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

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DEPARTAMENTO DE PROCURACION Y AUXILIATURAS
DEPARTAMENTALES

PRESENTACION

Eil objetivo del presente Manual de Organizacién y Procedimientos es dotar a las
autoridades superiores, fungionarios y trabajadores de la Procuraduria de los Derechos
Humanos y especificamente a cada uno de los departamentos, dreas y unidades, de un
manual que facilite la gestion y el desarrollo administrativo, a fin de orientar, facilitar y
coordinar de manera eficiente y eficaz la gestion técnico administrativa del recurso humane.
En cuanto al personal, unificara el criterio con objetivos claros y concretos de servicio para
la institucion.

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 seleccion y contratacion del personal requerido, asi como conocer los parametros
para la evaluacién del desempefio en los distintos niveles de ejecucién.

Para la elaboracion del presente manual, se realizé un levantamiento técnico de
informacién por boletas, estructuradas especialmente para tal evento. Procesada, evaluada
y analizada la informacion, se procedié a la definicion de la estructura administrativa. Las
necesidades de departamentalizacion se dan en funcién de la naturaleza del funcionamiento
del trabajo, lo que en lltima instancia determina el niumero 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
creacion, asi como |a serie de normativas que enmarca su funcionamiento dentro de la
institucion.

Con la implementacion 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 trahajo.

Sirva el presente Manual de Organizacién y Procedimientos del Departamento
de Procuracién y Auxiliaturas Departamentales de la Procuraduria de Derechos Humanos
de Guatemala de base organizativa a efecto de alcanzar las expectativas de desarrollo.
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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
7. DEPARTAMENTO DE PROCURACION 1. DEPARTAMENTO DE PROCURACION

OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

NORMAS DE APLICACION GENERAL X

ORDENAR EL FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE PROCURACION,
ACORDE A LAS NECESIDADES DE ACTUALIZACION, DESARROLLO DE LA
1. Se debe proporcionar copia del Manual de Organizacion a cada departamento para INSTITUCION Y DISPOSICIONES LEGALES ESTABLECIDAS DE CREAGION

cualquier consulta cuando sea requerida. Y FUNCIONAMIENTO.

2. El Manual de Organizacién debera divulgarse con el fin de informar al personal de las

distintas atribuciones asignadas al puesto. . OBJETIVOS ESPECIFICOS
3. El Manual de organizaci6n debera ser revisado y actualizado periédicamente para 1. Gapasitar al personal ds la insthucion en los niveles jerérquicos dofa ssiructu-
evitar su cbsolescencia. a orgarizativa,

2. Que las autoridades, en la toma de decisiones, conozcan de antemano el
perfil del recurso humane que requiere los puestos de trabajo.
CAMPO DE APLICACION 3. Instrumentalizar cada puesto de trabajo con una descripcidn técnica del mis-
mo.
4. Actualizar a base organizativa para el desarrollo moderno de! servicio.
El presente Manual de Organizacion tiene como objetivo, la descripcion de las diferentes
actividades que desarrolla el Departamento de Procuracion de la Procuraduria de los I ANTECEDENTES DEL DEPARTAMENTO DE PROCURACION
Derechos Humanos de Guatemala, ubicada en la 12 avenida 12-72, zona 1 de la ciudad
El Departamento de Procuracién empieza a funcionar el diecinueve de octubre de
capital y en todos los departamentos del pais. 1987 con el objetivo de proteger los Derechos Humanos establecidos en la Cons-
titucion Politica de la Republica de Guatemala, la Declaracion Universal de los
Derechos Humanos, los Tratades y Convenios Internacionales aceptados y ratifi-
cados por Guatemala, mediante la supervision permanente de la administracion
publica y la investigacion de denuncias presentadas o tramitadas de oficio en rela-
cion a violacion de tales derechos.

En la Ley de la Comisién de los Derechos Humanes, capitulo I, articulo 18, se
establece y con el Acuerdo 87-90, capitulo X, se crea el Departamento de
Procuracion.




! 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
1. DEPARTAMENTO DE PROCURACION 1. DEPARTAMENTO DE PROCURACION

1. Departamento de Procuracion

El Acuerdo SG 03-2001, Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la 1.1 Director
PDH, capitulo lll, describe las funciones del departamento con las diferentes areas 1.2 Asesores
y unidades que lo conforman. 1.3 Secretaria

2. Area de Recepcién y Calificacion de Denuncias

V. MARCO LEGAL 2.1 Jefe _
2.2 Secretaria

2.3 Auxiliar de Calificacion
2.4 Oficiales

1. Ley de la Comisién de los Derechos Humanes, Decrato 32-87 de mayo de 1987, capitu- 25 Asistente Técnico de Turno
lo i, ariculo 18.
| 2. Constitucion vigente de 1985, articulos 273, 274y 275. 3. Area de Derechos Individuales

3. Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo # 87-90, Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento, capitulo X, Departamento de Procuracion. g; ‘é?ef:retaria
4. Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo # SG 03-2001, Reglamento de Organi- 3.3 Oficiales
zacién y Funcionamiento.
: 4, Area de Derechos Sociales

V. OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO 4.1 Jefe
4.2 Secretaria
DAR PRIORIDAD A LA CALIFICACION DE LAS DENUNCIAS Y SU ASIGNA- 4.3 Oficiales
CION ALAS AREAS QUE LA CONFORMAN, BRINDANDO EL ADECUADO TRA- .
TAMIENTO DE LOS EXPEDIENTES Y TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES NE- 5. Area de Derechos Econémicos Sociales
CESARIAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SUS FINES.
5.1 Jefe
1. DESCRIPCION DE LAS AREAS DE TRABAJO 52  Secretaria

53 Cficiales

La definicién de las 4reas de trabajo se da en funcién del objetivo y fa formacion
general de cada una, conformandose el Departamento de Procuracion de la ma-
nera siguiente: 6.1 Jefe

6.2 Secretaria
6.3 Oficiales

6. Area de Derechos Especificos




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

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE P
1. DEPARTAMENTO DE PROCURACION

7. Unidad de Seguimiento .
71 Jete
7.2 Secretaria

7.3 Oficiales
7.4 Microfilmador

8. Unidad de investigaciones

8.1 Jefe

8.2 Asistente

8.3 Secretaria

84 investigadores

1. DEPARTAMENTO DE PROCURACION
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MANUAL DE ORGANIZACION o
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMAN
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

1. DEPARTAMENTO DE PROCURACION

1. DEPARTAMENTO DE PROCURACION

1.1 Director/a
1.2 Asesores
1.3 Secrelaria

12

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

1. DEPARTAMENTO DE PROCURACION

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

1. TiTULO DEL PUESTO II. AREA DE TRABAJO
DIRECTOR/A DEPARTAMENTO DE PROCURACION
Ill. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
PROCURADOR DE LOS AREAS Y UNIDADES DEL
DERECHOS HUMANOS DEPARTAMENTO

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

Planiticar y organizar las actividades del departamento.

Coordinar las actividades y supervisar la ejecucién de las mismas.

Proponer reformas de orden funcional y alternativas de mejoramiento del
sistema.

Dictar lineamientos de estrategias y acciones a seguir para el logro de los
objetivos del departamento.

Coordinar y dar apoyo a las areas para la realizacién de la investigacion de
los expedientes.

Organizar periédicamente reuniones de trabajo con jefes de las éreas y ofici-
nas a efecto de evaluar resultados y definir acciones estratégicas.

Revisién de los proyectos de resolucién inicial y final que se emitan dentro
de los expedientes de violacion de derechos humanos para gque sean firma-
das por el Procurador.

Autorizar la apertura de expedientes de violacién de D.H.

Aprobacién de resoluciones las cuales deben estar técnica y cientificamente
estructuradas y documentadas.

Integrar informes requeridos por la autoridad superior.

Otras actividades afines que decida la autoridad superior.

13




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

1. DEPARTAMENTO DE PROCURACION

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD: VIlt. TITULO:

LIC. EN CIENCIAS JURIDICAS
Y SOCIALES, ABOGADO Y NOTARIO

UNIVERSITARIA

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

1. DEPARTAMENTO DE PROCURACION

INFORMACION ESCRITA

1X. EXPERIENCIA:
CINCO AROS MINIMO DE CARRERA PROFESIONAL

X. HABILIDADES:

- CONCILIADORA

- SOLUCION DE CONFLICTOS

- ANALISIS DE PROCESOS

- ANALISIS DE COYUNTURA

- ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS
- ADMINISTRACION DE PERSONAL

XIV. ENViIA INFORMACION A:

. PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

- PROCURADORES ADJUNTOS

. JEFES DE AREAS Y UNIDADES DEL DEPARTAMENTO
- OFICINA DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

- OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

- CABINA DE RADIO DE LA PDH

- OTRAS DEPENDENCIAS

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:
- PROCCURADOR

- PROCURADORES ADJUNTOS

- OFICINA DE PLANIFlCACION Y DESARROLLO

. DEFENSORIAS

- ASESORES DEL DEPARTAMENTO

- JEFES DE AREA Y DE UNIDADES DEL DEPARTAMENTO
- OTRAS DEPENDENCIAS

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

. PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

- PROCURADORES ADJUNTOS

- JEFES DE AREA Y UNIDADES DEL DEPARTAMENTO
- OTRAS DEPENDENCIAS

Xiil. AUTORIDAD PARA:

- PLANIFICAR, ORGANIZAR, EJECUTAR, SUPERVISAR, COORDINAR,
REPRESENTAR, EVALUAR.

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

1. DEPARTAMENTO DE PROCURACION

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
7. DEPARTAMENTO DE PROCURACION

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

I. TITULO DEL PUESTO Il. AREA DE TRABAJO

ASESOR DEPARTAMENTO DE PROCURACION
Hil. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

VIl. ESCOLARIDAD: VIIl. TITULO:

UNIVERSITARIA LICENCIATURA EN CIENCIAS SOCIALES

DESCRIPCION GENERICA

IX. EXPERIENCIA:

TRES ANOS MINIMO DE EJERCICIO PROFESIONAL O DE CARRERAEN LA
INSTITUCION

V. NATURALEZA DEL PUESTO
ASESORIA

DESCRIPCION ESPECIFICA

X. HABILIDADES:

-ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS DE COYUNTURA Y DE PROCESOS,
-CONOCIMIENTC DE DERECHOS HUMANOS

V1. ATRIBUCIONES

. Asesorar a la director/a del departamento en el drea competente.
- Andlisis de expedientes.

. Apoyo a las diferentes dreas y unidades del departamente.

- Andllisis del contenido de las resoluciones.

- Elaboracion de informes.

- Participar periédicamente en reuniones de trabajo.

- Otras actividades afines que decida la autoridad superior.

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:

-DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO

I6

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

- DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO

17




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

1. DEPARTAMENTO DE PROCURACION

XNl. AUTORIDAD PARA:

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

1. DEPARTAMENTO DE PROCURACION

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I. TITULO DEL PUESTO ll. AREA DE TRABAJO

SECRETARIA DEPARTAMENTO DE PROCURACION

INFORMACION ESCRITA

Ii. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO

XIV. ENVIA INFORMACION A:

. DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
SECRETARIAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

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

- Reciblr, registrar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia y otros documen-
tos que llegan a la dependencia a que perienece.

- Tomar dictados taquigraficos de correspondencia, mensajes e informes realizando !a
transcripeién computarizada de los mismos.

. Asistir a reuniones de trabajo y realizar ayudas de memoria de las mismas, apoyo
logistico en la preparacién de seminarios, tanto a nivel central como departamental.
Atiende y anuncia a personas gue han acordado citas con el Director/a del departa-
mento y proporciona informacién general o especifica para la cual esta autorizada.

- Lleva la agenda de reuniones, citas, compromisos y actividades de su jefe y lo mantie-
ne informado al respecto.

- Mantiene informado al Director/a sobre los asuntos que se tramitan en el departamen-
to.

- Organiza y mantiene actualizados los archivos del departamento.

- Vela por el buen uso y mantenimiento del equipo de oficina y por la buena presenta-
¢i6n de la misma.

- Realiza otras actividades relacionadas con e! puesto.

18
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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

1. DEPARTAMENTO DE PROCURACION

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIi. ESCOLARIDAD: VIIl. TiTULO:

NIVEL MEDIO SECRETARIA -EJECUTIVA

1. DEPARTAMENTO DE PROCURACION

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO

IX. EXPERIENCIA:

- UN Aﬂg MiNIMO COMO SECRETARIA EN LA PDH .
. DOS ANOS EN UN PUESTO SIMILAR EN OTRA INSTITUCION

X. HABILIDADES:

- MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO, MAQUINA ELECTRICA,
FOTOCOPIADORA, FAX.

. CORRESPONDENCIA, TAQUIGRAFIA, ARCHIVO

- BUENAS RELACIONES HUMANAS

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:

- DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

- DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO

XIll. AUTORIDAD PARA:

20
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MANUAL DE ORGANIZACION MANUAL DE ORGANIZACION

PHOCURADUR[A DE LOS DERECHOS HUMANOS PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO PROYECTO: CREACION DE LA OFCINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE PROCURACION °  DEPARTAMENTO DE PROCURACION

2. AREA DE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS 2 AREA DE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS

241 Jefe

2.2 Secretaria

2.3 Auxiliar de Calificacion
24 Oficiales

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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
2. AREADE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS

OBJETIVO:
SISTEMATIZAR LA RECEPCION, CALIFICACION, ASIGNACION Y REGISTRO DELAS

DENUNCIAS, ASi COMO LA ORIENTACION A LAS PERSONAS CUANDOQ LA
DENUNCIA NO ES COMPETENCIA DEL PROCURADOR DE LOS DERECHOS

HUMANOS.
FUNCIONES:

1 Proporcionar informacion y orientacion a las personas que lo soliciten, sobre
el tramite y procedimientos para presentar denuncias de violacién a los derechos
humanos.

2  Recibiry caiiticar denuncias verbales o escritas presentadas ante el Procurador
o sus Adjuntos e iniciar el tramite del expediente respectivo, cuando son
competencia del Procurador de los Derechos Humanos.

3 Orientar al denunciante sobre el tramite a seguir y las autoridades o
dependencias adonde debe dirigirse, cuando las denuncias presentadas y los
hechos denunciados no son de competencia del Procurador de los Derechos
Humanos.

4 Iniciar de oficio los expedientes que se consideren necesarios en los cascs
que se tenga conocimiento sobre violacion de Derechos Humanos.

5 Notificar a los denunciantes, cuando su denuncia no ha sido calificada de
competencia del Procurador, tazonando los motivos que fundamentan dicha
calificacion.

6 Establecer un sistema de control sobre las estadisticas de denuncias
presentadas ante el Procurador de los Derechos Humanos, asi come de todos
aquellos datos que permitan facilitar la clasificacién de denuncias por rangos
de interés.

7 Remitir la denuncia o solicitud ante juez u érgano administrativo que
corresponda, cuando la queja presentada constituye delito, falta, accion u
omisién, trasladando las actuaciones respectivas.

8 En caso de denuncia a grupos poblacionales especificos que no censtituyan
competencia, remitirlas alas defensorias correspondientes para su tratamiento.

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

ffx_ovECTo: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE PROCURACION

2. AREA DE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

1. TITULO DEL PUESTO I
JEFE

[\REA DE TRABAJO
AREA DE’RECEPCION Y
CALIFICACION DE DENUNCIAS

. INMEDIATO SUPERIOR V. PERSONAL A CARGO
DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO DE

A SECRETARIA, AUXILIAR DE AREAS Y UNIDADES
PROCURACION

DEL DEPARTAMENTO DE CALIFICACION,
OFICIALES, ASISTENTE TECNICO DE TURNO

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

- Supervisa el trabajo que realiza en el drea el personal a su cargo.
Orienta para el 6ptimo desempefio del trabajo del area.

Instruye en cuanto al procedimiento a seguir en los casos especificos.
Organiza las labores del area.

Coordina el trabajo con otras areas del departamento.

Organiza las actividades del area.

Elabora los informes mensuales y circunstanciados correspondientes.
Analiza denuncias.

- Otras actividades afines al puesto.

24
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
2. AREA DE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
2, AREA DE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS

INFORMACION ESCRITA

VIi. ESCOLARIDAD: VIll. TITULO:
UNIVERSITARIA LIC.EN CIENCI‘AS JURIDICAS Y SOCIALES
ABOGADO Y NOTARIO

XIV. ENVIA INFORMACION A:

. DIRECTOR/A DE DEPARTAMENTO

IX. EXPERIENCIA: )
TRES ANOS EN LA INSTITUCION REALIZANDO TRABAJO DE
PROCURACION
TRES ANOS DE CARRERA PROFESIONAL

.  AREAS Y UNIDADES DEL DEPARTAMENTO

X. HABILIDADES:

-PLANIFICAR, COORDINAR, ORIENTAR

.SUPERVISAR, EVALUAR ,
.CONOCIMIENTO DEL FUNCIONAMIENTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
.DESTREZA EN EL MANEJO DE PERSONAL

.MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

-BUENAS RELACIONES HUMANAS

-MANEJO DE VEHICULO

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:

-DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO
-JEFES DE AREA Y UNIDADES DEL DEPARTAMENTO

XIt. COMUNICACION DIRECTA CON:

-DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO
-JEFES DE AREA Y UNIDADES DEL DEPARTAMENTO

Xlll. AUTORIDAD PARA:
- COORDINAR

- SUPERVISAR

- ORIENTAR

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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
2. AREADE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
2, AREA DE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1 TiTULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO
SECRETARIA AREA DE CALIFICACION
Y RECEPCION DE DENUNCIAS
m. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
JEFE DE AREA
DESCRIPCION GENERICA
V. NATURALEZA DEL PUESTO
SECRETARIAL
DESCRIPCION ESPECIFICA

VIl. ESCOLARIDAD: VIIl. TITULO:

NIVEL MEDIO SECRETARIA EJECUTIVA

1X. EXPERIENCIA:
DOS ANOS MINIMO

X. HABILIDADES:

- MANEJO DE COMPUTADORA, FAX, MAQUINA DE ESCRI -
FOTOCOPIADORA SCRIBIR, TELEFONO Y

- BUENAS RELACIONES HUMANAS

RELACIONES INTERPERSONALES

V1. ATRIBUCIONES

- Tramite administrativo de todos los asuntos que se presentan a consideracion en el

i area.

i . Recibir, registrar, sellar, distribuir, fotocopiar, mecanogprafiar, enviar y archivar corres-
pondencia y otros documentos que lhegan al drea.

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

' . Controlar y distribuir las denuncias de las personas que acuden al drea y proporcionar

; informacion general o especifica para la cual esté autorizada.

- Organiza y mantiene actualizados los archivos del érea.

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

. Lleva un control del libro de denuncias por escrito.

- Realiza otras actividades relacionadas con el puesto.

Xl. COORDINACION CON:
- JEFE DE AREA

Xll. COMUNICACION DIRECTA CON:
-JEFE DE AREA

XIll. AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:

~JEFE DE A
| VEFE DE AREA

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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
2. AREA DE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
2. AREA DE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

I TITULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO Vil. ESCOLARIDAD: Vill. TITULO:
OFICIAL AREA DE CALIFICACION Y UNIVERSITARIA OFICIAL I: SEXTO SEMESTRE
RECEPCION DE DENUNCIAS OFICIAL I1: OCTAVO SEMESTRE
CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES
.  INMEDIATO SUPERIOR Iv.  PERSONAL A CARGO IX. EXPERIENCIA:
’ ESTUDIANTE REGULAR DE LA CARRERA DE CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES
JEFE DE AREA
X. HABILIDADES:
, - REALIZAR DILIGENCIAS NECESARIAS EN UNA DENUNCIA
DESCRIPCION GENERICA - BUENAS RELACIONES HUMANAS
- TECNICAS DE REDACCION Y ELABORACION DE INFORMES
V. NATURALEZA DEL PUESTO ] - MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO, MAQUINAS DE ESCRIBIR
TECNICO - MANEJO DE VEHICULO

DESCRIPCION ESPECIFICA

1
i

e w5, ot

V1. ATRIBUCIONES

Atender a las personas que se presenten a la PDH a plantear sus denuncias.
Recibir la denuncia.

Llenar la Boleta de Denuncia.

Orientar a las personas hacia donde corresponde cuando la denuncia no es
competencia del Procurador.

Verlficar las denuncias en los casos necesarios.

Informar a los interesados, cuando lo solicitan, del estado actual y diligencias
que se han realizado con respecto a su denuncia.

Hacer presencia como observador en la movilizacion de grupos humanos.
Realizar mediacién entre conflictos.

Revisar diariamenie los medios de comunicacién para abrir expedientes de
oficio.

Realizar otras actividades afines al puesto.

RELACIONES INTERPERSONALES

Xl. COORDINACION CON:
- JEFE DE AREA
- AUXILIAR DE CALIFICACION

XHi. COMUNICACION DIRECTA CON:

- JEFE DE AREA

Xlll. AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENViIA 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 DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
2. AREA DE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

. TiTULO DEL PUESTO II. AREA DE.TRABAJO
AREA DE CALIFICACION Y

ASISTENTE TECNICO DE TURNO ¢
RECEPCION DE DENUNCIAS

1. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

JEFE DE AREA

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

TECNICO-PROFESIONAL

L

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

- Atender a las personas que se presenten a la PDH a plantear sus denuncias.

- Recibir la denuncia.

- Llenar la Boleta de Denuncia.

- Orientar a las personas hacia donde corresponhde cuando la denuncia no es compe-
tencia del Procurador.

- Vetificar las denuncias en los casos necesarios.

- Informar a los interesados, cuando lo solicitan, del estado actual y diligencias que se
han realizado con respecto a su denuncia.

- Hacer presencla como observador en la movilizacion de grupos humanos.

- Realizar mediacion entre conflictos.

- Revisar diarlamente los medios de comunicacién para abrir expedientes de oficio.

- Apoyo a las demas areas en casos que el diligenciamiento deba realizarse en hora-
tios inhabiles.

- 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
DEPARTAMENTO DE PROCURACION

2. AREA DE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD: VIIl. TITULO:
UNIVERSITARIA PENSUM CERRADO DE LA CARRERA
DE CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES
. EXPERIENCIA:

TRES ANOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA EN EL DEPTO. DE PROCURACION

X. HABILIDADES:

- CONOCIMIENTO SOBRE DERECHOS HUMANOS

- BUENAS RELACIONES HUMANAS

- TECNICAS DE REDACCION Y ELABORACION DE iINFORMES

- CAPACIDAD DE TOMAR DECISIONES

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO, MAQUINAS DE ESCRIBIR
MANEJO DE VEHICULO

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:
PROCURADOR, PROCURADORES ADJUNTOS,
DIRECTOR/A DEL DEPTO. Y JEFE DE AREA

XL, COMQNICAC]()N DIRECTA CON:
JEFE DE AREA Y DIRECTOR DE PROCURACION

Xill. AUTORIDAD PARA:
REALIZAR LAS DILIGENCIAS NECESARIAS EN UNA DENUNCIA

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:

~ JEFE DE AREA

e,
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MANUAL DE ORGANIZACION MANUAL DE OIfIGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO @YECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE PROCURACION DEPARTAMENTO DE PROCURACION
2. AREA DE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS 2. AREA DE RECEPCION Y CALIFICACION DE DENUNCIAS
: DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
I TITULO DEL PUESTO I. AREA DE TRABAJO VIl. ESCOLARIDAD: Vil TTULO:
. . ERSI
AUXILIAR DE RECEPCION AREA DE RECEPCION UNIVERSITARIA EENé‘;gxcﬁgﬁﬁg? %E LA CARRERA
CALIFICACION DE DENUNCIAS CALIFICACION Y DENUNCIAS DICAS Y SOCIALES
IX. EXPERIENCIA:
TRES ANOS LABORANDO EN FUN
. INMEDIATO SUPERIOR V. PERSONAL A CARGO CIONES DE PROCURACION
JEFE DE AREA OFICIALES X. HABILIDADES:
- CONOCIMIENTO SOBRE DERECHOS HUMANOS

) - RELACIONES HUMANAS
DESCRIPCION GENERICA - ADMINISTRAR PERSONAL
- APLICAR TECNICAS DE REDACCION Y ELABORACION DE INFORMES

V. NATURALEZA DEL PUESTO - MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO, MAQUINAS DE ESCRIBIR
- MANEJO DE VEHICULO

TECNICO-PROFESIONAL

RELACIONES INTERPERSONALES

DESCRIPCION ESPECIFICA XI. COORDINACION CON:
~JEFE DE AREA

-DIRECTOR/A DE PROCURACION

V1. ATRIBUCIONES
. Cubrir las funciones de la jefatura de drea en caso de ausencia. Xi. COMUNICACION DIRECTA CON:
- Mediacién de conflictos, cuando requieran la presencia del Procurador. i
! . Calificar las denuncias e Iniciar expedientes correspondientes. ~JEFE DE AREA
- Ingresar expedientes al sistema. ‘
. Llevar el control de los libros del drea. Xlil. AUTORIDAD PARA:
- Revisar diariamente las Boletas de Denuncias. L
{ . Ocasionalmente cubrir las funciones de oficiales de turno en caso de ausen- INFORMACION ESCRITA
|l cia.
- Recibir denuncias personales, telefonicas y escritas. XIV. ENVI —
i - Analizar los medios de comunicacion para iniciar expedientes de oficio. NVIA INFORMACION A:
- Realizar otras actividades afines al puesto. ~JEFE DE AREA
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

MANUAL DE ORGANIZACION

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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION

TAMENTO DE PROCURACION
PEPARTE 3. AREA DE DERECHOS INDIVIDUALES

OBJETIVO

! TRAMITE, ANALISIS, INVESTIGACION Y RESOLUCION DE LOS EXPEDIENTES RE-
‘ L ACIONADOS CON VIOLACIONES DE DERECHOS HUMANOS INDIVIDUALES.

FUNCIONES

1. Resolucion de apertura de expedientes de investigacion.

2. Tramitar el diligenciamiento de los expedientes, entrevistas y constituirse al lu-
gar.

3. Requerir a las personas y/o instituciones implicadas que corresponda para gue
dentro de un plazo que no exceda de cinco dias, rindan informe circunstanciado.

3. AREA DE DERECHOS INDIVIDUALES 4. Solicitar la intervencion de la Unidad de Investigaciones, cuando por naturaleza
del hecho denunciado se requiera.

5. Redactar y someter a consideracién del Procurador los proyectos de las resolu-
ciones finales de los casos investigados.

6. Notificar las resoluciones finales del Procurador de Derechos Humanos a los
denunciantes respectivos, a los responsables y funcionarios, autoridades o de-
pendencias administrativas correspondientes.
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0 UAL DE ORGANIZACION
MANUAL DE ORGANIZACION AN ;
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLO PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROCURACION

NTO DE PROCURACION
DEPARTAME 3. AREA DE DERECHOS INDIVIDUALES

3. AREA DE DERECHOS INDIVIDUALES
DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

L TiTULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO
JEFE AREA DE DERECHOS INDIVIDUALES
it INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO SECRETARIA, OFICIALES
DE PROCURACION
3. AREA DE DERECHOS INDIVIDUALES DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

3.1 Jefe PROFESIONAL

3.2 Secretaria - .
3.3 Oficiales DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

= Supervisar el trabajo que realiza en el area el personal a su cargo.
- Orientar para el 6ptimo desempefic del trabajo del drea.
= Instruir en cuanto al procedimiento a seguir en los casos especificos.
- Revisar las resoluciones iniciales y finales.
- Coordinar el trabajo con otras dreas del departamento.
= Qrganizar las actividades del drea.
= Elaborar los informes correspondientes.
- Elaborar proyectos de resolucion y apertura de expedientes.
=  Solicitar la intervencién de la Unidad de Investigaciones, cuando por la natura-
leza del hecho denunciado se requiera de Ja investigacién
técnica-cientifica.
= Dirigir el trabajo de investigacién de los expedientes.
= Redactar y someter a consideracion de su superior los proyectos
: de resclucion de los casos investigados.
i ! = 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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
3. AREA DE DERECHOS INDIVIDUALES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VII. ESCOLARIDAD: VIIL TITULO: |

UNIVERSITARIA
ABOGADO Y NOTARIO

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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
3. AREA DE DERECHOS INDIVIDUALES

INFORMACION ESCRITA

LIC. EN CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES,

IX. EXPERIENCIA: )
TRES ANOS EN LA INSTITUCION
TRES ANOS DE CARRERA PROFESIONAL

XIV. ENViA INFORMACION A:

- DIRECTOR/A DE DEPARTAMENTO
- UNIDAD DE SEGUIMIENTO

L UNIDAD DE INVESTIGACIONES

X. HABILIDADES:

- CONOCIMIENTO EN DERECHOS HUMANOS
- PLANIFICAR, COORDINAR, ORIENTAR

- SUPERVISAR, EVALUAR

- MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

- BUENAS RELACIONES HUMANAS

- MANEJO DE VEHICULO

- DESTREZA EN MANEJO DE PERSONAL

. CAPACIDAD DE REDACCION Y ORTOGRAFIA

RELACIONES INTERPERSONALES

X]. COORDINACION CON:

DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO
JEFES DE AREAY UNIDADES DEL DEPARTAMENTO

XII. COMUNICACION DIRECTA CON:

DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO
JEFES DE AREAY UNIDADES DEL DEPARTAMENTO

Xlll. AUTORIDAD PARA:

- COORDINAR
- SUPERVISAR
- ORIENTAR

- _EVALUAR

40
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ,
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
3. AREA DE DERECHOS INDIVIDUALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
3. AREA DE DERECHOS INDIVIDUALES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

I TiTULO DEL PUESTO I.  AREA DE TRABAJO vil. ESCOLARIDAD: VIII. TITULO:
SECRETARIA DERECHOS INDIVIDUALES NIVEL MEDIO SECRETARIA EJECUTIVA
IX. EXPERIENCIA:
1. INMEDIATO SUPERIOR V. PERSONAL A CARGO UN ARG MINIMO COMO SECRETARIA
JEFE DE AREA
) ] X. HABILIDADES:
DESCRIPCION GENERICA . n:3¥g.é% DE EQUIPO DE COMPUTO, MAQUINA ELECTRICA,
PIADORA, FAX
V. NATURALEZA DEL PUESTO - CORRESPONDENCIA, TAQUIGRAFIA
SECRETARIAL . BUENAS RELACIONES HUMANAS

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

de la oficina.
documentos que liegan a la dependencia a que pertenece.
zando la trascripcién computarizada de los mismos.

Atiende y anuncia a personas que han acordado citas con el jefe del drea y
proporciona informacién general o especifica para la cual esta autorizada.

mantiene informado al respecto.

mento.
- Organiza y mantiene actualizados los archivos del departamento.

sentacidn de la misma.
. Realiza otras actividades relacionadas con el puesto.

- Tramite administrativo de todos los asuntos que se presentan a consideracién
- Recibir, registrar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia y otros

- Tomar dictados taquigraficos de correspondencia, mensajes e informes reali-

- Llevala agenda de reuniones, citas, compromisos y actividades de su jefeylo

. Mantiene Informado a su jefe sobre los asuntos que se tramitan en el departa-

- Vela por el buen uso y mantenimiento del equipo de oficina y por |a buena pre-

42

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:
- JEFE DE AREA

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

-JEFE DE AREA

Xill. AUTORIDAD PARA:

S

INFORMACION ESCRITA

p——

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 DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
3. AREA DE DERECHOS INDIVIDUALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

r

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADUR[A DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
3. AREA DE DERECHOS INDIVIDUALES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

). TITULO DEL PUESTO II. AREA DE TRABAJO
OFICIAL AREA DE D:ERECHOS INDIVIDUALES
IIl. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
JEFE DE AREA

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

TECNICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

VIl. ESCOLARIDAD: Vill. TITULO:
OFICIAL | : SEXTO SEMESTRE
UNIVERSITARIA QFICIAL Il : OCTAVO SEMESTRE

LICENCIATURA EN CIENCIAS
JURIDICAS Y SOCIALES

IX. EXPERIENCIA:
ESTUDIANTE REGULAR DE LA CARRERA DE CIENCIAS JURIDICAS Y
SOCIALES
HABER LABORADO DOS ANOS EN LA INSTITUCION

X. HABILIDADES:
- BUENAS RELACIONES HUMANAS
- REALIZAR LAS DILIGENCIAS NECESARIAS EN UNA DEN
, C UNCIA
- TECNICAS DE REDACCION Y ELABORACION DE INFORMES

- MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO, MAQUINAS
- MANEJO DE VEHICULO ’ DE ESCRIBIR

RELACIONES INTERPERSONALES

VI. ATRIBUCIONES

- Analizar el caso y ejecutar Plan de Trabajo.

- Elaborar proyectos de resoluciones iniciales, finales y oficios.

. Citar alos interesados y levantar actas de ampliacion para complementar infor-
macion.

- Informar alos interesados del estado actual y diligencias que se han realizado
con respecto a su denungcia.

. Notiticar alos interesados y a diferentes entidades del Estado sobre las resolu-
ciones de violacién de derechos humanos, comportamiento administrativo le-
sivo, recomendacienes, censuras, ademds cuando sea procedente entregar per-
sonalmente las certificaciones que sean pertinentes.

- Realizar la Investigacion correspondiente.

- Realizar mediacidn entre contilictos.

- Realizar otras actividades afines al puesto.

lﬁCOORDINACION CON:
-JEFE DE AREA

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

-JEFE DE AREA

Xlll. AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:

|- JEFE DE AREA

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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
4. AREA DE DERECHOS SOCIALES

4. AREA DE DERECHOS SOCIALES

46

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

4. AREA DE DERECHOS SOCIALES

OBJETIVO

TRAMITE, ANALISIS, INVESTIGACION, Y RESOLUCION DE LOS EXPEDIENTES
RELACIONADOS CON VIOLACIONES DE DERECHOS SOCIALES.

FUNCIONES

1. Resolucién de apertura de expedientes de investigacion.

2. Tramitar el diligenciamiento de los expedientes, entrevistas y constituirse al
lugar.

3. Requerir a Ias personas y/o instituciones implicadas que corresponda para
que dentro de un plazo que no exceda de cinco dias, rindan informe circuns-
tanciado,

4. Solicitar la intervencion de la Unidad de Investigaciones, cuando por naturale-
za del hecho denunciado se requiera.

5. Redactar y someter a consideracion del Procurador los proyectos de las reso-
luciones finales de los casos investigados.

6. Notificar las resoluciones finales del Procurador de Derechos Humanos a los
denunciantes respectivos, a los responsables y funcionarios, autoridades o
dependencias administrativas correspondientes.

47
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MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIF}

CACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
4. AREA DE DERECHOS SOCIALES

4. AREA DE DERECHOS SOCIALES

4.1
4.2
4.3

Secretaria

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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
4. AREA DE DERECHOS SOCIALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

. TITULO DEL PUESTO Il. AREA DE TRABAJO
JEFE AREA DE DERECHOS SOCIALES
iil. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO DE SECRETARIA, OFICIALES
PROCURACION
DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

48

VI. ATRIBUCIONES

- Supervisar el trabajo que realiza en el 4rea el personal a su cargo.

- Orientar para el 6ptimo desempefio del trabajo del area.

- Instruir en cuanto al procedimiento a seguir en los casos especificos.

- Revisar las resoluciones iniciales y finales.

- Coordinar el trabajo con otras areas del departamento.

- Organizar las actividades del drea. :

- Elaborar los informes correspondientes.

- Elaborar proyectos de resolucion y apertura de expedientes.

- Solicitar la intervencién de la Unidad de Investigaciones, cuando por la
naturaleza del hecho denunciado se requiera de la investigacién técnica-
clentifica.

- Dirigir el trabajo de investigacién de los expedientes.

- Redactar y someter a consideracion de su superior los proyectos de reso-
lucién de los casos investigados.

- Otras actividades afines al puesto.
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MANUAL DE ORGANIZACION MANUAL DE Ol:'\'GANIZACIC')N

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 PROCURACION

| DEPARTAMENTO DE PROCURACION

4. AREA DE DERECHOS SOCIALES 4. AREA DE DERECHOS SOCIALES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. : . TiTULO: .
VIIl. ESCOLARIDAD Vil uLoO . ' INFORMACION ESCRITA
UNIVERSITARIA LIC. EN CIENCIAS JURIDICAS Y
SOCIALES, ABOGADO Y NOTARIO

XIV. ENVIA INFORMACION A;

IX. EXPERIENCIA:
PIRECTOR/A DE DEPARTAMENTO

UNIDAD DE SEGUIMIENTO
- UNIDAD DE INVESTIGACIONES

TRES AfIOS EN LA INSTITUCION
TRES ANOS DE CARRERA PROFESIONAL

X. HABILIDADES:

-CONOCIMIENTO DE DERECHOS HUMANOS

‘ - PLANIFICAR, COORDINAR, ORIENTAR

’ -CAPACIDAD DE REDACCION Y ORTQGRAFIA

-SUPERVISAR, EVALUAR
.DESTREZA EN EL MANEJO DE PERSONAL
‘ -MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

‘ -BUENAS RELACIONES HUMANAS

\ -MANEJO DE VEHICULO

! RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:
-DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO

X1l. COMUNICACION DIRECTA CON:

| | -DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO
| \ ‘ -JEFES DE AREA Y UNIDADES DEL DEPARTAMENTO

i Xlll. AUTORIDAD PARA:

| COORDINAR
- SUPERVISAR
ORIENTAR
EVALUAR
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MANUAL DE ORGANIZACION

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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
4. AREA DE DERECHOS SOCIALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

. AREA DE'TRABAJC
AREA DE DERECHOS SOCIALES

I. TITULO DEL PUESTO
SECRETARIA

il INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

JEFE DE AREA

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
SECRETARIAL

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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
a. AREA DE DERECHOS SOCIALES

gESPECIFICACIONES DEL PUESTO

vil. ESCOLARIDAD:

i

VIIl. TiTULO:

NIVEL MEDIO SECRETARIA EJECUTIVA

IX. EXPERIENCIA:
UN ANO MINIMO COMO SECRETARIA

X, HABILIDADES:

. MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO, MAQUINA ELECTRICA,
FOTOCOPIADORA, FAX

. CORRESPONDENCIA, TAQUIGRAFIA, ARCHIVO

. BUENAS RELACIONES HUMANAS

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES
. Tramite administrativo de todos los asuntos que se presentan a considera-
cién de la oficina.

documentos que llegan a la dependencia a que pertenece.

lizando la transcripcién computarizada de los mismos.
. Asistir a reuniones de trabajo y realizar ayudas de memoria de las mismas,
asi como brindar apoyo logistico en la preparacién de seminarios.

mantenerlo informado al respecto.
. Mantener informado a su jefe sobre los asuntos que se tramitan en el area.
- Organizar y mantener actualizados los archivos del area.
- Velar por el buen uso y mantenimiento del equipo de oficina y por la buena
presentacién de la misma.

documentos.
- Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.

- Recibir, registrar, seliar, distribuir, enviar y archivar correspondencia y otros

- Tomar dictados taquigréficos de correspondencia, mensajes e informes, rea-

- Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y actividades de su jefey

- Transcribir las resoluciones iniciales, finales, oficlos, certificaciones y otros

52 —

RELACIONES INTERPERSONALES

X1. COORDINACION CON:
-JEFE DE AREA

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:
~JEFE DE AREA

Xill. AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

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 DESARROLLO

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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
4. AREA DE DERECHOS SOCIALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
4. AREA DE DERECHOS SOCIALES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

_ vil. ESCOLARIDAD: VIIl. TiTULO:
1. TITULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO
. N
P i A OE DERECHOS SOCIALES UNIVERSITARIA OFICIAL | SEXTO SEMESTRE; OFICIAL | OCTAYO
SEMESTRE, CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES
Iil. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO IX. EXPERIENCIA:
-ESTUDIANTE REGULAR DE LA CARRERA DE f
et o AREA CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIAL
| -PREFERENTEMENTE HABER LABORADO DOS ANOS EN LA INSTITUCION =
DESCRIPCION GENERICA X. HABILIDADES:
- BUENAS RELACIONES HUMANAS
- H’EALlZAH LAS DILIGENCIAS NECESARIAS EN UNA DENUNCIA
[ - TECNICAS DE REDACCION Y ELABORACION DE INFORMES
v NATORALEZA DEL PUESTO - MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO, MAQUINAS DE ESCRIBIR
EONICO - MANEJO DE VEHICULO

DESCRIPCION ESPECIFICA

§ RELACIONES INTERPERSONALES

Xl. COORDINACION CON:

VI. ATRIBUCIONES

Analizar el caso y ejecutar Plan de Trabajo.

Elaborar proyectos de resoluciones iniciales, finales y oficios.
Citar a los interesados y levantar actas de ampliacién para complementa
| informacién.

Informar a los interesados del estado actual y diligencias que se han realizadd
con respecto a su denuncia.
Notificar a los interesados y a diferentes entidades del Estado sobre las reso
luciones de violacion de derechos humanos, comportamiento administrative
lesivo, recomendaciones, censuras, ademas cuando sea procedente entrega
personalmente las certificaciones que sean pertinentes.

Realizar la investigacién correspondiente.

Realizar mediacién entre conflictos.

Realizar otras actividades afines al puesto.

-JEFE DE AREA

Xll. COMUNICACION DIRECTA CON:
~JEFE DE AREA

lel. AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:
- JEFE DE AREA
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFIC

INA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
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5. AREA DE DERECHOS ECONOMICO-SQCIALES

MANUAL DE OF}GANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ]

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE PROCURACION

5. AREA DE DERECHOS ECONOMICO- SOCIALES

OBJETIVO

TRAMITE, ANALISIS, INVE$TIGACI()N Y RESOLUCION DE LOS EXPEDIENTES RELA-
CIONADOS CON VIOLACION DE LOS DERECHOS ECONOMICO-SOCIALES.

FUNCIONES

1. Resolucién de apertura de expedientes de investigacion.

2. Tramitar el diligenciamiento de los expedientes, entrevistas y constituirse al
lugar.

3. Requerir a las personas y/o instituciones implicadas que corresponda para que
dentre de un plazo que no exceda de cinco dias, rindan informe circunstanciado.

4. Sclicitar la intervencién de la Unidad de Investigaciones, cuando por naturaleza
del hecho denunciado se requiera.

5. Redactar y someter a consideracion del Procurador los proyectos de las resolu-
clones finales de 10s casos investigados.

6. Notificar las resoluciones finales del Procurador de Derechos Humanos a los
denunciantes respectivos, a los responsables y funcionarios, autoridades o de-

Pendencias administrativas correspondientes.
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MANUAL DE ORGANIZACION

MANUAL DE ORGANIZACION s PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANO PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
ESARROLLO

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DI GEPARTAMENTO DE PROCURACION

DEPARTAMENTO DE PROCURACION 5. AREA DE DERECHOS ECONGMICO- SOCIALES

5. AREA DE DERECHOS ECONOMICO- SOCIALES
DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

. I. TITULO DEL PUESTO H. AREA DE TRABAJO
JEFE AREA DE DERECHOS ECONOMICO
SOCIALES.
m. INMEDIATO SUPERIOR v. PERSONAL A CARGO
DIRECTOR/A DEL DEF[AHTAMENTO SECRETARIA, OFICIALES 1 Y II
DE PROCURACION
5. DERECHOS ECONOMICO-SOCIALES - DESCRIPCION GENERICA
5.1 Jefe V. NATURALEZA DEL PUESTO
5.2 Secretaria PROFESIONAL
5.3 Oficial |
5.4 Oficial Il DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

Supervisar el trabajo que realiza en el drea el personal a su cargo,
Orientar para el optimo desemperio del trabajo de! area.

Instruir en cuanto al procedimiento a seguir en los casos especificos.
Revisar las resoluciones iniciales y finales.

Coordinar el trabajo con otras areas del departamento.

Elaborar los informes correspondientes.

Elaborar proyectos de resolucién y apertura de expedientes.

Solicitar la Intervencién de la Unidad de Investigaciones, cuando por la
r;aiutlggleza del hecho denunciado se requiera de la Investigacién técnica-
cientifica.
- Dirigir el trabajo de investigacion de los expedientes.

Redactar y someter a consideracion de su superior los proyectos de
resolucion de los casos investigados.

Otras actividades afines al puesto.

Realizar analisis de temas coyunturales.

Dictar conferencias sobre derechos humanos cuando le son requeridas.
Ejer9er control sobre expedientes asignados al drea y supervisar el trabajo
realizado de los oficiales.
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
5. AREA DE DERECHOS ECONOMICO- SOCIALES

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE PROCURACION

5. AREA DE DERECHOS ECONOMICO- SOCIALES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD: Vill. TITULO:
- . Xill. AUTORIDAD PARA:
UNIVERSITARIA LIC. EN CIENCIAS JURIDICAS Y COORDINAR, SUPERVISAR, ORIENTAR
SOCIALES, ABOGADO Y NOTARIO § | EyALUAR ’
IX. EXPERIENCIA: )
TRES ANOS EN LA INSTITUCION O INFORMACION ESCRITA

TRES ANOS DE CARRERA PROFESIONAL

XIV. ENVIA INFORMACION A:

X. HABILIDADES:
-PLANIFICAR, COORDINAR, ORIENTAR
-CONOCIMIENTO EN DERECHOS HUMANOS
.CAPACIDAD DE REDACCION Y ORTOGRAFIA
-SUPERVISAR, EVALUAR

1 -DESTREZA EN EL MANEJO DE PERSONAL
O -MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO
-BUENAS RELACIONES HUMANAS
-MANEJO DE VEHICULO

DIRECTOR/A DE DEPARTAMENTO
- UNIDAD DE SEGUIMIENTO

- UNIDAD DE INVESTIGACIONES

|
|
' J RELACIONES INTERPERSONALES

X1. COORDINACION CON:

{ DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO
- JEFES DE AREA Y UNIDADES DE DEPARTAMENTO

f XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

I f
“‘ DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO
) JEFES DE AREA Y UNIDADES DEL DEPARTAMENTO
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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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
5. AREA DE DERECHOS ECONOMICO- SOCIALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
5. AREA DE DERECHOS ECONOMICO- SOCIALES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

I. TiTULO DEL PUESTO I. AREA DE TRABAJO Vil. ESCOLARIDAD: Vil TiruLo:
SECRETARIA AREA DE DERECHOS ECONOMICO
SOCIALES NIVEL MEDIO SECRETARIA EJECUTIVA
IX. EXPERIENCIA:
. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO _ UN ARO MINIMO COMO SECRETARIA
JEFE DE AREA
, X. HABILIDADES:
DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

- MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO, MAQUINA ELECTRICA,
FOTOCOPIADORA, FAX
- CORRESPONDENCIA, TAQUIGRAFIA, ARCHIVO

SECRETARIAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

- BUENAS RELACIONES HUMANAS

RELACIONES INTERPERSONALES

VI. ATRIBUCIONES

XI. COORDINACION CON:
~JEFE DE AREA

Realizar el tramite administrativo de todos los asuntos que se presentan a
consideracion de la oficina.

Recibir, registrar, sellar, distribuir, enviar y archlvar correspondencia y otros
documentos gue llegan a la dependencia a que pertenece.

Tomar dictados taquigréficos de correspondencia, mensajes e informes reali-
zando la trascripcién computarizada de los mismos.

Asistir a reuniones de trabajo y realizar ayudas de memoria de las mismas, as
como brindar apoyo logistico en la preparacién de seminarios.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y actividades de su jefey
mantenerlo informado al respecto.

Mantenet informado a su jefe sobre los asuntos que se tramitan en el drea.
Organizar y mantener actualizados los archivos del érea.

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

Transcribir las resoluciones iniclales, finales, oficios, certificaciones y otros
documentos.

Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.

XNI. COMUNICACION DIRECTA CON:
~JEFE DE AREA

Xi#il. AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:
~JEFE DE AHEA
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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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
5. AREA DE DERECHOS ECONOMICO- SOCIALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
5. AREA DE DERECHOS ECONOMICO- SOCIALES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

I. TiTULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO VIL ESCOLARIDAD: VIIL. TITULO:

OFICIAL AREA DE DERECHOS ECONOMICO, UNIVERSITARIA OFICIAL I: SEXTO SEMESTRE

SOCIALES OFICIAL ll: OCTAVO SEMESTRE EN
CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES
.  INMEDIATO SUPERIOR V. PERSONAL A CARGO X Ex;i:ﬁ"é‘gi"_m o La GA
. ESTU! RRERA DE CIENCIAS JURIDICAS Y
JEFE DE AREA ___ PREFERENTEMENTE HABER LABORADO EN LA INSTITUCIOSOCIALES

. . ST

DESCRIPCION GENERICA XoHABILIDADES:

- JENAS RELACIONES HUMANAS

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO

IZAR LAS DILIGENCIAS NECESARIAS EN UNA DENUNCIA
%!bm;::sé EE gEDACCIéN Y ELABORACION DE INFORMES
WANE UIPO DE COMPUTO, MAQUINAS DE ESC

RMRNEJO DE VEHICULO RIBIR
L slonas

DESCRIPCION ESPECIFICA

RPEKEIONES INTERPERSONALES

. COORDINACION CON:

VI. ATRIBUCIONES
- Analizar el caso y ejecutar Plan de Trabajo.
- Elaborar proyectos de resoluciones iniciales, finales y oficios.

formacion.
- Informar a los interesados del estado actual y diligencias que se han realiza

con respecto a su denuncia.

luciones de violacién de derechos humanos comportamiento administrati
lesivo, recomendaciones, censuras, ademads, cuando sea procedente entreg
personalmente las certificaciones que sean pertinentes.

- Realizar la investigacién correspondiente.

- Realizar mediacién entre conflictos.

- Realizar otras actividades afines al puesto.

. Citar a los interesados y levantar actas de ampliacién para complementar If

. Notificar a los interesados y a diferentes entidades del Estado sobre las resgQ

- JEFE DE AREA

| XN, FOMUNICACION DIRECTA CON:
| - M DE AREA
i

ORIDAD PARA:

MNFORMACION ESCRITA
XIV-ENVIA INFORMACION A:
- JEFE DE AREA




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

ANUAL DE ORGANIZACION
LROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
LROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROCURACION

6. AREA DERECHOS ESPECIFICOS

66

SEPARTAMENTO DE PROCURACION
. AREA DE DERECHOS ESPECIFICOS

OBJETIVO

ALISIS, TRAMITE E INVESTIGACION DE LOS EXPEDIENTES RELACIONADOS CON
IOLACIGN DE LOS DERECHOS HUMANOS DE UN SECTOR DE LA POBLACION ES-
gCIiFICA, COMO LO SON LA NINEZ, MUJER, ADULTO MAYOR Y PERSONAS CON
RETOS ESPECIALES, PUEBLOS INDIGENAS, QUE CORRESPONDAN AL TRABAJO

E LAS DEFENSORIAS EXISTENTES.

FUNCIONES

. < Resolucién de apertura de expedientes de investigacion.
. Tramitar el diligenciamiento de los expedientes, entrevistas y constituirse al lu-
§
5 gqucrlr a las personas y/o instituciones implicadas que corresponda para que
... dantro de un plazo que no exceda de cinco dias, rindan informe circunstanciado.
. Sollchtar la intervencién de la Unidad de Investigaciones, cuando por naturaleza
del hecho denunciado se requlera.
“Hiiidactar y someter a consideracion del Procurador los proyectos de las resolu-
" "chohes finales de los casos Investigados.
"/ Nottficar las resoluciones finales del Procurador de Derechos Humanos a los
denunclantes respectivos, a los responsables y funcionarios, autoridades o de-
peridencias administrativas correspondientes.

=

2

-

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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
6. AREA DE DERECHOS ESPECIFICOS

6. AREA DE DERECHOS ESPECIFICOS

6.1 Jefe
6.2 Secretaria
6.3 Oficiales

68

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
6. AREA DE DERECHOS ESPECIFICOS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

. TATULO DEL PUESTO Il. AREA DE TRABAJO
JEFE AREA DE DERECHOS
ESPECIFICOS
. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
DIRECTOR/A DEL. DEPARTAMENTO SECRETA
+ e DE PROCURACION 0FICIALES|::|¢,II
_DESCRIPCI(')N GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
PROFESIONAL

'DESCRIPCION ESPECIFICA

| VI. ATRIBUCIONES

::” *gléz:rt\ansar el tra!:aj_o que realiza en el drea el personal a su cargo.
Instruirre ?‘ara el ptimo desgmpeﬁo del trabajo del area.
Revion lascrl:amo al procedlr.mento a seguir en los casos especificos.
soluciones iniciales y finales.
Coordinar el trabajo con otras &reas del departamento
=.Qrganizar las actividades del area. .
*-Elnborﬂm ar los informes correspondientes.
Sone l{::lgr:‘):ectos de tesolucién y apertura de expedientes.
leza del hach :LV:nclor_l dela Unida.d de Investigaciones, cuando por la natura-
- Dirigir of trot nuncnadt_: se requiera de la investigacién técnica-cientifica.
oo vl rasajo de investigaci6n de los expedientes.
;lng fe Ioz c::oe;?rrl :ets:g;:‘ijie;flclon de su superior los proyectos de resolu-
Der:ct:;sd::::;enes a las Defensorias existentes en la Procuraduria de los
- Orasas neos en los casos que sea necesarlo.
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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
6. AREA DE DERECHOS ESPECIFICOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIIi. TITULO:
LiC. EN CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES

VIl. ESCOLARIDAD:
UNIVERSITARIA

IX. EXPERIENCIA:
TRES ANOS EN LA INSTITUCION
TRES ANOS DE CARRERA PROFESIONAL

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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
6. AREA DE DERECHOS ESPECIFICOS

INFORMACION ESCRITA

g T

XIV. ENVIA INFORMACION A:

SRS
S,

-~ 'DIRECTOR DE DEPARTAMENTO
| wuc-.ANIDAD DE SEGUIMIENTO

4. ¥ UNIDAD DE INVESTIGACIONES
- DEFENSORIAS

e

X. HABILIDADES:

-PLANIFICAR, COORDINAR, ORIENTAR

-CONOCIMIENTO DE DERECHOS HUMANOS

-SUPERVISAR, EVALUAR

.CONOCIMIENTO DEL FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON. PUBLICA
-DESTREZA EN EL MANEJO DE PERSONAL

-MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

-CAPACIDAD DE REDACCION

-RELACIONES HUMANAS

-MANEJO DE VEHICULO

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:

-DIHECTOR{A DEL DEPARTAMENTO

-JEFES DE AREA Y UNIDADES DE DEPARTAMENTO
-DEFENSORIAS

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:
-DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO

-JEFES DE AREA Y UNIDADES DEL DEPARTAMENTO
-DEFENSORIAS

Xil. AUTORIDAD PARA:
- COORDINAR

- SUPERVISAR

- ORIENTAR

- EVALUAR
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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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
6. AREA DE DERECHOS ESPECIFICOS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
6. AREA DE DERECHOS ESPECIFICOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

1. TiTULO DEL PUESTO 0. AREA DE TRABAJO ViI. £SCOLARIDAD: VIIL. TITULO:
SECRETARIA AREA DE DERECHO ESPECIFICOS 55 NIVEL MEDIO SECRETARIA EJECUTIVA
N
. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO o
JEFE DE AREA o UN ANO MIiNIMO COMO SECRETARIA
DESCRIPCION GENERICA % HABILIDADES:
+. MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO, MAQUINA ELECTRICA,
V. NATURALEZA DEL PUESTO - AFOROCOPIADORA, FAX '
SECRETARIAL - GORRESPONDENCIA, TAQUIGRAFIA, ARCHIVO
WENAS RELACIONES HUMANAS

DESCRIPCION ESPECIFICA

RELACIONES INTERPERSONALES

VI. ATRIBUCIONES

¢ién de la oficina.

documentos que llegan a la dependencia a que pertenece,

zando la trascripcion computarizada de los mismos.

asi como brindar apoyo logistico en la preparacién de seminarios.
mantenerlo informado al respecto.

Organizar y mantener actualizados los archivos del area.
presentacion de la misma.

documentos.
Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.

Tramite administrativo de todos los asuntos que se presentan a considera-

Recibir, registrar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia y otros
Tomar dictados taguigraficos de correspondencia, mensajes e informes reall
Aslstir a reuniones de trabajo y realizar ayudas de memoria de las mismas,

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y actividades de su jefe y Ratas]
Mantener informado a su jefe sobre los asuntos que se tramitan en el area,
Velar por ef buen uso y mantenimiento del equipo de oficina y por la buena

Transcribir 1as resoluciones iniciales, finales, oficios, certificaciones y otros

s

;gganmAcmN CON:
- JUME OE AREA

s ;‘E;@MUNICACION DIRECTA CON:
WPEDE AREA

S SUTORIDAD PARA:

uloee:

P
w3

MACION ESCRITA

Eyah
"Z

V. 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 DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
6. AREA DE DERECHOS ESPECIFICOS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

L TiTULO DEL PUESTO I AREA DE TRABAJO
OFICIAL AREA DE DERECHOS ESPECIFICOS
. INMEDIATO SUPERIOR Iv. PERSONAL A CARGO
JEFE DE AREA

LS fe T

DESCRIPCION GENERICA

| V. NATURALEZA DEL PUESTO
| TECNICO

ot DESCRIPCION ESPECIFICA

i | VI. ATRIBUCIONES

- Analizar el caso y ejecutar Plan de Trabajo.
Elaborar proyectos de resoluciones iniciales, finales y oficios.
- Citaralos interesados y levantar actas de ampliacién para complementar in

'I macién.
[
\

- Informar a los interesados del estado actual y diligencias que se han realiza
i con respecto a su denuncia.

| - Notificar a los interesados y a diferentes entidades del Estado sobre las reso!
| ciones de violacién de derechos humanos, comportamiento administrativo
H sivo, recomendaciones, censuras, ademés cuando sea procedente entreg
I personalmente las certificaciones que sean pertinentes.
| - Realizar la investigacion correspondiente.

Realizar mediacién entre conflictos.

Realizar otras actividades afines al puesto.

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
6. AREA DE DERECHOS ESPECIFICOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIII. TITULO:
OFICIAL | SEXTO SEMESTRE, OFICIAL Il OCTAVO
SEMESTRE DE CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES

Vil. ESCOLARIDAD:
- UNIVERSITARIA

IX. EXPERIENCIA:
ESTUDIANTE REGULAR DE LA CARRERA
PREFERENTEMENTE HABER LABORADO EN LA PDH

HABILIDADES:

£

_i’ ] LAS DILIGENCIAS NECESARIAS

3

ENAS RELACIONES HUMANAS
-TECNICAS DE REDACCION Y ELABORACION DE INFORMES
-MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO, MAQUINAS DE ESCRIBIR

| MANEJO DE VEHIiCULO

EINGH
CIONES INTERPERSONALES

)

XL;@OORDINACION CON:
BRE-O AREA

A :‘fsmes DEL DEPARTAMENTO DE PROCURACION

MUMCACION DIRECTA :
~ JIEK-DE AREA CON:
- DEEENSORIAS

s - -

XM. AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:

~JEFE DE AREA
- DEFENSORIaS
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7. UNIDAD DE SEGUIMIENTO

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE PROCURACION

7. UMIDAD DE SEGUIMIENTO

DRJETIVO
ok

DAR. SEGUIMIENTO A LAS RESOLUCIONES DEL PROCURADOR, SUPERVISANDO
FIEL CUMPLIMIENTO DE LAS MISMAS.
NESCP

C e -

oA
CIONES

- ——— .

. - Der seguimiento a las resoluciones del Procurador de los Derechos Humanos
L EUm da verificacion del cumplimiento de las mismas y la modificacién del com-
mhnto administrativo objetade.
p. - Wbdlizar las acclones necesarias en Ja busqueda del cumplimiento de las resolu-
olones emitidas por el Procurador,
VBT Un control ¥ estadisticas de los expedientes que se reciban en la unidad.
ore inar lo referente al microfilm de los expedientes finalizados y llevar control
g_'!m.:hlvo tisico de los mismos.

" m; Var control estadistico del cumplimiento de las resoluciones.
B
Con
E\’ -

b
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DEPARTAMENTO DE PROCURACION
7. UNIDAD DE SEGUIMIENTO

7. UNIDAD DE SEGUIMIENTO

7.1 Jefe

7.2 Secretaria
7.3 Oficiales

7.4 Microfilmador

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
TAMENTO DE PROCURACION

7. UNIDAD DE SEGUIMIENTO

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

L. TITULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO
| JEFE UNIDAD DE SEGUIMIENTO
Lo

1.  INMEDIATO SUPERIOR IV.  PERSONAL A CARGO

.n RELTOR/A DEL DEPARTAMENTO SECRETARIA, OFICIALES Y
e e JE PROCURACION MICROFILMADOR
DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

78

V1. ATRIBUCIONES

Supervisar el trabajo que realiza en la unidad el personal a su cargo.
= _..Qrientar para e 6ptimo desempefio del trabajo de la unidad.
. ..instruir sobre e seguimiento de las resoluciones.

Organizar las actividades de la unidad.

l.Aﬂlllzar las resoluciones del Procurador para elaborar el plan de trabajo sobre
misma,

w.g?Ordlnar el traba
Elaborar los infor,
Coordinar el traba
Informar a las aut
daciones,

jo con otras dreas del departamento.

mes circunstanciados correspondientes.

jo de archivo y microfilmacion de los expedientes.
oridades sobre el avance del cumplimiento de las recomen-

Realizar otrag actividades relacicnadas con el puesto,
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
YECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROCURACION

7. U

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO .

BER SN WIS RIS T

'BEPARTAMENTO DE PROCURACION
7, WNIDAD DE SEGUIMIENTO

NIDAD DE SEGUIMIENTO

=ARMACION ESCRITA

VIl. ESCOLARIDAD:

Vill. TITULO:

' fe&viA INFORMACION A:

LIC. EN CIENCIAS JURIDICAS Y
SOCIALES

UNIVERSITARIA

OR DE DEPARTAMENTO

IX. EXPERIENCIA:

CIONES Y/O PERSONAS QUE HAN VIOLADO LOS DERECHOS HU-

DS
8AS DEL DEPARTAMENTO
DEFENSORIAS

TRES ANOS EN LA INSTITUCION
TRES AROS DE CARRERA PROFESIONAL

X. HABILIDADES:

-PLANIFICAR, COORDINAR, ORIENTAR

-CONOCIMIENTO DE DERECHOS HUMANOS

-SUPERVISAR, EVALUAR

-CONOCIMIENTO DEL FUNCIONAMIENTO DE LA ADMON. PUBLICA
-DESTREZA EN EL MANEJO DE PERSONAL

_MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO
.CAPACIDAD DE REDACCION
-RELACIONES HUMANAS

.MANEJO DE VEHICULO

RELACIONES INTERPERSONALES

X1. COORDINACION CON:
-DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO

Xl COMUNICACION DIRECTA CON:

-DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO
-JEFES DE AREA Y UNIDADES
-DEFENSORIAS

X,

AUTORIDAD PARA:
COORDINAR :
SUPERVISAR S
ORIENTAR

EVALUAR - S

80

81
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE PROCURACION

7. UNIDAD DE SEGUIMIENTO

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

ey

ECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
. fTAMENTO DE PROCURACION
7. AD DE SEGUIMIENTO

SSSERFICACIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

L TiTULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO S B2 ARDAD: TS
SECRETARIA UNIDAD DE SEGUIMIENTO ‘ £
BYYE! MEDIO SEC
. INMEDIATO SUPERIOR V. PERSONAL A CARGO s RETARIA EJECUTIVA
E DE UNIDA ikl
JEFE DE U D ERIENCIA:

UN ANO MINIMO COMO SECRETARIA EN LA PDH,

DESCRIPCION GENERICA N
..DOS ANOS EN UN PUESTO SIMILAR EN OTRA INSTITUCION

V. NATURALEZA DEL PUESTO

SECRETARIAL LIDADES:

R DE EQUIPO DE COMPUTO, MAQUINA ELE

R o o ECTRICA,

PONDENCIA, TAQUIGRAFTA, ARCHIVO
ES HUMANAS

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

L . Tramite administrativo de todos los asuntos que se presentan a consideracion de la
1] oficina.

[ “ . Reclbir, registrar, seilar, distribuir, enviar y archivar correspondencia y otros docu-

‘ mentos que llegan a la dependencia a que pertenece.

. Tomar dictados taquigraficos de corresponhdencia, mensajes e informes realizando I2
transcripcion computarizada de los mismos.

. Asistir areuniones de trabajo, realizar ayuda de memoria de las mismas; apoyo
logistico en la preparacidn de seminarios a nivel central y departamental.

- Atiende y anuncia a personas que han acordado citas con el jete de la unidad y pro-
porciona informacién general o especifica para la cual esta autorizada.

5 . Lleva la agenda de reuniones, citas, compromisos y actividades de su jefe y lo mant
ne informado al respecto.

. Mantiene informado a su jefe sobre los asuntos que se tramitan en el departamento.

- Organiza y mantiene actualizados los archivos de la unidad. _

. Vela por el buen uso y mantenimiento de! equipo de oficina y por la buena presenta-
¢ién de la misma.

- Realiza otras actividades relacionadas con el puesto.

PRE S INTERPERSONALES

ACION CON:;

WERIHFORMACION A
W& UNIDAD
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MANUAL DE ORGANIZACION MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS 8l PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO i PROWECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE PROCURACION TEIEBTAMENTO DE PROCURACION

7. UNIDAD DE SEGUIMIENTO 7; UMIDAD DE SEGUIMIENTO

ERRACIFICACIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO | :
VL RRCOLARIDAD: Vill. TiTULO:

| L TITULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO 0.2 -UNIVERSITARIA OFICIAL | SEXTO SEMESTRE
OFICIAL Il : OCTAVO SEMESTRE
OFICIAL UNIDAD DE SEGUIMIENTO o1 DE CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES
ML BNPERIENCIA:
IV. PERSONAL A CARGO \
. INMEDIATO SUPERIOR - HABER APROBADO EL SEGUNDO ANO DE LA CARRERA DE
JEFE DE UNIDAD CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES

DADES:
HUMANAS' .
.DE REDACCION Y ELABORACION DE INFORMES
i - EQUIPO DE COMPUTO
TECNICO RS DE E§CR]B|R
E VEHICULO

DESCRIPCION GENERICA

1 V. NATURALEZA DEL PUESTO

I DESCRIPCION ESPECIFICA \ES INTERPERSONALES

A NACION CON:
NIDAD

| VI. ATRIBUCIONES

N j::mén DIRECTA CON:
DAD

1 . Analizar las recomendaciones y elaboracién del plan de trabajo.
| . Llevar a cabo acciones directas designadas por el Jefe de la Unidad para v&
| ‘ car el cumplimiento de las recomendaciones del Procurador.

“ i( . Visitar a instituciones del Estado para verificar el cumplimiento de las reco
l “ daciones del Procurador.
[

- Llevar un archivo de las resoluciones a su cargo,
| - Informar periédicamente al Jefe de 1a Unidad sobre los avances del segul
! ‘ to de las resoluciones que tlene a su cargo.

i - Realizar visitas a las diferentes entidades del sector piblico, privado ylo pe
i ‘ nas, a efecto de verificar el cumplimiento de las recomendaciones de las
N luciones del Procurador en el drea metropolitana y/o departamental.

i ‘ - Informar por escrito a su jefe inmediato sobre el seguimiento realizado.
Realizar otras actividades afines al puesto.

Ha BGI:' :ﬁgﬁgrucnéu PARA REALIZAR LAS DILIGENCIAS NECESA-
DE LAS RECOMENDACIONES DE LAS RESOLUCIO-

MCION ESCRITA
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE L.OS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DE ORGANIZACION
XIRADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
0: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
7. UNIDAD DE SEGUIMIENTO

RERFAMENTO DE PROCURACION
\D DE SEGUIMIENTO

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO CIFICACIONES DEL PUESTO

N TITULO DEL PUESTO Il - AREA DE TRABAJO "~' LARIDAD: VIll. TITULO:
MICROFILMADOR UNIDAD DE SEGUIMIENTO _ NIVEL MEDIO DIVERSIFICADO
IENCIA:
{{R INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO INIMO EN MICROFILMACION

1AY REVELADO

JEFE DE UNIDAD 'O DE EXPEDIENTES MICROFILMADOS

DADES:
TECNICAS DE MICROFILMACION

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

TECNICO ONES INTERPERSONALES

IPRDINACION CON:
i UNIDAD

DESCRIPCION ESPECIFICA

NICACION DIRECTA CON:
UNIDAD

VI. ATRIBUCIONES

- Microfilmar los expedientes concluldos en la institucién.

- Revelar la cinta de la microfilmacién.

- Cuidar que el proceso de microfilmacion se realice de una manera 6ptima.

- Revisar cada uno de los expedientes para verificar que se encuentran b
microfiimados.

- Registrar los expedientes microfilmados.

RIDAD PARA:

- Archivar los expedientes microfilmados debidamente. MACION ESCRITA
- Llevar un registro y archivo de los expedientes microfilmados.
= Cuidar y utillzar apropiadamente el equipo de microfilmacion, asi como I BNV p
materiales que utilice. JErE DEQ::I: ‘? AMACION A:
- Otras atribuciones afines al puesto. R/A DE?. DEPAR
TAMENTO
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PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
7. UNIDAD DE SEGUIMIENTO

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO .

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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
7. UNIDAD DE SEGUIMIENTO

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD: VI TITULO:

NIVEL MEDIO DIVERSIFICADO

L TiTULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO
MICROFILMADOR UNIDAD DE SEGUIMIENTO
. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
JEFE DE UNIDAD
DESCRIPCION GENERICA ** @ #efdie

R B

IX. EXPERIENCIA:

- UN ANO MINIMO EN MICROFILMACION

- FOTOGRAFIA Y REVELADO

- ARCHIVO DE EXPEDIENTES MICROFILMADOS

X. HABILIDADES:
-APLICAR TECNICAS DE MICROFILMACION

V. NATURALEZA DEL PUESTO——————" "~

RELACIONES INTERPERSONALES

DESCRIPCION ESPECIFICA

X1. COORDINACION CON:
-JEFE DE UNIDAD

V1. ATRIBUCIONES

Microfiimar los expeaie
Revelar la cinta de |a
Cuidar que el proceso de 8
Revisar cada uno de loa QS
microfilmados. il
Registrar los expediontos midw
Archivar los expedientes i .
Lievar un registro y archivo de-
Cuidar y utilizar aproplads
materiales que utilice.

. Otras atribuciones afines al p

G
manera dptima.,
88 encuentran bien

N, asi como los

86

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:
-JEFE DE UNIDAD

Xlll. AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:
- JEFE DE UNIDAD
- DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO




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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION

8. UNIDAD DE INVESTIGACIONES

88

* MANUAL DE ORGANIZACION

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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
8. UNIDAD DE INVESTIGACIONES

8. UNIDAD DE INVESTIGACIONES

8.1
8.2
8.3
8.4

Jefe

Asistente
Secretaria
Investigadores
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MANUAL DE 0HGANIZAC|(§N
PROCURADURiA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANlFlCACIéN Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
8. UNIDAD DE INVESTIGACIONES

OBJETIVO

APOYAR A LAS DIFERENTES AREAS DEL DEPA TO DI )
S EN EL DESARROLLO DE LA INVESTIGACION TECNICO-CIENTIFICA,

CUANDO AS! SEA REQUERIDO U ORIENTADO POR LA DIRECCION DEL
DEPARTAMENTO DE PROCURACION O LA AUTORIDAD SUPERIOR.

RTAMENTO DE PROCURACION ¥

FUNCIONES

ca técnico-cientifica para realizar l1a

1. Organizary mantenet la infraestructura basi
solucion de)

investigacion y rendimiento del dictamen que permita la eficaz re
caso y sirvapara la préctica de actuaciones.

2. Reallzar el proceso de investigacion criminalistica en el lugar de los hechos o en
los expedientes administrativos (fiscal o policiaco) haciendo aplicacién de las
técnicas de la materia. .

3. Rendir dictamen al Jefe de Area O Aunxiliar Departamental del resultado de 1a
investigacion, el dictamen debe aportar evidencias que permitan sustanciar o

resolver los casos correspondientes.
s Auxiliaturas Departamentales mediante

4. Apoyarla investigacion de las diversa
fas regionales de la Unidad, previa peticion, sefialando el objeto dela Investigacion.

90

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE PROCURACION

8. UNJDAD DE INVESTIGACIONES

LINEAMIENTOS ADMINISTRATIVOS

1. LINEAS TECNICAS:

Para realizar el trabajo de la investigacion técnica-cientifica delas Auxiliaturas
depgrtamentales, los lineamientos administrativos para el buen
funcionamientoy procedimientos, en cuanto a requisitos para la elaboracion
de! dictamen los proporcionara la Unidad de Investigacion. Las técnicas
emanaran de la Unidad de Investigaciones.

El investig_ador realizar4 la investigacion de hechos especificos que dentro
del gxpedlente le solicite el Auxiliar Departamental, as( como de otras
Auxiliaturas que se le hayan asignado.

Los investigadores dependeran administrativamente de los Auxiliares
Departamentales y cualquier gestion administrativa que realice la Unidad de
Investigaciones de la sede central, debera de hacerse del conocimiento directo
al Auxiliar Departamental con copia al Investigador, tales como:

Participacién en seminarios

Apoyo a otras auxiliaturas

Permisos, ausencias, vacaciones

Control de entradas ¥ salidas

Seguimiento, acompafiamiento

Monitoreo y evaluacién de la actividad del investigador

Otras
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MANUAL DE ORGANIZACION MANUAL DE ORGANIZACION

PHOCURADUR(A DE LOS DERECHOS HUMANOS PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFlCACI()N Y DESARROLLO PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICAClON Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO DE PROCURAC!ON DEPARTAMENTO DE PROCUHAC‘ON

8. UNIDAD DE INVESTIGACIONES 8. UNIDAD DE INVESTIGACIONES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Los investigadores que tengan a su cargo dos o mas Auxiliaturas realizaran - -

su trabajo de acuerdo a una solicitud del Auxiliar Departamental a la Unidad I. TITULO DEL PUESTO 1 AREA DE TRABAJO

de Inve‘stlga_cuones de la sede central, quien se encargara de realizar el proceso JEFE UNIDAD DE INVESTIG ACIONES

administrativo.
lll. INMEDIATO SUPERIOR \'2 PERSONAL A CARGO
DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO ASISTENTE, SECRETARIAE

INVESTIGADORES

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

. Planificar, diriglr, coordinar, implementar, supervisary ejecutar todas las actividades que sean
necesarias para realizar las investigaciones que le sean asignadas ala unidad.

. Qrganizar y mantener |a infraestructura basica de fa unidad.

. Someterala consideracién y/o aprobacién del inmediato superior, actos ¥ situaciones gue por su
naturaleza, no puedan resolverse en la unidad.

. Ordenary recomendar acciones a seguir por el personal de la unidad, en los procesos de
investigacion a su cargo.

. Velar porque se cumpla con los reglamentos de 1a Institucion y del departamento, y 'a correcta
aplicacién de manuales y demds jnstrumentos aplicables al proceso.
Coordinar la elaboraciony presentacion al inmediato superior los informes anuales del
departamento, asi como aquéllos que le sean requeridos.

. Proponerales autoridades superiores la forma de distribucién dei personal en las diferentes
regiones en donde funcione la unidad.

. Designar investigadores en los casos especiales.

- Funciones que el reglamento ¥ digposiciones generales de la institucion le fijen.

. Otras actividades relacionadas gon el puesto.
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A DE PLANIFICACION Y DESARROLLO PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

PROYECTO: CREACION DE LA OFICIN
DEPARTAMENTO DE PROCURACION

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
8. UNIDAD DE INVESTIGACIONES 8. UNIDAD DE INVESTIGACIONES

INFORMACION ESCRITA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
- - XIV. RINDE DICTAMEN A:
viil. TITULO:

Vil. ESCOLARIDAD:
- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

UNIVERSITARIA cl:;&;iss'lggéw_gs - DIRECCION DEL DEPARTAMENTO DE PROCURACION
- PROCURADOR Y ADJUNTOS
- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

1X. EXPERIENCIA:

EN INVESTIGACIONES EN MATERIA DE
DERECHOS HUMANOS

X. HABILIDAD:
INVESTIGATIVA
-.CONOCIMIENTO Y UTILIZA
SOCIAL |
-RESOLUCION DE CONFLICTOS
-MANEJO DE EQUIPO DE cOMPUTO
-MANEJO DE VEHICULO

CION DE METODOS Y TECNICAS DE INVESTIGACION

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:
-PROCURADORES ADJUNTOS
-DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO

-AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES
-OFICINA DE APOYO LEGAL Y ATENCION ALAS AUXILIATURAS

Xil. COMUNICACION DIRECTA CON:

- DIRECTOR/A
. OFICINA APOYO LEGAL Y ATENCION A LAS AUXILIATURAS

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

Xiil. AUTORIDAD PARA:
-ORGANIZAR, EJECUTAR Y SUPERVISAR
-DESIGNACION DEL PERSONAL Y ACTIVIDADES
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PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
8. UNIDAD DE INVESTIGACIONES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO .

I TiTULO DEL PUESTO I. AREA DE TRABAJO
ASISTENTE UNIDAD DE INVESTIGAClONES
. INMEDIATO SUPERIOR Iv. PERSONAL A CARGO
JEFE DE LA UNIDAD INVESTIGADORES
DESCRIPCION GENERICA
V. NATURALEZA DEL PUESTO
PROFESIONAL

MANUAL DE ORGANIZACION
::gCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
YECTQ: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
8. UNIDAD DE INVESTIGACIONES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VI, ESCOLARIDAD:
UNIVERSITARIA

VIl TiTULO:

CIENCIAS SOCIALES

PENSUM CERRADO DE CARRERA DE

IX. EXPERIENCIA:

HABER APROBADO EL CURSO DE CAPA ¢
1 APR( ' CITACION Y
UN ANO MINIMO EN EL AREA DE INVESTIGACION

X. HABILIDAD:

-ADMINISTRATIVA E INVESTIGATIVA
-ANALITICA

-MANEJO DE PERSONAL

-ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS
-MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO
-MANEJO DE VEHICULO

DESCRIPCION ESPECIFICA

RELACIONES INTERPERSONALES

V1. ATRIBUCIONES

. Contribuir a la gestion del jefe, en {odas las funciones y obligaciones dela

unidad.
. Coordinar las actividades de investigacion de las Auxiliaturas
Departamentales y otras asignadas por el Jefe de la Unidad.
- Seguimiento a las actividades de los investigadores en casos especiales.
- Elaborar los informes de la unidad.
- Seguimienio de las actividades de los Investigadores designados a los

departamentos.

investigacion a su cargo.
. Otras actividades afines al cargo.

XI. COORDINACION CON:
-JEFE DE UNIDAD
~AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

-OFICINA DE APOYO LEGAL Y ATE
-INVESTIGADORES NCION A LAS AUXILIATURAS

Xll. COMUNICACION DIRECTA CON:
-~JEFE DE LA UNIDAD

- Seguimiento de las acciones por el personal de la unidad, en los procesos de

Xill. AUTORIDAD PARA:
-ORGANIZAR
-EJECUTAR

-SUPERVISAR
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DEPARTAMENTO DE PROCURACION
8. UNIDAD DE INVESTIGACIONES

INFORMACION ESCRITA

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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
8. UNIDAD DE INVESTIGACIONES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

XIV. ENVIA INFORMACION O DICTAMEN A:

. JEFE DE UNIDAD
- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

. INVESTIGADORES

\. TiTULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO
SECRETARIA UNIDAD DE INVESTIGACIONES

1. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
JEFE DE LA UNIDAD

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
SECRETARIAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

- Tramite administrativo de todos los asuntos que se presentan a
consideracion de la oficina,

- Recibir, registrar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia y otros
documentos que lleganala dependencia a que pertenece.

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

. Asistir a reuniones de trabajo, realizando ayuda de memoria de las mismas.

- Apoyo logisticoen la preparacién de seminarios a nivel central
departamental.

- Atender y anunciar a personas que han acordado citas con el Jefe dela
unidad y proporcionar informacién general o especifica para la cual estd
autorizada.

. Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y actividades de su jefe y
mantenerlo informado al respecto.

- Mantener informado a su jefe sobre los asuntos que se tramitan en la unidad.

- Organizar y actualizar los archivos de la unidad.

- Velar porelbuen usoy mantenimiento del equipo de oficina y por la buena
presentacién de la misma.

- Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
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DEPARTAMENTO DE PROCURACION
8. UNIDAD DE INVESTIGACIONES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
8. UNIDAD DE INVESTIGACIONES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Vil. ESCOLARIDAD: VIil. TITULO:

NIVEL MEDIO SECRETARIA EJECUTIVA

TITULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO

INVESTIGADOR UNIDAD DE INVESTIGACIONES

IX. EXPERIENCIA:
DOS ANOS MINIMO

X. HABILIDAD:

-TAQUIGRAFICA, MECANOGRAFICA

- MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

- MAQUINA ELECTRICA, FOTOCOPIADORA, FAX
- RELACIONES HUMANAS

INMEDIATO SUPERIOR

Oficinas Centrales:
JEFE DE LA UNIDAD
Auxiliaturas departamentales:
AUXILIAR DEPARTAMENTAL

IV. PERSONAL A CARGO

DESCRIPCION GENERICA

RELACIONES INTERPERSONALES

V. NATURALEZA DEL PUESTO

TECNICO

XI. COORDINACION CON:
-JEFE DE LA UNIDAD

DESCRIPCION ESPECIFICA

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

-JEFE DE LA UNIDAD

Xiil. AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:
-JEFE DE UNIDAD

VI. ATRIBUCIONES

Realizar el procese de investigacion haciendo aplicacion de los diversos
métodos y técnicas propias de la materia.

Investigar los casos que se le asignen por la Direccién de Procuracién, Jefes
de Areas y Auxiliares Departamentales y aquélios que por disposicion de las
autoridades superiores, se sujeten a esa actividad.

Fiscalizar la investigacion que otras dependencias del Estado deban efectuar
en los casos que afecten los derechos humanos y/o estén relacionados con
casos que conozca e Investigue la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Rendir informes, sobre los casos que tenga a su cargo.

Conocimiento de las dreas urbanas y rurales de los departamentos adonde
sea asignado.

Otras actividades afines al puesto,
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
8. UNIDAD DE INVESTIGACIONES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD: Vil TiTULO: )

UNIVERSITARIA Haber aprobado:
510. Semestre de Ciencias Sociales

IX. EXPERIENCIA:
HABER APROBADO EL CURSO DE CAPACITACION
PARA INVESTIGADOR

¥X. HABILIDAD:

-INVESTIGATIVA

-MECANOGRAFICA

-REDACCION DE INFORMES
-BUENAS RELACIONES HUMANAS
-MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO
-MANEJO DE VEHICULO

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:
Oficinas Centrales: JEFE DE UNIDAD Y ASISTENTE
Auxiliaturas Departamentales: AUXILIAR DEPARTAMENTAL

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:
Oficinas Centrales: JEFE DE LA UNIDAD
Auxillaturas Departamentales: AUXILIAR DEPARTAMENTAL

Xlil. AUTORIDAD PARA:
REPRESENTAR A LA INSTITUCION PARA REALIZAR
LAS DILIGENCIAS NECESARIAS EN LA INVESTIGACION

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- JEFE DE UNIDAD
- AUXILIAR DEPARTAMENTAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

DEPARTAMENTO DE PROCURACION

DEPARTAMENTO DE PROCURACION
OFICINAS CENTRALES

RESPONSABLE PASO No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Area de Recepcion y
Calificacion de 1.
Denuncias

Presentan Denuncia:

Se recibe la denuncia (Formato existente).
Se decide qué tramite darle a la denuncia y se anota en ¢l
libro de control.
De sef necesario, se verifica para determinar competencia.
Calificar como competencia del Procurador de los Derechos
Humanos.
Orientar al denunciante para que se dirja adonde
corresponda.
Plantear fa intervencion de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.
Se remite a los defensores que corresponde, para que ellos
intarvangan en las funciones de orientacion, prevencidn,
mediaciony vigilancia.
Se designa al oficial que intervenga en la verificacién,
crientacion, mediacion yio prevencion. En caso necesario
se solicita apoyo para verificacion dela denunciaala Unidad
de Investigaciones.
Calificaca la competencia, se documenta, levanta actay se
traslaca a la Direccion de Procuracion Plazo maximo 48

horas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTO
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PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROCURACION

Direccion de 2
Procuraciéon

Recibe el expediente de! Area de Calificacion.

Examina y analiza el expediente resolviendo:
Remilr el expediente al area que corresponda cuando
proceda investigar.

Si procede la investigacion, remite ¢l expediente al érea
correspondiente.

Si consicera que no hay competencia, lo retona al 4rea de
Recepcion de Denuncias para que se decida o pertinente.
En todos fos casos se debe anotar en el libro de su
conocimianto,

RESPONSABLE PASONo| DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Aread ivi | ' [ '
Sociea lggrgggggﬁllr‘l:tg:l;luales, 3. {-‘r{&c':lbe expediente y lo registra en el libro de con-
Econdmico Sociales.

Asigna el caso al oficial respectivo, ddndole las
direcirices correspondienleg.

Examina el caso, ¢l Jefe con el Oficial planifican
la metodologia y técnicas a aplicar en [a
investigacion y emite ef proyecto de resolucidn
de apertura.

Si se considera necesario en el proyecto de
resolucién de apertura de invesﬁ a\<{:i6n se
esfipula la intervencion de la Unidad de
Investigacion, sefalando los puntos sobre los
cuales desarrollard su trabajo el investigador.

Se solicita por escrito al jefe de la Unidad de
investigaciongs la inlervencidn, con copia a la
Direccian de Procuracion. La intervencion de la
Unidad de Investigaciones no suspende el trimite
del expediente.

Al cumplirse el plazo legal de haber ingresado la
gﬁgpncla, se debera emitir resolucion sefialando

No hay indicics de violacién a los Derechos
Humanos y por lo tanto se cierra el expediente y
se archiva. En los casos que ya conozca el
Ministerio Pdblico u drgano jurisdiccional si existe
0 presume violacion a un derecho humano
Iceoyntmuara la investigacion, como lo establece la
Existen indicios de violacién por lo que el periodo
de investigacién se amplia por 30 dias mas,
Cumplido el periodo de investigacion se emite
resolucion finaf de acuerdo a lo estipulado en Ley
rasladandolo a la Direccion de Procuracién.

Direceion de Procuracion 4

?::ilbe expediente con proyectos de resdlucién
Analiza el tramjte y proyecto de resolucion.

Lo retoma a! Area de Procuracidn para que se
practiquen las dnh?englas necesarias, Emitido el
proyecto de Resolucion, lo eleva al Procurador
para su firma,
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO DE PROCURACION

Procurador de los Derechos Humanos 5. - Recibe expediente con proyactos de final.

- Analiza ¢l trémite y el proyecto de
resolucion.

- Loretoma al Departamento de Procuracidn
para que amplien fa investigacidn y
modifiguen o amplien partes de la resolucion,
sefialando claramente los agregados.

- Vencido el plazo efectuando la anterior, se
emitird la resolucion final, la cual al ser
fimada se debera indicar si se archiva o se
da seguimiento.
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DEPARTAMENTO DE PROCURACION

UNIDAD DE INVESTIGACIONES

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe de la Unidad

1.

Hedbe solicitud por escrito del Jefe de
Area para su investigacion,
Designa al investigador,

Area Respectiva del
Depto. de Procuracion 6. - Recibe resolucidn y expediente.

- Notifica a los interesados.

- Sila resolucion lo estipula certifica la misma
enviandola al Ministerio PUblico o institucicn
que se ordene,

- El expediente se envia al &rea de
seguimiento para su irémite o archivo.

- Previo a archivarlo debera ser
microfimado.

Investigador

Reciba su nombramiento.

Se le natifica su designacion para investigar,
Coardina con el Jefe de Area y Oficial Encargado del
Expediente para determinar claramente los punios
Que necesitan ser investigados.

ConsuHa el expediente, elabora la metodologia y
técnicas a usar en la investigacién,
Elabora dictamen y si considera necasario amplia la
investigacin, dentro de un plazo razonable {hay que
tomar en cuenta los plazos del proceso de procu-
racion), caso contrario, instruye al Oficial sobre Ia
préctica de actuaciones al Jele de Investigaciones,

Jefe de Unidad

Recibe ¢! dictamen.

- Loincorpora af expediente,
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DEPARTAMENTO DE PROCURACION

AREA DE SEGUIMIENTO

RESPONSABLE| PASO No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe de Area 1. - Recibe resolucién y expediente.

- Registra en Libro correspondiente.

- Analiza la resolucién y emite razon de
inicio de seguimiento, asignando oficial.

- Mediante formato existente, orienta
sobre proceso a seguir y fecha para inicio
del proceso.

2. - Establece comunicacién con el

] funcionario encargado de cumplir

Oficial resolucion.

- Verifica las acciones y el tiempo que
llevara |a implementacién de la
recomendacion.

3. - Finalizando el tiempo necesario para
cumplir la recomendacion se verifica el
cumplimiento o no de la misma.

p - Se emite razon de cierre indicando si se

Jefe de Area cumplié o no la recomendacién del
Procurador de los Derechos Humanos.

- En caso de incumplimiento se establece
en la razén las acciones a seguir
dependiendo la violacién o hecho
tramitado, elevandolo al Procurador para
su aprobacion.
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UNIDAD DE INVESTIGACIONES

LIBRO 2: TRAMITE DE INVESTIGACION (Sede Central y Auxiliaturas)

FIRMA DE RECEPCION

RESUMEN DEL DICTAMEN

AREA

NUMERQ DE EXPEDIENTE

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

AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

NORMAS DE APLICACION GENERAL

1. Se debe proporcionar copia del Manual de Organizaciény Procedimientos
a cada departamento para cualquier consulta cuando sea requerida.

2. El Manual de Organizacién debera divulgarse con el fin de informar a|
personal de las distintas atribuciones asignadas al puesto.

3. El Manual deberd ser revisado y actualizado periédicamente para evitar

su chsolescencia.

CAMPO DE APLICACION

El presente Manual de Organizacién tiene como objetivo la descripcién de
las diferentes actividades que desarrollan las Auxiliaturas Departamentales,
Municipales y Méviles de la Procuraduria de los Derechos Humanos de Guatemala,
ubicadas en todos los departamentos del pais.
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1. OFICINA DE APOYO LEGAL Y ATENCION A LAS AUXILIATURAS
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

DEPARTAMENTALES
ORDENAR EL FUNCIONAMIENTO DE LAS AUXILIATURAS ES,
MUNICIPALES Y MOVILES, ACORDE A LAS NECESIDADES DE ACTUALIZACION,
DESARROLLO DE LA INSTITUCION Y DISPOSICIONES LEGALES ESTABLECIDAS DE

CREACION Y FUNCIONAMIENTO.

124

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Capacitar al personal de la institucién en los niveles jerdarquicos de la

estructura organizativa.

Que las autoridades en la toma de decisiones, conozcan de antemano el perfil
del recurso humano que requiereni los puestos de trabajo. )
tnstrumentalizar cada puesto de trabajo con una descripcion técnica del

mismo. ”
Actualizar la base organizativa para el desarrollo modernc del servicio.

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

AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

OBJETIVO GENERAL

LAS AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES CONSTITUYEN LA
REPRESENTACION DEL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS EN
CADA UNO DE LOS DEPARTAMENTOS DE LA REPUBLICA.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Coordinar las acciones de Educacién y Procuracién, asi como cualquier
otra que la Procuraduria de los Derechos Humanos realice en los
departamentos.

2. Recibir las denuncias de violaciones de derechos humanos en los
departamentos.

3. Orientar a las personas sobre el trdmite a seguir, asi como las
dependencias y autoridades a las que debe dirigirse.

4. Investigar las denuncias de violacién de derechos humanos.,

5. Velar porque se sancionen las violaciohes a los derechos humanos.

ANTECEDENTES DE LAS AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

Las Auxiliaturas Departamentales, comienzan a funcionar en Quetzaltenango
en el afio de 1988, durante ¢l periodo del Lic. Gonzalo Menéndez de la Riva
con la finalidad de que existiera una representacién legal del Procurador de
los Derechos Humanos en todos los departamentos de la Reptiblica de Gua-
temala.

Durante la misma administracién en el afio 1991se instauraron las Auxiliaturas
en los departamentos de Petén, Quiché y Suchitepéquez; el Dr. Julio Arango
Escobar complement6 la presencla de la Procuraduria en todo el pais con la
creacion de las Auxiliaturas Municipales, en Nentén, Popttin, Batillas, Nebaj
y Coatepeque, con el objeto de proteger los derechos humanos establecidos
en la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, la Declaracién
Universal de los Derechos Humanos, los Tratados y Convenios Internacionales
aceptados y ratificados por Guatemala, mediante la supervisién permanente
de la administracién piblica y la investigacién de denuncias presentadas o
tramitadas de oficio en relacién a violacién de tales derechos.
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS .
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

V. MARCO LEGAL

La creacidn de las Auxiliaturas se fundamenta en el Articulo 18, de la Ley de
la Comlsién de los Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del
Procurador de los Derechos Humanos.

En el Acuerdo #03-2001, capitulo I), Articulos 26, 27, 28, 29 y 30, aparece la
Oficina de Asesoria Legal y Atencién a las Auxiliaturas y a las Auxiliaturas
Departamentales, Municipales, Regionales y Méviles, como parte integral de
la Procuraduria de los Derechos Humanos, asi como sus funciones, fines y
estructura administrativa.

V. DESCRIPCION DE LAS AREAS DE TRABAJO
Las 4reas de trabajo de las Auxiliaturas Departamentales, Municipales, Méviles

y una Regional, se encuentran en todos los departamentos de la Republica
de Guatemala.

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

AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

1. OFICINA DE APOYO LEGAL Y ATENCION A LAS AUXILIATURAS

1.1. Aslstente Administrativo
1.2. Secretaria
1.3. Asistentes Juridicos

2. AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

21 Auxiliar Departamental

22 Oficiales

23 Educadores

24 Investigador

2.5 Coordinadores para Defensa y Promocién de Derechos Especificos
2.6 Auxitiar Administrativo y de Procuracién




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

1. OFICINA DE APOYO LEGAL Y ATENCION A LAS AUXILIATURAS

1. OFICINA DE APOYO LEGAL Y ATENCION A LAS AUXILIATURAS

141 Asistente Adminlstrativo
1.2 Secretaria

1.3 Asistentes Juridicos

1.4  Oficiales

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
1. OFICINA DE APOYO LEGAL Y ATENCION A LAS AUXILIATURAS

OBJETIVO:

SERVIR DE APOYO A LAS AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES, AS{ COMO
FORTALECER EL TRABAJO TECNICO, ADMINISTRATIVO Y LEGAL DE LAS
MISMAS,

FUNCIONES:

1.  Proporcionar apoyo técnico a los Auxiliares Departamentales sobre jas
‘diversas materias que las denuncias presentan para su investigacion,
asi como las consultas que de ellas emergen, para determinar en forma
conjunta opciones que permitan la resolucién o toma de decisiones en
los casos sujetos a estudio.

2. Apoyar al Procurador o a quien delegue en el andlisis de los expedientes
de las Auxiliaturas Departamentales Y en asuntos de competencia sobre
los mismos, para impulsar el desarrollo de las funciones de los Auxiliares
Departamentales, cumpliéndose con los términos y disposiciones legales
sobre cada caso.

3. Apoyar en forma constante Y permanente a las Auxiliaturas
Departamentales en la investigacion de las denuncias presentadas o
tramitadas de oficio en las mismas, relacionadas a violacién de derechos
humanos, cuyo efecto es determinar responsabilidades.

4. Analizar los expedientes de las Auxiliaturas Departamentales para apoyar
lainvestigacidn y en su caso hacer las observaciones que ayuden a hacer
consistente la investigacién.

5. Revisar las resoluciones finales elaboradas por los Auxiliares
Departamentales, sobre las Irregularidades observadas en el desarrollo
de las labores y otros aspectos de interés que surjan como consecuencia
del trabajo llevado a cabo, presentando las observaciones pertinentes.

6. Coordinar con los Auxiliares Departamentales el informe anual de labores
de las Auxiliaturas Departamentales.
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

1. OFICINA DE APOYO LEGAL Y ATENCION A LAS AUXILIATURAS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

AREA DE TRABAJO

OFICINA DE APOYQ LEGAL Y
ATENCION A LAS AUXILIATURAS

I TITULO DEL PUESTO In.
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

. INMEDIATO SUPERIOR V. PERSONAL A CARGO

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

Apoyar y otientar administrativamente a las Auxlliaturas Departamentales.
Proporcionar apoyo administrativo y técnico a los Auxiliares Departamentales para facilitar la tabor de las
Auxiliaturas Departamentales,

-« Facliitar la comunicacion entre los Auxiliares y el Procurador.

- Coordinar las reuniones entre las Auxiliaturas y el Procurador de los Derechos Humanos.

- Informar al Procurador sabre los problemas que se dan en las Auxiliaturas,

«  Analizar [os problemas de las Auxiliaturas y proponer soluciones.
Orientar a los Auxiliares Departamentales en la toma de decisiones en torno a los expedientes de
violacién a los derechos humanos y asuntos de competencia sobre los mismos.
Apoyar al Auxiliar Departamental en el trabajo de los Departamentos de Procuracin y Educacién.
Apoyar en la elaberacicn de los informes de actividades y de labores de las Auxiliaturas

Departamentales.
Visitar las Auxifiaturas Departamentales cuando lo decida el Procurador o 1o requiera el Auxiliar

Departamental.
Informar al Procurador y Auxiliares Departamentales los resultados de las diligencias realizadas.

Controlar los datos estadisticos referentes a las Auxillaturas Departamentales.
Proporcionar datos basados en los informes mensuales de Auxiliaturas Departamentales al Procurador y

Procuradores Adjuntos.

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
1, OFICINA DE APOYO LEGAL Y ATENCION A LAS AUXILIATURAS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD: VIIL. TITULO:
UNIVERSTARIO PROFESIONAL DE LAS
CIENCIAS SOCIALES

IX. EXPERIENCIA:
UN ANO MINIMO COMO PROFESIONAL

X. HABILIDADES:

-CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS Y i

-CAPACIDAD MEDIADORA Y CONCILIADS:F:DICOS
~CONOCIMIENTO SOBRE LA REALIDAD NACIONAL
-CONOCIMIENTO SOBRE DERECHOS HUMANOS

-MANEJO DE COMPUTADORA Y/O MAQUINA DE ESCRIBIR
-BUENAS RELACIONES HUMANAS

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:

-PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMAN
-AUXILIARES DEPARTAMENTALES 08
-ASISTENTES JURIDICOS

)'(:’II. COMUNICACION DIRECTA CON:
-PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMAN
~AUXILIARES DEPARTAMENTALES o8
-ASISTENTES JURIDICOS

Xil. AUTORIDAD PARA:
-COORDINAR, ASESORAR, PLANIFICAR, ORGANIZAR, SUPERVISAR

XIV. ENVIA INFORMACION A:
-PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANO!
-AUXILIARES DEPARTAMENTALES °
-ASISTENTES JURIDICOS

- Otrasatribuciones 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

1. OFICINA DE APOYO LEGAL Y ATENCION A LAS AUXILIATURAS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

1 TITULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO
SECRETARIA OFICINA DE APOYO LEGAL Y
ATENCION A LAS AUXILIATURAS
Hl. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
ASISTENTES JURIDICOS
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

1. OFICINA DE APOYO LEGAL Y ATENCION A LAS AUXILIATURAS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VII. ESCOLARIDAD: VIIl. TITULO:

NIVEL MEDIO SECRETARIA COMERCIAL Y/O

EJECUTIVA

IX. EXPERIENCIA;
UN ANO MINIMO COMO SECRETARIA EN OTRAS INSTITUCIONES

X. HABILIDADES:

-MANEJO DE COMPUTADORA, FAX, MAQUINA DE E E
FOTOCOPIAL Y SCRIBIR, TELEFONO

-BUENAS RELACIONES HUMANAS

VI. ATRIBUCIONES

Dar tramite administrativo de todos los asuntos que se presentan a consideracién en
la oficina.

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

Tomar dictados taquigraficos de correspondencia, mensajes e informes realizande la
transcripcién computarizada de los mismos.

Atender y anunciar a personas que acuden a la oficina y proporcionar informacion
general o especifica para la cual esta autorizada.

Organizar y mantener actualizados los archivos de la oficina.

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

Realizar el levantado computarizado de textos.

Realizar el control de Informes estadisticos mensuales referentes a Auxiliaturas
Departamentales.

Hacer un consolidado trimestral de los informes mensuales, bajo la supervision del
Jefe Superior para ser entregado al Procurador de los Derechos Humanos.

Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:
ASISTENTES JURIDICOS

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:
ASISTENTES JURIDICOS

Xlll. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENVIA INFORMACION A:
ASISTENTES JURIDICOS
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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
1. OFICINA DE APOYO LEGAL Y ATENCION A LAS AUXILIATURAS . 1.OFICINA DE APOYO LEGAL Y ATENCION A LAS AUXILIATURAS
DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
. TITULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO VIl. ESCOLARIDAD: VIII. TITULO: |
ASISTENTE JURIDICO OFICINA DE APOYO LEGAL Y UNIVERSTARIO j
ATENCION A LAS AUXILIATURAS "J-Lc:l,g%:g?{ gg a'fﬁ’é:sms 5
.  INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO f
ASISTENTE ADMINISTRATIVO IX. EXPERIENCIA: ';
UN ANO MINIMO COMO PROFESIONAL

DESCRIPCION GENERICA

' |X. HABILIDADES:

V. NATURALEZA DEL PUESTO -MANEJO Y APLICACION DE LAS LEYES VIGENTES
PROFESIONAL -CONOCIMIENTO SOBRE LA REALIDAD NACIONAL

-CONOCIMIENTO SOBRE DERECHOS HUMANOS

-MANEJO DE COMPUTADORA Y/O MAQUINA DE ESCRIBIR

DESCRIPCION ESPECIFICA -BUENAS RELACIONES HUMANAS
VI. ATRIBUCIONES RELACIONES INTERPERSONALES
- Apoyar juridicamente a las Auxiliaturas Departamentales. XI. COORDINACION CON:
- Orientar y asesorar inmediatamente a los Auxiliares Departamentales por PRO
cualquier via, cuando ellos lo requieran. - CURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
- Proporcionar apoyo técnico & los Auxiliares Departamentales sobre las diversas : ﬁg;(SIIEiNJESAgENIIJRII?S&%ENT%LE 5
materias que las denuncias presenten para su investigacion, asi como las
consultas que de ellas emergen, para determinar en forma conjunta opciones !
que permitan la resolucion o toma de decisiones en 1os casos sujetos a estudio. . | XHl. COMUNICACION DIRECTA CON:
Apoyar a los Auxiliares Departamentales en la toma de decisiones en torno a los - PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
expedientes de violacion a los derechos humanos y asuntos de competencia - ASISTENTE ADMINISTRATIVO
sobre los mismos. j
- Apoyar al Auxiliar Departamental en e! trabajo de procuracién. vyl §
- Apoyar en la elaboracién de los informes de actividades y de labores de las * | XIl, AUTORIDAD PARA:

Auxiliaturas Departamentales.
- Facilitar a las Auxiliaturas Departamentales las referencias de leyes, requeridas

en los expedientes.

XiV. ENVIA INFORMACION A:

- Visitar la Auxiliatura Departamental cuando lo decida el Procurador.
- Facilitar y agilizar la resolucién del expediente enviado. - PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

- Otras atribuciones afines al puesto.
- AUXILIARES DEPARTAMENTALES
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MANUAL DE ORGANIZACION

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

1. OFICINA DE APOYO LEGAL Y ATENCION A LAS AUXILIATURAS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

1 TiTULO DEL PUESTO

OFICIAL DE ASISTENTES JURIDICOS

. AREA DE TRABAJO

OFICINA DE APOYQ LEGAL Y
ATENCION A LAS AUXILIATURAS

. INMEDIATO SUPERIOR

ASISTENTES JURIDICOS

IV. PERSONAL A CARGO

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

TECNICO-PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
1. OFICINA DE APOYO LEGAL Y ATENCION A LAS AUXILIATURAS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Vil. ESCOLARIDAD:

UNIVERSITARIO

VIN. TiTULO:

SEXTO SEMESTRE DE LA
CARRERA DE CIENCIAS JURIDICAS Y
SOCIALES

IX. EXPERIENCIA:

ESTUDIANTE REGULAR DE LA CARRERA DE CIENCIAS JURIDICAS Y SOCIALES

X. HABILIDADES:

-MANEJO Y APLICACION DE LAS LEYES VIGENTES
-CONOCIMIENTO SOBRE LA REALIDAD NACIONAL
-CONOCIMIENTO SOBRE DERECHOS HUMANOS
-MANEJO DE COMPUTADORA Y/O MAQUINA DE ESCRIBIR

-BUENAS RELACIONES HUMANAS

V1. ATRIBUCIONES

Departamentales.

- Notificar las resoluciones.

Coordinacion.

- Revisar los expedientes provenientes de las Auxiliaturas
- Transcribir resoluclones de violacién a los derechos humanos.

- Apoyar en tramites, investigacién o acompaifiamiento a requerimiento de
los Auxiliares Departamentales o Asistentes Juridicos.

- Entrevistar a funcionarios de instituciones estatales a requerimiento de
las Auxiliaturas Departamentales.

- Apoyar en la elaboracién de los informes de actividades de la

- Otras atribuciones afines al puesto.

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:
-ASISTENTES JURIDICOS

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

-ASISTENTES JURIDICOS

XIl. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENVIA INFORMACION A:
-ASISTENTES JURIDICOS
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MANUAL DE ORGANIZACION NoS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMA
PROYECTO: CREACION DE LA QFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

2. AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

2. AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

LR —

138

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

2. AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

2. AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

2.1 Auxiliar Departamental

2.2 Oficiales

23 Educadores

2.4 Investigador

25 Coordinador (a) para la Defensa y/o Promocion
de Derechos Especificos

2.6 Auxiliar Administrativo y de Procuracién
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

2. AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

L TiTULO DEL PUESTO 1. AREA DE TRABAJO
AUXILIAR DEPARTAMENTAL AUXILIATURA DEPARTAMENTAL

. INMEDIATO SUPERIOR V. PERSONAL A CARGO

PROCURADOR DE LOS OFICIALES, EDUCADORES, INVESTIGADORES

H HUMANOS COORDINADOR DE
DERECHOS HU DERECHOS ESPECH’ICOS AUXILIA

ADMINISTRATIVO Y DE PROCURACION

DESCRIPCION GENERICA

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
2. AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Vil. ESCOLARIDAD:
UNIVERSITARIA

VIIL. TiTULO:

LICENCIATURA EN CIENCIAS
SOCIALES

IX. EXPERIENCIA:
UN ANO DE CARRERA PROFESIONAL

V. NATURALEZA DEL PUESTO
PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

X. HABILIDADES:

-CONOCIMIENTO EN DERECHOS HUMANO

-MANEJO DE COMPUTADORA S Y LEVES VIGENTES
‘RELACIONES HUMANAS

-éggn‘l\rgsmAméN PUBLICA

- IDAD MEDIADORA, ORIENTADOR

-MANEJO DE VEHICULO AY CONCILIADORA

VI. ATRIBUCIONES

- Dirigir, coordinar y supervisar la atencién ai piblicoy las diferentes acciones del personal de la Auxiliatura, en
Educaciény Procuracién, asi como cualquier ofra que le corresponda ala Procuraduria de los Derechos
Humanos,
Coordinar la atencion y la recepcion de las denuncias de violaciones a los derechos humanos, verbales o
escritas y calificar las mismas.

- Autorizar la apertura y el trémite del expediente.

- Realizar las denuncias ante juez u érgano administrativo que corresponda, cuando terminada la Investigacién
se desprenda la posible existencia de delito.

- Coordinar la investigacidn de las denuncias de violacion a los derechos humanos, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

- Trasladar las rescluciones finales de cada caso, después de realizada la investigacion respectiva al Procurador
de los Derechos Humanos.

- Coordinar los aspectos administrativos y financieros de la Auxiliatura Departamental con los Departamentos
Administrativo y financiero de la institucién, X
Trasladar la informacion pendiente de |os expedientes al Area de Sequimiento de la PDH,
Mantener un archivo debidamente actualizado de los expedientes finalizados y remitir copia de los mismos a la
Unidad de Computo, a fin de contar con una base de datos que permita su incorporacion al nforme Anual
Circunstanciado,
Realizar trabajo de mediacion y conciliacién .
Coordinar con el Depariamento de Educacidn el monitoreo de los proyectos de educacion y capacitacién en
materia de derechos humanos.
Coordinar con el Sr. Procurador, la persona encargada de cubrir el puesto en su ausencia.
Coordinar el envio de expedientes a la Oficina de Apoyo Legal y Atencion a las Auxlliaturas,
Orlentar a las personas sobre el tramite a seguir y a las autoridades en el Deparlamento bajo su competencia,

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:

-PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
-ASISTENTE ADMINISTRATIVO
-DIRECTORES Y JEFES DE LA PROCURADURIA

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
DIRECTORES Y JEFES DE LA PROCURADURIA

Xill. AUTORIDAD PARA:
- REPRESENTAR, PLANIFICAR, ORGANIZAR, EJECUTAR, SUPERVISAR
COORDINAR, EVALUAR, INFORMAR. ,

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- PRCCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
= ASISTENTE ADMINISTRATIVO

- ASISTENTES JURIDICOS

- DEPARTAMENTO DE PROCURACION

- DEPARTAMENTOQ DE EDUCACION

- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

- DEPARTAMENTO FINANCIEROQ

Qtras actividades asignadas por el Procurador.
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

2, AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
2. AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

I. TITULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO
OFICIAL DE AUXILIATURA DEPARTAMENTAL AUXILIATURA DEPARTAMENTAL

VIl TiTULO:

LICENCIATURA EN CIENCIAS
SOCIALES

Vil. ESCOLARIDAD:
UNIVERSITARIA

. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
AUXILIAR DEPARTAMENTAL

IX. EXPERIENCIA:
UN ANO DE CARRERA PROFESIONAL

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO

X. HABILIDADES:

-CONOCIMIENTO EN DERECHOS HUMANOS Y LEYES V|
-MANEJO DE COMPUTADORA IGENTES
-RELACIONES HUMANAS

-égmhgsmAc:éN PUBLICA

- IDAD MEDJADORA, ORIENTADORA Y

-MANE.JO DE VEHICULO CONCILIADORA

DESCRIPCION ESPECIFICA

RELACIONES INTERPERSONALES

VI. ATRIBUCIONES

- Realizar las labores del Auxiliar Departamental y representarlo durante su
ausencia,

- Entrevistar y atender a las personas que acuden a la Auxiliatura
Departamental y reclbir la denuncia.

- Brindar el seguimiento, diligenciamiento e investigacion de las denuncias
sobre violaciones a los derechos humanos.

- Orientar a las personas en lo referente a procedimientos a seguir.

- Controlar y registrar los expedientes en los libros respectivos.

-  Elaborar los proyectos de resolucién con el Auxiliar Departamental.

- Realizar labor de prevencion, mediaclén y conciliacién.

- Colaborar en las actividades de promocién y educacioén.

-  Elaborar informes mensuales y cuando se requieran.

- Investigar y dar seguimiento a las denuncias recibidas.

- Velar por el buen funcionamiento de la Biblloteca de la Auxiliatura.

- Acompaiiar al Auxiliar en diligencias, cuando el caso lo amerita.

- Realizar la notificacion del expediente.

-  Otras actividades asignadas por el Auxiliar Departamental.

XI. COORDINACION CON:

-PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
-ASISTENTE ADMINISTRATIVO
-DIRECTORES Y JEFES DE LA PROCURADURIA

Xil. COMUNICACION DIRECTA CON:

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
DIRECTORES Y JEFES DE LA PROCURADURIA

XIl. AUTORIDAD PARA:
- REPRESENTAR, PLANIFICAR, ORGANIZAR, EJECUTAR, SUPERVISAR,
COORDINAR, EVALUAR, INFORMAR,

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
- ASISTENTE ADMINISTRATIVO

- ASISTENTES JURIDICOS

- DEPARTAMENTO DE PROCURACION

- DEPARTAMENTO DE EDUCACION

- DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

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

2. AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
2. AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

I. TITULO DEL PUESTO Il. AREA DE TRABAJO
OFICIAL DE AUXILIATURA DEPARTAMENTAL AUXILIATURA DEPARTAMENTAL

Il INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

AUXILIAR DEPARTAMENTAL

DESCRIPCION GENERICA

Vil. ESCOLARIDAD: VIIL TiTULO:
UNIVERSITARIA CUARTO SEMESTRE DE
CARRERA UNIVERSITARIA DE CIENCIAS
JURIDICAS Y SOCIALES
IX. EXPERIENCIA:
DOS ANOS DE EXPERIENCIA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

- Realizar las labores del Auxiliar Departamental y representarlo durante su
ausencia.

- Entrevistar y atender a las persenas que acuden a la Auxiliatura
Departamental y recibir la denuncia.

- Brindar el seguimiento, diligenciamiento e investigacién de las denuncias
sobre violaciones a los derechos humanos.

- Orientar a las personas en lo referente a procedimientos a seguir.

- Controlar y registrar los expedientes en los libros respectivos.

-  Elaborar los proyectos de resolucién con el Auxiliar Departamental.

- Realizar labor de prevencién, mediacién y conclliacién.

- Colaborar en las actividades de promocién y educacion,

- Elaborar informes mensuales y cuando se requieran.

- Investigar y dar seguimiento a las denuncias recibidas.

- Velar por el buen funcionamiento de la Biblioteca de la Auxiliatura.

- Acompafiar al Auxiliar en diligencias, cuando el caso lo amerita.

- Realizar la notificacion del expediente.

- Otras actividades asignadas por el Auxiliar Departamental.

X. HABILIDADES:

-CONOCIMIENTO EN DERECHOS HUMANOS

-HABLAR EL IDIOMA DE LA REGION

“MANEJO DE MAQUINA DE ESCRIBIR, EQUIPO DE COMPUTO
-RELACIONES HUMANAS

-MANEJO DE VEHICULO

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:
~-AUXILIAR DEPARTAMENTAL

Xil. COMUNICACION DIRECTA CON:
- AUXILIAR DEPARTAMENTAL

Xill. AUTORIDAD PARA:

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

2. AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I. TITULO DEL PUESTO

. AREA DE TRABAJO
AUXILIATURA DEPARTAMENTAL

AUXILIAR DEPARTAMENTAL

EDUCADOR DE AUXILIATURA
DEPARTAMENTAL
L. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

TECNICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

departamental.

Departamental.

Departamental.

capacitacién en derechos humanos.

en derechos humanos.

- Planificar y ejecutar actividades educativas en temas de derechos humanos.
- Educar sobre derechos humanos a los distintos grupos de la poblacién

- Capacitar a las instituciones gubernamentales sobre derechos humanos.

- Elaborar proyectos de promocién y capacitacién en educacién en
coordinaclén con el Auxiliar Departamental, tomando en cuenta la situacién
actual o coyuntura de los derechos humanos de la regién.

- Presentar informes de las actividades educativas realizadas al Auxiliar

-  Elaborar el Plan Anual Educativo del Departamento con el Auxillar

- Desarrollar y coordinar actividades educativas donde se requiera.
- Elaborar y realizar proyectos de seguimiento sobre la educacion y

- Coordinarse con los distintos entes que realizan acciones de educacién
formal y no formal en el departamento,

- Apovyar la realizacién de documentos educativos y de capacitacién.

- Implementar nuevas alternativas educativas para facilitar el proceso educativo

- Manejar la educacién popular con profesionalismo.
- Otras actividades asignadas por el Auxiliar Departamental.

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

2. AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Vil. ESCOLARIDAD: Vil. TiTULO:
DIVERSIFICADO CARRERA EN NIVEL MEDIO

IX. EXPERIENCIA:
DOS ANOS DE EXPERIENCIA

X. HABILIDADES:

-CONOCIMIENTO EN DERECHOS HUMANOS

-HABLAR EL IDIOMA DE LA REGION

-MANEJO DE MAQUINA DE ESCRIBIR, EQUIPO DE COMPUTO
-RELACIONES HUMANAS

-MANEJO DE GRUPOS

“MANEJO DE VEHICULO

RELACIONES INTERPERSONALES

Xl. COORDINACION CON:
-AUXILIAR DEPARTAMENTAL

Xil. COMUNICACION DIRECTA CON:
- AUXILIAR DEPARTAMENTAL

Xlll. AUTORIDAD PARA:

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

2. AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
2. AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

. AREA DE TRABAJO
AUXILIATURA DEPARTAMENTAL

l TiTULO DEL PUESTO
INVESTIGADOR

. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
AUXILIAR DEPARTAMENTAL.

VIi. ESCOLARIDAD: VIIl. TITULO:
UNIVERSITARIA HABER APROBADO: 5to. SEMESTRE DE
CIENCIAS SOCIALES

DESCRIPCION GENERICA

iIX. EXPERIENCIA:
-HABER APROBADO EL CURSO DE CAPACITACION
-PARA INVESTIGADOR

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

X. HABILIDAD:

<INVESTIGATIVA
-MECANOGRAFICA

-RELACIONES HUMANAS

-MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO
-MANEJO DE VEHICULO

VI. ATRIBUCIONES

- Realizar el procesc de investigacion técnica - cientitica de denuncias por
medio de la aplicacion de los diversos métodos propios de la materia.

- Investigar de acuerdo a los manuales, guias y procedimientos establecidos,
los casos que se le asignen en los expedientes tramitados por la institucién
y/o aquéllos que por disposicién de las autoridades superiores se sujeten a
esa actividad.

- Fiscalizar la investigacién que otras dependencias del Estado deban efectuar
en los casos que afecten los derechos humanos y/o estén relacionados con
casos que conozca e investigue la Procuraduria de los Derechos Humanos.

- Analizar a fondo los casos que le sean asignados y profundizar la
investigacion de los aspectos que se le requieran.

- Aplicar los conocimientos sobre criminologia e investigacion judicial.

- Rendir informes, sobre los casos que tenga a su cargo.

- Informar sobre cualquier anomalia que investigue y detecte en los procesos.

- Acudir de inmediato al lugar donde se requiera que realice la investigacion.

- Conocer las areas urbanas y rurales de los departamentos adonde sea
asignado.

- Ofras actividades afines al puesto asignadas por el Auxiliar.

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:
- AUXILIAR DEPARTAMENTAL

Xil. COMUNICACION DIRECTA CON:
-AUXILIAR DEPARTAMENTAL

Xill. AUTORIDAD PARA:
-REPRESENTAR A LA INSTITUCION PARA REALIZAR
LAS DILIGENCIAS NECESARIAS EN LA INVESTIGACION

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- JEFE DE UNIDAD
= AUXILIAR DEPARTAMENTAL
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

2. AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

2. AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

L TITULO DEL PUESTO I AREA DE TRABAJO

COORDINADOR PARA LA DEFENSA AUXILIATURA DEPARTAMENTAL
Y/O PROMOCION DE LOS DERECHOS
HUMANOS AUXILIATURA DEPARTAMENTAL

VII. ESCOLARIDAD: VIII. TITULO:
UNIVERSITARIA 6to. SEMESTRE DE LA CARRERA
DE CIENCIAS SOCIALES

. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
AUXILIAR DEPARTAMENTAL

I1X. EXPERIENCIA:
1 ANO EN LA PROMOCION Y DEFENSA DE DERECHOS ESPECIFICOS

X. HABILIDAD:

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

TECNICO-QPERATIVO

-TRABAJO Y MANEJO DE GRUPOS
-ORGANIZACION COMUNITARIA
-RELACIONES HUMANAS

-MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO
-MANEJO DE VEHICULO

RELACIONES INTERPERSONALES

DESCRIPCION ESPECIFICA

Xi. COORDINACION CON:
-AUXILIAR DEPARTAMENTAL
-DEFENSORIA ESPECIFICA

VL. ATRIBUCIONES

- Ejecutar los programas de promocidn de derechos especificos (mujer,
nifiez, adulto mayor, pueblos indigenas, etc.)

- Apovar el trabajo de procuracién y educacion en temas referentes a
derechos especificos.

- Elaborar conjuntamente con el Auxiliar Departamental los planes
operativos para la realizacion de los objetivos trazados entre los
Defensores (as) y el Auxiliar Departamental.

- Promover la organizacién comunitaria y su capacitacién en derechos
especificos, coordinadamente con el Auxiliar Departamental,

- Aportar al personal de la Auxiliatura, las bases teéricas para la
promocién y defensa de los derechos especificos.

- Ofras atribuciones que estipule el Auxiliar Departamental.

Xli. COMUNICACION DIRECTA CON:
-AUXILIAR D'EPARTAMENTAL
-DEFENSORIA DE DERECHOS ESPECIFICOS

Xlil. AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:

-AUXILIAR DEPARTAMENTAL
-DEFENSORIA ESPECIFICA
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

2. AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTQ

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
2. AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

I. TITULO DEL PUESTO II. AREA DE TRABAJO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIATURA DEPARTAMENTAL

Y DE PROCURACION

VIl. ESCOLARIDAD: VIil. TITULO:

PRIMARIA

ll. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

AUXILIAR DEPARTAMENTAL

IX. EXPERIENCIA:

UN ANO DE EXPERIENCIA

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO-OPERATIVO

X. HABILIDADES:
-COLABORADOR/A
-RELACIONES HUMANAS

RELACIONES INTERPERSONALES

DESCRIPCION ESPECIFICA

VL. ATRIBUCIONES

- Apoyar en labores de mensajeria.

- Cuidar los bienes de la Auxiliatura.

- Distribuir la correspondencia y el correo.

- Apoyar en actividades administrativas que el Auxiliar delegue.

- Apoyar en acciones tendientes a la defensa y procuracién de los derechos
humanos

- Otras actividades asignadas por el Auxiliar Departamental.

X!I. COORDINACION CON:

~AUXILIAR DEPARTAMENTAL

- Encargarse del mantenimiento de la Auxiliatura Departamental y de su equipo.

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

-AUXILIAR DEPARTAMENTAL

Xlll. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENViA INFORMACION A:
-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
AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS AUXILIATURAS

DEPARTAMENTALES
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Auxiliar Departamental 1. a) Recibe y registra la denuncia
en el libro respectivo.
b) Analiza la denuncia vy la califica.
c) Abre expediente si la denuncia

presume violacidn de los
Derechos Humanos.

d) Traslada el expediente al oficial.

e) Examina el caso y planifica su
investigacidn con el oficial.

f) Indica los extremos especificos
que necesitan ser investigados.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS g Solicita la intervencion del

investigador.

h} Si la auxiliatura no cuenta con

investigador lo requerird a la
Auxiliatura mds cercana en los dos
casos, remite copia a la Unidad de
Investigacicn, registra la solicitud
en el libro respectivo.

Investigador 2, a) Consulta el expediente.
b) Elabora su plan de investigacién
sobre los extremos solicitados.
) Realiza el proceso de

investigacién aplicando métodos y
técnicas criminoldgicas.

d) Presenta el dictamen sobre la
investigacion al Auxiliar |
Departamental, con copia a la
Unidad de Investigaciones de
la sede central. La intervencidn
del Investigador no suspende
las actuaciones.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS '
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

Auxiliar Departamental 3. a) Estudia el dictamen prgsentgdo
por el investigador y si requiere
ampliacién de la investigacién
cuando asi lo ¢onsidere
necesario.

b) Analiza los resultados de las
diligencias practicadas por el
oficial de la Auxiliatura
Departamental.

c) Evalla la informacién recibida
y realiza actuaciones que se
desprendan del dictamen y
sean importantes para finalizar
el tramite del expediente.

d) Envia el expediente a la oficina
de Apoyo Legal de Auxiliaturas.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

MANUAL DE PROCEDIMIENTO SEGUIMIENTO EN LAS AUXILIATURAS

DEPARTAMENTALES
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Auxiliar 1. - Recibe resolucién y expediente.
Departamental - Registra en libro correspondiente.

- Analiza la resolucién y emite razén
de inicio de seguimiento,
asignando oficial.

- Mediante formato existente,
orienta sobre proceso a seguir y
fecha para inicio del procese.

Oficina de Apoyo 4. a) Recibe expediente con
a las Auxiliaturas proyecto de Resolucién.
b) Analiza y verifica el
procedimiento desarroltado.
c) La coherencia de ia resolucion.
d) Cuida ios formalismos minimos

de las actuaciones cuidando no
judicializar las mismas y sin
excederse de dos dias.

€) Lo eleva al Procurador de los
Derechos Humanos para firma.

2, - Establece comunicacién con el
funcionario encargado de
cumplir resolucién.

- Verifica las acciones y el tiempo
que lievarg la implementacion de

ia recomendacién.

3. - Finalizando el tiempo necesario
para cumplir la recomendacion se
verifica el cumplimiento o no de la
misma.

- Se emite razén de cierre
indicando si se cumplié o no la
recomendacion del Procurador de
los Derechos Humanos.

- En el caso de incumplimiento se
establece en la razén las acciones
a seguir dependiendo la violacién
o0 hecho tramitado, elevandoio al
procurador para su aprobacion.
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
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LIBROS DE REGISTRO AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES
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PROCURADOR
DE LOS
DERECHOS HUMANOS
PROCURADOR PROCURADOR
ADJUNTO ADJUNTO Il
AUDITORIA
INTERNA
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GENERAL
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Impreso en:

Beliinre

R N W

Educativa

31 avenida “A” 12-33, zona 7, Tikal III,
Teléfonos; 5997185-86-87
Telefax: 5913919







