOS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS H
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

5. AREA DE PUBLICACIONES, ’
COMUNICACION Y REPRODUCCION
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MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

5. AREA DE PUBLICACIONES, COMUNICACION Y REPRODUCCION

5. AREA DE PUBLICACIONES,
COMUNICACION Y REPRODUCCION

5.1 Jefe

5.2 Secretaria

5.3 Auxiliar Administrative

5.4 Reproductor de Material Educativo

3.5 Productores y Reproductores
Auditivos

3.6 Diseiador y Diagramador
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIF ICACION Y DESARROLLO

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROMOCIONY EDUCA(;ION .
5. AREA DE PUBLICACIONES, COMUNICACION Y REPRODUCCION

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

+PARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION
s, AREA DE PUBLICACIONES, COMUNICACION Y REPRODUCCION

PESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:

- DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO
- JEFES DE AREA

XII. COMUNICACION DIRECTA CON:

- DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO
- JEFES DE AREA
-DEPENDENCIAS DE LA PDH

XIII. AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIiA INFORMACION A:
- DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO
- JEFES DE AREA

- DEPENDENCIAS DE LA PDH

- COORDINAR, SUPERVISAR, ORGANIZAR, PLANIFICAR, EVALUAR, DISENAR, PRODUCIR |

52 —_

VIL. ESCOLARIDAD: VIIL TiTULO: 1. TITULO DEL PUESTO | II. AREA DE TRABAJO

UNIVERSITARIA PROFESIONAL GRADUADO EN SECRETARIA AREA DE PUBLICACIONES,
CIENCIAS SOCIALES O HUMANISTICA || COMUNICACION Y REPRODUCCION
IX. EXPERIENCIA:
TRES ANOS DE CARRERA PROFESIONAL AL INMEDIATO SUPERIOR | IV.PERSONAL A CARGO

HABER REALIZADO TRABAJO EN COMUNICACION SOCIAL [~ JEFE DE AREA

X. HABILIDADES: 'DESCRIPCION GENERICA

- MANEJO DE PERSONAL

| PLANIFICACION, COORDINACION

:;ﬁ‘lgg;% oo V. NATURALEZA DEL PUESTO

- COMUNICACION SOCIAL Y PUBLICIDAD - SECRETARIAL

DESCRIPCION ESPECIFICA
V1. ATRIBUCIONES

= Trimite administrativo de todos los asuntos que se presentan a consideracién del Area.
< Recibir, registrar, sellar, distribuir, fotocopiar, enviar y archivar correspondencia y otres documentos
Degan al Area.

= Tomar dictados taquigraficos de correspondencia, mensajes e informes realizando la transeripeién
computarizada de los mismos.

« Asiste a reuniones de trabajo, elaborando la Ayuda Memoria.

- Atiende y anuncia a personas que han acordado cita con el jefe de drea,

“"Proporciona informacién general o especifica para la cual estd autorizada.

~ Lleva Ia agenda de citas, compromises y actividades del Jefe del 4rea,

~ Organiza ¥ mantiene actualizados los archivos del area.

i Vela Por el buen uso y mantenimiento del equipe de oficina y por la buena presentacién de la misma,

1,.:.,Rellhzar ¢l levantado de texto de los diferentes materiales solicitados internamente (documentos

{ contables, formatos, vouchers, diplomas y trifoliares).

i Redactar y realizar el levantado de textos.

ilSe cucarga del directorio y distribucién de las publicaciones periddicas a todas las dependencias de
h Procuraduria, organizaciones nacionales e internacionales.

=~ Tomar Y transmitir los mensajes telefénicos y de otra fuente.

- iza otras actividades relacionadas con el puesto.
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MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLQ
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

5. AREA DE PUBLICACIONES, COMUNICACIONY REPRODUCCION

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

| E "TITULO DEL PUESTO

VII. ESCOLARIDAD: VIIL TITULO:
DIVERSIFICADO NIVEL MEDIO
IX. EXPERIENCIA:

DOS ANOS EN PUESTO TECNICO ADMINISTRATIVO

X. HABILIDADES:

- BUENAS RELACIONES HUMANAS
-MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO
- APLICAR TECNICAS DE ENCUADERNADO Y COMPAGINADO

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:
-JEFE/A DE AREA

XII. COMUNICACION DIRECTA CON:
-JEFE/A DE AREA

XIII. AUTORIDAD PARA:

X1IV. ENVIA INFORMACION A:

-JEFE/A DE AREA

BLANUAL DE ORGANIZACION
0 OCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

»PARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION
~'AREA DE PUBLICACIONES, COMUNICACION Y REPRODUCCION

PESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

YECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLAN IFICACION Y DESARROLLO

II. AREA DE TRABAJO
REPRODUCTOR DE MATERIAL EDUCATIVO | AREA DE PUBLICACIONES, COMUNICA-

- , .
~ ASISTENTE DEL AREA DE PUBLICACIONES | CION Y REPRODUCCION

-

[I. INMEDIATO SUPERIOR |1V. PERSONAL A CARGO
- JEFE DE AREA

PESCRIPCION GENERICA

V NATURALEZA DEL PUESTO
o TECNICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

VL. ATRIBUCIONES

: .}::PE::;: ;:ieo:eil n,:;::ni:;;s ;i::i;:tns actividades que coordina como reuniones de trabajo, relacién de

- Orar en coordinacién A i .

B s e S

-‘CS:II:::‘TS:: d::g::ma?ién, contenido, diseiio ;.;rel;::;:?;:‘weﬂal para ia Impresién de publicaciones

AT b cuhoe o b e e e Imprsn de publcslnes s
grafla, en concordancia con lo solicitado porel Arcelalla: ge;:il::g::t‘:ne: :::E;iﬂ;:ﬁts?l;l:?;‘i?;:fn yorte

vantado de texto de los diferentes materiales solicitados iy =
lici i 'orma
e e 5 tados internamente {documentos contables, for

:al\)poyo en la! redaceién del material educativo.
gramacidn y redaccién de material educativo (trifoliares, diplomas, documentos),

- ¥Yreparacién de la diagramacion para | i inari
nformeitn oc ! o~ ge puh]iqueg) ra las publicaciones ordinarias y externas de la PDH (Boletin de

-C . :
oordinar con el Auxiliar Administrativo la reproduccién del material interno.

~Coordinar con el Auxili i
uxiliar Administrative la distribucién del materi i
solicitudes que envian las diferentes dependencias. material que ngrest a bodega stendiendo
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- Otras actividades asignadas por la Jefatura de drea,

———

———
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLL{

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

.

5. AREA DE PUBLICACIONES, COMUNICACION Y REPRODUCCION

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VII. ESCOLARIDAD: VIII TITULO:
DIVERSIFICADO NIVEL MEDIO
IX. EXPERIENCIA:
DOS ANOS MINIMO

" | JEFEDE AREA

X. HABILIDADES:

- APLICAR TECNICAS DE REPRODUCCION
- MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO
- CORRECCION Y LEVANTADO DE TEXTOS

BESCRIPCION GENERICA

AL DE ORGANIZACION
®-URADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
ECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
TAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION
'R EA DE PUBLICACIONES, COMUNICACION Y REPRODUCCION

JSCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I1. AREA DE TRABAJO

AREA DE PUBLICACIONES,
COMUNICACION Y REPRODUCCION

*T{TULO DEL PUESTO
', DISENADOR GRAFICO

. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

RELACIONES INTERPERSONALES

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO

! 3
DESCRIPCION ESPECIFICA

XI. COORDINACION CON:
- JEFE/A DE AREA

XIIL COMUNICACION DIRECTA CON:
-JEFE/A DE AREA

XI11. AUTORIDAD PARA:

VI. ATRIBUCIONES

- Elaborar artes grificas.

- Elaborar los materiales de orientacion, informacion, publicitarios y premocién.

= Crear diseios.

- Realizar trabajos de fotografia.

- Apoyar al Jefe de Area y educadores en la elaboracién de material educativo.

- Crear disefios graficos sobre tema de dereches humanos cuando asi lo soliciten otras unidades.
- Otras actividades afines al puesto.

X1V, ENVIA INFORMACION A:
- JEFE/A DE AREA
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO | )

DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCAQ]ON )
5. AREA DE PUBLICACIONES, COMUNICACION Y REPRODUCCION

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VI1. ESCOLARIDAD: VIIL. TiTULO:
DIVERSIFICADO NIVEL MEDIO EN CARRERA DE
DISENO GRAFICO
IX. EXPERIENCIA:
DOS ANOS COMO DISENADOR GRAFICO
X. HABILIDADES:
- DISENO GRAFICO

- APLICAR TECNICAS DE REPRODUCCION
- MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

- FOTOGRAFICA

- AEROGRAFICA

RELACIONES INTERPERSONALES

ag ANUAL DE ORGANIZACION

“BROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
LR 0YECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

~WEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

5. AREA DE PUBLICACIONES, COMUNICACION Y REPRODUCCION

' DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I TITULO DEL PUESTO I1. AREA DE TRABAJO

REPRODUCTOR AREA DE PUBLICACIONES,
DE MATERIAL AUDITIVO COMUNICACION Y REPRO-
- DUCCION

III, INMEDIATO SUPERIOR
’ JEFE/A DE AREA

IY. PERSONAL A CARGO

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO

PESCRIPCI()N ESPECIFICA

XI. COORDINACION CON:
- JEFE/A DE AREA

XII. COMUNICACION DIRECTA CON:
- JEFE/A DE AREA

XIII. AUTORIDAD PARA:

VL. ATRIBUCIONES

N Mantener los equipos de cabina de grabaciones.

= Producir los programas de radio con temas de derechos humanos,

- Grabar programas.

= Reproducir programas.

= Distribuir programas.

- Elaborar los proyectos de difusién de los derechos humanos a través de la radio.
- Producir programas radiales sobre derechos humanos a nivel nacional.

- Otras actividades afines al puesto.

XIV. ENViA INFORMACION A:
- JEFE/A DE AREA
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\NUAL DE PROCEDIMIENTOS
»CURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

EPARTAMENTO DE EDUCACION

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

5. AREA DE PUBLICACIONES, COMUNICACIONY REPRODUCCION

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VII. ESCOLARIDAD: VIIL. TITULO:

UNIVERSITARIA TECNICO EN CARRERA DE
CIENCIAS DE LA COMUNICACION

IX. EXPERIENCIA:
DOS ANOS EN PUESTO SIMILAR

X. HABILIDADES:

- MANEJO DE EQUIPO ESPECIALIZADO F
- APLICAR TECNICAS DE GRABACION _ !

D O e ' MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
RELACIONES INTERPERSONALES

X1. COORDINACION CON: ‘ |
- JEFE/A DE AREA :

X1il. COMUNICACION DIRECTA CON:
- JEFE/A DE AREA

XII1. AUTORIDAD PARA:
- DIRIGIR Y COORDINAR EL TRABAJO DE AUDIO

XIV. ENVIA INFORMACION A:
- JEFE DE AREA
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MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLQ
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DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y EDUCACION

Este departamento es el encargado de llevar a cabo la accion
educativa en la Procuraduria de los Derechos Humanos, por lo
que es importante que todas las dependencias se coordinen con
éste, cuando se planifique cualquier actividad educativa

RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION DE
LA ACTIVIDAD

Dependencia de la
Procuraduria de

los Derechos
Humanos

1.

Presentan proyecto educativo para que la
Direccién de Educacién lo revise y apruebe.

El proyecto educativo debe de adaptarse a la
Politica Educativa de la institucién, que
menciona que *... cualquier actividad educativa
debe de coordinarse con el Departamento de
Educacién....”

Direccion de
Educacién

- Disefia y propone estrategias educativas.
- Recibe el proyecto educativo, lo revisa y

dictamina.

Unifica criterios para llevar a cabo la actividad.
Supervisa programaciones y las accienes
educativas. o

Delega a nivel nacional a Jefes de Area para
supervisar y dar seguimiento al trabajo educativo

Educadores

Realizan el 90% de trabajo de campo.
Elaboran programaciones semanales y las envia
a la Direcci6n de Educacién

Realizan informe mensual con todas las
actividades educativas del mes y lo envian a la
Direccion.

En las Auxiliaturas Departamentales, entregan
copia del informe al Auxiliar Departamental,
quien mantiene comunicacién directa y
constante con el Departamento para integrar las
actividades educativas y ejerce control
administrativo del educador.

Jefes de Area
Formal y No
Formal

Disefian, proponen y coordinan programas y
proyectos educativos.

Brindan asesorfa y apoyo técnico a las acciones
educativas de fa PDH a nivel nacional.
Informan 4 la Direccién del Departamento de
todas las actividades.

Supervisan, brindan seguimiento y aompanan el
trabajo de los educadores a nivel nacional.

Ly

ez, ol

ANUAL DE ORGANIZACION

OCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

DEPARTAMENTO DE EDUCACION, PUBLICACION,
PRODUCCION Y COMUNICACION

ROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Formal y No
Formal

I RESPONSABLE PASO DESCRIPCION DE
. (L No. LA ACTIVIDAD
) Dependencia dela 1. - Envian a la Direccién del Departamento sus
Procuraduria de solicitudes.
‘| los Derechos
; | Humanos
%
k
Direccion de 2. - Analiza la solicitud para publicacién interna y
| Educacién cxtema, ya sea escrita, o radial de arte o disefio.
I. - Autoriza, ;
! - Envia a Jefe de Area para que se realice el
trabajo.
Educadores 3, - Propone, asesora, edita ¢ instruye a encargados
para que se elabore ¢l trabajo.
- Superv_1§a técnicamente todos los trabajos de
impresion a realizarse interna y externamente.
Jefes de Area 4. -

Realiza el trabajo de acuerde a las instrucciones
del Jefe de Area.
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MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO J§

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

BIBLIOTECA
RESPONSABLE PASO DESCRIPCION DE
No. LA ACTIVIDAD
USUARIOS 1. - Solicita boleta ¥ busca la informacién
almacenada en catilogo y/o computadora,
INTERNOS Y tomando nota de los nimeros identificadores de
EXTERNOS los documentos a utilizar.
- Usuario completa requerimiento de informacién.
- Entrega requerimiento a bibliotecaria/o.
- Si el usuario necesita algiin material que no se
encuentra en la biblioteca, debe informérselo a
la bibliotecaria/o para que se busque en otras
instituciones.
BIBLIOTECA O 2. - Si éste es prestado por otra institucién, se envia
CENTRO DE por €L '
DOCUMENTACION - Cuando el documento es enviado por una

biblicteca externa, se realiza un préstamo
interbibliotecario previo a convenio realizado
con instituciones afines.

Se le informa al solicitante que ya encuantra el
documento tequerido y se le presta bajo las
condiciones y requisitos de la biblioteca de esta
institucién.

- Verifica que la boleta se encuentre debidamente

llena con los datos de identificacién, incluyendo
¢l nombre del tema que necesita consultar.
Localiza el material solicitado por el usuario a
la Biblioteca o Centro de Documentaciéa de la
institucién y previo a proporciondrsela, solicita
un documento de identificacién personal (carnet,
cédula o licencia).

Recibe el documento de identificacion y procede
a retirar la tarjeta de control de préstamo (3
maximo), adjuntdndolo al documento de
identificacitn del usuario.

USUARIO INTERNO 3.

Solicita fotocopiar los documentos que se le
permiten bajo las condiciones de la Biblioteca.

Y EXTERNO - Luego de consultar y/o fotocopiar el material
prestado, lo devuelve a Centro de
Documentacion o Biblioteca.
BIBLIOTECA O 4. - Verifica si la bibliografia entregada se encuentra
en las mismas condiciones en que fué prestada.
CENTRO DE - Devuelve el documento de identificacién al
DOCUMENTACION usuario.

- Archiva nuevamente la bibliograffa.
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ,
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEFENSORIAS B SORIAS

NORMAS DE APLICACION GENERAL 0BJETIVO GENERAE
AS DEFENSORIAS TIENEN COMO OBJETIVO PROTEG

C ER LOS DER -
MANOS ESTABLECIDOS EN LA CONSTITUCION POLITICA DE LA HEIES;L?(?AHDUE
GUATEMALA, LA DECLARACION UNIVERSAL DE LOS DERECHOS HUMANOS Y
LOS TRATADOS Y CONVENIOS INTERNACIONALES ACEPTADOS Y RATIFICADOS
POR GUATEMALA, MEDIANTE LA SUPERVISION PERMANENTE DE LA ADMINIS-
m;%ggj SELEJ %LFl[cE‘:AI\ C\)( é;cx) I,L\'\F/;EET[GAGON DE DENUNCIAS PRESENTADAS O TRA-
MITAD ACION A VIOLACION DE LOS DERECHOS ESPECI-

Se debe proporcionar copia del Manual de Crganizacion ¥ Procedimientos a la Oficina -_‘
Coordinacién de Detensorias y a cada Defensoria Especifica para cualguier consulta cuandg

sea requerida.

El Manual de Organizacion y Procedimientos debera divulgarse con el fin de informar a

personal de las distintas atribuciones asignadas al puesto.

E] Manual deberé ser revisado y actualizado periédicamente para evitar su obsolescencia

] DEFENSORIAS ESPECIF!

CAMPO DE APLICACION o3
fheozs;aslglggﬁr; ;::r:o Iunidabcies que tutelan, educan y promueven el respeto a los dere-

e la poblacion, encargédndose de la procuracio
cién y promocion de los derechos especifi Facién on oits B oo
or pecificos de la poblacion en situacid i
vulnerabilidad, que por diversas situaci i oo, polis &
ulner ' ciones de caracter social, econdmi iti
historico adquieren especial atencion o e Eete
. | ( en sus derechos como ciudadal
: Realizan funciones de orientacién, mediacion, prevencién y vigilanciarIOS ael Betad.

El presente Manual de Organizacion tiene como objetivo, la descripcion de las diferente
actividades que desarrolia la Oficina de Coordinacion de Defensorias y Defensorias Espe
cificas de la Procuraduria de los Derechos Humanos de Guatemala, ubicada en la 1
avenida 12-72, zona 1y en todos los departamentos del pais.

. MARCO LEGAL

g?igme;%Zu%rggrﬁ@gs-ioo:, capitulo II, Articulos 20, 21, 22, 23, 24 y 25 se crea la
: inacion de las Defensorias y Defensorias E ifi
integral de la Procuraduria de los Derechos Humanos. specfficas, como parte
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PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEFENSORIAS

VI: DESCRIPCION DE LAS AREAS DE TRABAJO

La definicion de las dreas de trabajo de las Defensorias, estan en funcidn del obje-
tivo y de los derechos especificos asignados a cada una de ellas, siendo las si-

guientes:

1. OFICINA DE COORDINACION DE LAS DEFENSORIAS

1.1, Jefe
1.2. Secretaria

2. DEFENSORIA DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD
2.1 Defensor/ a
2.2 Secretaria
2.3 Auxiliar de Defensoria
2.4 Auxiliar Administrativo
2.5 Auxiliar de Procuracion
2.6 Asesor/a Psicoldgico/a

3, DEFENSORIA DE LA MUJER
3.1. Defensor/a
3.2. Secretaria
3.3. Auxiliar de Defensoria
3.4 Auxiliar Administrativo

4. DEFENSORIA DEL ADULTO MAYOR Y PERSONAS CON
RETOS ESPECIALES
4.1 Defensor/ a
4.2 Secretaria
4.3 Auxiliar de Defensoria
4.4 Auxiliar Administrativo

5. DEFENSORIA DEL DEBIDO PROCESO Y POBLACION RECLUSA
5.1 Defensor/ a
5.2 Secretaria
5.3 Auxiliar de Defensoria
5.4 Auxiliar Administrativo

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEFENSCRIAS

6. DEFENSORIA DE LA POBLACION DESARRAIGADA Y MIGRANTE
6.1 Defensor/ a
6.2 Secretaria
6.3 Auxiliar de Defensoria
6.4 Auxiliar Administrativo

7. DEFENSORIA DE LOS PUEBLOS INDIGENAS
7.1 Defensor/ a
7.2 Secretaria
7.3 Auxiliar de Defensoria
7.4 Auxiliar Administrativo
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i PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO 1.0FICINA DE COORDINACION DE LAS DEFENSORIAS
" | DEFENSORIAS
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4 |
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il

E.

i

i 1. OFICINA DE COORDINACION 1. OEE:_TS %‘Z?S.?sf‘é’.!,?'ﬁsc“’”
L DE LAS DEFENSORIAS |
' ' 1.1 Jefe

|
i 1.2 Secretaria




MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS .
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

T.OFICINA DE COORDINACION DE LAS DEFENSORIAS

OBJETIVO:

LA OFICINA DE COORDINACION DE LAS DEFENSORIAS TIENE COMO OBJETIVO
PRIMORDIAL, COORDINAR Y APOYAR LAS ACTIVIDADES DE LAS DEFENSORIAS
DE DERECHOS ESPECIFICOS, CONCENTRANDO ESFUERZOS Y MEDIOS PARA UNA
ACCION COMUN, COADYUVANDO A LAREALIZACION DE SUS ACTIVIDADES EN 108
CAMPOS DE PROCURACION Y PROMOCION.

FUNCIONES:

1. Cumplir las politicas que para las defensorias disefie el Procurador de los
Derechos Humanos.

2. Mantener un flujo de informacion entre las defensorias y las distintas unida-
des administrativas de la institucion.

3. Coordinar el trabajo de las distintas defensorias entre si y hacia el ramal de
funcionamiento de la Procuraduria.

4. Velar por el cumplimiento de las politicas generales de la institucion y la vi-
si6n y misién de la misma dentro del quehacer de las defensorias.

5. Canalizar los programas, planes y/o proyectos de las distintas defensorias a

donde corresponda, a fin de agilizar la efectiva realizacidn de las actividades
de las defensorias.

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS )
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

T,OFICINA DE COORDINACION DE LAS DEFENSORIAS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

l. TITULO DEL PUESTO L. AREA DE TRABAJO
COORDINADORA OFICINA DE COORDINACION
DE LAS DEFENSQRIAS
. INMEDIATO SUPERIOR v, PERSONAL A CARGO
PROCURADOR
DE LOS DERECHOS HUMANOS SECRETARIA

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

- Coordinar el trabajo de las distintas defensorias a efecto de evitar duplicidad de
acciones.

- Coordinar el fiujo de informacién entre las defensorias-departamentos-areas-unida-
des, a efecto de que la institucion conozea las actividades que se realizan dentro de
cada una de ellas.

- Coordinar el trabajo de promocién con el departamento de educacion en la sede
central y auxiliaturas departamentales.

- Coordinar el trabajo con las auxiliaturas departamentales en lo que corresponde a la
defensa y procuracion de los derechos humanos.

- Apoyar a los Defensores en la elaboracion de los proyectos que se presenten a la
cooperacién internacional via la Oficina de Relaciones Internacionales.

- Convocar a reuniones de trabajo peri¢dicamente.

- Conocer las necesidades de cada una de las defensorias.

- Comunicar al Procurador los preblemas administrativos de las defensorias.
Coordinarse con las unidades administrativas correspondientes a efecto de atender
lo requerido por las defensorias.

- Actuar como facilitador en las acciones de las defensorias.

- Planificar y organizar las actividades en coordinacién con las defensorias.

- Proponer reformas de orden funcional y alternativas de mejoramiento del sisterna.

- Otras actividades afines al puesto.
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
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7. OFICINA DE COORDINACION DE LAS DEFENSORIAS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD: VIIl. TITULO:

PROFESIONAL
DE LAS CIENCIAS SOCIALES

UNIVERSITARIA

IX. EXPERIENCIA:
DOS ARIOS EN CARRERA PROFESIONAL
UN ANO EN LA INSTITUCION

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

1. OFICINA DE COORDINACION DE LAS DEFENSORIAS

INFORMACION ESCRITA

ENVIA INFORMACION A:

- Procurador de los Derechos Humanos
- Defensorias

- Departamento de Educacién

- Departamento de Procuracién

X. HABILIDADES:

- CONOCIMIENTO DE LOS DERECHOS ESPECIFICOS
- ANALISIS DE PROCESOS

- ANALISIS DE COYUNTURA

- ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

- RELACIONES HUMANAS

- MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

- MANEJO DE VEHICULO

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:

- PROCURADOR

- PROCURADORES ADJUNTOS

- DEFENSORIAS

- UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA INSTITUCION
- DEPARTAMENTO DE PROCURACION

- DEPARTAMENTO DE EDUCACION

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANQOS
- DEFENSORIAS

- DEPARTAMENTO DE EDUCACION

- DEPARTAMENTO DE PROCURACION

Xlll. AUTORIDAD PARA:
- COORDINAR Y CONVOCAR

10
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MANUAL DE ORGANIZACION | MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HU
y ) MANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLO PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
| T OEICINA DE COORDINACION DE LAS DEFENSORIAS , T OFICINA DE COORDINACION DE LAS DEFENSORIAS
l" DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO ] ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
i - g '
: 1. TITULO DEL PUESTO Il. AREA DE TRABAJO a Vi ESCOLARIDAD: TR
Il @ SECRETARIA OFICINA DE COORDINACION NIVEL MEDI
I DE LAS DEFENSORIAS 0 SECRETARIA COMERCIAL
i : Y/O EJECUTIVA

I
I <
i\ | IX. EXPERIENCIA:
W, INMEDIATO SUPERIOR V. PERSONAL A CARGO |
(i UN ARIO MINIMO COMO SE
i COORDINADORA DE OFICINA O SECRETARIA

DE COORDINACION DE DEFENSORIAS ]
18 , ‘ X. HABILIDADES:
DESCRIPCION GENERICA -
il _ - MANEJO DE COMPUTADORA, FAX, MAQUINA DE ESCR =
‘ ' V. NATURALEZA DEL PUESTO FOTOCOPRIADORA CRIBIR, TELEFONO
i SECRETARIAL - BUENAS RELACIONES HUMANAS
él ! DESCRIPCION ESPECIFICA | RELACIONES INTERPERSONALES
! ' Vi. ATRIBUCIONES ' XI. COORDINACION CON:
i “‘ ! . Tramite administrativo de todos los asuntos que se presentan a consideracion en la | | . COORDINADOR/A DE OFICINA
] oficina. \
‘ ‘ - Recibir, registrar, sellar, distribuir, fotocopiar, enviar y archivar correspondencia y otros
Wi documentos que llegan a la oficina. XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:
I i - Tomar dictados taquigraficos de correspondencia, mensajes e informes realizando la | {
! ' transcripcion computarizada de los mismos. - - COORDINADOR/A DE OFICINA
e - Atfiende y anuncia a personas que acuden a la oficina y proporciona informacion gene-
! U ral o especifica para la cual esta autorizada.
-~ - Organiza y mantiene actualizados los archivos de la oficina. Xlil. AUTORIDAD PARA:
. i - Vela por el buen usoy mantenimiento del equipo de oficina y por la buena presenta-
4 | ’w : cion de la misma.
. ‘ ‘;\1'5; - Lleva un control de! libro de denuncias por escritc.
/ - Levantado computarizado de textos. _ .
e Realiza otras actividades relacionadas con el puesto. XIV. ENVIA INFORMACION A:

‘; : - COORDINADOR/A DE OFICINA




MANUAL DE OBGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS .
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEFENSORIAS

2. DEFENSORIA DE LANINEZ Y LA JUVENTUD

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LLOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACIGN DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
2. DEFENSORIADE LA NINEZ Y LA JUVENTUD

2. DEFENSORIA DE LANINEZ Y LA JUVENTUD

2.1 Defensor/a
2.2 Secretaria
2.3 Auxiliar de Defensoria

2.4 Auxiliar Administrativo
2.5 Auxiliar de Procuracion
2.6 Asesor/a Psicolégico/a




Al MANUAL DE ORGANIZACION ‘

‘? PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ’
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

2. DEFENSORIA DE LA NINEZ ¥ LA JUVENTUD

v OBJETIVO:

MEJORAR LOS CONOCIMIENTOS, ACTITUDES Y PRACTICAS ISE LAPOBLA-

CION GUATEMALTECA EN LA PROMOCION, DEFENSA Y PROTECCION DE LOS DE-

1.

“ 16

RECHOS DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD.

FUNCIONES:

Definir politicas y estrategias generales de la Procuraduria de los Derechos Huma-
nos en materia de Nifiez y Juventud con aprobacion del Procurador de los Dere-
chos Humanos.

Elaborar andlisis de coyuntura que servird de base para establecer su politica ge-
neral, sus objetivos, metas y actividades de sus planes de trabajo.

Diagnosticar periddicamente el estado de la coyuntura en la materia a manera de
sugerir al Procurador los pasos a seguir cuando se comprueben hechos lesivos a
los derechos de la nifiez y juventud, atendiendo a su interés superior.

Determinar una politica de mediacion en conflictos que surjan entre las autorida-
des que tienen por obligacion velar por los derechos de la nifiez y la juventud,
cuando éstos asi lo soliciten y de manera cficiosa cuando la gravedad de dichos
hechos lo ameriten.

Visitar grupos de la poblacion meta para observar las condiciones de vida en las
que se desenvuelven y verificar y fiscalizar las politicas gubernamentales sobre la
materia.

Preparar insumos en materia de educacién y promocion de los derechos de la
Nifiez y Juventud correspondientes dirigidos a la poblacién en general, en coordi-
nacion con el Departamento de Educacion para que se les apoye en estas activi-
dades.

Disefiar e impulsar actividades para sensibilizar a la poblacién en general a fin de
lograr et respeto de los intereses y derechos de la nifiez y la juventud.

Trasladar al Area de Recepcién de Denuncias del Departamento de Procuracién al
denunciante con el objeto de atender y darle tramite a la denuncia cuando la mis-
ma constituya hecho violatorio a los derechos de la nifiez y |a juventud.
Coordinar con el Area de Derechos Especificos de! Departamento de Procuracion
el seguimiento del expediente con el objetivo de obtener el pronunciamiento del
Procurador de los Derechos Humanos.

MANUAL DE ORGANIZACION
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3, DEFENSORIA DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I TITULO DEL PUESTO IL. AREA DE TRABAJO
DEFENSOR/A DEFENSORIA DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD
. INMEDIATO SUPERIOR IV.  PERSONAL A CARGO
; PROCURADOR
SECRETARIA, AUXILIAR DE DE-
DE LOS DERECHOS HUMANOS FENSORIA, AUXILIAR ADMINIS-
TRATIVO, PERSONAL DE PROYEC-
TOS Y VOLUNTARIOS
'DESCRIPCION GENERICA
V. NATURALEZA DEL PUESTO
‘ PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

j VI. ATRIBUCIONES

Dirigir, supervisar y monitorear el trabajo que realiza en la defensoria el personal a su cargo.
Realizar funciones de orientacién, mediacion, prevencion y vigilancia.

Elaborar el Plan de Trabajo de |a defensoria, requerimientos humanos, materiales y financieros.
Elaborar un Plan de Visitas a grupos de su poblacién meta para observar las condiciones de vida
en que se desenvuelven.

Coordinar la ejecucién técnica y financiera de los proyectos de la defensoria a efecto de dar
cumplimiento a los objetivos y metas establecidas.

Diserlar y promover actividades de educacidn y sensibilizacion a la poblacién en general para el
respelo de los derechos de la nifiez y la juventud,

Coordinar en las Auxiliaturas departamentales la atencion a la denuncia.

Planificar actividades de sensibilizacion de la poblacion en general a fin de lograr el respeto de la
nifiez y la juventud.

Coordinar con el Departamento de Educacion las actividades de promocidn y educacién en la
sede central y las Auxiliaturas deparamentales.

Dar seguimiento a las denuncias de hechos violatorios de derechos de la nifiez y la juventud,
cuando el expediente esté en el Area de Derechos Especificos.

Coordinar con el Area de Atencién y Calificacién de Denuncias, a efecto de brindar una mejor
atencion a las denuncias sobre violacidn de derechos de la nifiez y 1a juventud.

Coordinar con organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, nacionales e internacio-
nales, la defensa de los derechos de la nifez y la juventud.

Elaborar informes ejecutivos al Procurador de los Derechos Humanos, sobre el avance técnico de
los proyectos de Cooperacion Internacional.

Coordinar con ja Oficina de Relaciones Internacionales de la Institucion, la busqueda de recursos
para la ejecucién de proyectos.

Coordinacién con el Depto. de Educacion y la Oficina de Relaciones Publicas y Prensa para las
publicaciones relacionadas con el tema.

Emitir dictdmenes cuando le sea solicitado por el Procurador.

Proponer politicas y estrategias generales al Procurador de los Derechos Humanos en materia de
Nifiez y Juventud.

Coordinar con otras defenscrias actividades prdcticas y temas de competencia comun.

Otras actividades asignadas por el Procurador de los Derechos Humanos.
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ]
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

: ! 2. DEFENSORIA DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD

' MANUAL DE ORGANIZACION

. PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
| PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO !
i3, DEFENSORIA DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD '

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VL. ESCOLARIDAD: Vil TITULO:  INFORMACION ESCRITA ;
Fie] 2 i
UNIVERSITARIA PROFESIONAL ENVIA INF . w _
DE LAS CIENCIAS SOCIALES i V- ORMACION A: i
PROCURADOR 2
. OFICINA DE COOR ’ ‘
IX. EXPERIENCIA: K. DEPARTAMENTO D%IESSISXIC%NDEFENSOHIAS
DOS ANOS EN LA INSTITUCION Y/O TRES DE CARRERA PROFESIONAL 1B DEPARTAMENTO DE PROGURACION
POSEER CONOCIMIENTOS SOBRE LOS DERECHOS DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD I OFICINA DE RELACICNES INTERNACIONALES
- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES
X. HABILIDADES: i
PLANIFICAR, COORDINAR, ORIENTAR ’g
- SUPERVISAR 3
- EVALUAR 3
- MANEJO DE PERSONAL
- RELACIONES HUMANAS o
b

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

RELACIONES INTERPERSONALES

B R i
3

XI COORDINACION CON:
PROCURADOR v
DEPARTAMENTO DE PROCURACION
DEPARTAMENTO DE EDUCACION
OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES
OFICINA DE COORDINACION DE LAS DEFENSORIAS ‘
AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES =

- DEFENSORIAS ESPECIFICAS

Xil. COMUNICACION DIRECTA CON:
PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS [
- OFICINA DE COORDINACION DE DEFENSORIAS 3 1 |

X o

XHI. AUTORIDAD PARA: g 18
COORDINAR, ORGANIZAR, CONVOCAR, SUPERVISAR, EVALUAR Y REPRESENTAR AL PROCU- ;'
RADOR EN LAS ACTIVIDADES DE DEFENSAY PHOMOCION DE LOS DERECHOS DE LANINEZ Y ) 4

LA JUVENTUD. i




MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS )
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

7 DEFENSORIADE LANINEZY LA JUVENTUD

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
' 2. DEFENSORIA DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I. TITULO DEL PUESTO Il. AREA DE TRABAJO ]
SECRETARIA DEFENSORIA DE LA NINEZ
Y LAJUVENTUD
n. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
DEFENSOR/A

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
SECRETARIAL

DESCR!PCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

- Tramite administrativo de todos los asuntos que se presentan a consideracion de
la defensoria.

otros documentos que llegan a la defensoria.
- Tomar dictados taquigraficos de correspondencia, mensajes e informes realizan-
do la trascripcion computarizada de los mismos.

macién general o especifica para la cual esta autorizada.

- Organizar y mantener actualizados los archivos de la defensorfa.

- Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de oficina y por la buena pre-
sentacién de la misma.

- Llevar control de los expedientes.

- Realizar el levantado computarizado de textos.

- Traduce documentos gue llegan en inglés.

- Apoyar las actividades que realiza la defensoria.

- Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.

- Recibir, registrar, sellar, distribuir, fotocopiar, enviar y archivar correspondencia y | |

- Atender y anunciar a personas que acuden a la defensoria y proporcionar infor- ]

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

[vIl. ESCOLARIDAD: Vil TITULO:

SECRETARIA BILINGUE
(Inglés-Espafiol)

NIVEL MEDIC

|

IX. EXPERIENCIA: o
UN ARO MINIMO EN EL PUESTO

X. HABILIDADES:

MANEJC DE COMPUTADORA, FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR, TELEFONOC,

FOTOCOPIADORA
BUENAS RELACIONES HUMANAS

DOMINIO DEL IDIOMA INGLES, ESCRITO Y HABLADO.

RELACIONES INTERPERSONALES

Xl. COORDINACION CON:

- DEFENSOR/A

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

- DEFENSOR/A

Xill. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- DEFENSOR/A
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ,
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

3. DEFENSORIA DE LANINEZ Y LA JUVENTUD

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

. TiTULO DEL PUESTO Il. AREA DE TRABAJO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEFENSORIA DE LANINEZ

; vil. ESCOLARIDAD:

m. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

DEFENSOR/A

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO .
TECNICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

Vi. ATRIBUCIONES

- Apoyar al Defensor/a en las actividades administrativas necesarias para el buen
funcionamiento de las mismas.

- Manejar el material de apoyo para la defensa de los derechos de la nifiez y juven-
tud.

- Apoyar en actividades administrativas del (1a) Defensor/a.

- Administrar los servicios y suministros de la Defensoria.

- Atender los fineamientos de! Defensor/a en la coordinacion de proyectos.

- Manejar la caja chica.

- Apoyar en la elaboracién de informes técnicos de los proyectos.

- Apoyar en la planificacién de proyectos.
Apoyar a la coordinacion interinstitucionai.
Control administrative de la ejecucion de proyectos.

- Elaborar los informes periddicos solicitados por el Defensor/a.

- Dar seguimiento a compromisos asumidos con 1os cocperantes en materia admi-
nistrativa.

- Otras actividades asignadas por el Defensor/a.

3
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ANUAL DE ORGANIZACION
pROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS )
pROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

. 5 DEFENSORIA DE LA NINEZ Y LA JOVENTUD

'ﬂ gSPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIi. TiTULO:

TERCER SEMESTRE
EN CARRERA DE CIENCIAS SOCIALES

UNIVERSITARIA

S

'IX. EXPERIENCIA: _ B}
UN ARIO EN PUESTOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS

X. HABILIDADES:

CONOCIMIENTO EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS

- COORDINAR PROYECTOS

- RELACIONES HUMANAS

- MANEJO DE EQUIPQ DE GOMPUTO

- MANEJO DE VEHICULO

. FORMULACION DE PROYECTOS

ELABCRACION DE INFORMES TECNICOS Y PROGRAMATICOS

RELACIONES INTERPERSONALES

[ | XI. COORDINACION CON:

DEFENSOR
PERSONAL DE LOS PROYECTOS

- COORDINACION GON DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

¥ [XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

E]-  DEFENSORA

A —
i | XIl.”AUTORIDAD PARA:




MANUAL DE ORGANIZACION ANUAL DE ORGANIZACH
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS , o PROCURADURIA DE LOS SERECHOS HUBANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLL PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

7. DEFENSORIA DE LANINEZ Y LA JUVENTUD 5. DEFENSORIA DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

INFORMACION ESCRITA ; I. TITULO DEL PUESTO Il. AREA DE TRABAJO

T 3 ] AUXILIAR DE DEFENSORIA DEFENSORIA DE LA NINEZ
XIV. ENVIA INFORMACION A: | Y LA JUVENTUD

DEFENSOR/A

IIl. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
DEFENSOR/A EL QUE ASIGNE EL DEFENSOR
EN MATERIA DE PROCURACION,
EDUCACION Y PROYECTOS
ESPECIFICOS.

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

TECNICO-PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

Orientar a las personas sobre las acciones a seguir cuando la denuncia no es competencia del Procurador.
Cubrir fas funciones del defensor/a en caso de ausencia.

Atender en primera instancia las denuncias que s¢ presenten a la defensoria. )

Coordinar con el Area de Recepcitn y Calificacién de Denuncias la atencion de las mismas.

Dar seguimiento a la denuncia.

Emitir dictdmenes que le sean requeridos.

Realizar acompafiamiento a la danuncia.

Ingresar al sisterna de computo las denuncias racibidas.

Solicitar apertura de expedientes . .

Elaborar datos estadisticos sobre denuncias de violacién a los derechos de la nifiez y la juventud.
Monitorear el avance en las funciones tutelares de la Defensoria.

Realizar mediacion entre conflictos,

Revisar diariamente los medios de comunicacion para atender las denuncias sobre el lema,

Recibir denuncias personales por teléfono y escritas. »

Elaborar informe mensual de las aclividades realizadas en o puesto, & infarmes solicitados por el Defensor/a.
Incorporar al afectado/a a los programas de atencién de la Procuraduria.

Realizar otras actividades afines al puesto. .

Coordinar acciones da prevencion, promocion y educacién sobre los Derechos de la Nifiez y a Juventud.
Coordinar con instancias gubemamentales y no gubernamentales lo que elfla Defensor (a) le asigne.
Documentar incumplimientos por parte del Estado.

Coordinar acciones de educacion y capacitacion.

Apoyar al Defensor/a en las aclividades de sensibilizacidn de la pablacion en general para ¢l respeto de la
niflez y la juventud.

Proponer acciones, programas y proyectos a favor de la Nifiez y la Juventud.

Otras actividades afines al puesto,




MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

2. DEFENSORIA DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD: VI TiTULO:

UNIVERSITARIA SEXTO SEMESTRE DE CARRERA

DEL AREA SOCIAL

IX. EXPERIENCIA:
PREFERENTEMENTE, HABER LABORADO UN ANO EN LA INSTITUCION

DOS ANOS DE EXPERIENCIA EN TRABAJOS RELACIONADOS
CON EL TEMA DE NINEZ

X. HABILIDADES:

TECNICAS DE REDACCION Y ELABORACION DE INFORMES
RELACIONES HUMANAS

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

MANEJO DE VEHICULO

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:
- DEFENSOR

DEPTO. DE PROCURACION
DEPTO. DE EDUCACION

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:
DEFENSOR
DEPTQ. DE PROCURACION

- DEPTO. DE EDUCACION

Xlil. AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:
DEFENSOR
DEPTS. PROCURACION Y EDUCACION

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTOQ: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

2. DEFENSORIADE LANINEZ Y LA JUVENTUD

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I. TITULO DEL PUESTO Il. AREA DE TRABAJO )
AUXILIAR DE PROCURACION DEFENSORIA DE LA NINEZ
Y LA JUVENTUD

ll. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
EL QUE LE ASIGNE EL DEFENSOR
EN MATERIA DE PROCURACION,
EDUCACION Y PROYECTOS
ESPECIFICOS

DEFENSOR/A

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO-PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

Auxiliar al Defensor/a en la planificacién de la fiscalizacién y el monitoreo de los entes estatales en materia
de nifiez y juventud.

Solicitar al Depto. de Procuracidn informacion sobre las denuncias para fiscalizar &l fratamiento que se fes
ha dado de las mismas, cuando no es compelencia del Procurador de jos Derechos Humanos.

Coordinar con las demés 4reas de la Defensoria en materia de fiscalizacion y monitoreo,

Velar por el respeto y cumplimiento de la Convencién de los Derechos del Nifio por parte de fos organismos
del Estado.

Mantener constaniemente informado de la siluacion actual en materia de nifiez y juventud.

Solicitar por escrito informes sobre la situacion de la nifiez y la juventud a las diversas entidades guberna-
mentales y no gubernamentales.

Monitorear el avance en las funciones tutelares de la Defensorfa.

Elaborar datos estadisticos sobre la situacién de la niftez y |a juventud a nivel nacional.

Realizar mediacion entre conflictos.

Elaborar el informe mensual de las actividades realizadas en el puesto e informes solicitados por el deensor.
Coardinar acciones de prevencion, promecion y educacion sobre los derechos de la nifiez y la juventud.
Coordinar con instancias gubernamentales y no gubgrnamentales lo que elfla Defensor (a) le asigne.
Documentar incumplimientos por parte del Estado en materia de Nifiez y Juventud,

Proponer acciones y proyectos a favor de la niiiez y la juventud.

Mantener constante comunicacion con las Auxiliaturas Dapartamentales, déndoles insumos que faciliten la
labor en materia de nifiez y juventud.

Realizar otras actividades afines al puesto.




MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS )
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

2. DEFENSORIA DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Vil. ESCOLARIDAD: VIIl. TiTULO:
UNIVERSITARIA SEXTO SEMESTRE DE
CARRERA DEL AREA SOCIAL

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

9. DEFENSORIA DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I. TITULO DEL PUESTO Il. AREA DE TRABAJO

DEFENSORIA DE LA NINEZ
Y LA JUVENTUD

ASESOR PSICOLOGICO

IX. EXPERIENCIA: )
PREFERENTEMENTE, HABER LABORADO UN ARO EN LA INSTITUGION

DOS ANOS DE EXPERIENCIA EN TRABAJOS RELACIONADOS
CON EL TEMA DE NINEZ

X. HABILIDADES:

- TECNICAS DE REDACCGION Y ELABORACION DE INFORMES
RELACIONES HUMANAS

- MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

- ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

- MANEJO DE VEHICULO

RELACIONES INTERPERSONALES

X1. COORDINACION CON:
DEFENSOR
DEPTO. DE PROCURACION
DEPTO. DE EDUCACION

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:
DEFENSOR
DEPTC. DE PROCURACION
DEPTC. DE EDUCACION

Xlil. AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:

DEFENSOR
DEPTS. PROCURACION Y EDUCACION

Iv. PERSONAL A CARGO

lil. INMEDIATO SUPERIOR

DEFENSOR/A

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

Coordinarse con &reas de Recursos Humanos, Psicologia y Motivacion, Recepcion y Calificacién de
Denuncias, para monitorear la atencion en crisis, implementando técnicas de apoyo én oficiales.
Contribuir a mantener actualizado el listado de instituciones que brindan atencion psicolégica, que sa
encontrara en ol Area de Recepcion y Calificacion de Denuncia, para que los oficiales refieran a los
nifios/as y jvenes para monitoreo de las instituciones adonde son remitidos.

Recibir la copia de las Notas de Referencia para lratamiento psicolégico de nifics/as y jovenes para

monitoreo de las instituciones adonde son remitidos.

- Fiscalizar las instituciones organizadas contra ef maltrato infantil, para establecer como se estd dandela
atencion y contribuir a que sea eficaz y congruente.

- Coordinar con Jas Areas de Procuracidn y Fiscalizacién para establecer convenios con autoridades afi-
nas en la materia para proteger a nifios maltratados. En dichos convenios se estableceran actividades
reciprocas y se pondré cuidado en no duplicar funciones.

- Velar porque las instancias contra el maltrato infantil promuevan a través de programas de lelevisién o

capsulas radiolénicas, medidas para la prevencion de este problema.

Monitorear periddicamente la atencion psicologica y médica que reciben los nifios/as y jovenes en los

distintes hogaras donde son remitidos.

Establecer convenios con autoridades, analizando el dafic emocional que causa & los menores que de

manera indiscriminada son citados a testificar en juicios, velando porque se respeten sus derechos.

Velar porqua se legisie o se evite la difusion amarillista de los casos especificos de menores maltratados.

Coordinar acciones con €l Ministerio de Educacidn, Salud y Bienestar Social, para que se promuevan

programas de sensibilizacion y capacitacién a personal magisterial de salud y de cuidado sobre maltrato

infantil.

Otras atribuciones afines al puesto asignadas por el Defensor/a.




MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEFENSORIAS

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
2. DEFENSORIA DE LA NINEZ Y JUVENTUD

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Vil. ESCOLARIDAD: Vil TITULO:

UNIVERSITARIA LICENCIATURAEN
PSICOLOGIA GLINICA

IX. EXPERIENCIA:
DOS ANOS DE CARRERA PROFESIONAL CON EXPERIENCIA 4 .
EN MATERIA DE NINEZ Y JUVENTUD 4 !

X HABILIDADES:
MANEJO DE PRUEBAS PSICOSCMETRICAS
MANEJO DE PERFILES PSICOSOMETRICOS
- TERAFIA DE APOYO
- TERAPIA DE GRUPO
- ANALISIS CONDUCTISTA

EXCELENTES RELACIONES HUMANAS 3. DEFENSORiA DE LA MUJER

RELACIONES INTERPERSONALES

XI COORDINACION CON:
DEFENSOR
DEPTO. DE PROCURACION
DEPTO. DE EDUCACION
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
SECCION DE PSICOLOGIA

Xll. COMUNICACION DIRECTA CON:
DEFENSOR
DEPTC. DE PROCURACION
SECCION DE PSICOLOGIA

Xlll. AUTORIDAD PARA:
DIAGNOSTICAR, REFERIR, ESTABLECER EL RIESGO QUE CORRE EL AFECTADO

INFORMACION ESCRITA

XIV ENVIA INFORMACION A:
DEFENSOR
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

3. DEFENSORIA DE LA MUJER

3.

DEFENSORIA DE LA MUJER

3.1 Defensor
3.2 Secretaria
3.3 Auxiliar de Defensoria
3.4 Auxiliar Administrativo
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS )
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

5. DEFENSORIA DE LA MUJER

OBJETIVO:

DEFENDER, PROMOCIONAR Y GARANTIZAR A LA MUJER GUATEMALTECA EL AC-
CESO AL GOCE PLENO DE SUS DERECHOS JURIDICOS, SOCIALES, ECONOMICOS
Y CULTURALES INHERENTES A SU CONDICION HUMANA, ESTIMULANDO SU PAR-
TICIPACION AL PROCESO DE DESARROLLO CON EQUIDAD DE GENERO.

FUNCIONES:

Coordinar con '0s demés departamentos de la Procuraduria de los Derechos Humanos, todo lo referente a la
incorporacion de la situacion de la mujer en ejecucicn de proyectos y programas.

Definir politicas y estrategias que tiendan a mejorar las condiciones de vida de la mujer planteados en la Consti-
tucién, Acuerdos de Paz, leyes, convenios y tratados intemacionales ratificades por Guatemala.

Eiaborar analisis de coyuntura que servira de base para establecer su politica general, sus objetivos, metas y
actividades de sus planes de trabaje.

Diagnosticar periédicamente el estado de la coyuntura en la maleria, a manera de sugerir al Procurador 108 pascs
a seguir cuando se comprueben hechos lesivos a los intereses de las mujeres.

Determinar una politica de mediacion en conflictos que surjan entre las autoridades que tienen por obligacién
velar por los derechos de la mujer, cuando eslos as{ o soliciten y de manera oficiosa cuando la gravedad de
diches hechos y actos lesionen intereses vitales.

Visitar grupos de la poblacion meta para observar las condiciones de vida en las que desenvuelven, vigilar,
fiscalizar y verificar las politicas gubernamentales sobre la materia.

Preparar insumos en materia de educacion y promocion en los derechos correspondientes dirigidos a la pobla-
cién en general, en coordinacién con el Departamento de Educacion.

Educar y sensiilizar a la poblacién en general a fin de lograr el respelo de los intereses y derechos de la mujer.
Atender a la persona que presenta la denuncia.

. Trasladar al Area de Recepcion de Denuncias del Departamento de Procuracion al denunciante con el objeto de

darle tramite a la denuncia que conslituye hecho violatorio a los derechos de la mujer.

. Coordinar con el Area de Derechos Especificos del Departiamento de Procuracion el seguimiento del expediente

con & abjetivo de obtener el pronunciamiento del Progurador de los Derechos Humanos.

. Coordinar con las Auxiliaturas la apertura de expedientes y atencion de la denuncia relacionadas con los dere-

chos de las mujeres.

. Realizar acciones de fiscalizacion y monitoreo de instituciones del Estado que se relacionen en materia de los

derechos de las mujeres.
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MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS .
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLC

3. DEFENSORIA DE LA MUJER

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Il. AREA DE TRABAJO
DEFENSORIA DE LA MUJER

I. TITULO DEL PUESTO
DEFENSORA

IV. PERSONAL A CARGO
SECRETARIA, AUXILIAR DE DEFENSORIA,
AUXILIAR ADMINISTRATIVO, PERSONAL DE
PROYECTOS, OTROS

ll. INMEDIATO SUPERIOR
PROCURADCR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

B Supervisar, orientar, planificar, coordinar y asesorar el trabajo que realiza en |a defensoria el personal a su
cargo.

- Realizar funciones de orientacion, mediacién, prevencian y vigilancia y elaborar el Plan de Trabajo de la
Detensoria,

- Elaborar andlisis y diagndstico de coyuntura que servird de base para establecer su politica general, sus
objetivos, metas y actividades de sus planes de trabajo a manera de sugerir al Procurador los pasos & seguir
cuando se comprueben hechos lesives a los intereses de las mujeras.

Elaborar un plan de visitas a grupos de su peblacién meta para cbservar las condiciones de vida en que $&
desenvuelven.

- Coordinar con las Auxiliaturas Departamentales 1a atencién de 1a denuncia relacionada con la viclacidn de los
derechos de las mujeres.

. Coordinar la ejecucion técnica y financiera de los proyectos de la Datensoria a efecto de dar cumplimiento a
los objetivos y metas establecidas.

- Realizar actividades de educacién y sensibilizacién de la poblacién an general para el respeto de los dere-
chos de la mujer.

- Planificar actividades de sensibilizacién de la poblacion en generel a fin de lograr ol respeta de la mujer.

- Coordinar con el Departamento de Educacién las actividades de promocion y educacién en ia sede central y
las auxiliaturas departamentaies.

Coordinar con el Area de Atencion y Calificacién de Denuncias, a efecto de brindar una mejor atencién a las
denuncias sobre violacion de derechos de la mujer.

- Coordinar con organizaciones gubernamentales y no gubernarnentales, nacionales e internacionales, socie-
dad civil, agrupaciones de mujeres, arganizadas y no organizadas la defensa de los derechos de la mujer.

- Elaborar informes ejecutivos al Procurador de los Derechos Humanos, sobre los grupos atendidos por la
Defensoria .

- Coordinar con la Oficina de Relaciones Intemacionales de la Institucion, la busqueda de recurses para la
ejecucion de proyectos.

- Andlisis constante de }a legislacion nacional & internacional.

- Coordinar con el Departamento de Educacién, las publicaciones relacionadas con altema.

- Coordinar con ja Auxiliatura Departamental la apertura de expedientes.

- Coordinar con Defensarias cuande sea necesario en aclividades practicas de compstencia.

Brindar informaci6n y entrevistas cuando se requieran.
Represantar al Procurador de los Derechos Humanos cuando sea designada en actividades nacionales e
internacionales referente al tema especifico.

- Mantener la coordinacién con Defenscrias por medio de la Oficina de Coordinacién de Defensorias.

- Brindar asesoria al personal de Auxiliaturas Departamentales en gl tema de la mujer.

- Oftras actividades asignadas por el Procurador de los Derechos Humanos.
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

3, DEFENSORIA DE LA MUJER

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

vil. ESCOLARIDAD: VIIl. TITULO:

PROFESIONAL DE LAS
CIENCIAS SOCIALES

UNIVERSITARIA

IX. EXPERIENCIA:
TRES ANOS EN LA INSTITUCION Y/O TRES EN CARRERA PROFESIONAL
POSEER CONOCIMIENTOS SOBRE LOS DERECHOS DE LA MUJER

X. HABILIDADES:

PLANIFICAR, COORDINAR, ORIENTAR
- SUPERVISAR

- EVALUAR

- MANEJO DE PERSONAL

- BUENAS RELACIONES HUMANAS

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:
- PROCURADOR
- DEPARTAMENTC DE PROCURACION
. DEPARTAMENTQ DE EDUCACION
OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES
- OF ICINA DE COORDINACION DE LAS DEFENSORIAS
- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES, MUNICIPALES Y MOVILES
OFICINA DE MOTIVACION E INDUCCION

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:
- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

- OFICINA DE COORDINACION DE DEFENSORIAS

: DEPARTAMENTOS DE PROCURACION Y EDUCACION

Xiil. AUTORIDAD PARA:

JN LAS ACTIVIDADES DE DEFENSA Y PROMOCION DE LOS DERECHQS DE LA MUJER.

- COORDINAR, ORGANIZAR, CONVOCAR, SUPERVISAR, EVALUAR Y REPRESENTAR AL PROCURADOR




MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA D

E PLANIFICACION Y DESARROLLO

3. DEFENSORIA DE LA MUJER

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS .
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

3. DEFENSORIA DE LA MUJER

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

INFORMACION ESCRITA (1. TITULO DEL PUESTO il. AREA DE TRABAJO
XIV. ENVIA INFORMACION A: SECRETARIA DEFENSORIA DE LA MUJER
P
- PROCURADOR . ) ll. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
- OFICINA DE COORDINACION DE DEFENSORIAS
; DEPARTAMENTO DE EDUCACION DEFENSORA

- DEPARTAMENTO DE PROCURACION
- OFICINA DE RELACICNES INTERNACIONALES

DESCRIPCION GENERICA

- OFICINA DE ATENCION A LAS AUXILIATURAS

V. NATURALEZA DEL PUESTO
SECRETARIAL

DESCRIPCION ESPECIFICA i

V. ATRIBUCIONES

- Tramite administrativo de todos los asuntos que se presentan a consideracion de
la defensoria.
- Recibir, registrar, seliar, distribuir, fotocopiar, enviar y archivar correspondencia y
otros documentos que llegan a la defensoria.
Tomar dictados taquigraficos de correspondencia, mensajes e informes realizan-
do la transcripcion computarizada de los mismos,
Asistir a reuniones de trabajo, elaborando la Ayuda Memoria.
- Apovar logisticamente a la preparacién de seminarios a nivel central asi como ;
departamental. 4
- Atender y anunciar a personas que han acordado cita con el defensor/a y propor- o
cionar informacién general o especifica para la cual esta autorizada. ‘
1 - Lleva la agenda de citas, compromisos y actividades del/la defensor/a 'y lo man-
it | ] tiene informado al respecto.
| 2 - Organizar y mantener actualizados los archivos de la defensoria.
3 - Velar por el buen use y mantenimiento del equipo de oficina y por 1a buena pre-
sentacion de la misma.
1 Lievar un control det libro de denuncias por escrito. :
1 L ] - Levantado computarizado de textos. b
o 1 - Controlar los archivos regionales y mecanografiar documentos de los proyectos. ;
; - Manejar y controlar |a fotocopiadora. [ \
i ] - Brindar apoyo en las actividades que se realizan en la Defensoria.
- - Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.




MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS .
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

3. DEFENSORIA DE LA MUJER

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

MANUAL DE OBGANIZACIO'N
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS )
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Vil. ESCOLARIDAD:

NIVEL MEDIC

VIIl. TITULO:

SECRETARIA BILINGUE O EJECUTIVA

IX. EXPERIENCIA:

UN ANO MINIMO COMO SECRETARIA ENLAPDH O
DOS ANOS EN PUESTO SIMILIAR EN OTRA INSTITUCION

X. HABILIDADES:

- BUENAS RELACIONES HUMANAS

- MANEJO DE COMPUTADORA, FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR , TELEFONO, FOTOCOPIADORA

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:

- DEFENSQR/A

- DEFENSOR/A

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

Xili. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- DEFENSOR/A
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3. DEFENSORIA DE LA MUJER

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

1. TITULO DEL PUESTO L. AREA DE TRABAJO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEFENSORIA DE LA MUJER
1N INMEDIATO SUPERIOR Iv. PERSONAL A CARGO
DEFENSOR/A

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

TECNICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

V1. ATRIBUCIONES

Apoyar a la Defensora en |as actividades administrativas necesarias para el buen funcicnamiento de las
mismas.

Manejo de material de apoyo para la defensa de los derechos de la mujer,

Apoyo en tas actividades de la Defensora.

Administracion de los servicios y suministros de fa defensoria,

Atender 10s lineamientos de la Defensora en la coordinacién de proyectos.

Manejo de caja chica.

Apoyar en la elaboracidn de informes técnicos de los proyectos.

Apcyar en la planificacion de proyectos.

Informar a personas que acudan a la defensoria sobre el tema de la mujer.

Apoyar a la Defensora en las actividades de sensibilizacion de la poblacién en general para el respeto
de los derechos de la mujer.

Apoyo a la coordinacion interinstitucional.

Conlrol administrativo de 1a ejecucion de proyecios.

Elaborar informes sobre el avance técnico de los proyecios de Cooperacién Internacional.

Elaboracién de informes periddicos solicitados por la Defensora.

Control de los recursos de la Defensoria.

Ofras actividades asignadas por la Defensora,
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MANUAL DE DRGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS )
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEFENSORIA DE LA MUJER

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Vill. TITULO:
TERCER SEMESTRE
DE CARRERA DE CIENCIAS SOCIALES

VIl. ESCOLARIDAD:
UNIVERSITARIA

IX. EXPERIENCIA; .
UN ANO EN PUESTOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS

X. HABILIDADES:

- CONQCIMIENTO EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS
- COORDINAR PROYECTOS

- RELACIONES HUMANAS

- MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

- MANEJO DE VEHICULC

- ELABCRACION DE INFCRMES

RELACIONES INTERPERSONALES

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS )
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

3.. DEFENSORIA DE LAMUJER

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

l. TITULO DEL PUESTO Il. AREA DE TRABAJO

AUXILIAR DE DEFENSORIA DEFENSORIA DE LA MUJER

i. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

DEFENSORA

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO-PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

Xl. COORDINACION CON:

- DEFENSORA

- PERSONAL DE PROYECTOS

- COORDINACION CON DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
- OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

- DEFENSQRA

Xl AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

VI. ATRIBUCIONES

. Orientar a las personas sobre las acciones a seguir cuando la denuncia no es competencia del Procura-
dor.

- Atender en primera instancia las denuncias que se presenten a la defensoria.

- Coordinar con el Area de Recepcion y Calificacion de Denuncias la atencién de las mismas.

- Cubrir funciones de la Defensora en caso de ausencia.

- Emitir dictimenes que le sean requeridos por la defensoria.

- Realizar acompafamiento a la denuncia.

- Elabcrar datos estadisticos sobre denuncias de violacién a los derechos de la mujer.
Elaborar datos estadisticos sobre denuncias de maltrato de la mujer.
Realizar mediacién entre conflictos.
Apoyar en actividades de sensibilizacién de la poblacién en general para et respeto de los derechos de la
mujer.
Revisar diariamente los medios de comunicacién para atender las denuncias sobre el tema.
Recibir denuncias personales por teléfono y escritas.
Elaborar informe mensual de las actividades realizadas en el puesto, e informes solicitados por la defen-
sora.
Incorporar a la afectada a los programas de atencién de la PDH.

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- DEFENSOR/A
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- Realizar otras actividades afines al puesto.
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS )
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

3. DEFENSORIA DE LA MUJER

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Vil. ESCOLARIDAD: Viil. TITULO:
UNIVERSITARIA SEXTO SEMESTRE DE UNA CARRERA
DEL AREA SOCIAL

IX. EXPERIENCIA: ] ,
PREFERENTEMENTE HABER LABORADO UN ARO EN LA INSTITUCION
DOS ANOS DE EXPERIENCIA EN TRABAJOS RELACIONADOS
CON EL TEMA DE LA MUJER

X. HABILIDADES:

- TECNICAS DE REDACCION Y ELABORAGION DE INFCRMES
- RELACIONES HUMANAS

- MANEJO DE EQUIPC DE COMPUTC

- ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

- MANEJO DE VEHICULO

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:

- DEFENSORA
- AREA DE REGEPCION Y CALIFICACION DE DENUNGIAS
- AREA DE DEREGHOS ESPEGIFICOS

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

- DEFENSORA

Xill. AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- DEFENSORA

- AREA DE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS
- AREA DE DERECHOS ESPECIFICOS

- DEPARTAMENTOS DE EDUCACION Y PROCURACION

42

DEFENSORIAS

4. DEFENSORIA DEL ADULTO MAYOR
Y PERSONAS CON RETOS ESPECIALES
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MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
4. DEFENSORIA DEL ADULTO MAYOR Y PERSONAS CON RETOS ESPECIALES

4. DEFENSORIA DEL ADULTO MAYOR
Y PERSONAS CON RETOS ESPECIALES

4.1 Defensor/a
4.2 Secretaria
4.3 Auxiliar de Defensoria
4.4 Auxiliar Administrativo

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
4. DEFENSORIADEL ADULTO MAYOR Y PERSONAS CON RETOS ESPECGIALES

OBJETIVO:

DEFENDER, PROMOCIONAR Y GARANTIZAR AL ADULTO MAYOR Y PERSONAS CON
RETOS ESPECIALES EL GOCE PLENO DE SUS DERECHOS INDIVIDUALES, ECONO-
MICOS, JURIDICOS Y SOCIALES ORIENTADOS A LA PREVENCION, REHABILITACION,
INTEGRACION Y LA EQUIPARACION DE OPORTUNIDADES,

FUNCIONES:

. Elaborar diagnésticos y andlisis de la coyuntura que servird de base para establecer su politica
general, sus objetivos, metas y actividades de sus planes de trabajo a manera de sugerir al Procu-
rador los pasos & seguir cuando se comprugben hechos lesivos a los intereses de las personas
con retos especiales y del adulto mayor.

2. Atender aia persona que presenta la denuncia.

3. Diagnosticar periddicamente el estado de la coyuntura en la materia a manera de sugerir al Procu-
rador los pasos & seguir cuando se comprueben hechos lesivos a los intereses del adulto mayor y
personas con retos especiales.

4. Determinar una politica de mediacion en conflictos que surjan entre las autoridades que tienen por
obligacién velar por los derechos del adulto mayor y personas con retos especiales, cuando éstos
asi lo soliciten y de manera oficiosa cuando la gravedad de dichos hechos y actos lesionen intere- !
ses vitales.

5. Visitar grupos de la poblacion meta para observar las condiciones de vida en las que desenvuel-
ven y verificar las politicas gubernamentales sobre la materia.

6. Preparar insumos en materia de educacién y promocién en los derechos correspondientes dirigi-
dos a ia poblacion en general, en coordinacién con el Departamento de Educacién.

7. Educar y sensibilizar a la poblacion en general a fin de lograr el respeto de los intereses y dere- “

chos del adulto mayor y personas con retos especiales. ]

8. Trasladar al Area de Recepcion de Denuncias del Departamento de Procuracion al denunciante o
con el objeto de darle tramite a la denuncia que constituye hecho violatorio a los derechos del ‘
adulto mayor y personas con retos especiales.

8. Coordinar con el Area de Derechos Especificos del Departamento de Procuracién el seguimiento
del expediente con el objetivo de obtener el pronunciamiento del Procurador de fos Derechos
Humanges. N

10. Realizar acciones de orientacién, prevencion, mediacion, seguimiento y acompafiamiento ante las
violaciones a los derechos de la poblacién especifica.

11. Realizar acciones de monitoreo y fiscalizacion de las instituciones del Estado relacionadas con los
derechos de las personas con retos especiales y del adulto mayor.

12. Coordinar con los diferentes departamentos de la institucion Io referente a la incorporacién de la
situacion de las personas con retos especiales y del adulto mayor en la ejecucién de proyectos y
programas.

13. Coordinar con las Auxiliaturas Departamentales la apertura de expedientes de casos relacionados

con los derechos de las personas con retos especiales y del adultc mayor.
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIsA DE LOS DERECHOS HUMANOS .
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

3. DEFENSORIA DEL ADULTO MAYOR Y PERSONAS CON RETOS ESPECIALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

l. TITULO DEL PUESTO Il. AREA DE TRABAJO
DEFENSORIA DELADULTO
DEFENSCR/A MAYOR Y PERSONAS CON

RETOS ESPECIALES

M. INMEDIATO SUPERIOR

IV. PERSONAL A CARGO

SECRETARIA, AUXILIAR
DE DEFENSORIA,
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

DESCRIPCION GENERICA

V.

NATURALEZA DEL PUESTO
PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI,

ATRIBUCIONES

- Supervisar, orientar, planificar, coordinar y asesorar el trabajo que realiza en la defensoria el personal a su carga.
- Realizar lunciones de orientacién, mediacion, prevencién y vigilancia.

Elaborar el Plan Anual de Trabajo.

Elaborar un Plan de Visitas a grupos de su poblacién meta para observar las condiciones de vida en que se desenvuel-
ven.

Realizar aclividades de educacién y sensibilizacién de ta poblacion en general para el respeto del adulto mayor y
personas con relos especiales.

Coordinar con las Auxiliauras Departamentales, Municipales y Mdviles en el tema especifico de las personas con
Retos Especiales y del Adultc Mayor.

Preparar material de educacion y promocian en derechos del adulto mayor y personas con retos especiales en coordi-
nacidn con &l Departamento de Educacion.

- Planificar actividades de educacidn y sensibilizacién de la poblacién en general a fin de fograr el respeto del adulta

mayor y personas con retos especiales.

- Coordinar ¢con el Departamento de Educacidn las actividades de promocidn y educacion en la sede central y las

auxiliaturas departamentales.

. Coordinar con el Area de Atencién y Calificacién de Denuncias, a efecto de brindar una mejor atencién a las denuncias

sobre violacion de derechos del adulto mayor y parscnas con relos especiales.

- Coordinar con organizaciones gubemamentales y no gubernamentales, nacionales e internacionales, la defensa de

los derechos del adulto mayor y personas con retos especiales.

- Elaborar informes ejecutives a! Procurador de los Derechos Humanos, sobre la situacion de los grupos atendidos por la

defensoria.

. Coordinar con la Oficina de Relaciones Internacionales de la Institucidn, la coopsracitn técnica y financiera de proyec-

tos de la defensoria.

Realizat visitas domicifiares.

Coordinacion con la Oficina de Relaciones Piblicas y Prensa para las publicaciones relacionadas con el tema.
Coordinar con otras defensorias a atencion de denuncias cuando sea necesario.

Brindar orientacién al personal de las Auxiliaturas Departamentales, Municipales y Méviles en lo referente al tema
especifico, asi como entrevistas e informacién cuando se requiera.

Representar al Procurador cuande asf se requiera en actividades nacionales e internacionales sobre el tema especili-
co.

. Maniener la coordinagidn con Detensorias por medio de la Oficina de Coordinacion de Defensorias.
- Otras atribuciones asignadas por el Procurador de los Dereches Humanos.

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTQ: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
4. DEFENSORIA DEL ADULTO MAYOR Y PERSONAS CON RETOS ESPECIALES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD:
UNIVERSITARIA

VIIl. TITULD:
PROFESIONAL
DE LAS CIENCIAS SOCIALES

IX. EXPERIENCIA:
TRES ANOS EN LA INSTITUCION Y/O DOS EN CARRERA PROFESIONAL

POSEER CONOCIMIENTOS DEL TEMA Y HABER LABORADO UN ANQ CON
ADULTOS MAYORES O PERSONAS CON RETOS ESPECIALES

X. HABILIDADES:

- PLANIFICAR, COORDINAR, ORIENTAR
- SUPERVISAR

- EVALUAR

- MANEJO DE PERSCNAL

- BUENAS RELACIONES HUMANAS

- SENSIBILIDAD SOCIAL

- MANEJO DE EQUIPQ DE COMPUTO

RELACIONES INTERPERSONALES

XIl. COORDINACION CON:

- PROCURADCR

- DEPARTAMENTO DE PROCURACION

- DEPARTAMENTO DE EDUCACION

- OFICINA DE COORDINACION DE LAS DEFENSORIAS
- DEFENSORIAS ESPECIFICAS

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

- OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

Xl COMUNICACION DIRECTA CON:

- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
- OFICINA DE COORDINACION DE DEFENSORIAS
- DEPARTAMENTO DE EDUCACION

- DEPARTAMENTO DE PROGURACION

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

Xill. AUTORIDAD PARA:

- COORDINAR, ORGANIZAR, CONVOCAR, SUPERVISAR, EVALUAR Y REFRESENTAR AL PROCURADOR
EN LAS ACTIVIDADES DE DEFENSA Y PROMOCION DE LOS DERECHCS DEL ADULTC MAYCR Y
PERSONAS CON RETOS ESPECIALES
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i MANUAL DE ORGANIZACION
: PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS )
| PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

7. DEFENSORIA DEL ADULTO MAYOR Y PERSONAS CON RETOS ESPECIALES

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENViA INFORMACION A:

- PROCURADOR
- OFICINA DE COORDINACION DE DEFENSORIAS .
.- DEPARTAMENTC DE EDUCACION

. DEPARTAMENTO DE PROCURACION

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES
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MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

4. DEFENSORIA DEL ADULTO MAYOR Y PERSONAS CON RETOS ESPECIALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

(1. TITULO DEL PUESTO Il. AREA DE TRABAJO
SECRETARIA DEFENSORIA DEL ADULTO
MAYOR Y PERSONAS CON
RETOS ESPECIALES
lll. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
DEFENSOR/A
DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

SECRETARIAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

V1. ATRIBUCIONES




MANUAL DE ORGANIZACION |
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS )
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

4. DEFENSORIA DEL ADULTO MAYOR Y PERSONAS CON RETOS ESPECIALES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD:

NIVEL MEDIO

VIIl. TITULO:

SECRETARIA BILINGUE
O EJECUTIVA

IX. EXPERIENCIA:

UN ARO MINIMO COMO SECRETARIA EN LA PDH
DOS ANOS EN PUESTO SIMILIAR EN OTRA INSTITUCION

X. HABILIDADES:

- BUENAS RELACIONES HUMANAS

- MANEJO DE COMPUTADORA, FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR , TELEFONO, FOTOCOPIADORA

RELACIONES INTERPERSONALES

X1. COORDINAGION CON:

- DEFENSOR/A

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS .
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

4. DEFENSORIA DEL ADULTO MAYOR Y PERSONAS CON RETOS ESPECIALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I. TITULO DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Il. AREA DE TRABAJO

DEFENSORIA DELADULTO
MAYOR Y PERSONAS CON
RETOS ESPECIALES

iil. INMEDIATO SUPERIOR

DEFENSOR/A

IV. PERSONAL A CARGO

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO )
TECNICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

- DEFENSOR/A

Xll. COMUNICACION DIRECTA CON:

Xill. AUTORIDAD PARA;:

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- DEFENSOR/A

50

VI. ATRIBUCIONES

mismas.
les.
- Apoyo en las actividades del Delensor/a.
- Maneje de caja chica.
- Apoyar en la planificacion de proyectos.
con retos especiales.
adulto mayor y personas con retos especiales.
- Apoyo a ia coordinacion interinstitucional,

- Control administrativo de la ejecucion de proyectos.

- Elaboracién de anglisis hemerografico.
- Ofras actividades asignadas por el Defensor/a,

- Apoyar a la Defensor/a en las actividades administrativas necesarias para el buen funcionamiento de las
Manejo de material de apoyo para la defensa de los derechas del adulio mayor y personas con retos especia-

-~ Administracién de los servicios y suministros de la defensoria,

- Atender los lineamientos del Defensor/a en la ejecucién de proyectos.

- Apoyar en la elaboracion de informes técnicos de los proyectos.

- Informar a personas que acudan a la defensoria sobre el tema de los derechos del adulto mayor y personas

- Apayar en las actividades de sensibilizacion de la poblacién en general para el respelo de los derechos del

- Elaboracién de informes periddicos solicitados por el Defensor/a.
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MANUAL DE ORGANIZACION HUMANOS
PRCCURADURIA DE LOS DERECHOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

7 DEFENSORIA DEL ADULTO MAYOR Y PERGONAS CON RETOS ESPECIALES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl, ESCOLARIDAD: VIIl. TITULO:
TERCER SEMESTRE EN

TARIA
UNIVERSI CARRERA DE CIENCIAS SOCIALES

IX. EXPERIENCIA: ,
UN ANO EN PUESTOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
4. DEFENSORIA DEL ADULTO MAYOR Y PERSONAS CON RETOS ESPECIALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Il. AREA DE TRABAJO

DEFENSCRIA DEL ADULTO
MAYOR Y PERSONAS CON
RETOS ESPECIALES

I. TITULO DEL PUESTO
AUXILIAR DE DEFENSORIA

lil. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

DEFENSOR/A

X. HABILIDADES:

- CONOCIMIENTC EN PROCESCS ADMINISTRATIVOS

- COORDINAR PROYECTCS
- BUENAS RELACIONES HUMANAS
- MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

- MANEJO DE VEHICULO

RELACIONES INTERPERSONALES

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO .
TECNICO-PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

X1. COORDINACION CON:

- DEFENSOR/A
- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

- DEFENSOR/A

Xlll. AUTCRIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

VI. ATRIBUCIONES

- Orientar a las personas sobre las acciones a seguir cuando la denuncia no es competencia det Procurador

- Cubrir las funciones de la defensora en caso de ausencia.

- Emitir dictamenes que le sean requeridos por el Area de Derechos Especificos.

- Incorperar al afectado a tos programas de atencion de fa PDH.

- Atender en primera instancia las denuncias que se presenten a la defensoria.

- Coordinar con et Area de Recepcion y Calificacién de Denuncias la atencion de la misma.

- Investigar la veracidad de la denuncia.

- Realizar acompafamiento a la denuncia.

- ingresar al sistema de cémputo las denuncias recibidas.

- Elaborar datos estadisticos sobre denuncias de violacion a los derechos det adulto mayor y las personas con
retos especiales.

- Etfaborar datos estadisticos sobre denuncias.

- Realizar mediacion entre conflictos.

- Revisar diariamente los medios de comunicacién para atender las denuncias sobre el terna.

- Recibir denuncias personales por teléfono v escritas.

- Elaborar informe mensual de las actividades realizadas en ef puesto, & informes soficitades por ta defensora.

- Realizar visitas domiciliares.

XIV. ENViA INFORMACION A:

- DEFENSOR/A

- Realizar otras actividades asignadas al Defensor/a.




MANUAL DE OF:!GANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS .
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

3. DEFENSORIA DEL ADULTO MAYOR Y PERSONAS CON RETCS ESPECIALES

MANUAL DE ORGANIZACION
gggsggwunm DE LOS DERECHOS HUMANOS
TO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y
: DESA
DEFENSORIAS i

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD: Vill. TITULO: ] A
UNIVERSITARIA SEXTO SEMESTRE DE

CARRERA DEL AREA SOCIAL

IX. EXPERIENCIA: ) ]
HABER LABORADO UN ANC EN LA INSTITUCION Y/O

DOS ANOS DE EXPERIENCIA EN TRABAJCS RELACIONADOS CON EL
TEMA DEL ADULTO MAYOR Y PERSONAS CON RETOS ESPECIALES

X. HABILIDADES:

- TECNICAS DE INVESTIGACION,

- REDACCION Y ELABORACION DE INFORMES
- RELACIONES HUMANAS

; - MANEJQ DE EQU!PO DE COMPUTO

; - ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

| @ 5. DEFENSORIA DEL DEBIDO PROCESO
RELACIONES INTERPERSONALES ¥ | Y DEL RECLUSO

XI. COORDINACION CON:

| - DEFENSORIAS ]
E - AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES - 5.1 Defensor
, . AREA DE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS : , 5.2 Secretaria

. AREA DE DERECHOS ESPECIFICOS

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON: ) 5.3 Aux!l!ar de D?fensorl'a
= 5.4 Auxiliar Administrativo

- DEFENSOR/A 3

Xlil. AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A: »
| ] | 1

- DEFENSOR/A
- AREADE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS ‘
. AREA DE DERECHOS ESPECIFICOS E "
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS )
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

5. DEFENSORIA DEL DEBIDO PROCESO Y DEL RECLUSO

OBJETIVO:

VELAR POR EL CUMPLIMIENTO DE LOS DERECHOS DEL RECLUSO DURANTE SU
PERMANENCIA EN EL PENAL, ASi COMO LOS PROCEDIMIENTOS LEGALES, GA-
RANTIAS Y TERMINOS, INVESTIGANDO DENUNCIAS PRESENTADAS O TRAMITA-
DAS DE OFICIO SOBRE PRESUNTAS VIOLACIONES A LOS DERECHOS HUMANOS.

FUNCIONES:

1. Definir politicas y estrategias a efecto que el detenido/a cuente con el debido proceso.

2. Elaborar andlisis de coyuntura que servird de base para establecer su politica general,
sus objetivos, metas y actividades de sus planes de trabajo.

3. Diagnosticar periddicamente el estado de la coyuntura en la materia a manera de suge-
rir al Procurador los pasos a seguir cuando se comprueben hechos lesivos a los intere-
ses del detenido/a.

4. Determinar una politica de mediacién en conflictos.

5. Visitar grupos de la poblacion meta para observar las condiciones de vida en las que
desenvuelven y verificar las polfticas gubernamentalss sobre la materia.

6. Preparar insumos en materia de educacién y promocion en los derechos correspondien-
tes dirigidos a la poblacién en general, en coordinacion con el Departamento de Educa-
cidn para que se les apoye en estas actividades.

. Educar y sensibilizar a la poblacion en general en derechos humanos del detenido.

. Dar seguimiento a la denuncia.

. Trasladar al Area de Recepcion de Denuncias del Departamento de Procuracion la de-
nuncia con el objeto de darle trédmite cuando constituye un hecho violatorio a los dere-
chos de! detenido.

10. Velar por el buen funcionamiento de la administracion publica, especificamente en cum-
plimiento del Articulo 19 de la Constitucién Politica de Guatemala, Sistema Penitencia-
rio y por el estricto cumplimiento de las garantias procesales del detenido/a.

11. Coordinar con el Area de Seguimiento del Departamento de Pracuracién de! expedien-
te.

O o~

MANUVAL DE OBGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS .
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

5. DEFENSORIA DEL DEBIDO PROCESO Y DEL RECLUSO

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Il. AREA DE TRABAJO

DEFENSCRIA DEL DEBIDO
PROCESO Y DEL RECLUSQ/A

I. TITULO DEL PUESTO
DEFENSOR/A

IV. PERSONAL A CARGO

SECRETARIA, AUXILIAR
DE DEFENSORIA, AUXILIAR
ADMINISTRATIVC

li. INMEDIATO SUPERIOR

PROCURADOR DE
LOS DERECHOS HUMANOS

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

- Supervisar, orientar, panificar, coordinar y asesorar el trabajo que realiza en la defensoria el personal a
su cargo.

- Realizar funciones de orientacion, mediacién, prevencién y vigilancia.

- Elaborar el Plan Anual de Trabajc.

- Elaborar un Plan de Actividades del Defensor en Materia de Derechos Humanes aplicado al debido
proceso.

- Emitir dictimenes cuando le sean requeridas por el Departamente de Procuracion.

- Visitas a las instituciones que tienen relacién con la aplicacién y verificacion del debido proceso.

Realizar actividades de educacién y sensibilizacién en derechos humanos a ias instituciones relaciona-

das con la aplicacion del debido procesc.

Preparar materia! de educacién y promocién en derechos humanos del detenido.

Coordinar con el Deparlamento de Educacién las actividades de promocion y educacion en |la sede

central y las auxiliaturas departamentales.

- Coordinar con las auxiliaturas departamentates la atencién de la denuncia de los centros de detencion
que se encuentren en el departamento.

- Coordinar con el Area de Atencién y Calificacion de Denuncias, a efecto de brindar una mejor atencion a
las denuncias sobre violacion de derechos del detenido.

- Coordinar con el Area de Seguimiento del Departamento de Procuracion el seguimiento del expediente.

- QOrientacién profesional a particulares.

- Elaborar informes ejecutivos al Procurador de los Derechas Humanos, sobre la situacion de los grupos
atendidos por la defensoria.

- Coordinar con la Oficina de Relacicnes Pubficas y Prensa para las publicaciones relacionadas con el
tema.

- Coordinar con ofras defensorias cuando sea necesario.

- Oftras actividades asignadas por el Procurador de los Derechos Humanos.

1
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MANUAL DE OBGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS .
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

5. DEFENSORIA DEL DEBIDO PROCESO Y DEL RECLUSO

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD: VIll. TITULO:
UNIVERSITARIA LICENCIADO EN CIENCIAS
JURIDICAS Y SOCIALES,
ABOGADO Y NOTARIO

IX. EXPERIENCIA:

DOS ANOS EN LA INSTITUCION Y/O TRES EN CARRERA PROFESIONAL
POSEER CONOCIMIENTOS SOBRE EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE
JUSTICIAY PENITENCIARIQ NACIONAL

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ]
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

5. DEFENSORIA DEL DEBIDO PROCESO Y DEL RECLUSO

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- PROCURADOR i

- OFICINA DE COORDINAGION DE DEFENSCRIAS
- DEFENSORIAS

- DEPARTAMENTOQ DE EDUCACION

- DEPARTAMENTO DE PROCURACION

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

X. HABILIDADES:

- PLANIFICAR, COCRDINAR, ORIENTAR
- SUPERVISAR

- EVALUAR

- MANEJC DE PERSCNAL

- BUENAS RELACIONES HUMANAS

- MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

RELACIONES INTERPERSONALES

Xl. COORDINACION CON:

- PROCURADOR

- DEPARTAMENTO DE PROCURACICN

- DEPAHTAMENTO DE EDUCACION

- DEFENSORIAS ESPECIFICAS

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

- OFICINA DE COORDINACION DE LAS DEFENSORIAS

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:
- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
- OFICINA DE COORDINACION DE DEFENSORIAS

Xiit. AUTORIDAD PARA:
- COORDINAR, ORGANIZAR, CONVOCAR, SUPERVISAR, EVALUAR Y REPRESEN-
TAR AL PROCURADOR EN LAS ACTIVIDADES DE DEFENSA Y PROMOCION DE
LOS DERECHOS DEL DETENIDO/A.
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

5. DEFENSORIA DEL DEBIDO PROCESO Y DEL RECLUSO

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I. TITULO DEL PUESTO i. AREA DE TRABAJO

SECRETARIA DEFENSORIA DEL DEBIDO
PRQCESO Y DEL RECLUSO

. INMEDIATO SUPERIOR IV, PERSONAL A CARGO

DEFENSOR/A

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
SECRETARIAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCICNES

- Tramite administrativo de todos los asuntos que se presentan a consideracion en la defensoria.
a la defensoria.
de los mismos,

o especifica para la cual esta autorizada.
- Llevar la agenda citas, compromisos y actividades del defensor y lo mantiens informado al respecto.
- Organizar y mantender actualizados los archivos de la defensoria.
- Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de oficina y por la buena presentacion de la misma.
- Llevar un control del libro de denuncias por escrito.
- Realizar el levantado computarizado de textos.
- Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

5. DEFENSORIA DEL DEBIDO PROCESO Y DEL RECLUSO

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD: Viil. TITULO:

NIVEL MEDIO SECRETARIA COMERCIAL
O EJECUTIVA

IX. EXPERIENCIA: _
DOS ANOS EN PUESTO SIMILIAR EN OTRA INSTITUCION

X. HABILIDADES:

- MANEJO DE COMPUTADCRA, FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR , TELEFOND, FOTOCOPIADORA
- BUENAS RELACIONES HUMANAS

RELACIONES INTERPERSONALES

- Recibir, registrar, sellar, distribuir, fotocopiar, enviar y archivar correspondencia y otros docurmentos que llegan

XI. COORDINACION CCN:
- DEFENSOR/A

- Tomar dictados taquigraficos de correspondencia, mensajes e informes realizando la transcripcidn computarizada

- Atender y anunciar a las personas que han acordado cita con et defensor y proporcionar informacion general

Xll. COMUNICACION DIRECTA CON:
- DEFENSOR/A

XHI. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENVIA INFORMACION A;
- DEFENSOR/A




MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS .
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

5.

DEFENSORIA DEL DEBIDO PROCESO Y DEL RECLUSO

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

—

TITULO DEL PUESTO Il. AREA DE TRABAJO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEFENSOQRIA DEL DEBIDO
PROCESQ Y DEL RECLUSO/A

;! . INMEDIATO SUPERIOR

IV. PERSONAL A CARGO
DEFENSOR/A

; DESCRIPCION GENERICA

V.

NATURALEZA DEL PUESTO .
TECNICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

1

VI. ATRIBUCIONES
- Apovyar a la Defenscria en las actividades administrativas necesarias para el buen funcionamien-

to de las mismas.

- Manejar el material de apoyo para la defensa de los derechos del detenido.
- Apoyar en las actividades de! Delensor/a.

Administrar los servicios y suministros de la defensoria.

- Atender los lineamientos del Defenscr/a en la ejecucién de proyectos.

Manejar la caja chica,
Apoyar en la ejecucion de proyectos.
Apoyar en la planificacion de proyectos.

- Informar a personas que acudan a la defensoria sobre el tema de los derechos del detenido.
- Apoyar en las actividades de educacién y sensibilizacion de la poblacién en general para el

respeto de los derechos del detenido.

- Apoyar a la coordinacién interinstitucional.
- Control administrativo de la ejecucion de proyectos.

Elaboracién de informes periddicos solicitados por el Defensor/a.
Otras actividades asignadas por el Defensor.

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS .
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

5. DEFENSORIA DEL DEBIDO PROCESO Y DEL RECLUSO

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIlt. TITULO:

TERCER SEMESTRE EN
CARRERA DE CIENCIAS SCCIALES

VIi. ESCOLARIDAD:
UNIVERSITARIA

IX. EXPERIENCIA;
UN ANO EN PUESTOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS

X. HABILIDADES;

- CONOCIMIENTO EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS
- COORDINAR PROYECTOS

- RELACIONES HUMANAS

- MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON;:
- DEFENSOR/A

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:
- DEFENSOR/A

Xlll. AUTORIDAD PARA:
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INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:
- DEFENSOR/A
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ,
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

5. DEFENSORIA DEL DEBIDO PROCESO Y DEL RECLUSO

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Il. AREA DE TRABAJO

DEFENSORIA DEL DEBIDO
PROCESO Y DEL RECLUSO/A

I. TITULO DEL PUESTO
AUXILIAR DE DEFENSORIA

fl. INMEDIATO SUPERICR IV. PERSONAL A CARGO

DEFENSOR/A

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO-PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

Vl. ATRIBUCIONES

- Orientar a las personas sobre las acciones a seguir cuando la denuncia no es competencia del
Procurador.

- Cubrir las funciones de Defensor/a en caso de ausencia.

- Atender en primera instancia las denuncias gue se presenten a la defensoria.
Coordinar con el Area de Recepcion y Calificacién de Denuncias la atencién de la misma.
Investigar la veracidad de la denuncia.
Realizar acompafiamiento a la denuncia.
ingresar al sistema de computo las denuncias recibidas.

. Elaborar datos estadisticos sobre denuncias de maltrato del detenido y recluso.
- Realizar mediacién entre conflictos.

mento.
Revisar diariamente los medios de comunicacion para atender las denuncias sobre el tema.
Recibir denuncias personales por teléfono y escritas.

el (la) defensor/a.
- Realizar visitas de inspeccién a los centros penitenciarios.

- Elaborar datos estadisticos sobre denuncias de viclacién a los derechos de! detenido y recluso. ,

- Coordinar con las auxiliaturas departamentales que lengan centros de detencion en el departa- :

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

5. DEFENSORIA DEL DEBIDO PROCESO Y DEL RECLUSO
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD:
UNIVERSITARIA

Vill. TiTULO:

SEXTO SEMESTRE DE CARRERA
DEL AREA SQCIAL

IX. EXPERIENCIA;
: HABER LABORADO UN ANO EN LA INSTITUCION
DOS ANCS DE EXPERIENCIA EN TRABAJOS RELACIONADOS CON EL SISTEMA
DE APLICACION DE LA JUSTICIA Y EL SISTEMA PENITENCIARIO

X. HABILIDADES:

- TECNICAS DE REDACGION ¥ ELABORACION DE INFORMES
- RELACIONES HUMANAS

- MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

- ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

- MANEJO DE VEHICULO

RELACIONES INTERPERSONALES

Xl. COORDINACION CON:

- DEFENSOR/A

- AREA DE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS
- AREA DE DERECHOS ESPECIFICOS
- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:
- DEFENSOR/A

XIll. AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

- Elaborar informe mensual de las actividades realizadas en el puesto, e informes solicitados por |

- Realizar otras actividades afines al puesto.

X, ENVIA INFORMACION A;

- DEFENSOR/A

- COORDINACION DE DEFENSORIAS

- AREA DE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS
- AREA DE DERECHOS ESPECIFICOS

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES




MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS MANUAL DE ORGANIZACION

2 . PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ,
PROYECTQ: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO PROYECTO; CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEFENSORIAS

6. DEFENSORIA DE LA POBLACION DESARRAIGADA Y MIGRANTE

6. DEFENSORIA DE LA POBLACION

6. DEFENSORIA DE LA POBLACION
DESARRAIGADA Y MIGRANTE DESARRAIGADA Y MIGRANTE

6.1 Defensor
6.2 Secretaria
6.3 Auxiliar de Defensoria
6.4 Auxiliar Administrativo
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ,
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

6. DEFENSORIA DE LA POBLACION DESARRAIGADA Y MIGRANTE

OBJETIVO:

DEFENDER, PROMOCIONAR Y GARANTIZAR A LA POELACK‘)N DESARRAIGADA 'Y
MIGRANTE EL GOCE PLENO DE SUS DERECHOS JURIDICOS, SOCIALES, ECONO-
MICOS Y CULTURALES, ESTIMULANDO SU PARTICIPACION AL PROCESO DE DE-

SARROLLO.

FUNCIONES:

tiendan a mejorar las condiciones de vida de \a pobiacién desarrai-

1. Definir politicas v estrategias que
la Constitucicn, 1os Acuerdos de Paz, tratados y convenios interna-

gaday migrante contemplados en

cionales.
2. Elaborar andlisis de coyuntura que servira de base para establecer su politica general, objetivos,

metas y actividades de sus planes de trabajo, a manera de sugerir al Procurador los pasos a seguir
cuando se comprueben hechos lesivos a los intereses de la Peblacién Desarraigada y Migrante.

3. Diagnosticar periédicamente el estado de la coyuntura en la materia a manera de sugerir al Procura-
dor los pasos a seguir cuando se comprueben hechos lesivos a |os intereses de la poblacion desarrai-
gada y migrante. :

4. Determinar una politica de mediacion en conflictos que surjan entre las autoridades que tienen por
cbligacién velar por los derechos de la poblacién desarraigada y migrante, cuando éstcs asf io solici-
ten y de manera de oficic cuando la gravedad de dichos hechos y actos lesionen intereses vitales.

5. Visitar grupos de la poblacion mela para observar las condiciones de vida en las que se desenvuelven
y verificar las politicas gubernamentales sobre la materia.

6. Preparar insumos en materia de educacién y promocion en los derechos correspondientes dirigidcs a
la poblacion en general, en coordinacién con el Departamento de Educacion.

7. Educar y sensibilizar a la poblacion en general & fin de lograr el respeto de ics inlereses y
la poblacién desamaigada y migrante.

8. Alender a personas que presentan la denuncia.
9. Trasladar al Area de Recepcion de Denuncias del Departamento de Procuracién al denunciante, con

¢l objeto de darle tramite cuando constituye un hecho violatorio a los derechos humanos.

10. Coordinar con el Area de Seguimiento y Derechos Especificos del Depariamento de Procuracion el
seguimiento del expediente con ¢l objetivo de obtener el pronunciamiento del Procurador de los Dere-
chos Humanos.

11. Coordinar con Auxiliaturas Departamentales, municipales y méviles

derechos humanos de la poblacion desarraigada y migrante.
12. Coordinar con los diferentes departamentos de la institucién todo lo referente a la incorporacion dela
situacion de la poblacién desarraigada y migrante en la ejecucion de proyectos y programas.
13. Realizar acciones de crientacion, prevencion, mediacion, seguimienio y acompafamiento ante ta vio-
Jacién de 105 derechos de la poblacion especifica.
14. Realizar acciones de monitoreo ¥ fiscalizacién de la
derechos de |la poblacion desarraigada y migrante.
15. Cocrdinar con las Auxiliaturas Departamentaies, Municipales y Méviles la atencion de la denunciayla
apertura de expedientes de casos relacionados con los derechos de la poblacion desarraigada Y

derechos de

la defensa y promocidn de 108

s instituciones estatales, relacionadas con los

migrante.
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zggsgmnunm DE LOS DERECHOS HUMANOS
CTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

6. DEFENSORIA DE LA POBLACION DESARRAIGADA Y MIGRANTE

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

1. TI'TUIE)O DEL PUESTO Il. AREA DE TRABAJO
EFEN ' i
SOR/A DEFENSORIA DE LA POBLACION
DESARRAIGADA Y MIGRANTE
1. INMFE)DIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
ROCUR :
PROCUF ég(})f& EE NLgs SECRETARIA, AUXILIARES DE DEFEN-
3 SORIA, AUXILIAR ADMINISTRATIVO,

PERSONAL CONTRATADO POR CO-

OPERACION Y OTROS

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VL. ATRIBUCIONES

Supervisar, orientar, ifi i
g , planificar, cocrdinar j {
Eldborar Flanes e Trabajp, y asesorar el trabajo de la defensoria y personal a su cargo
Efn?tlilrzglrcftgrrféonl%seﬁ oosri!entaci%n, mediacion, prevencion y vigilancia
armas de com i i

\7}1_3_?10 iamenas en i petencia cuando le sean requeridos por otras defensorias y Departa-
- Isitas a grupos meta para observar y verifi ici

ggda 5 gt y verificar (as condiciones en la que se encuentra fa poblacién desarrai-
: Pr;;:rraryn::{jgigllhéa' edn derechos humanos sobre desarraigados y migrantes
I Coordnar con el Depariarents 38 Eavcasin s acmaiey o iackn desarraigada y migrante

i ivida i i ¢
é i)aosr ;l;);lrll:étura's depar}amentales, municipales y moviies 58 de promocitn y edusacicr an fa seds contral
ar con las auxiliaturas departam, icipz i

gesa;r_aigada o Al s} entales, municipales y mdviles el trabajo a favor de la poblacicn

- oordinar con el Area de Atencidn y Calificacio i
) \ C cacion de Denuncias, a ef i j i
i %Zr;lﬁgglfscsciog;g S\/g}éagl_én Se QGrech%s de la poblacion desarra'ig:dzcy'forrcljieggmg a7 una mejor atencién & las
¢ rientacion, mediacién , ac Aami i6n,

- Realizar acciones de orie , acompanamiento y prevencion.

c internacionalgsg—anizaglcznes gubernamentales y no gubernamentales y de fa Sociedad Civi i

a defensa y promocion de los derechos de la poblacion especificaa vl —nacionales

- Elaborar informes ejecuti P dor de los Dereches Human
1 vos al Procura
tend ; uth r de | rechos Humanos, sobre la situacion de los grupos
- Coordinarse ef Depto de Educacién y la Oficina de Relaciones Pabli Pren
Coore lo de | y la Oficina d laciones Pdblicas y Prensa sobre las publicaciones

Coordinar con la Ofici de Relaciones Internacionale: T Ten fi
ordin a Relaci i r e crer
Ics. Int { les lo referente a coope acion técnica Y inanciera de

- go_ordinar con las defensorias cuando sea necesario
- rindar entrevistas e informacion cuando se le requiéra

- epresentar al Procurador naoc a designado en las activid n n. T
R | I cuando se ivi i N
refiar 't oo, g | tividades nacionales e internacionales que se

Mantener la comunicacidn con la Oficina de Coordinacion de Defensorias

Brindar asesa ici
solicitada al T Auxili r m [ n les y Mo
ria CUaJIdi IC Sea al pei sonal de las Auxilialuras Deparla enlales. Mu icipa esy vi

- Otras actividades asignadas por el Procurador de los Derechos Humanos
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS )
PROYECTO: CREACION DE LA QFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

6. DEFENSORIA DE LA POBLACION DESARRAIGADA Y MIGRANTE

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Vil. ESCOLARIDAD: VIIl. TITULO:

PROFESIONAL DE LAS
CIENCIAS SOCIALES

UNIVERSITARIA

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

6. DEFENSORIA DE LA POBLACION DESARRAIGADA Y MIGRANTE

INFORMACION ESCRITA

XI. EXPERIENCIA:
TRES ANOS EN LA INSTITUCION Y/O TRES EN CARRERA PROFESIONAL
POSEER CONOCIMIENTOS SOBRE LA SITUACION DE LAS POBLACIONES
DESARRAIGADAS Y MIGRANTES

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- PROCURADOR

- OFICINA DE COORDINACION DE DEFENSORIAS

- DEFENSORIAS ESPECIFICAS

- OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

- DEPARTAMENTO DE EDUCACION

- DEPARTAMENTQ DE PROCURACION

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES, MUNICIPALES Y MOVILES

X. HABILIDADES:

- PLANIFICAR, COCRDINAR, ORIENTAR
- SUPERVISAR

- EVALUAR

- MANEJO DE PERSONAL

- RELACIONES HUMANAS

- MANEJO DE EQUIPQ DE COMPUTO

RELACIONES INTERPERSONALES

Xl. COORDINACION CON:

- PROCURADOR

- DEPARTAMENTQ DE PROCURACION

- DEPARTAMENTO DE EDUCACION

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES, MUNICIPALES Y MOVILES
- OFICINA DE COORDINACION DE LAS DEFENSORIAS

- DEFENSORIAS ESPECIFICAS

- OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

- OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

- OFICINA DE COORDINACION DE DEFENSORIAS

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES, MUNICIPALES Y MOVILES

Xil. AUTORIDAD PARA:

POBLACION DESARRAIGADA Y MIGRANTE.

- COORDINAR, ORGANIZAR, CONVOCAR, SUPERVISAR, EVALUAR Y REPRESENTAR AL PRO-
CURADOR EN LAS ACTIVIDADES DE DEFENSA Y PROMOCION DE LOS DERECHOS DE LA
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ,
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

6. DEFENSORIA DE LA POBLACION DESARRAIGADA Y MIGRANTE

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Il. AREA DE TRABAJO

DEFENSORIA DE LA POBLACION
DESARRAIGADA Y MIGRANTE

I. TITULO DEL PUESTO
SECRETARIA

lll. INMEDIATO SUPERIOR
DEFENSOR/A

IV. PERSONAL A CARGO

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
SECRETARIAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

6. DEFENSORIA DE LA POBLACICN DESARRAIGADA Y MIGRANTE

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD:
NIVEL MEDIO

Vill. TITULO:

SECRETARIA COMERCIAL
O EJECUTIVA

IX. EXPERIENCIA:
UN ANG EN PUESTO SIMILIAR EN OTRA INSTITUCION

X. HABILIDADES:

- MANEJO DE COMPUTADORA, FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR , TELEFONO, £
. . . , FOT
- BUENAS RELACIONES HUMANAS CTOCOPIADORA

RELACIONES INTERPERSONALES

VI. ATRIBUCIONES

. Tramite administrativo de todos los asuntos que se presentan a consideracién en la defensoria.

- Recibir, registrar, sellar, distribuir, fotocopiar, enviar y archivar correspondencia y otros documen-
tos que llegan a la defensoria.
Tomar dictados taquigraficos de correspondencia, mensajes e informes realizando la transcrip-
cién computarizada de los mismos.
Atender y anunciar a las personas que han acordado cita con la defensor/a y proporcionan
informacién general o especifica para la cual esta autorizada.

- Llevar la agenda citas, compremisos y actividades de la defensora y la mantiene informada al
respecto.

- Organizar y mantener actualizados los archivos de la defensoria.

- Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de oficina y por la buena presentacion de la
misma.

- Llevar un control de expedientes.
Apoyar las actividades que realiza la Defensoria.
Realizar el levantado computarizado de textos.
Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.

Xl. COORDINACION CON:
- DEFENSOR/A

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:
- DEFENSOR/A

Xlil. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENVIA INFORMACION A:
- DEFENSOR/A




MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ]
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

6. DEFENSOR!A DE LA POBLACION DESARRAIGADA Y MIGRANTE

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Il. AREA DE TRABAJO

DEFENSORIA DE LA POBLACION
DESARRAIGADA Y MIGRANTE

I. TITULO DEL PUESTO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Ill. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

DEFENSOR/A

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO )
TECNICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

VL. ATRIBUCIONES

- Apoyar a la Defensoria en las actividades administrativas necesarias para el buen funciona-
miento de la misma.

- Manejo de material de apoyo para la defensa de los derechos de Ia poblacion desarraigada y
migrante.

- Apoyo en las actividades de la Defensoria.

- Administracion de los servicios y suministros de la defensoria.

- Apoyar las actividades de promacion y educacion que realiza ia defensoria.

- Manejo de caja chica.

- Apoyar en la ejecucidn de proyectos.

- Apoyar en la planificacion de proyectos.

- Informar a personas que acudan a la defensoria scbre el tema de los derechos de la poblacién
desarraigada y migrante cuando se requiera.

- Apoyo a la coordinacion interinstitucional.

- Control administrativo de la ejecucion de proyectos.

- Elaboracion de informes periédicos solicitados por el Defensor/a.

- Control de los recursos de la defensoria.

- Apoyar la elaboracion, planificacién y ejecucién de planes, informes y proyectos,

-_Ofras actividades asignadas por el Defenscr/a.

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

6. DEFENSORIA DE LA POBLACION DESARRAIGADA Y MIGRANTE

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD: Vill. TiTULO:

UNIVERSITARIA TERCER SEMESTRE EN
CARRERA DE CIENCIAS SOCIALES

IX. EXPERIENCIA: B
UN ANC EN PUESTOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS

X. HABILIDADES:

-CONOCIMIENTO EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS
-FORMULACION DE PROYECTOS

-RELACIONES HUMANAS

-MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

-MANEJO DE VEHICULO

-ELABORACION DE INFORMES

RELACIONES INTERPERSONALES

Xl. COORDINACION CON:

- DEFENSOR/A
- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES, MUNICIPALES Y MOVILES

Xil. COMUNICACION DIRECTA CON:
- DEFENSOR/A

Xill. AUTORIDAD PARA;

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:
- DEFENSOR/A
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS .
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

6. DEFENSORIA DE LA POBLACION DESARRAIGADA Y MIGRANTE

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

II. AREA DE TRABAJO

DEFENSORIA DE LA POBLACION
DESARRAIGADAY MIGRANTE

|. TITULO DEL PUESTO
AUXILIAR DE DEFENSORIA

ll. INMEDIATO SUPERIOR
DEFENSOR/A

IV. PERSONAL A CARGO

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO-PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES
- Orientar a las personas sobre las acciones a seguif cuando la denuncia no es competencia del Procu-

rador.

Cubrir 1as funciones del Defensor/a en caso de ausencia.

Atender en primera instancia las denuncias que se presenten a la defensoria.

Coordinar con el Area de Recepcidn y Calificacion de Denuncias la atencién de la misma.

Realizar acompanamiento a la denuncia.

Ingresar al sistema de computo las denuncias recibidas.

. Elaborar datos esladisticos sobre denuncias de violacion a los derechos de la poblacion desarraigada
y migrante,

- Apoyar en las actividades de educacién y sensibilizacion de la poblacién en general para el respeto de
los derechos de la poblacion desarraigada y migrante.

- Realizar acciones de mediacion, orientacion, prevencion y acompafnamiento.

. Concientizar a las instituciones y personas particulares de la situacion de la poblacidn desarraigada y
migranta.

- Cocrdinar con las auxiliaturas departamentales, municipales y moviles 1a defensa y promocidn de los
derechos humanos de la poblacién desarraigada y migrante.

. Revisar diariamente los medios de comunicacién para conocer las denuncias y temas scbre poblacién
desarraigada y migrante. )

- Recibir denuncias personales, verbales, por teléfono y escritas.

- Elaborar informe mensual de las actividades realizadas en el puesto, e informes solicitados por la
defensor/a.

- Realizar visitas de verificacién a los lugares donde se encuentran ubicadas las poblaciones meta.

- Apoyar en la elaboracion, planificacion y ejecucion de planes, informes y proyectos.

- Apoyar en las actividades de promocion y educacién que realiza la defensoria.

- Apoyar en la elaboracion de diagnosticos y analisis de coyuntura en relacion al tema especifico.

. Coordinar con otras Defensorfas actividades practicas y de temas de competencia comun.

. Realizar otras actividades afines al puesto.

[

MANUAL DE DBGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

6. DEFENSORIA DE LA POBLACION DESARRAIGADA Y MIGRANTE

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD: VIIl. TITULO:
UNIVERSITARIA SEXTO SEMESTRE DE CARRERA
DEL AREA SOCIAL

IX. EXPERIENCIA:

PREFERENTEMENTE HABER LABORADO UN ANO EN LA INSTITUCION
DOS ANOS DE EXPERIENCIA EN TRABAJOS RELACIONADOS CON
LA POBLACION DESARRAIGADA Y MIGRANTE

X. HABILIDADES:

- TECNICAS DE REDACCION Y ELABORACION DE INFORMES
- RELACIONES HUMANAS

- MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

- ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

- MANEJO DE VEHICULO

RELACIONES INTERPERSONALES

Xl. COORDINACION CON:

- DEFENSOR/A

- AREA DE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS
- AREA DE DERECHOS ESPECIFICOS

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES, MUNICIPALES Y MOVILES

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:
- DEFENSOR/A

Xlll. AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

XVI. ENVIA INFORMACION A:

- DEFENSOR/A

- AREA DE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS
- AREA DE DERECHOS ESPECIFICOS

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES, MUNICIPALES Y MOVILES
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MANUAL DE ORGANIZACION MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS . PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS )
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEFENSORfAS 7. DEFENSORIA DE LOS PUEBLOS INDIGENAS
7. DEFENSORIA DE LOS PUEBLOS 7. DEFENSORIA DE LOS PUEBLOS

INDIGENAS | INDIGENAS ‘

7.1 Defensor |
7.2 Secretaria ]
7.3 Auxiliar de Defensoria |
7.4 Auxiliar Administrativo

|
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MANUAL DE ORGANIZACION OMANGS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS H )
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

7.

DEFENSORIA DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

OBJETIVO GENERAL:

) TECCION DE LOS
VELAR POR EL CUMPLIMIENTO, PROMOCION, DEFENSA Y PROTI
DERECHOS COLECTIVOS Y ESPECIFICOS DE LOS PUEBLOS INDIGENAS.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

1.

S ol

Lograr la defensa integral de los derechos humanos del puel?lo de Gugtefnala, toman-
do en cuenta su composicidn cultural y sus caracteristicas etnicas economicas, sociales

y paliticas. ‘ B i
Educar, procurar y defender los derechos colectivos y especificos de los pueblos indige-

nas.
Atender, orientar y asesorar a las personas indigenas afectadas en sus .den.echg’s.
Proveer de visidn pluricultural y multiétnica a todos los programas de la !r]stltucnon. '
Reforzar y adicionar a las actividades generales de promocion y edgcamon que realiza
la Procuraduria de los Derechos Humanos, el contenido del Convenic 169 de la OIT, de
ta Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el Contgnido del Acuerdo spbre
identidad y Derechos de los Pueblos Indigenas; as/ como otros instrumentos relaciona-

dos con estos pueblos.

6. Fortalecer el conocimiento del personal de ia Procu;adun’a de los Derechos Humanos,

fundamentalmente a Auxiliares, Oficiales, Jefes de Area y Directores de Departamento,
sobre temas indigenas y derechos inherentes a los mismos.

7. Vigilar permanentemente los derechos colectivos y especificos de 1os pueblos indige-

nas y porque éstos sean respetados.

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

7. DEFENSORIA DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

FUNCIONES:

1.

w

10.

11,

12.

13.

14,

Disefar las politicas especificas para la defensa y promocion de los derechos colec-
tivos y especificos de los pueblos indigenas, en el marco de la visién y misién de a
institucién.

. Coordinar con los diferentes departamentos de la Procuraduria, todo lo referente a

incorporacion de la situacién étnica del pais en la ejecucidn de proyectos y progra-
mas.

. Supervisar y monitorear la ejecucién de los planes especificos del &rea.
. Acompanar y divulgar todos los procesos que conlleven la implementacion del Con-

venio 169 de la Organizacidn Internacional del Trabajo, la Constitucién Politica de
Guatemala, los convenios y tratados ratificados por Guatemala relacionados con de-
rechos colectivos y especificos y el Acuerdo sobre Identidad y Derechos de los Pue-
blos Indigenas.

. Coordinar con instancias de defensa indigena, el trabajo de promocion v defensa de

los derechos colectivos de los pueblos indigenas.

. Definir las politicas y estrategias generales de la Procuraduria en materia indigena.
- Elaborar andlisis de coyuntura que servira de base para establecer su politica gene-

ral, objetivos, metas y actividades de sus planes de trabajo.

. Diagnosticar periodicamente el estado de la coyuntura en materia de los derechos

de los pueblos indigenas.

- Determinar una politica de mediacién en conflictos que surjan entre autoridades y

particulares y los afectados directos, cuando éstos asi lo soliciten y de manera oficio-
sa cuando la gravedad de dichos hechos vy actos lo ameriten.

Elaborar un plan de visitas a grupos, organizaciones y a comunidades para observar
las condiciones de vida en la que se desenvuelven y vigilar permanentemente las
politicas gubernamentales referidas a pueblos indigenas, o a comunidades indige-
nas.

Preparar insumos en materia de educacién y promocidn en los derechos indigenas,
dirigidos a la poblacion en general y a autoridades de gobierno, en coordinacion con
el Depanamento de Educacidn.

Realizar actividades cuyos objetivos sean fa sensibilizacion de funcionarios publicos
y poblacion en general, sobre el respsto de los derechos colectivos y especificos de
los pueblos indigenas.

Coordinar con el Departamento de Procuracion y Unidades respectivas, la apertura
de expedientes de casos relacionados con derechos colectivos y especificos de los
pueblos indigenas,

Velar por el curso de las denuncias y los expedientes presentados relacionados con
derechos colectivos y especificos de os pueblos indigenas.

80

81




MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS i
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

7. DEFENSORIA DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

|. TITULO DEL PUESTO
DEFENSOR/A

Il. AREA DE TRABAJO

DEFENSORif\ DE LOS PUEBLOS
INDIGENAS

Ill. INMEDIATO SUPERIOR

PROCURADCR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

IV. PERSONAL A CARGO

SECRETARIA, AUXILIAR DE
DEFENSORIA, AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

MANUAL DE OBGAN!ZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

7. DEFENSORIA DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD:
UNIVERSITARIA

VIIL. TiTULO:

IX. EXPERIENCIA:
CONOCIMIENTO EN TRABAJOS COMUNITARIOS
CONCCIMIENTO DE LOS ACUERDOS PAZ Y LEGISLACION INDIGENISTA
POSEER CONOCIMIENTOS SOBRE {.OS DERECHOS COLECTIVOS
Y ESPECIFICOS DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

X. HABILIDADES:

- HABLAR UN IDIOMA INDIGENA

- PLANIFICAR, COORDINAR, ORIENTAR
- SUPERVISAR

- EVALUAR

- MANEJO DE PERSONAL

- BUENAS RELACIONES HUMANAS

- MANEJO DE EQUIPQ DE COMPUTO

VI. ATRIBUCIONES
. Supervisar, dirigir, orientar, planificar, coordinar y asesorar el trabajo que realiza en la defensoria el personal a su

cargo.
Realizar funciones de orientacién, mediacion, prevencion y vigilancia,

Emitir dictdmanes en los témas de su competencia.

Evaluar |0s planes y programas de la defensoria.

requeridos.

a nivel nacional como internacional.

auxiliaturas departamentaies.

de los pueblos indigenas.

por la defensoria.

Velar por el cumplimiento de los objetivos y funciones de la defensoria.

Visitar a 10s grupos, comunidades e instituciones que lienen relacién con la defensa de los derechos de los pueblos
indigenas, para observar y verificar las condiciones en que se sncuentran.

Disefar estrategias de funcionamienio de la defensoria.

Organizar el recurso humano, fisico y financiero asignado a la defensoria.
Prasentar al Procurador, informes escritos de las aclividades realizadas 0 en proceso anualmente o cuando sean

Representar al Procurador, cuando éste lo disponga, en las actividades relacionadas con pueblos indigenas, tanto

Realizar actividades de educacién y sensibilizacién en los pueblos indigenas.
Coordinar con el Departamento de Educacion las actividades de promocién y educacion en la sede central y las

Goordinar con las auxiliaturas departamentales la atencion de la denuncia relacionada con violacién a los derechos

Goordinar con el Area de Atencién y Calificacién de Denuncias, a elacto de brindar una mejor atencicn a las

denuncias sobre violacién de derechos de los pueblos indigenas. .
Elaborar informes ejecutivos al Procurador de los Derechos Humanos, sobre la situacién de los grupos atendidos

Coordinar con la Oficina de Relaciones Publicas y Prensa para las publicaciones relacionadas con el tema y con el
Depto. de Educacion lo relacionado a materiales educativos.

Coordinar con la Of. De Relaciones Internacionales lo referento a cooperacion.

Otras aclividades asignadas por el Procurador de los Derechos Humanos.

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:

- PROCURADOR

- DEPARTAMENTO DE PROCURACION

- DEPARTAMENTO DE EDUCACION

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

- OFICINA DE COORDINACION DE LAS DEFENSORIAS
- DEFENSORIAS

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

Xil. COMUNICACION DIRECTA CON:
- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
- OFICINA DE COORDINACION DE DEFENSORIAS

XIll. AUTORIDAD PARA:

- COORDINAR, ORGANIZAR, CONVOCAR, SUPERVISAR, EVALUAR Y REPR
. ) ) ' ESENTAR AL
PROCURADOR EN LAS ACTiVIDADES DE DEFENSA Y PROMCCION DE LOS
5 D
DE LOS PUEBLOS INDIGENAS. FRECHOS




MANUAL DE ORGANIZACION ANOS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HU ]
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

7. DEFENSORIA DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- PROCURADOR )
- OFICINA DE COORCINACION DE DEFENSORIAS
- DEFENSORIAS ESPECIFICAS

- DEPARTAMENTO DE EDUCACION

- DEPARTAMENTO DE PROCURACION

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ]
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

7. DEFENSORIA DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I. TITULO DEL PUESTO Il. AREA DE TRABAJO
SECRETARIA DEFENSORIA DE LOS PUEBLOS
INDIGENAS
lll. INMEDIATO SUPERIOR iV. PERSONAL A CARGO
DEFENSOR/A

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

SECRETARIAL

84

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

Tramite administrativo de todos los asuntos que se presentan a consideracién en la
defensoria.

Recibir, registrar, sellar, distribuir, fotocopiar, enviar y archivar correspondencia y otros
documentos que llegan a la defensoria.

Tomar dictados taquigraficos de correspondencia, mensajes e informes realizando la
transcripcion computarizada de los mismos.

Atender y anunciar a personas que han acordado cita con la defensor/a y proporcio-
nar informacién general o especifica para fa cual esta autorizada.

Llevar la agenda citas, compromisos y actividades del defensor/a y lo mantiene infor-
mado al respecto.

Organizar y mantener actualizados los archives de la defensoria.

Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de oficina y por la buena presenta-
cion de la misma.

Llevar un control del libro de denuncias por escrito.

Realizar el levantado computarizado de textos.

Realizar otras actividades relacionadas por el Defensor.
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MANUAL DE ORGANIZACION MANGS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HU )
PROYECTO: CREACIGN DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

7. DEFENSORIA DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIi. ESCOLARIDAD: Vill. TITULO:

SECRETARIA COMERCIAL

L MEDIO
NIVE O EJECUTIVA

IX. EXPERIENCIA:

UN ANO EN PUESTO SIMILAR
CONOCIMIENTO MINIMO SOBRE LA SITUACION ETNICA GUATEMALTECA

X. HABILIDADES:

-MANEJO DE COMPUTADORA, FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR , TELEFONO, FOTOCOPIADORA

-BUENAS RELACIONES HUMANAS
-CONQCIMIENTO DE UN IDIOMA INDIGENA

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS )
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

7. DEFENSORIA DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I. TITULO DEL PUESTO Il. AREA CE TRABAJO

DEFENSORIA DE LOS PUEBLOS
INDIGENAS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

lil. INMEDIATO SUPERIQOR IV. PERSONAL A CARGO

DEFENSOR/A

DESCRIPCION GENERICA

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:
- DEFENSOH{A

V. NATURALEZA DEL PUESTO

TECNICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

Xll. COMUNICACION DIRECTA CON:
- DEFENSOR/A

Xlll. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- DEFENSOR/A

Vi. ATRIBUCIONES

Apoyar a la Defensoria en las actividades administrativas necesarias para el buen
funcionamiento de las mismas.

Controlar y manejar los recursos materiales y financieros de la defensoria.

Apoyar en las actividades de la defensoria.

Administrar los servicios y suministros de la defensorfa,

Atender los lineamientos del Defensor/a en la ejecucidn de proyectos.

Manejar la caja chica.

Apoyar en la ejecucién de proyectos.

Apoyar en la planificacién de proyectos.

Informar & personas que acudan a Ia defensoria sobre el tema.

Apoyar en las actividades de educacién y sensibilizacién de la poblacién en general
para el respeto de los derechos de los pueblos indigenas, cuando se le solicite.
Apoyar a la coordinacion interinstitucional.

Controlar administrativamente |a ejecucién de proyectos.

Elaborar informes periddicos solicitados por el Defensor/a.

Otras actividades asignadas por el Defensor.




MANUAL DE ORGANIZACION ANOS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUM .
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

7. DEFENSORIA DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIII. TiTULO:
TERCER SEMESTRE EN

VIl. ESCOLARIDAD:
UNIVERSITARIA

CARRERA DE CIENCIAS SOCIALES

IX. EXPERIENCIA: )
UN ARIO EN PUESTOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS

DOS ANOS EN TRABAJO SOCIAL CON ORGANIZACIONES IN DIGENAS

X. HABILIDADES: .

- MANEJO DE UN IDIOMA INDIGENA

- CONOCIMIENTO EN PROCESOS ADMINISTRATIVOS
- FORMULACION DE PROYECTOS

- BUENAS RELACIONES HUMANAS

- MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS .
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

7. DEFENSORIA DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Il. AREA DE TRABAJO

DEFENSORIA DE LOS
PUEBLOS INDIGENAS

l. TiTULO DEL PUESTO
AUXILIAR DE DEFENSORIA

lii. INMEDIATO SUPERIOR
DEFENSOR/A

IV. PERSONAL A CARGO

DESCRIPCION GENERICA

RELACIONES INTERPERSONALES

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO-PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

Xl. COORDINACION CON:

- DEFENSOR/A
- COCRDINAGION CON DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:
- DEFENSOR/A

Xlll. AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:
- DEFENSOR/A

VI. ATRIBUCIONES

Procurador.
- Cubrir las funciones del Defensor/a en caso de ausencia.
- Atender en primera instancia las denuncias que se presenten a la defensoria.

Investigar la veracidad de la denuncia.
Realizar acompafamiento a la denuncia.
Ingresar al sistema de cémputo las denuncias recibidas.

genas.
Realizar mediacidn entre conflictos.
- Coordinar con las auxiliaturas la atencién de la denuncia.

pueblos indigenas.
- Recibir denuncias verbales, telefonicas o escritas.

defensor/a.
Apoyar en las actividades de promocion y educacion que realiza fa defensoria.
- Realizar otras actividades afines al puesto.

- Orientar a las personas sobre las acciones a seguir cuando la denuncia no es competencia del

- Coordinar con el Area de Recepcidn y Calificacién de Denuncias |a atencidn de la misma.

Elaborar datos estadisticos sobre denuncias de violacién a los derechos de los pueblos indi-

Revisar diariamente los medios de comunicacion para conocer fas denuncias y temas sobre

- Elaborar informes de las actividades realizadas en el puesto, e informes solicitados por el
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS )
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

7. DEFENSORIA DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

VIl. ESCOLARIDAD: VHI. TiTULO:

UNIVERSITARIA SEXTO SEMESTRE DE
CARRERA DEL AREA SOCIAL

7. DEFENSORIA DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

INFORMACION ESCRITA

IX, EXPERIENCIA:
PREFERENTEMENTE UN ANO EN LA INSTITUCION O
DOS ANOS DE EXPERIENCIA EN TRABAJOS RELACIONADOS CON
PUEBLOS INDIGENAS

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- DEFENSOR/A

- OFICINA DE COORDINACION DE DEFESORIAS
- DEPARTAMENTO DE PROCURACION

- DEPARTAMENTC DE EDUCACION

- AUXILIATURAS DEPARTAMERTALES

X. HABILIDADES:

- HABLAR UN IDIOMA INDIGENA

- TECNICAS DE REDACCION Y ELABORACION DE INFORMES
- RELACIONES HUMANAS

- MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

- ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

- MANEJO DE VEHICULO

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:

- DEFENSOR/A
- OFICINA DE COORDINACION DE DEFENSORIAS

- AREA DE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS
- AREA DE DERECHOS ESPECIFICOS

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:
- DEFENSOR/A

Xi. AUTORIDAD PARA:




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

RIiA DE LOS DERECHOS HUMANOS . PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
cpaﬁ:?:?rli': II;EE)UPLANIFICACI(')N Y DESARROLLO + OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
. DEFENSORIAS

DEFENSORIA DE LOS DERECHOS
DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD

¢)  Siladenuncianc compete a Procuraduria,
se registra la denuncia y se envia al afec-
tado a la institucion correspondiente,

d)  Cuando la denuncia corresponde a tna
Defensoria Especifica, se remite ai afec-
tado para que se realicen las funciones de
orientacion, mediacion, prevencién y vigi-
lancia.

‘ l RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
l AREA DE RECEPCION 1 a)  Recibe la denuncia y la clasifica.
Y CALIFICACION DE b)  Sies competercia de la Procuraduria, lo
! DENUNCIAS traslada al drea del Depto. de Procuracicn
’ correspondients.

MANUAL DE I RECED I|UIIEI I I : E . a)  Se registra la denuncia con el correlativo,
4 DEFENSORIA 2 fecha de ingreso y dates det denunciado o
DEFENSORIAS DE LOS DERECHOS agredido.

DE LA NINEZ b)  Se estudia la denuncia y se determina si
constituye seguimiento juridico,

¢} Siladenuncia constituye un caso de mai-
trato fisico (leve o grave), abuso sexual,
secuestro, rapto, estupro, sustraccion o
corrupcion de menores o muerts, entre
otros, se brinda el seguimiento en la ins-
tancia correspondiente: Policia Nacional
Civil, Magistratura Coordiradora de Meno-
res y sus Juzgados de Menores o de Fa-
milia, Ministeric Publico, Procuraduria
General de la Nacién, etc.

d)  Segun la Ley del Procurador de los Dere-
ches Humanos, toda denuncia deja de ser
competencia, cuande estd a cargo de las
instancias judiciales competentes.

e)  La Defensoria de los Derechos de la Ni-
fiez, mantendra vigilancia sobre los casos
remitidos.

f) Se cierran los expedientes, luego de ago-
tartodas las acciones que determinen que
lo denunciado fue solucionado de acuer-
doala ley.

93

92




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCURADURIA DE 1.0S DERECHOS HUMANOS
OFICINA DE PLANiIFICACION Y DESARROLLO

DEFENSORIAS

DEFENSORIA DE LA MUJER

DEFENSORIAS

DEFENSORIA DEL ADULTO MAYOR
Y PERSONAS CON RETOS ESPECIALES

RESPONSABLE PASO No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE PASO No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AREA DE RECEPCION
Y CALIFICACION
DE DENUNCIAS

Recibe ta denuncia y la clasifica.

Si es competencia de la Procuraduria, lo traslada
al 4rea del Depto. de Procuracion correspondien-
te.

Sila denuncia no compete a Procuraduria, se re-
gistra la denuncia y se envia al afectado a la ins-
titucién correspondiente.

Cuando la denuncia carresponde a una
Defenscria Especifica, se remite al afectado para
que se realicen las funciones de orientacion,
mediacidn, prevencion y vigilancia.

DEFENSORIA
DE LA MUJER

Se le asesora sobre las instancias legales y le-
yes de proteccidn a la mujer que la amp;ran.
Se le brinda mediacién en caso necesario.

Se coordina con las instancias gubernamentales
¥ no gubernamentales que estan involucradas en
el caso.

Se realiza un preventive a nivel nacional.

Se le brinda atencidn psicolégica.

Se da seguimiento al caso.

Se brinda vigilancia para que se cumpla 1a ley.

AREA DE RECEPCION 1
Y CALIFICACION DE
DENUNCIAS

a}  Recibe la denuncia y la clasifica.

b)  Sies competencia de la Procuraduria, lo
traslada al drea del Depto. de Procuracién
correspondiente.

c)  Siiadenunciano compete a Procuraduria,
se registra la denuncia y se envia al afec-
tade a la institucién correspondiente.
Cuande la denuncia corresponde a una
Defensoria Especifica, se remite al afecta-
do para que se realicen las funciones de
orientacion, mediacion, prevencion y vigi-
lancia.

DEFENSORIA DE
PERSONAS CON
RETOS ESPECIALES
Y ADULTO MAYOR

Registra y conoce el caso.

Investiga,

Brinda orientacicn.

Realiza accién preventiva.

Brinda asesoria para prevencion

Realiza funcidén mediadora.

Orienta y refiere con oiicio adonde colres-
ponde.

Brinda seguimiento al caso hasta que se
resuelve,

En casos especiales se realiza Ia tuncion
de acompanamiento.

Integra y coardina con el Consejo Nacional
para la atencién de personas con discapa-
cidad y Comité Nacional de Proteccién a la
vejez.

Realiza una coordinacion intra e
interinstitucional,

Se coordina con institucicnes y organiza-
ciones de y para la pobiacién adulta mayor
Y personas con retcs especiales.

Se informa al Sr. Procurador.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEFENSORIAS

DEFENSORIA DEL DEBIDO PROCESO
Y POBLACION RECLUSA

DEFENSORIAS

DEFENSORIA DE POBLACION
DESARRAIGADA Y MIGRANTE

RESPONSABLE PASO No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE PASO No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

AREA DE RECEPCION Y 1
CALIFICACION DE
DENUNCIAS

a} Recibe la denuncia y la clasifica.

b) Si es competencia de ia Procuraduria, lo traslada
al area del Deplo. de Procuracién cotrespondien-
te.

¢) Siladenuncia no compete a Procuraduria, se re-
gistra la denuncia y se envia al afectado a la insti-
tucién correspondiente.

d) Cuando la denurncia corresponde a una Delenso-
ria Especifica, se remite al afectado para que se
realicen las funciones de crientacién, mediacion,
prevencion, vigilancia.

DEFENSORIA DEL
DEBIDC PROCESO
Y POBLACION
RECLUSA

a) Recibe expediente.

b} Estudia expediente,

¢) Elabora plan para la investigacion y elabora
resolucion de apertura de expediente.

d) Solicita Informes Circunstanciados.

e) Verifica procesos en instancias encargadas de la
administracion de justicia.

f) Mantiens vigilancia y fiscalizacién sobre poblacion
reclusa constantemeante realizando actividades
educativas, crientadoras, de mediacion,
conciliacion, verificacion, prevencidn,
coordinacion, concientizacién y sensibilizacién.

g) Atiende a personas gue buscan orientacién a sus
problemas juridicos, menores, familia, iaborales,
civiles, penales, mediaciones familiares y otros.

h) Si lo considera necesario, solicita la intervencién
de la unidad de investigacion, sefialando los
puntos de o que se debera investigar.

i) Realiza visitas a las Auxiliaturas para orientar y
reforzar el trabajo en debido proceso y recluso,

i} Analiza el resultade de las diligencias practicadas
y el dictamen del investigador, elaborando
proyecto de resolucion.

k} Remite proyecto de resolucion al Procurador.

AREA DE RECEPCION
Y CALIFICACION
DE DENUNCIAS

a)
b)

Recibe la denuncia y la ¢lasifica.

Si es competencia de la Procuraduria, lo
traslada al drea del Depto. de Procuracion
correspondiente.

Sila denuncia no compete a Procuraduria,
se registra la denuncia y se envia al afec-
tado a la institucién correspondiente.,
Cuande la denuncia corresponde a una
Detensoria Especifica, se remite al afecta-
do para que se realicen las funciones de
orientacion, mediacion, prevencién y vigi-
lancia de orientacion.

DEFENSORIA

DE LA POBLACION
DESARRAIGADA

Y MIGRANTE

Se le asesora sobre las instancias legales
y leyes de proteccion a las personas des-
arraigadas y migrantes que los amparan,
basado en el marco legal y compromisos
de gobierno.

Se da seguimiente y acompanamiento al
caso hasta que se cierra,

Se brinda vigilancia para que se cumpla la
ley.

En ei caso de poblacion migrante se reali-
za coordinacion con las instituciones co-
rrespondientes para ayudarlos en su situa-
cion,

En casos de nifios migrantes se coordina
con las instancias internas y externas de la
institucion para su atencion.

Con los migrantes que se encuentran en
las fronteras se coordina con las institucio-
nes de competencia en el érea.

En el caso de migrantes desaparecidos en
Centroamérica, se coordina con la PDH de
cada pais e instituciones que lo requieran
y se brinda asesocria a los familiares de los
desaparecidos y otras instituciones que lo
requieran.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEFENSORIAS

DEFENSORIA DE LOS PUEBLOS INDIGENAS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANCS
OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION DE LA'ACTIVIDAD

DEFENSORIAS ESPECIFICAS CON
DEPARTAMENTO DE EDUCACION

AREA DE RECEPCION
¥ CALIFICACION
DE DENUNCIAS

a) Recibe la denuncia y la clasifica.

b)  Si es competencia de la Procuraduria, lo
traslada al &rea del Deplo. de Procuracién
correspondiente.

¢)  Siladenuncia no compete a Procuraduria,
se registra la denuncia y se envia al afec-
tado a la institucién correspondiente.

d) Cuando la denuncia corresponde a una
Defensoria Espacifica, se remite al afecta-
do para que se realicen las funciones de
orientacion, mediacion, prevencidn y vigi-
lancia, observando !os manuales especifi-
cos o apoyados directamente por la
Detensoria Indigena.

e) Se designa al Area de Derechos Especii-
cos del Departamento de Procuracién.

DEFENSORIA DE LOS
PUEBLOS INDIGENAS Y
AREA DE DERECHOS

DE PRQCURACION

ESPECIFICOS DEL DEPTO.

a) Verifica sila denuncia corresponde & la vio-
lacién de un derecho colectivo y/o especifi-
co.

b)  Seestablece quién es el causante de la vio-
lacion.

¢)  Analiza la denuncia y realiza la funcion de
orientacién, prevencién, mediacidn, conci-
liacion, acompafiamiento y/o seguimiento.

d)  Realiza investigacion encaminada por el
Area de Procuracion y apoyado por la
Defensoria.

e} Seinforma al Sr. Procurador

PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

a)  Recibe informe.
t)  Revisainforme.
¢)  Emile resclucion o declarateria.

RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
B a) Planifica y organiza la actividad.
DEFENSORIA 1 b) Elabora proyecto sobre tema especifico.
ESPECIFICA ¢) Delimita ef lugar y el tiempo.
d) Cocrdina con Depto. de Educacion.
gEPEADRJ:rgr(;LO 2 a) Conoce la planificacion del evento,
b) Realiza aportes relacionados con educacion en
derechos humanos.
¢) Elabora dictamen en un plazo nc mayor de 8 dias.
d) De ser necesario asigna personal para apoyo.
DEFENSORIA 3
ESPECIFICA a) Emitido el dictamen del Deparlamento, se envia
al Sr. Procurador para su autorizacion.
b) Se procede a tramite administrativo.
DEFENSORIA Y 4 i i
a) Se coordinan para fealizan el evento en lugar
DEPARTAMENTO fecha planificados. !
DE EDUCACION b) Sieleventoes enlacapital [0 realiza la defensoria
en coordinacién con el Departamento de Educa-
cion.
AUXILIATURA 5 a) Recibe la propuesta de la realizacion del evento.
DEPARTAMENTAL, b) Brinda apoyo y orienta al personal a su cargo para
MUNICIPAL Y MOVIL la intervencion en el evento.
¢} Coording la realizacion de la actividad y estable-

ce corunicacion con la poblacién meta para es-
tablecer referentes locales.
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