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

1. DIRECCION SUPERIOR

MANUAL DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCION SUPERIOR. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
Y DEPARTAMENTO FINANCIERO

PRESENTACION

El objetivo del presente Manual de Organizacion y Procedimientos es dotar a las autcrida-
des supericres, funcionarios y trabajadores de la Procuraduria de los Derechos Humanos y
especificamente a cada uno de los departamentos, areas y unidades, de un manual que
facilite la gestiéon y el desarrollo administrativo, a fin de orientar, facilitar y coordinar de
manera eficiente y eficaz la gestién técnico administrativa del recurso humano. En cuanto al
personal, unificara el criterio y los orientara a objetivos claros y concretos de servicio con la
institucion.

A las autoridades superiores les facilitaré la gestion en cuanto a toma de decisiones en
materia organizativa y en la administracién de los recursos humanos, siendo una guia para
la seleccién y contratacion del personal requerido, asi como conocer los parametros para la
evaluacién del desempefio en los distintos niveles de ejecucion.

Para la elaboracién del presente manual, se realizé un levantamiento técnico de informa-
cién por holetas, estructuradas especialmente para tal evento. Procesada, evaiuada y ana-
lizada la informacién, se procedio a la definicion de la estructura administrativa. Las necesi-
dades de departamentalizacién se da en funcién de la naturaleza del funcionamiento del
trabajo, lo que en Gltima instancia determina el nimero de puestos de trabajo y el perfit de
conocimientos de los candidatos a ocuparies.

En su contenido el documento sefiala en forma resumida los antecedentes de creacion, asi
como la serie de normativas gue enmarca su funcionamiento dentro de la institucion.

Con la implementacion y funcionamiento del presente manual de organiza~ion y procedi-
mientos, se garantiza un orden en el trabajo y conforme se desarrolle el servicio, éste puede
ser susceptible de ajustes de orden organizativo en los puestos de trabajo.

Sirva el presente manual de organizacidn y pracedimientos de la Direccién Superior, Depar-
tamento Administrativo y Departamento Financiero de la Procuraduria de Derechos Huma-
nos de Guatemala de base organizativa a efecto de alcanzar las expectativas de desarrollo.




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

MANUAL DE ORGANIZACION

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

1. DIRECCION SUPERIOR

NORMAS DE APLICACION GENERAL

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

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

El Manual debera ser revisado y actualizado periddicamente para evitar su obsolescencia.
CAMPO DE APLICACION

El presente Manual de Organizacién y Procedimientos tiene como cbjetivo, la descripcion
de las diferentes actividades que desarrolla la Direccién Superior de la Procuraduria de los
Derechos Humanos de Guatemala, ubicada en a 12 avenida 12-72, zona 1 y en todos los
departamentos del pais.

OBJETIVO DE LA PDH

PROTEGER LOS DERECHOS HUMANQS ESTABLECIDOS EN LA CONSTITUCION
POLITICA DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA, LA DECLARACION UNIVERSAL
DE LOS DERECHOS HUMANOS Y LOS TRATADOS Y CONVENIOS INTERNACIO-
NALES ACEPTADOS Y RATIFICADOS POR GUATEMALA.

FUNCIONES DE LA PDH
- Promover el buen funcionamiento y la agilizacion de la gestién administrativa guberna-
mental, en materia de Derechos Humanos.

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

- Investigar toda clase de denuncias que le sean planteadas por cualquier persona, so-
bre violaciones a los Derechos Humanos.

- Recomendar privada o publicamente a los funcionarios la modificacién de un compor-
tamiento en contra de los derechos constitucionales.

- Promover acciones o recursos judiciales o administrativos, en los casos en que sea
procedente.
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

1. DIRECCION SUPERIOR

OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

VELAR POR EL FUNCIONAMIENTO DE LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HU-
MANOS, ACORDE A LAS NECESIDADES DE ACTUALIZACION, DESARROLLO DE LA
INSTITUCION Y DISPOSICIONES LEGALES ESTABLECIDAS. |

OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Capacitar al personal de la institucién en los niveles jerarquicos de la estructura

organizativa.
2. Que las autoridades en la toma de decisiones conozcan de antemano el perfil del

recurso humano gue requiere los puestos de trabajo.
3. Instrumentalizar cada puesto de trabajo con una descripcién técnica del mismo.
4. Actualizar la base organizativa para el desarralic moderno del servicio.

ANTECEDENTES

La Procuraduria de los Derechos Humanos comenzé a funcionar en el afio de 1987, des-
pués que la Comisién de los Dereches Humanos del Congreso de la Repubiica de Guate-
mala autorizé el funcionamiento de la institucién y con ella se integra la Direccion Superior.

El Acuerdo SG 03-2001, Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la PDH, en el

capftulo li, Articulos del 8 al 19, en que se describen las funciones de la Direccion Superior,
la cual estd encabezada por el Procurador de los Derechos Humanos.

MARCO LEGAL

Ley de la Comisién de los Derechos Humanos, Decreto 32-87, de mayo de 1987, reforma-
do capitulo Iil, articulo 18.

Constitucion vigente de 1985, articulos 273-274 y 275.

Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo # SG 03-2001, Reglamento de Crgani-
zacién y Funcionamiento de la PDH.

OBJETIVO DE LA DIRECCION SUPERIOR

VELAR PORQUE SE REALICE LA GESTION DEL PROCURADOR DE LOS DERECHOS
HUMANOS Y SE CUMPLAN SUS ATRIBUCIONES, EJECUTANDO LAS FUNCIONES ASIG-
NADAS.
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

1. DIRECCION SUPERIOR

DESCRIPCION DE LAS AREAS DE TRABAJO

La definicion de las areas de trabajo se da en funcidn de! objetivo y la formacién general de
cada una, y para la Direccién Superior se tiene la siguiente:

1. Despacho Superior
Procurador de los Derechos Humanos
Secretarias Especificas

2. Procuradores Adjuntos 1y lI
Secretarias Especificas
Secretaria

3. Secretaria General
Secretario General
Secretaria

4. Auditoria Interna
4.1 Auditor Interno
4.2 Secretaria
4.3 Asistente de Auditoria

5. Asesoria Técnica
5.1 Asesores
5.2 Secretaria

6. Relaciones Internacicnales
8.1 Jefe
6.2 Secretaria
6.3 Asistente Técnico
6.4 Asistente Técnico |
6.5 Asesor de Cooperacion Internacional

7. Unidad de Relaciones Publicas y Prensa
7.1 Jefe
7.2 Secretaria
7.3 Redactor
7.4 Fotégrafo
7.5 Camarégrafo

8. Oficina de Planificacién y Desarrollo
8.1 Jefe
8.2 Secretaria
8.3 Asistentes




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

1. DIRECCION SUPERIOR

1. DIRECCION SUPERIOR

g

1. DIRECCION SUPERIOR

.1 Procurador de los Derechos Humanos
.2 Secretarias Especificas
.3 Asistente del Despacho

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

1, DIRECCION SUPERIOR

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

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

1. DIRECCION SUPERIOR

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIL. ESCOLARIDAD VI TiTULO

UNIVERSITARIA LICENCIADO EN CIENCIAS JURIDICAS
Y SQCIALES, ABOGADO Y NOTARIO

IX. EXPERIENCIA:
POSEER CALIDADES DE MAGISTRADO DE CORTE

I TiITULO DEL PUESTO I AREA DE TRABAJO
PROCURADCR DE LOS PROCURADURIA
DERECHOS HUMANOS DE LOS DERECHOS HUMANCS

. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

PROCURADURIA
DE LOS DERECHOS HUMANOS
DESCRIPCION GENERICA
V. NATURALEZA DEL PUESTO
PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

X. HABILIDADES:

- CONCILIADORA

- SOLUCION DE CONFLICTOS

- ANALISIS DE PROCESOS

- ANALISIS DE COYUNTURA

- ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS
- ADMINISTRACION DE PERSCNAL

V1. ATRIBUCIONES

. Promover el buen funcionamiento y la agilizacion de la gestidn administrativa gu-
bernamental, en materia de Derechas Humanos.

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

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

- Recomendar privada o publicamente a los funcionarios ia modificacién de un com-
portamiento administrativo objetado.

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

- Promover acciones ¢ recursos judiciales o administrativos, en los casos en que
sea procedente.

- Dictar los fineamientos de politicas, estrategias y acciones a seguir para el logro
de los cbjetivos de la Procuraduria.

- Supervisar el funcionamiento de la institucion.

- Aprobar los reglamentos, instructivos, manuales y demads disposiciones ¢ instru-
mentos técnicos que sean necesarios.

. Coordinar reuniones de trabajo con el personal de la Procuraduria.

- Ordenar los estudios técnicos necesarios para el mejor funcionamiento de la insti-
tucién.

- Aprobar e! plan anual de trabajo.

- Aprobar el presupuesto de la institucion.

- Ofras actividades delegadas por mandato.

RELACIONES INTERPERSONALES

X1, COORDINACION CON:

- PROCURADORES ADJUNTOS

- SECRETARIA GENERAL

- ASESORES

- DIRECTORES

- JEFES

- DEFENSORIAS

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES
- OTRAS DEPENDENCIAS

X1l. COMUNICACION DIRECTA CON:

- PROCURADORES ADJUNTOS

- SECRETARIA GENERAL

- ASESORES

- DIRECTORES

- JEFES

- DEFENSORIAS

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

- OTRAS DEPENDENCIAS

12
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLO

1. DIRECCION SUPERIOR

Xlll. AUTORIDAD PARA:

- COORDINAR, APROBAR, INVESTIGAR, DICTAR LINEAMIENTOS, EMITIR RESO-
LUCION, ORDENAR, PLANIFICAR, ORGANIZAR, EJECUTAR Y SUPERVISAR

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

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- PROCURADORES ADJUNTOS
- SECRETARIA GENERAL

- ASESORES

- DIRECTORES

- JEFES

- DEFENSORIAS

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

- OTRAS UNIDADES DE LA PROCURADURIA

I. TiTULO DEL PUESTO .  AREA DE TRABAJO
SECRETARIA ESPECIFICA DIRECCION SUPERIOR
.  INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS
DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

TECNICO

14

DESCRIPCION ESPECIFICA

vl

ATRIBUCIONES
Llevar los asuntos confidenciales del Procurador con la discrecionalidad del caso.

Velar por el correcto tramite en el orden administrativo de todos los asuntos que
se presenten a consideracion del despacho.

Registrar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia y otros documen-
tos que lleguen al despacho.

Atender y anunciar a las personas que han acordado citas con el Procurador ¥
proporcionar informacién general o especifica para la cual estd autorizada.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del Pro-
curador y mantenerle informado al respecto.

Atender misiones internacionales y diplomaticas que visitan al Procurador, lle-
vando control de las mismas y de los asuntos tratados.

Apoyar al Procurador en la preparacion de material y documentos inherentes
al cargo.

Marginar correspondencia y otros documentos, clasificando su prioridad para
atencidn del Procurador,

Tqmar dictados taquigraficos de correspondencia e informes realizando la trans-
Cripcidn computarizada.,

Organizar y mantener actualizados los archivos del despacho.
Otras actividades asignadas al puesto.

15




MANUAL DE ORGANIZACION
MANUAL DE ORGANIZACION PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS PROYECTO: CREACION DE LA OFIC
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO DIRECCIO'NIS ICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
UPERIOR
1. DIRECCION SUPERIOR 2. PROCURADORES ADJUNTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIL. ESCOLARIDAD: VIl TiITULO:
NIVEL MEDIO SECRETARIAEJECUTIVA © BILINGUE

IX. EXPERIENCIA:
i 3 ANOS DE EXPERIENCIA

X. HABILIDADES:

! - MANEJO DE COMPUTADORA, FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR, TELEFONO,
FOTOQCOPIADORA

: - RELACIONES HUMANAS

| _ IDIOMA INGLES

‘ RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:
- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

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

XIll. AUTORIDAD PARA:

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

DIRECCION SUPERIOR
2. PROCURADORES ADJUNTOS

2. PROCURADORES ADJUNTOS

2.1 Adjuntos Iyl
2.2 Secretaria Especifica
2.3 Secretaria

18

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

DIRECCION SUPERIOR
2. PROCURADORES ADJUNTOS

OBJETIVO

AUXILIAR AL. PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS EN LA EJECUCION DE
LAS FUNCIONES QUE POR DELEGACION DE ESTE LE SEAN ASIGNADAS.

FUNCIONES

Auxiliar al Procurador de los Derechos Humanos en la ejecucion de las funciones que le
delegue.

Sustituir y/o ocupar el cargo de Procurador en su ausencia de conformidad con la ley.

Representar al Procurador en actividades nacionales e internacionales.

Coordinar las actividades que considere el Procurador.

e s IS V. U




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

DIRECCION SUPERIOR
2. PROCURADORES ADJUNTOS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

L TITULO DEL PUESTO L. AREA DE TRABAJO

PROCURADOR ADJUNTO 1 y I DIRECCION SUPERIOR

In. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
PROCURADOR DE LOS PROCURADURIA
DERECHOS HUMANOS DE LOS DERECHOS HUMANOS

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES
- Auxiliar al Procurador de los Derechos Humanoes en la ejecucion de las funcio-
nes que le delegue.
- Sustituir y/o ocupar el cargo de Procurador en su ausencia, conforme la ley.
- Representar al Procurador en actividades nacionales e internacionales.
- Coordinar las actividades que considere el Procurador.
- Realizar las acciones que por ley le corresponden.

- Ofras actividades asignadas por el Procurador.

20

MANUAL DE OBGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANGOS
PROYECTO: CREACION DE LA QFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIRECCION SUPERIOR
2 PROCURADORES ADJUNTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

V. ESCOLARIDAD VIIL. TITULO

UNIVERSITARIA LIC. EN CIENCIAS JURIDICAS

Y SOCIALES, ABOGADQ Y NOTARIO

IX. EXPERIENCIA:

- GUATEMALTECO DE ORIGEN Y HONORABLE

. EJERCER LA PROFESION DE ABOGADO POR MAS DE 10 ANOS.

- POSEER LAS CALIDADES DE UN MAGISTRADO DE LA CORTE SUPREMA
{Articulo 9 de la Ley de {a Comisidn de Derechos Humanos del Congreso de la Repu-
blica)

X. HABILIDADES:

CONOCIMIENTO SOBRE DERECHOS HUMANOS
CAPACIDAD PARA ANALISIS Y PROCESOS COYUNTURALES

NEGOCIACION, PREVENCION, ORIENTACION, MEDIACION, SOLUCION DE
CONFLICTOS

CAPACIDAD ADMINISTRATIVA

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:

- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
- PROCURADOR ADJUNTO

- SECRETARIO GENERAL

- ASESORES

- DIRECTORES

- JEFES

- DEFENSORIAS

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

- OTRAS DEPENDENCIAS

21




MANUAL DE ORGANIZACION MANUAL DE OF}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
DIRECCION SUPERIOR DIRECCION SUPERIOR
2. PROCURADORES ADJUNTOS 2. PROCURADORES ADJUNTOS
. 7. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
X1). COMUNICACION DIRECTA CON: : :
I TITULO DEL PUESTO L. AREA DE TRABAJO
- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANGS SECRETARIA ESPECIFICA DIREGCION SUPERIOR
- PROCURADORES ADJUNTOS .
SECRETARIA GENERAL {1 INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
ASESORES PROCURADCR ADJUNTO |
- DIRECTORES i .
- JEFES DESCRIPCION GENERICA
- DEFENSORIAS V. NATURALEZA DEL PUESTO
- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES TECNICO
DESCRIPCION ESPECIFICA
X1tl. AUTORIDAD PARA: V1. ATRIBUCIONES
COORDINAR, APROBAR, DICTAR LINEAMIENTOS, ORDENAR, PLANIFICAR, ASE- = Manejar los asuntos confidenciales del Procurador Adjunto con la discrecionalidad
SORAR , ORGANIZAR, EJECUTAR Y SUPERVISAR del caso. o N .
, - Velar por el correcto tramite en el orden administrativo de todos los asuntos que
se presenten a consideracion del despacho.
] . - Registrar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia y otros documen-
XIV. ENVIA INFORMACION A: ; tos que lleguen al despacho.
.J. - Atender y anunciar a las personas que han acordado citas con el Procurador
' ‘ Adjunto y proporcionar informacion general o especifica para la cual est4 autori-
- PROCURADOR DE LOS DERECHCS HUMANOS . zada,
. JEFES DE AREA 1 - Uevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del Pro-
ASESORES T curador Adjunto y mantenerlo informado al respecto.
- 1 f\tender misiones internacionales y diplomaticas que visitan al Procurador Ad-
- AUXILIARES DEPARTAMENTALES i iunto, llevando control de las mismas y de los asuntos tratados.

- Apoyar al Procurador Adjunto en la preparacién de material y documentos inhe-
- fentes al cargo.

- Margipar correspondencia y otros documentos, clasificande su prioridad para
¥—~-—atencion del Procurador Adjunto.

- Tqma_.r dictados taquigraticos de correspondencia e informes realizando la trans-
: cripcion computarizada.

b~ Organlza_ry mantener actualizados los archivos del despacho.

- Otras actividades asignadas al puesto por el Procurador Adjunto.
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIRECCION SUPERIOR
2. PROCURADORES ADJUNTOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Vil ESCOLARIDAD Viil. TiTULO

NIVEL MEDIO SECRETARIA EJECUTIVA O BILINGUE

IX. EXPERIENCIA:
3 ANOS DE EXPERIENCIA EN PUESTO SIMILAR

X. HABILIDADES:

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

- RELACIONES HUMANAS

- EQUIPO DE COMPUTO

- IDIOMA INGLES (DE PREFERENCIA), RELACIONES INTERPERSONALES

X1. COORDINACION CON:
- PROCURADQR ADJUNTO

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:
- PROCURADQR ADJUNTO

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

DIRECCION SUPERIOR
2. PROCURADORES ADJUNTOS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

l. TiTULO DEL PUESTO l. AREA DE TRABAJO
SECRETARIA DIRECCION SUPERIOR
m. INMEDIATO SUPERICR IV. PERSONAL A CARGO
PROCURADOR ADJUNTO
DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO-SECRETARIAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

- Manejar los asuntos confidenciales det Procurador Adjunto con la discrecionalidad
del caso.

- Velar por el correcto tramite en el orden administrativo de todes los asuntos que
se presenten a consideracién del despacho.

- Registrar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia y otros documen-
tos que lleguen al despacho.

- Atqnder y anuncigr a las personas que han acordado citas con el Procurador

- Ad(j’unto y proporcionar infermacién general o especifica para la cual esta autori-
Zada.

- Llevarla agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del Pro-
curador Adjunto y lo mantiene informado al respecto.

Xiil. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENViIA INFORMACION A:
- PROCURADQR ADJUNTO

24

- f\tender misiones internacionales y diplomaticas que visitan al Procurador Ad-
- junte, llevando control de las mismas y de los asuntos tratados.
Apoyar al Procurador Adjunto en la preparacién de material y documentos inhe-
:n(e:s, al cargo.
~Marginar correspondenci ifi iori
atonwion dal Proe:urador Aadjyu r(l)tto“.)s documentos, clasificando su prioridad para
Tqma_r dictados taquigraficos de correspondencia e informes realizando la trans-
cané_n computarizada.
rganlzar Y mantener actualizados los archivos del despacho.
r yar al_ Erocurado_r Adjunto en actividades de seguimiento.
as actividades asignadas al puesto por el Procurador Adjunto.
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIRECCION SUPERIOR
2. PROCURADORES ADJUNTOS

7. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Vil. ESCOLARIDAD Vill. TITULO
SECRETARIA EJECUTIVA O BILINGUE

NIVEL MEDIO

IX. EXPERIENCIA:
3 ANOS DE EXPERIENCIA

X. HABILIDADES:

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

- RELACIONES HUMANAS

- EQUIPO DE COMPUTO

- IDIOMA INGLES

r

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

DIRECCION SUPERIOR
3. SECRETARIA GENERAL

RELACIONES INTERPERSONALES

X!, COORDINACION CON:
- PROCURADOR ADJUNTO

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:
- PROCURADOR ADJUNTO

Xill. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENVIiA INFORMACION A:
- PROCURADOR ADJUNTO

26

3. SECRETARIA GENERAL

RIC

27
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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 DESARROQLLO PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DIRECCION SUPERIOR _ DIRECCION SUPERIOR
3. SECRETARIA GENERAL 3. SECRETARIA GENERAL
OBJETIVO :

CONTRIBUIR A LA GESTION DEL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANQOS,
MEDIANTE LAASISTENCIA PERMANENTE EN DIVERSAS ACTIVIDADES QUE LE SEAN
ASIGNADAS, EJECUTANDC ACCIONES DE PLANIFICACION, ORGANIZACION, SUPER-
VISION Y ANALISIS DE LAS MISMAS EN APOYO DIRECTO AL DESPACHO SUPERIOR.

FUNCIONES

- Apoyar al Procurador en la programacién y ejecucion de sus actividades de conformidad 3. SECRETARIA GENERAL

1 con las prioridades y agendas establecidas. .
: 3.1 Secretario/a General

| . Coordinar las actividades de los Departamentos Administrativo y Financiero. L 3.2 Secretaria

- Apoyar al Procurador en la atencion, coordinacion, supervision y solucién de aspectos i
de naturaleza administrativa y financiera de la institucién a través de los departamentos
respectivos, a efecto de coadyuvar a la toma de decisiones y auxiliario en la supervision d oy
del buen funcionamiento de la Procuraduria.

- Apoyar al Procurador en la coordinacién de actividades para la elaboracion del informe e

preliminar, anual e informes extraordinarios que procedan.
- Coadyuvar con las dependencias respectivas y/o funcionarios en la elaboracion del pro- S
yecto de presupuesto general de gastos de la institucion.
1183
B b,
52
2
3
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIRECCION SUPERIOR
3. SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I TiTULO DEL PUESTO Il AREA DE TRABAJO
SECRETARIO GENERAL. SECRETARIA GENERAL
. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
PROCURADCR DE LOS SECRETARIA
DERECHOS HUMANOS DEPARTAMENTOS ADMINISTRATIVO Y FINANCIERO
DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

V1. ATRIBUCIONES

- Apoyar al Procurador en la programacion y ejecucion de sus actividades de confor-
midad con las prioridades y agendas establecidas.

- Apoyar al Procurador en la atencién, coordinacién, supervision y solucién de aspec-
tos de naturaleza administrativa de la institucion.

- Coadyuvar a la toma de decisiones y auxiliarlo en |a supervision del buen funciona-
miento de la Procuraduria.

- Apoyar al Procurador en la coordinacién de actividades para la elaboracion del infor-
me preliminar y anual.

- Coadyuvar en las dependencias respectivas y/o funcionarios en la elaboracion del
Proyecto de Presupuesto General de Gastos de la institucion,

- Coordinar las actividades de los Departamentos Administrativo y Financiero.

- Otras actividades asignadas por el Procurador.

30
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIRECCION SUPERIOR
3, SECRETARIA GENERAL

ESPECIFICACIONES DEL PUESTQ

vil. ESCOLARIDAD ViIL. TiTULO
UNIVERSITARIA PROFESIONAL DE
CIENCIAS SOCIALES

IX. EXPERIENCIA:
5 ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

X. HABILIDADES:

CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION PUBLICA
MANEJO DE PERSONAL
CCNOCIMIENTC EN DERECHOS HUMANQS

RELACIONES PUBLICAS

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
DIRECTORES

JEFES DE AREAS Y OFICINAS DE LA PDH
DEFENSORIAS

AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

;ixn. COMUNICACION DIRECTA CON:

),;° PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

B - DIRECTORES

o

JEFES DE AREAS Y OFICINAS DE LA PDH
» DEFENSORIAS

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

31




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

DIRECCION SUPERIOR
3. SECRETARIA GENERAL

XIll. AUTORIDAD PARA:

COORDINAR, ORGANIZAR, SUPERVISAR, EJECUTAR, PROGRAMAR, EVALUAR,
PLANIFICAR, GESTIONAR .

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROCURADORES ADJUNTOS
- DIRECTORES Y JEFES DE LA PDH

DEFENSORIAS
- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

|

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

DIRECCION SUPERIOR
3, SECRETARIA GENERAL

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I TiTULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO
SECRETARIA SECRETARIA GENERAL
1. INMEDIATQ SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
SECRETARIO GENERAL
DESCRIPCION GENERICA
V. NATURALEZA DEL PUESTO
: SECRETARIAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

| VI. ATRIBUCIONES

—=- Trdmite administrativo de todos los asuntos que se presentan en la Secretaria Gene-
ral.
- Registrar, sellar, distribuir, mecancgrafiar, enviar y archivar correspondencia y otros
documentos que lleguen a la Secretaria General.
—v-ﬁegistrar el ingreso y egreso de cheques cuenta del gobierno y por cooperacion que
firme el Secretario General.
8 - HRegistrar los viaticos asignados al personal que sale a comisiones al interior del pais.
Uevar IT agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del Secretario
eheral.
Apoyar al Secretario General en proporcionarle el material y documentos inheren-
tes al cargo.
omar dictados taquigraficos de correspondencia e informes realizando la transcrip-
computarizada.
v ‘izar'y mantener actualizados los archivos de la Secretarfa General.
Br por el t?uen uso y mantenimiento del equipo de oficina y por la buena presenta-
i de la misma,
2er y a,nunc_:iar a personas que han acordado cita con el Secretario General y
reionar la informacion general o especifica para la cual esta autorizada.
actividades asignadas al puesto.




MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ) MANUAL "Su?a'?f 32 Ifgg lt(;)lls“mscuos HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO PROCURA

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DIRECCION SIIJPEFIIOR = FECCION SUPERIOR
3. SECRETAR' A GE’NERAL DI S ORIA TECNICA
DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

VIl ESCOLARIDAD VIIL. TiTULO
NIVEL MEDIO SECRETARIA EJECUTIVA O BILINGUE

IX. EXPERIENCIA:

3 ANOS DE EXPERIENCIA

| X. HABILIDADES:

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

- RELACIONES HUMANAS

- EQUIPO DE COMPUTO

| 4. ASESORIA TECNICA
RELACIONES INTERPERSONALES

X1. COORDINACION CON:

- SECRETARIO GENERAL

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:
- SECRETARIO GENERAL

Xill. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENVIA INFORMACION A:

| - S8ECRETARIC GENERAL
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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

- I6N SUPERIOR
DIRECCION SUPERIOR f":%%%onm TECNICA
4. ASESORIA TECNICA :

OBJETIVO

PROVEER APOYO TECNICO AL DESPACHO DEL PROCURADOR DE LOS DERECHOS
. HUMANOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE SU GESTION, A TRAVES DEL ANALISIS DE
ASPECTOS ESPECIFICOS Y LAEJECUCION DE ESTUDIOS DIVERSOS, AEFECTO DE
PROPORCIONAR ELEMENTOS DE JUICIO, INFORMACION O DOCUMENTOS PARA LA
TOMA DE DECISIONES.

FUNCIONES

- Proporcionar asesoria técnica al Procurador de los Derechos Humanocs en diversas
materias, para determinar cpciones de solucion que coadyuven a la toma de decisio-

nes.
4. ASESORIA TECNICA - Auxiliar alos Procuradores Adjuntos en el andlisis de expedientes y asuntos de compe-
; tencia de los mismos, para apoyar el desarrollo de sus funciones y el cumplimiento de
‘!‘ 4.3 Coordinador de Asesores términos y disposiciones legales en la materia.
42 Asesores
4.3 Secretaria - Integrar la Comisién de Estilo para la realizacién del Informe Anual del Procurador a

partir de la interaccidn de la informacion presentada por las diferentes dependencias y
someterla a su consideracién.

- Realizar estudios técnicos diversos de conformidad con instrucciones de! Procurador a
efecto de atender situaciones prioritarias en materia organico-funcional de la institu-
r cién.

= Analizary coordinar el proceso de andlisis de los tratados y convenciones internaciona-
les aceptados y ratificados por Guatemala en materia de derechos huinanos, a efecto
de promover su aplicacién y cumplimiento en las areas de competencia det Procurador.

- Emitir opinion sobre Tratados y Convencicnes Internacionales en materia de derechos
humanos o coordinar acciones de anélisis de las mismas que permitan suministrar
criterios y elementos de juicio por intermedic del Procurador a la Comisién de Dere-
¢hos Humanos del Congreso de la Replblica.




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

DIRECCION, SUPERIOR
4. ASESORIA TECNICA

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I TiTULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO
COCRDINADOR DE ASESORES ASESORIATECNICA
. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
PROCURADOR DE LOS SECRETARIA
DERECHOS HUMANOS ASESORES

DESCRIPCION GENERICA

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

DIRECCION SUPERIOR
4. ASESORIA TECNICA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Vil. ESCOLARIDAD VIIL. TiTULO
PROFESIONAL DE
UNIVERSITARIA CIENCIAS SOCIALES

IX. EXPERIENCIA:
5 ANOS DE EXPERIENCIA EN DERECHOS HUMANOS

V. NATURALEZA DEL PUESTO
PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

X. HABILIDADES:

- CONCCIMIENTO DE DERECHOS HUMANOS
- CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION PUBLICA
- REALIZAR ANALISIS DE COYUNTURA

- BUENAS RELACIONES HUMANAS

VI. ATRIBUCIONES

- Brindar asesoria legal al Procurador de los Derechos Humanos.

- Coordinar el trabajo que se realiza en la Asesoria Técnica de la Procuraduria.

- Coordinar la elaboracién de estudios sobre temas de coyuntura.

- Coordinar con los asesores la elaboracion de amparos.

- Analizar expedientes y asuntos de competencia del Procurador y Procuradores Ad-
juntos.

- Coordinar con la Secretaria General el Plan de Trabajo Anual de la institucién.

- Recopilar la informacion de las dependencias de la institucion para el Informe Anual.

- Elaborar estudios técnicos asignados por el Procurador.

- Analizar y coordinar estudios y dictimenes sobre tratados v convenios en materia de
derechos humanos.

- Promover la aplicacién de los tratados y convenios en las dreas de competencia del
Procurador.

- Revisar documentos y elaborar proyectos de respuesta.

- Representar al Procurador en las instancias que él indique.

- Realizar e impulsar programas de la PDH.

- Qtras actividades asignadas por el Procurador.

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:
- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

Xil. COMUNICACION DIRECTA CON:
- PROCURADOR DE .OS DERECHOS HUMANOS

Xlll. AUTORIDAD PARA:

DIRIGIR, COORDINAR, SUPERVISAR, PLANIFICAR, EVALUAR, ORGANIZAR,
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MANUAL DE ORGANIZACION MANUAL DE ORGANIZACION

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

DIRECCION SUPERIOR DIRECCION SUPERIOR

4. ASESORIA TECNICA 4. ASESORIA TECNICA

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO <. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

j COLARIDAD Vvilil. TiITULO
I TiTULO DEL PUESTO L. AREA DE TRABAJO vil. ES PROFESIONAL DE
ASESOR TECNICO ASESORIATECNICA UNIVERSITARIA CIENCIAS SOCIALES
M. INMEDIATO SUPERIOR v, AREA DE TRABAJO
PROCURADOR DE LOS SECRETARIA
DERECHOS HUMANOS IX. EXPERIENCIA:

5 ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

I DESCRIPCION GENERICA

I V. NATURALEZA DEL PUESTO s.
PROFESIONAL X. HABILIDAD

REALIZAR ANALISIS DE PROCESOS .
. CONOCIMIENTO EN ADMINISTRACION PUBLICA
- REALIZAR ANALISIS DE COYUNTURA

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES - RELACIONES HUMANAS
- CONOCIMIENTO EN DERECHOS HUMANQS
- Asesorar al Procurador en diversas materias. - RELACIONES PUBLICAS
- Analizar expedientes y asuntos de competencia del Procurador y Procuradores Ad-
juntos.
- Coordinar con la Secretaria General el Plan de Trabajo Anual de la institucién. RELACIONES INTERPERSONALES
- Recopilar la informacién de las dependencias de la institucién para el Informe Anual. X). COORDINACION CON:
- Elaborar estudios técnicos asignados por el Procurador.
- Analizar y coordinar estudios y dictdmenes sobre tratados y convenios en materia de -_PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANQS
derechos humanos.
- Promover la aplicacion de los tratados y convenios en las 4reas de competencia del Xil. COMUNICACION DIRECTA CON:
Procurador. :
- Revisar documentos y elaborar proyectos de respuesta. - PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
- Representar al Procurador en las instancias que él indique.
- Realizar andlisis de coyuntura. XIlJ. AUTORIDAD PARA:
- Realizar e impulsar programas de la PDH.
- Ofras actividades asignadas por el Procurador, - EVALUAR, ASESORAR, OPINAR
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MANUAL DE ORGANIZACION

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

DIRECCION SUPERIOR
4. ASESORIA TECNICA

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO 1 AREA DE TRABAJO

SECRETARIA ASESORIATECNICA

.

INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

ASESORES

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

SECRETARIAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

Tramite administrativo de todos los asuntos que se presentan a la Asesoria Técnica.
Registrar, sellar, distribuir, mecanografiar, enviar y archivar correspondencia y otros
documentos que lleguen a la Asesoria Técnica.

Apoyar a los asesores proporcionandoles el material y documentos inherentes al
cargo.

Tomar dictados taquigraficos de correspondencia e informes realizando la transcrip-
cién computarizada.

QOrganizar y mantener actualizados los archivos de la Asesoria Técnica.

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

Reallizar el levantado de texto de los documentos de la Asesoria que se le asignen.
Atender y anunciar a personas que se presenten a la Asesoria Técnica.

Atender las llamadas e informar sobre las mismas a los Asesores.

Otras actividades afines al puesto.

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE L.OS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
PROT=-

DIRECCION SUPERIOR
4. ASESORIA TECNICA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

vil. ESCOLARIDAD VIll. TiTULO:
SECRETARIA COMERCIAL
NIVEL MEDIO Y/Q EJECUTIVA

IX. EXPERIENCIA:
2 ANOS DE EXPERIENCIA

X. HABILIDADES:

. MANEJO DE FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR, TELEFONO, FOTOCOPIADORA
- RELACIONES HUMANAS
- EQUIPO DE COMPUTO

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:

- COORDINADCR DE ASESQORES
- ASESORES

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

- COORDINADOR DE ASESORES
- ASESCRES

XIil. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENVIiA INFORMACION A:

= COORDINADOR DE ASESORES
- ASESORES

—




MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE |08 DB OCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

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

PROYELT
DIRECCION SUPERIOR DIRECCION ,su:&n:qc')ql:
5. AUDITORIA INTERNA 5. AUDITORIAI

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

5. UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

5.1 Auditor Interno

5. AUDITORIA INTERNA 52 Secretaria
: 5.3 Asistente de Auditoria




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

DIRECCION SUPERIOR -
5. AUDITORIA INTERNA

OBJETIVO

GARANTIZAR LA CORRECTA UTILIZACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS ASIG-
NADOS A LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS, PROVENIENTES DEL
PRESUPUESTO NACIONAL O DE OTRAS FUENTES, MEDIANTE EL CUMPLIMIENTO
DE DISPOSICIONES LEGALES O CONVENIOS SUSCRITOS Y LA OBSERVANCIA DE
LOS PROCEDIMIENTOS Y OPERACIONES CONTABLES PRESUPUESTARIAS QUE
CORRESPONDEN PARA RESGUARDAR LOS INTERESES DE LA INSTITUCION.

FUNCIONES

- Efectuar auditorias internas de carécter preventivo de acuerdo a procedimientos sobre la

materia para verificar la utilizacion adecuada de los recursos financieros segun progra-
macion establecida.

- Formular recomendaciones a los funcionarios de la institucién encargados de la adminis-
tracion financiera en cuanto al manejo y utilizacién de fondos, para prevenir o corregir
situaciones anémalas.

- Informar peridédicamente al Procurador sobre la utilizacién de tos recursos financieros de
|la institucion y proponer medidas preventivas o correctivas que fueren necesarias.

46

L DE ORGANIZACION
?ﬁé'ﬁmunu DE LOS DERECHOS HUMANOS ,
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

RECCION SUPERIOR
.r?.l AUDITORIA INTERNA

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

L TiTULO DEL PUESTO 1. AREA DE TRABAJO
AUDITOR INTERNO AUDITORIA INTERNA
.  INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS SECRETARIA, ASISTENTE

DESCRIPCION ESPECIFICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

- Velar por la correcta utilizacion de los recursos financieros de la PDH.

- Elaborar un informe periddico al Procurador sobre la utilizacién de los recursos de la
PDH.

- Revisar las néminas mensuales y adicionales del personal presupuestado.

- Verificar calculos de prestaciones.

- Asgistir a reuniones de trabajo de ia institucion.

- Revisar la ejecucidn del presupuesto interno y de los proyectos de cooperacion,

- Apoyar en la elaboracién del Presupuesto de la Institucion.

* Revisar los expedientes de compras de |a !nstitucicn.

- Revisar las conciliaciones bancarias de las cuentas que se manejan en la Institucion.

= Convocar a reuniones de trabajo, cuando se detecten anomalias.

- Asesorar en cuestiones de auditoria al personal de la PDH cuando lo requiera.

LOtras actividades asignadas por el Secretaric General.
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MANUAL DE OBGANIZACIéN
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIRECCION SUPERIOR
5. AUDITORIA INTERNA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

DIRECCION SUPERIOR
5. AUDITORIA INTERNA

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

VL ESCOLARIDAD VIII. TITULO

UNIVERSITARIA CONTADOR.PUBLICO Y AUDITOR

IX. EXPERIENCIA:

CINCO ANOS DE CARRERA PROFESIONAL

X. HABILIDADES:

- ANALISIS E INTERPRETACION DE DATOS

- RELACIONES HUMANAS

- ASESORIA

MANEJO DE PERSONAL

MANEJO DE EQUIPO Y PROGRAMAS DE COMPUTO

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:

- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
- SECRETARIO GENERAL
- DIRECTORES Y JEFES DE AREAS DE LA PDH

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
- SECRETARIO GENERAL

Xill. AUTORIDAD PARA:
- SUPERVISAR, CONVOCAR, RECOMENDAR

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANQS
- SECRETARIO GENERAL

- DIRECTORES Y JEFES DE LA PDH
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I TITULO DEL PUESTO I AREA DE TRABAJO
SECRETARIA UNIDAD DE

AUDITORIA INTERNA

. TITULO DEL PUESTO Iv. AREA DE TRABAJO

AUDITOR INTERNO PERSONAL A CARGO

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
SECRETARIAL

DESCRIPCIGN ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

Dar trdmite administrativo de todos los asuntos que se presentan a consideracion 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 realizando la
transcripcion computarizada de fos mismos.

Atender y anunciar a personas que acuden a la oficina y proporcionar informacién
general o especifica para la cual est4 autorizada.

. Organizar Y mantener actualizados los archivos de la cficina.

\{erar Por el buen uso y mantenimiento del equipo de oficina y por la buena presenta-
¢ién de la misma.

* Realizar el levantado computarizado o a maquina de las auditorias realizadas.

Realizar otras actividades relacionadas con el puesto.
SN
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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

DIRECCION SUPERIOR
5. AUDITORIA INTERNA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

DIRECCION SUPERIOR
5. AUDITORIA INTERNA

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

IX. EXPERIENCIA:
UN ANO MINIMO COMO SECRETARIA

X. HABILIDADES:

- MANEJO DE COMPUTADORA, FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR, TELEFONO,
FOTOGCOPIADORA
- RELACIONES HUMANAS

VIl. ESCOLARIDAD VIll. TiTULO 1 TiTULO DEL PUESTO II. AREA DE TRABAJO
NIVEL MEDI SECRETARIA CCMERCIAL .
° Y/Q EJECUTIVA ASISTENTE DE AUDITOR UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA
) I. iNMEDIATO SUPERICR V. PERSONAL A CARGO

AUDITOR INTERNC

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

TECNICO

RELACIONES INTERPERSONALES

==

DESCRIPCION ESPECIFICA

X1. COORDINACION CON:

- AUDITOR INTERNO

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

- AUDITOR INTERNO

XIll. AUTORIDAD PARA:

Vi. ATRIBUCIONES

{ = Apoyar al Auditor Interno en garantizar la correcta utilizacién de los recursos finan-

....cieros de la institucién.

= Apoyar al Auditor Interno en la realizacién de Auditorias en la Institucién.
- Apoyar al Auditor en la realizacién de informes de auditoria.

" ="Revisién mensual de libros de caja, cuentas bancarias y fondos externos.

= Revisién de vidticos, néminas y cheques sin liquidar de Cooperacién Internacional.

- = Oftras actividades asignadas por el Auditor Interno,

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- AUDITOR INTERNO
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS MANUAL DE ORGANIZACION

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

| 5. AUDITORIA INTERNA DIRECCION SUPERIOR
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 6. OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

VIl. ESCOLARIDAD Vil. TiTULO

UNIVERSITARIA OCTAVO SEMESTRE )
DE LA LICENCIATURA EN AUDITORIA

IX, EXPERIENCIA:
DOS ANOS MINIMO

X. HABILIDADES:

-MANEJO DE COMPUTADORA, FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR, FOTOCOPIADORA
-RELACIONES HUMANAS

Bt XI. COORDINACION CON:

- AUDITOR INTERNO

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:
+ AUDITOR INTERNO

Xlll. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENViA INFORMACION A:
- AUDITOR INTERNQ
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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

DIRECCION SUPERIOR DIRECCION SUPERIOR
6. OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES 6. OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

OBJETIVO

OBTENER EL APOYO Y RESPALDO DE LA COMUNIDAD INTERNAGIONAL PARA LAS
GESTIONES Y RESOLUCIONES QUE ADOPTE EL PROCURADOCR EN DEFENSA DR
LOS DERECHOS HUMANOS, ASi COMO GESTIONAR COQOPERACION TECNICA Y FI
NANCIERA EN APCYO A LAS ACCIONES DE LA INSTITUCION EN CUMPLIMIENTO DS
SUS ATRIBUCIONES.

FUNCIONES

o . . . 6. OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES
- Mantener permanentemente comunicacién con los palses amigos y con organizaciones

! ‘ internacionales gubernamentales y no gubernamentales de defensa de los Derechos Hu 8.1 Jefe
i manos para lograr el apoyo a la gestion del Procurador y promover la consulta, cooperal 6.2 Secretaria
¢ién e intercambio de informacion. 6.3 Asistente Técnico

- Impulsar y/o dirigir la captacién de cooperacidn técnica y financiera para el apoyo de lag 6.4 Asistente Financiero
P y g p p y lera p poy a 6.5 Asesor de Cooperacion

actividades de la institucidn, mediante la formulacién de proyectos y preparacion de I3
documentacion necesaria, identificando las fuentes de cooperacién y manteniendo ul
.~ registro actualizado de las mismas, dandoles el seguimiento correspondiente.

- ldentificar necesidades de cooperacion técnica y financiera en coordinacién cen las uni
dades de la institucion en apoyo a lograr el cumplimiento de su objetivo.

- Mantener coordinacién permanente con las unidades de la institucion con el objeto de
realizar un seguimiento al cumplimiento de los convenios establecidos y evaluar el grado
de avance en el impacto de la cooperacion.

- Promover en coordinacidn con ofras dependencias de la institucidn, la atencion de comu
nicaciones y denuncias provenientes del exterior sobre violaciones de los derechos hu
manos.

- Coordinar con el Departamento Financiero y el Administrativo la ejecucion de los Fondos

provenientes de la Cooperacion hacia proyectos presentados por la Institucién, para s
correcta aplicacion.
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIRECCION SUPERIOR
6. OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

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

1ON SUPERIOR
:' %%?(?INA DE RELACIONES INTERNACIONALES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

- Mantener permanente comunicacién con los paises amigos y con organizaciones internacionales
gubsmamentales y no gubermamentales de defensa de los Derechos Humanos para lograr el apoyo
ala gestion del Procurador y promover la consulta, cooperacion e intercambio de informacién.

- Impulsar y/o dirigir la captacién de cooperacion técnica y financiera para el apoyo de las actividades
de ia Institucion, mediante fa formulacién de proyectos y preparacion de la documentacion necesa-
fia, identificando las fuentes de cooperacion y manteniendo un registro actualizado de las mismas.

- Identificar necesidades de cooparacién técnica y financiera en coordinacion con las unidades dela
institucién en apoyo a lograr el cumplimiento de su objetivo.

- Mantener coordinacion permanente con ias unidadas de la institucin con el objeto de realizar un
seguimiento al cumplimiento de los convenios establecidos y evaluar el grado de avance en el
impacto de la cooperacién.

- Promover en coordinacién con otras dependencias de la institucién, la atencién de comunicaciones
y denuncias provenientes del exterior sobre violaciones de los derechos huranos.

- Coordinar con el Departamento Financiero y Administrativo, la ejecucién de fos Fondos provenien-
tes de la Cooperacidn hacia proyectos presentados por la institucion, para su correcta aplicacion,

- Coordinar los informes de los avances de los proyectos en ejecucion.

- Coordinar la reprogramacién de los proyectos en ejecucion,

- Dar seguimiento a los proyectos financiados por cooperacién.

- Coordinar las auditorias inlemas que se le realizaran a los proyectos.

- Coordinar y dirigir actividades y actos protocolarios que se organicen con el cuerpo diplomatico y
consular, cooperantes y visitantes extranjeros.

- Otras actividades asignadas por el Procurador,

1. TITULO DEL PUESTO il. AREA DE TRABAJO Vil. ESCOLARIDAD Vill. TITULO
JEFE OFICINA DE UNIVERSITARIA PROFESIONAL DE CIENCIAS SOCIALES
RELACIONES INTERNACIONALES '
IX. EXPERIENCIA:
M. INMEDIATO SUPERIOR iV. PERSONAL A CARGO 3 AROS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL
PROCURADOR SECRETARIA, ASESOR, ASISTENTE
DE LOS DERECHOS HUMANOS TECNICO, ASISTENTE FINANCIERO X. HABILIDADES:
.--RELACIONES OHUMANAS
. . - EQUIPO DE COMPUTO
DESCRIPCION GENERICA - CAPACIDAD NEGOCIADORA
. CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS
V. NATURALEZA DEL PUESTC,’:,ROFES,ON AL - CONOCIMIENTO EN DERECHOS HUMANOS

- ELABORACION Y EVALUACION DE PROYECTOS
- CONOCIMIENTO DE LEYES Y ACUERDOS INTERNACIONALES

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:

- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

- DEPARTAMENTO FINANCIERO Y ADMINISTRATIVO

- AREAS DE LA PDH QUE EJECUTEN PROYECTOS CON COOPERACION

Xil. COMUNICACION DIRECTA CON:

- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

- DEPARTAMENTO FINANCIERC Y ADMINISTRATIVO

- AREAS DE LA PDH QUE EJECUTEN PROYECTOS CON COOPERACION

Xlil. AUTORIDAD PARA:

'COORDINAR, ORGANIZAR, SUPERVISAR, EJECUTAR, PROGRAMAR,
EVALUAR, PLANIFICAR, GESTIONAR, NEGOCIAR

[ XIV. ENVIA INFORMACION A:

- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

- DEPARTAMENTO FINANCIERO

- DEPAHTAMENTO ADMINISTRATIVO

- DEFENSOH|AS

- AREAS Y UNIDADES DE LA PDH QUE EJECUTEN PROYECTOS CON
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ,
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIRECCION SUPERIOR
6. OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

1. TITULO DEL PUESTO 1.
SECRETARIA

AREA DE TRABAJO

OFICINA DE
RELACIONES INTERNACIONALES

UAL DE ORGANIZACION
r:gcunAounl'A DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

CcION SUPERIOR
g.l?JEF?CINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIil. TiTULO
SECRETARIA EJECUTIVA BILINGUE

vil. ESCOLARIDAD
NIVEL MEDIO

. INMEDIATO SUPERIOR V.

JEFE DE LA OFICINA

PERSONAL A CARGO

IX. EXPERIENCIA:
2 ANOS MINIMO

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
SECRETARIAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

Tramite administrativo de todos los asuntos que se presentan en la Oficina.

- Registrar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia y otros documentos que
lleguen a la Oficina.

- Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del Jefe de la
Oficina.

- Apoya al Jefe de la oficina en proporcionarle el material y documentos inherentes al
cargo.

- Tomar dictados taquigraficos de correspondencia e informes realizando la transcrip-
cién computarizada.

- Organizar y mantener actualizados los archives de la oficina

- Organiza y mantiene actualizados los archivos de la Oficina.

- Realiza levantado computarizado de textos.

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

- Atiende y anuncia a personas que han acordado cita con el Jefe de la Oficina y
proporciona la informacién general 0 especifica para la cual estd autorizada.

X. HABILIDADES:

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

- RELACIONES HUMANAS

- EQUIPO DE COMPUTO

RELACIONES INTERPERSONALES

X). COORDINACION CON:
- JEFE DE LA OFICINA

Xil. COMUNICACION DIRECTA CON:
- JEFE DE LA OFICINA

- Oftras actividades asignadas al puesto, ]

Xill. AUTORIDAD PARA:

——

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- JEFE DE LA OFICINA




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

DIRECCION SUPERIOR
6. OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

1. TITULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO
ASISTENTE TECNICO OFICINA DE
RELACIONES INTERNACIONALES
il INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

JEFE DE LA OFICINA

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO-PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

- Apoyar al jefe en la comunicacion con los paises amigos y con organizaciones inter-
nacionales gubernamentales y no gubernamentales de defensa de los Derechos Hu-
manos para lograr el apoyo a la gestién del Procurador y promover la consulta
cooperacion e intercambio de informacién,

- Asistiral Jefe en sus funciones para la captacion de cooperacién técnica y financie-
ra para el apoyo de las actividades de la institucién.

- Apoyar al Jefe en la coordinacidn permanente con las unidades de la Institucion con
el objeto de realizar un seguimiento al cumplimiento de los convenios establecidos y
evaluar el grado de avance del impacto de la cooperacion.

- Apoyar el seguimiento a los proyectos financiados por cooperacisn.

- Apoyar a la Oficina para la atencién de denuncias provenientes del exterior.

- Apoyar en la oficina en actividades que se organicen con el Cuerpo Diplomatico y
Consular, Cooperantes y visitantes extranjeros.

- Elaborar informes internos para la Oficina de Relaciones Internacionales.

- Otras actividades asignadas al puesto.

— e —— R

UAL DE ORGANIZACION
gl:gCUHADURiA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

ION SUPERIOR
sD lﬁ?&m DE RELACIONES INTERNACIONALES

7. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

TiTULO

OCTAVO SEMESTRE
DE CARRERA EN CIENCIAS SQOCIALES

Vil

VIl. ESCOLARIDAD
UNIVERSITARIA

. IX. EXPERIENCIA:
3 ANOS DE EXPERIENCIA

X. HABILIDADES:

. - ELABORACION DE INFORMES

"~ RELACIONES PUBLICAS ) ’
MANEJQ DE COMPUTADORA, FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR, TELEFONO,
FOTOCOPIADORA

RELACIONES HUMANAS

EQUIPO DE COMPUTO

RELACIONES INTERPERSONALES

X!I. COORDINACION CON:
- JEFE DE LA OFICINA

~ Xll. COMUNICACION DIRECTA CON:

- - JEFE DE LA OFICINA

Xlll. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- JEFE DE LA OFICINA




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

DIRECCION SUPERIOR
6. OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I TiTULO DEL PUESTOQ it
ASISTENTE TECNICO |

AREA DE TRABAJO

OFICINA DE
RELACIONES INTERNACIONALES

. INMEDIATO SUPERIOR Iv.
JEFE DE LA OFICINA

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

DIRECCION SUPERIOR
8. OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

7. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Vil. ESCOLARIDAD
UNIVERSITARIA

VIIl. TiTULO

OCTAVO SEMESTRE DE ECONOMIA O
CARRERA DE LAS CIENCIAS SOCIALES

IX. EXPERIENCIA:
3 ANOS MINIMO

X. HABILIDADES:

- ELABORACION DE INFORMES FINANCIEROS

- RELACIONES PUBLICAS

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

RELACIONES HUMANAS

EQUIPO DE COMPUTO

VI. ATRIBUCIONES

- Asistir al Jefe de la Oficina en la coordinacién con el Departamento Financiero.

- Apoyar a la Oficina en la ejecucién de los fondos provenientes de la Cooperacion
hacia proyectos presentados por la institucién, para su correcta aplicacién.

- Realizar los andlisis de los informes financiercs de los proyectos.

Evaluar la contabilidad de los fondos externos.

Evaluar las auditorias independientes.

- Orientar a los Directores de los proyectos de cooperacién para una mejor ejecucién
presupuestaria.

- Ajustar presupuestariamente los proyectos previa autorizacién de la fuente cooperante.

- Colaborar en la oficina en la formulacién de proyectos.

- Otras actividades asignadas al puesto.

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:
- JEFE DE LA OFICINA

Xll. COMUNICACION DIRECTA CON:
- JEFE DE LA OFICINA

Xilli. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- JEFE DE LA OFICINA




MANUAL DE ORGANIZACION

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

DIRECCION SUPERIOR

6. OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES
DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

. TiTULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO
ASESOR DE COOPERACION OFICINA DE
INTERNACIONAL RELACIONES INTERNACIONALES
.  INMEDIATO SUPERIOR Iv. PERSONALA CARGO
JEFE DE LA OFICINA

DESCRIPCION GENERICA

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

PROYEL "= ~
DIRECCION SUPERIOR
8. OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

.
vil. ESCOLARIDAD ———

PROFESIONAL
DE LAS CIENCIAS SOCIALES

UNIVERSITARIA

IX. EXPERIENCIA:

5 ANOS MINIMO EN PROYECTOS DE COOPERACION

V. NATURALEZA DEL PUESTO

PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

V1. ATRIBUCIONES

gjecucidn.

. Formular informes gerenciales sobre

internacional de la PDH.

Otras actividades afines al puesto.

- Evaluar los proyectos de cooperacion internacional.

- Elaborar y revisar los informes de avance semestral y finales de los proyectos en
ejecucion para ser presentados a 'a fuente.

. Elaborar estadisticas mensuales sobre el comportamiento de los desembolsos y su

los proyectos para presentarselos a las autori-

dades de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

- Apoyar en la planificacion, programacion, gestidn y seguimiento de la cooperacién

X. HABILIDADES:

ELABORACION DE INFORMES

RELACIONES PUBLICAS

MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

RELACIONES HUMANAS

CONOCIMIENTO DE LAS LEYES, NORMAS Y TRATADOS INTERNACIONALES

IDIOMA INGLES

RELACIONES INTERPERSONALES

X1. COORDINACION CON:

- JEFE DE LA OFICINA

X1l. COMUNICACION DIRECTA CON:
- JEFE DE LA OFICINA

Xlll. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENVIA INFORMACION A:
|_- JEFE DE LA OFICINA




MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIRECCION SUPERIOR .
7. UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

66

7. UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

AL DE ORGANIZACION
mphocNUURADURI'A DE LOS DERECHOS HUMANOS ]
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

IGN SUPERIOR .
%%?SAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

OBJETIVO

GARANTIZAR LA DIVULGACION OPORTUNA Y OBJETIVA, A TRAVES DE LOS ME-
DIOS DE COMUNICACION SOCIAL, DE LAS ACTIVIDADES, RESOLUCIONES Y PRO-
NUNCIAMIENTOS DEL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS Y DE LA INS-
“TITUCION EN GENERAL, PARA MANTENER INFORMADA A LA POBLACION DE LAS
ACCIONES EN MATERIA DE DERECHOS HUMANOS.

FUNCIONES
- Organizar y coordinar la Unidad de Prensa y los medios de comunicacién propios de la
institucién para informar a la poblacién y cumplir con los objetivos institucionales.
- Proporcionar informacién oportuna a la poblacién de las actividades institucionates del
Procurador de los Derechos Humanos, con el objeto de mantener informada a la ciudada-

nia en forma objetiva a través de los medios de comunicacion.

- Elaborar sintesis informativas y analisis de los temas que estén siendo prioridad para los
medios de comunicacién y que forman parte de la Agenda Nacional.

- Convocar y coordinar conferencias de prensa que el Procurador indique sobre aspectos
especiales o politicos de la Institucién.
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS )
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

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

DIRECCION SUPERIOR )
7. UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

7. UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

7.1 Jefe

7.2 Secretaria
7.3 Redactores
7.4 Fotégrafo
7.5 Camardgrafo

SIRECCION SUPERIOR ]
%iTIEN(I:DAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO ] AREA DE TRABAJO

JEFE UNIDAD DE
RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

PROCURADOCR SECRETARIA, REDACTORES,
DE LOS DERECHOS HUMANOS FOTOGRAFO, CAMAROGRAFO

.

[

| DESCRIPCION GENERICA

¥. NATURALEZA DEL PUESTO
PROFESIONAL

. pESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

| =_Dirigir el periédico de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

~ Informar a la poblacién sobre las actividades realizadas por el Procurador de los

. Derechos Humanos.

-~ Convocar y coordinar conferencias de prensa del Procurador de los Derschos Hu-
manos.

= Preparar y coordinar los boletines de prensa sobre la Procuraduria de los Derechos

j [~ Humanos.

i- Coordinar las relaciones entre la Procuraduria de los Derechos Humanos y los me-
dios de comunicacion nacionales e internacionales.
' .- Divulgar por los medios de comunicacion los programas de trabajo y los informes del
‘ Procurador.
M Informar constantemente al Procurador sobre el trabajo publicado por la Procuraduria
i*-a todo nivel,
. - Asesorar a las distintas areas de la Procuraduria sobre asuntos relacionados con
~ pubficacion y divulgacion.
- Orientar al Procurador respecto a la divulgacién de temas y acciones en materia de
derechos humanaos.
= Coordinar la realizacion de sintesis y monitores de prensa.
- Coordinar las actividades de relaciones publicas del Procurador.
|_-_Otras actividades asignadas por el Procurador.

T

——




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

DIRECCION SUPERIOR .
7. UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

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

DIRECCION SUPERIOR )
7. UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD

UNIVERSITARIA

Viil. TITULO
LICENCIADO EN PERIODISMO
Y/O LUCENCIADO EN CIENCIAS

L TiITULO DEL PUESTO
SECRETARIA

AREA DE TRABAJO
UNIDAD DE

DE LA COMUNICACION

IX. EXPERIENCIA:
3 ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

JEFE DE LA UNIDAD

X. HABILIDADES:

- RELACIONES HUMANAS

- EQUIPO DE COMPUTO

- CONOCIMIENTOS ADMINISTRATIVOS

- MANEJO DE PERSONAL

- CONOCIMIENTO EN DERECHOS HUMANOS

- RELACIONES PUBLICAS )

- CONOCIMIENTO DE MEDIOS PERIODISTICOS

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
SECRETARIAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:

- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
- JEFES DE AREAS Y OFICINAS

- DEFENSORIAS

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

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

Xlll, AUTORIDAD PARA:

PLANIFICAR, GESTICNAR

COORDINAR, ORGANIZAR, SUPERVISAR, EJECUTAR, PROGRAMAR, EVALUAR, ;

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANCS
- DEFENSORIAS

- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

- MEDIOS DE COMUNICACION

Vl. ATRIBUCIONES

- Tramite administrativo de todos los asuntos que requiere la Unidad.

- Registrar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia y otros documentos que
ingresen a la Unidad.

Llevar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del (la) Jefe
(a) de la Unidad.

Apoya al Jefe/a de la Unidad en proporcionarle el material y documentos inherentes
al cargo.

Tomar dictados taquigraficos de correspondencia e informes realizando la transcrip-
cién computarizada.,

Organizar y mantener actualizados los archivos de la Unidad.

Realizar levantado computarizado de textos.

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

- Atender y anunciar a personas que han acordado cita con el {ia) Jefe/a de la Unidad
Y proporcionar la informacidn general o especifica para la cual estd autorizada.
Realizar levantado de texto de los boletines elaborados en la Unidad, asi como el de
los materiales para el Periédico el Defensor.

Organizar las publicaciones para que se distribuyan y envien dentro y fuera de la
institucion.
Atiende adecuadamente a los periodistas y visitas.

70

Otras actividades asignadas al puesto.




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

DIRECCION SUPERIOR )
7. UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Vil. ESCOLARIDAD VII. TiTULO

DIVERSIFICADO SECRETARIA EJECUTIVA BILINGUE

IX. EXPERIENCIA:
3 ANOS DE EXPERIENCIA

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

DIRECCION SUPERIOR _
D INIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

PESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

g———

m TITULO DEL PUESTO n.
’ REDACTOR

AREA DE TRABAJO

UNIDAD DE
RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

PERSONAL A CARGO

| o
| WM. INMEDIATO SUPERIOR v.

JEFE DE LA OFICINA

X. HABILIDADES:

MANEJO DE FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR, TELEFONO
DICTADO FLUIDO Y TRANSCRIPCION
FOTOCOPIADORA

RELACIONES HUMANAS

EQUIPO DE COMPUTO

MESCRIPCION GENERICA

RELACIONES INTERPERSONALES

X1. COORDINACION CON:

- JEFE DE LA UNIDAD

X1l. COMUNICACION DIRECTA CON:

- JEFE DE LA UNIDAD

Xlll. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- JEFE DE LA UNIDAD
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|'W. NATURALEZA DEL PUESTO

1 TECNICO-PROFESIONAL

e

BESCRIPCION ESPECIFICA

V1. ATRIBUCIONES

Elaborar boletines, comunicados, reportajes y otras publicaciones de la Procuraduria.
Revisar y corregir las publicaciones realizadas.

Recopilar informacion de los medios de comunicacion.

Realizar sintesis de los medios de comunicacién.

Monitorear los noticieros nacionales y algunos internacionales.

Realizar investigacion y produccion periodistica.

Procesar la informacién generada por las dreas y unidades de la institucion.

Dar cobertura a todas las actividades de la Procuraduria.

Cubrir eventos relacionados con temas de {a Procuraduria.

Otras actividades asignhadas al puesto,




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

DIRECCION SUPERIOR .
7. UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD vill. TiTULO
UNIVERSITARIA QOCTAVO SEMESTRE DE RERIOD!SMO
Q CARRERAAFIN

IX. EXPERIENCIA:
5 ANOS DE EXPERIENCIA

X. HABILIDADES:

- REDACCION DE PUBLICACIONES

- RELACIONES PUBLICAS

- MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO
- RELACIONES HUMANAS

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:

- JEFE DE LA UNIDAD ]

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

- JEFE DE LA UNIDAD ]

XIl. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENVIA INFORMACION A:

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

SIRECCION SUPERIOR .
;’_":,i‘,’mp DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

L TITULO DEL PUESTO II. AREA DE TRABAJO
; FOTOGRAFO UNIDAD DE
i . RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA
T
m. INMEDIATO SUPERIOR Iv. PERSONAL A CARGO
-
FOTOGRAFO
=
DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

‘| 'Wi. ATRIBUCIONES

- Realizar el material fotografico que se necesita en la Unidad.

Elaberar las fotografias que se le requieran para ilustrar documentos.

- Acompaiiar al Procurador y otras autoridades de la PDH, a las actividades en las
cuales se deban realizar fotografias.

- Registrar y archivar los eventos que se realizan en la Procuraduria.

- Recopilar fa informacion que aparece en los medios de comunicacién ~obre ta PDH.

Revelar las fotografias.

L3

Otras actividades afines al puesto.




MANUAL DE OBGANIZACION
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

DIRECCION SUPERIOR )
7. UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

DIRECCION SUPERIOR ,
7. UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

- "L TITULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO
VIi. ESCOLARIDAD VHI. TiTULO
. ) CAMAROGRAFOQ UNIDAD DE
NIVEL MEDIO TECNICO EN FOTOGRAFIA RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA
48 - INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
IX. EXPERIENCIA: JEFE DE LA UNIDAD
3 ANOS DE EXPERIENGIA -

PCION GENERICA

X. HABILIDADES:

- FOTOGRAFICA

- RELACIONES HUMANAS

- REVELADO ,

- MANEJO DE EQUIPO, MATERIAL FOTOGRAFICO Y DE REVELADO

NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO-PROFESIONAL

RIPCION ESPECIFICA

RELACIONES INTERPERSONALES

ATRIBUCIONES

Fimar las actividades institucionates del Procurador y autoridades de la PDH.

XI. COORDINACION CON:
- JEFE DE LA UNIDAD

--m;auhlhza‘r5 copias de los videos que contengan informacién de las actividades de la
titucion.

itorear los medios televisivos de informacion.

Istrar y archivar los videos de los eventos de la institucidn.

XIIl. COMUNICACION DIRECTA CON:
- JEFE DE LA UNIDAD

s jar toda clase de equipo audiovisual.
4 Wa__r porque se realicen trabajos de calidad.
:Quidar Y proteger el equipo a su cargo.

“Otras actividades afines al puesto.

XIll. AUTORIDAD PARA:

—

XIV. ENVIA INFORMACION A:
- JEFE DE LA UNIDAD

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

DIRECCION SUPERIOR .
7. UNIDAD DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD: VIIl. TiTULO

UNIVERSITARIA

TECNICO EN PUBLICIDAD

IX. EXPERIENCIA:
3 ANOS COMO CAMAROGRAFO

X. HABILIDADES:

- MANEJO DE EQUIPO AUDIOVISUAL
- FILMAR EVENTOS
- RELACIONES PUBLICAS

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:
- JEFE DE LA UNIDAD

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

- JEFE DE LA UNIDAD

XHl. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENVIA INFORMACION A:
- JEFE DE LA UNIDAD
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIRECCION SUPERIOR )
8. OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

8. OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO




MANUAL DE ORGANIZACION . ANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS £ -WHADURI'A DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO - MGYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DIRECCION SUPERIOR +MWECCION SUPERIOR

8. OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO . @FOFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

EW%‘%E
B

| OBJETIVO

It DESARROLLAR Y FORTALECER EL PROCESQ PERMANENTE DE PLANIFICACION
’ TOMANDO COMO BASE EL PENSAMIENTO ESTRATEGICO.

FUNCIONES

8. OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

- Desarrollar y fortalecer las dependencias de la Procuraduria en la elaboracién y ejecu-
cién de la programacion local.

8.1 Jefe
8.2 Secretaria
| - Desarrollar y fortalecer la capacidad de andlisis periodistico de la realidad dinamica local 8.3 Asistentes

\ y nacional, con relacidn al &mbito de accién (anélisis de coyuntura).

| - Desarrollar instrumentos de evaluacion que permitan el seguimiento permanente de las I
acciones de planificacion y programacion.

- Desarrollar y manejar un programa computarizado que permita el seguimiento y vigilan-
cia del proceso de planificaciéon y de las acciones de programacion.




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

DIRECCION SUPERIOR i
8. OFICINA DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLO

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I TITULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO

JEFE OFICINA DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO

. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

PROCURADOR DE LOS SECRETARIA, ASISTENTES
DERECHCS HUMANOS

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

V1. ATRIBUCIONES

- Coordinar la realizacién de estrategias para el desarrcllo y fortalecimiento la

Procuraduria de los Derechos Humanos.
- Coordinar con el personal el analisis de coyuntura.
- Coordinar la elaboracién de instrumentos para la planificacion en la PDH.
- Coordinar la elaboracion de instrumentos de evaluacién de la PDH.
- Dar seguimiento a las acciones de planificacidén de las dependencias de la PDH.
- Coordinar el manejo de la base de datos de la PDH.
- Dirigir la programacién de las distintas dependencias de la Procuraduria.
- Dirigir el Plan de Desarrollo de la Procuraduria.
- Evaluar los logros y avances alcanzados en la institucion.
- Realizar documentos periddicos de andlisis de coyuntura.

- Otras actividades afines a! puesto.
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MANUAL DE ORGANIZACION
- URIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

¢10: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

N SUPERIOR
m& DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

gS8PECIFICACIONES DEL PUESTO
i ESCOLARIDAD Vil TiTULO
i UNIVERSITARIA PROFESIONAL DE LAS
{ 1 B YO CIENCIAS SOCIALES
--EXPERIENCIA:

5 ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

f MABILIDADES:

IZAR ANALISIS DE PROCESOS
NOCIMIENTO EN ADMINISTRACION PUBLICA
LiZAR ANALISIS DE COYUNTURA

CIONES HUMANAS
NOCIMIENTO EN DERECHOS HUMANOS
ACIONES PUBLICAS

BT

y 2 a5

. ONES INTERPERSONALES

ORDINACION CON:

IOCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOQS

i

. COMUNICACION DIRECTA CON:

R } PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

MW AUTORIDAD PARA:

¢ FROGRAMAR, EVALUAR, PLANIFICAR, GESTIONAR, ORGANIZAR, DIRIGIR

XIV. ENVIA INFORMACION A:

* PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
- DEP
| = DEPENDENCIAS DE LA INSTITUCION

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

DIRECCION SUPERIOR
8. OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTOQ

l TiTULO DEL PUESTO L. AREA DE TRABAJO
SECRETARIA OFICINA DE
PLANIFICACION Y DESARROLLO
. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONALA CARGO
JEFE/A DE LA OFICINA

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

SECRETARIAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

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

- Registrar, sellar, distribuir, mecanografiar, enviar y archivar correspondencia y otros
documentos que lleguen a la eoficina.

- Apoyar a la oficina proporcionandole el material y documentos inherentes al cargod

- Tomar dictados taquigréficos de correspondencia e informes realizando la transcrip-
¢ion computarizada.

- Organizar y mantener actualizados los archivos de la oficina.

- Velar por el buen uso y mantenimiento del equipe de oficina y por la buena presenta4
cion de la misma.

- Realizar el levantado de texto de los documentos de la oficina que se le asignen.
- Atender y anunciar a personas que se presenten a la oficina.
- Atender las llamadas e informar sobre as mismas.

- Otras actividades afines al puesto.
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SMUIAL DE ORGANIZACION
mADnuniA DE LOS DERECHOS HUMANOS
SEOYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

- SUPERIOR
wpz PLANIFICACION Y DESARROLLO

CACIONES DEL PUESTO

“ESCOLARIDAD vill. TITULO
NIVEL MEDIC SECRETARIA COMERCIAL
Y/O EJECUTIVA
PERIENCIA:
2 ANOS DE EXPERIENCIA

BILIDADES:

ANEJO DE COMPUTADORA, FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR, TELEFONO,
STOCOPIADORA

LACIONES HUMANAS

IPO DE COMPUTO

CIONES INTERPERSONALES
COORDINACION CON:

‘E DE LA OFICINA

COMUNICACION DIRECTA CON:
JEFE DE LA OFICINA

. AUTORIDAD PARA:

» j’_xlv ENVIA INFORMACION A:

“L-_ JEFE DE LA OFICINA
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ]
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIRECCION SUPERIOR .
8. OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

1. TiTULO DEL PUESTO 1l AREA DE TRABAJO
ASISTENTE : OFjClNA DE
PLANIFICACION Y DESARROLLC

INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

PROCURADOR DE LOS
DERECHOS HUMANOS

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

- Apoyar en la realizacién de estrategias para el desarrollo y fortalecimiento de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

- Elaborar los instrumentos para la planificacion en la PDH.

- Elaborar instrumentos de evaluacién de la PDH.

. Asistir en el seguimiento a las acciones de planificacion de las dependencias de la
PDH.

- Apoyar en el manejo de la base de datos de la PDH.

- Apoyar en la programacion de las distintas dependencias de la Procuraduria.

- Apoyar en la realizacion del Plan Operativo anual de la Procuraduria.

- Asistir en la evaluacion de los logros y avances alcanzados en la institucion.

- Realizar documentos periddicos de andlisis de coyuntura.

Otras actividades afines al puesto.

%204IAL DE ORGANIZACION

RIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
wnemléu DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

SUPERIOR

QIICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

ACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD viil. TiITULO

UNIVERSITARIA

PROFESIONAL DE LAS CIENGCIAS SOCIALES

2 ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

BILIDADES:

»WOCIMIENTO EN ADMINISTRACION PUBLICA
LIZAR ANALISIS DE COYUNTURA
ELACIONES HUMANAS

OCIMIENTO EN DERECHOS HUMANOS

J RELACIONES PUBLICAS

CIONES INTERPERSONALES

COORDINACION CON:

DE LA OFICINA

XHi. COMUNICACION DIRECTA CON:
= JEFE DE LA OFICINA

XNl. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENVIA INFORMACION A:

| - JEFE DE LA OFICINA.




MANUAL DE ORGANIZACION s DE PROCEDIMIENTOS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS S ADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTOQ: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO ' S ): CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIRECCION SUPERIOR
8. OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

N SUPERIOR

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PL

ANIFICACION Y DESARROLLO

DIRECCION SUPERIOR

 FRocuranor
$PE LOS DERE-

i:,AL DE PROCEDIMIENTOS
URADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
EACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

OFICINAS DE RELACIONES INTERNACIONALES

PASO
No.

DESCRIPCION DE
LA ACTIVIDAD

- Monitorear las posibles fuentes de financiamiento de la

Cooperacion Internacional.
- Elabora listado de temas en materia de derechos humanos
que la cooperacidn va a apoyar y envia al Sr. Procurador.

- Indica a las dependencias que se relacionan con los te-
mas, que elaboren los proyectos incluyendo el presupues-

to del mismo.
- Envia a la Oficina de Relaciones Internacionales.

- Revisa y analiza el proyecto para que esté de acuerdo a
las exigencias de la cooperacion internacional.
- Envia al despacho para su aprobacién.

- Revisa y aprueba el proyecto.
- Retorna a la Oficina de Relaciones Internacionales para

que realice el tramite necesario.

R
'DFICINA DE RE-

- Realiza las observaciones.
- Empieza las consultas personales o telefénicas con las

fuentes.

W:EA?_INTEH' 5 | - Informa lo conversado con las posibles fuentes cooperan-
T £S tes y envia de nuevo al Sr. Procurador para su aprobacion
" final.
s - Revisa exhaustivamente el proyecto.
OLCOUSRSL?:ER . Autoriza su envio a las diferentes fuentes de financiamiento.
i * | 6 | - Retorna el proyecto a la Oficina de Relaciones Internacio-
0SS HUMANOS nales
OFiCI .
o Ol;ligsnl:'rgs . Envia a diferentes fuentes cooperantes, priorizando las que
~NACIONALES -7 brindan mas apoyo a la institucién.
—

—-———.____
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS .
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIRECCION SUPERIOR

OFICINAS DE RELACIONES INTERNACIONALES

RESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION DE
LA ACTIVIDAD

FUENTE
COOPERANTE

- Envia aprobacion de financiarniento del proyecto a Oficina |

de Relaciones Internacionales.
- Realiza observaciones.
- Elabora el Convenio y la envia a la institucion.

. JwUAL DE PROCEDIMIENTOS

UHADURIA DE LOS DERECHCS HUMANOS
WOYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

xeCCION SUPERIOR

OFICINAS DE RELACIONES PUBLICAS Y PRENSA

ESPONSABLE

PASO
No.

DESCRIPCION DE
LA ACTIVIDAD

&2 OCURADOR
§DE LOS DERE-
§ CHOS HUMANOS

- Emite directrices sobre la redaccién y elaboracion de co-
municados, boletines, convocatorias de prensa, informes,
periédico mensual.

- Envia a la Unidad de Relaciones Publicas y Prensa.,

OFICINA DE
RELACIONES
INTERNACIONA-
LES

- Realiza las observaciones en coordinacion con el Sr. Pro-
curador.

- Retorna el Convenio a la Fuente Cooperante.

- Negocian los términos del convenio final.

WDAD DE RELA-
ONES PUBLI-

: BAS Y PRENSA

- Elahora lo indicado y lo envia al Procurador.

- Elabora sintesis diarias de los cuatro periddicos de mayor
circulacion.

- Envia copia a las jefaturas de la institucion.

FUENTE
COOPERANTE

- Aprueban los términos del convenio final,
- Envian originales del convenio a firmar.

£

JEFATURAS DE
SR

- Ellos se informen de |a realidad nacional especialmente en
materia de derechos humanos.
- Archivan.

OFICINA DE
RELACIONES
INTERNACIONA-
LES

- Coordina la firma del convenio conjunto con la fuente
cooperante.

- Fijan fecha de firma.

- Invitan a personalidades del Cuerpo Diptomético y consular.

PROCURADOR
DE LOS DERE-
CHOS HUMANOS
Y FUENTE COO-
PERANTE

- Firman convenio en original para cada uno.
- Envia a Oficina de Relaciones Internacionaies.

OFICINA DE
RELACIONES
INTERNACIONA-
LES

- Archiva original.

- Envia copia de convenio y presupuesto a la Unidad de Re-
cursos Humanos para la contratacion del personal con la
aprobacion del Sr. Procurador.

ASESORES

- RESPONSABLE

DESCRIPCION DE
LA ACTIVIDAD

PROCURADOR
DE LOS DERE-
LHOS HUMANOS

- Solicita dictamen, intervencién y/o proyecto.
- Cita o envia indicaciones a la oficina de los Asesores del
Procurador.

Rig

OFICINA DE ASE-
SORES DEL PRO-
-CURADOR DE
LOS DERECHOS
HUMANOS

———

- Reciben solicitud.

- Elaboran dictamen, proyecto o intervencion.

- Envian documentos y/o informe al Sr. Procurador de los
Derechos Humanos.




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

OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DIRECCION SUPERIOR

RESPONSABLE |PASO DESCRIPCION DE
No, LA ACTIVIDAD

- Emite directrices y lineamientos en donde ¢l considera que

la Oficina debe trabajar

PROCURADOR

DE LOS DERE- | 1 | - Indica al Jefe de la Oficina los problemas concernientes a

CHOS HUMANOS planificacion en la institucion y coordinan la forma como se
debera trabajar para lograr el mejor desempeiic de las de-
pendencias.

- Elaboran diagnésticos de los problemas relacionados con
la planificacién y el desarrollo en coordinacién con las de-
pendencias de la institucidn, elaboran programas, proyec-
tos, cronogramas de trabajo, talleres, coordinaciones, ca-

OFICINA DE PLA- pacitaciones y las reuniones necesarias para facilitar, or-
NIFICACION Y DE- | 2 denar, dinamizar el funcionamiento de la institucion.
SARROLLO

- Coordina el trabajo con el personal de las dependencias
para obtener un mejor producto.

- Presenta propuestas de trabajo al Sr. Procurador.

PROCURADOR - Conace las propuestas de trabajo.

DE LOS DERE- | 3 | - Aprueba las propuestas de la Oficina y autoriza se lleven a
CHOS HUMANOS cabo en la institucion.

OFICINA DE PLA- - Realiza lo programado e informa constantemente al Sr.
NIFICACIONYDE- | 4 Procurador de los avances y logros alcanzados en la ma-
SARROLLO teria,
94
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MANUAL DE ORGANIZACION
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2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
3. UNIDAD DE INFORMATICA

4. UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

MANUAL DE ORGANIZACION F 5. SEGURIDAD

6. UNIDAD DE SUMINISTROS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS




‘ ZACION
MANUAL DE ORGANIZACION . AL DE OIE!GANI
P ouurADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS | GURADURA B2 L‘OSD[:EE?: g:%?NFLU;A; :I.(.JASNIFICACION Y DESARROLLO
PROYECTOQ: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO NECTO: CREACION S
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ‘ AMENTO ADMINIST

OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL

Bl

i NORMAS DE APLICACION GENERAL ‘ ORDENAR FL FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
|

]

I

i

. ACORDE A LAS NECESIDADES DE ACTUALIZACION, DESARROLLO DE LA

* INSTITUCION Y DISPOSICIONES LEGALES ESTABLECIDAS DE CREACION
Se debe proporcionar copia del Manual de Organizaciony Procedimiento a cada dre ¥ FUNCIONAMIENTO.

para cuaiquier consulta cuando sea requerida,

El Manual de Organizacién debera divulgarse con el fin de informar al personal de lagls « OBJETIVOS ESPECIFICOS
distintas atribuciones asignadas al puesto. ' £ s P

£ Capacitar al personal de la institucion en los niveles jerarquicos de la estruc-
El Manual debera ser revisado y actualizado periédicamente para evitar s ¢ tura organizativa. o )
A obsolescencia. " Que las autoridades en la toma de decisiones conozcan de antemano el perfil
’ g i del recurso humano que requiere los puestos de trabajo.
i

i

Instrumentalizar cada puesto de trabajo con una descripcién técnica del mis-

‘ = | mo.
I CAMPO DE APLICACION B - Actualizar la base organizativa para el desarrollo moderno del servicio.

El presente Manual de Organizacién tiene coma objetivo, la descripcién de las dife . ANTECEDENTES DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

rentes actividades que desarrolla el Departamento Adminlstrativo de la Procuradurigh = ‘ La Ley de la Comision de los Derechos Humanos del Congreso de la Republi-
ca y del Procurador de los Derechos Humanos, indica la creacién de la es-
tructura organizativa de la Procuraduria de los Derechos Humanos — PDH — &

Auxiliaturas Departamentales. o internamente se visualiza la necesidad de la creacién del Departamento
| Administrativo.

de los Derechos Humanos de Guatemala, ubicada en la 12 avenida 12-72, zona 1 K

e s

WS e

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento, Acuerdo 8§G-03-2001, Ca-
Al Pitulo Vi de la PDH, describe las funciones actuales del Departamento Admi-
I nistrativo con las diferentes areas que lo conforman.
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

UAL DE ORGANIZACION
CURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
YECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

ARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1. DIRECCION ADMINISTRATIVA
11. Director Adminlstrativo

Iv. OBJETIVO DEL DEPARTAMENTO
1.2 Secretaria

GARANTIZAR LA CORRECTA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES ADMINI
2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

TRATIVAS DE LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS, A TRAQE |
VES DE LA REALIZACION DE ACCIONES DE ADMINISTRACION DE RECUR@ 21 Control de Personal
SOS HUMANOS, ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE INFORMATICA, SUM 22  Psicologia
NISTRO Y CONTRATOS DE SERVICIOS DE RECURSOS MATERIALES Y PRES) } :3 gervlzlo‘s Médicos

. uarderia

TACION DE SERVICIOS GENERALES Y SEGURIDAD DE CONFORMIDAD CO
LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS EMANADAS DE LA SUPERIORIDAD, i
SISTEMATIZACION DE PROCEDIMIENTOS Y EL CUMPLIMIENTO DE LAS DIS@E
POSICIONES LEGALES QUE CORRESPONDA. B

3. UNIDAD DE INFORMATICA

3.1 Jefe
3.2 Analista de Cémputo

33 Operador

R e

V. MARCO LEGAL UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

=i 41 Jefe
Procuraduria de los Derechos Humanos, Reglamento interno, Acuerdo S-G f{,ﬂ 4.2 Secretaria
03-2001, Capitulo V, Articulos 60, 61, 62, 63, 64, 65, 66, 67, 68,69,70,71, 72 * 4.3 Encargado de Mantenimiento
73,74,75,76, 77y 78. g 44 Conductor de Vehiculo
' 45 Fotocoplador
4.6 Mensajero

Vi DESCRIPCION DE LAS AREAS DE TRABAJO Conserje

La definicién de las dreas de trabajo del Departamento Administrativo, esti 5. SEGURIDAD

en funcién del objetivo y de las Areas que conforman el mismo, siendo 8 5.1 Jefe
siguientes: 8.2 Subjefe
; 5.3 Recepcionistas
ja 5.4 Telefonista
5.5 Agentes

6. UNIDAD DE SUMINISTROS

e i g AR

6.1 Jefe

: 6.2 Secretaria

R 6.3 Encargado de Compras

: 6.4 Encargado de Almacén
6.5 Encargado de Inventarlo
6.6 Auxiliar de Inventarios

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

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

1. DIRECCION ADMINISTRATIVA

1.1 Director/a
1.2 Secretaria

E .
e e

x

gANUAL DE ORGANIZACION

OCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
iOYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

ARTAMENTO ADMINISTRATIVO

-~ $ESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

F PbiRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A

2]

TiTULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVQ

s X

INMEDIATO SUPERIOR iv.
SECRETARIO GENERAL

PERSONAL A CARGO

SECRETARIA, UNIDAD RECURSOS HUMANOS, UNIDAD

DE INFORMATICA, UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES,

UNIDAD DE SUMINISTROS, ENCARGADC DE ALMACEN,
ENCARGADO DE INVENTARIO Y SEGURIDAD

CRIPCION GENERICA

y. NATURALEZA DEL PUESTO

g%

PROFESIONAL

CRIPCION ESPECIFICA

. ATRIBUCIONES

Velar por la eJecucién de las actividades administrativas de la PDH.
Orientar las acciones del Departamento de Administracion.

Organizar el departamento y responder por las acciones del mismo.
Organizar y dirigir las actividades que realiza el personal del Departamento.

. Velar por el buen funcionamiento del departamento.

Velar por la efectiva aplicacion y desarrollo de las politicas administrativas de
la PDH,.

Coordinar, dirigir e implementar las acciones necesarias para la buena admi-

_ histracion de la PDH.

Participar en comisiones especificas cuando el Procurador lo requiera.
Autorizar erogacién de gastos con cargo al presupuesto aprobado.
Elaborar contratos y convenlos administrativos.

L Oftras actividades afines al puesto.

e




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

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO lNFonMACIf)N ESCRITA

Vil. ESCOLARIDAD: VIIl. TITULO: .[xjv. ENVIA INFORMACIGN A:

UNIVERSITARIA ADMINISTRADOR-DE EMPRESAS INGENIE] ! PROCURADOR

RO INDUSTRIAL O CARRERA AFiN - SECRETARIO GENERAL

* AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES

IX. EXPERIENCIA: « JEFES DE AREA Y UNIDADES
CINCO ANOS EN CARRERA PROFESIONAL

X. HABILIDADES:

-HABILIDAD ORGANIZATIVA
-MANEJO DE PERSONAL

-BUENAS RELACIONES HUMANAS
-ELABORACION DE PROYECTOS
-MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:

PROCURADOR
PROCURADORES ADJUNTOS
SECRETARIO GENERAL
DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS
AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES
DEFENSORIAS

JEFES DE AREAS Y UNIDADES

. COMUNICACION DIRECTA CON:

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
SECRETARIO GENERAL

Xlll. AUTORIDAD PARA:

-ORGANIZAR, COORDINAR, EJECUTAR, SUPERVISAR, PLANIFICAR, EVALUAR |

104




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

MANUAL DE ORGANIZACIGN
2 OCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

ﬂPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
A

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIII. TiITULO:
SECRETARIA BILINGUE Y/O EJECUTIVA

vl ESCOLARIDAD:

P EDI
e NIVEL MEDIO

1. TITULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO
DEPARTAMENTO SECRETARIA DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO

: -+ EXPERIENCIA:

2 ANOS DE EXPERIENCIA, ESTUDIOS UNIVERSITARIOS EN FACULTAD
DE CIENCIAS ECONOMICAS

DESCRIPCION GENERICA

o

k. HABILIDADES:

V. NATURALEZA DEL PUESTO
SECRETARIAL

NEJO DE COMPUTADORA, FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR, TELEFONO,
OCOPIADORA

DESCRIPCION ESPECIFICA

ENAS RELACIONES HUMANAS

VI. ATRIBUCIONES

- Realiza trémites administrativos a efecto de dotar al departamento de los
insumos necesarlos para el desarrolio de sus actividades.

- Tomar dictados taquigréficos de correspondencia e Informes realizando la
transcripcién computarizada.

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

mentos que lleguen al departamento.

- Organizar y mantener actualizados los archivos del departamento.

- Trasladar la correspondencia adonde corresponde.

- Recepcién de requisiciones de todas las dependencias de ia institucion.

- Recepcion de expedientes de viaticos, cajas chicas, combustibles, de la
institucién.

- Atender a las personas que llegan al Departamento.

- Culdar el mobiliario y equipo a su cargo.

- Realizar las requisiciones que se le soliciten,

- Otras actividades asignadas al puesto.

ELACIONES INTERPERSONALES

COORDINACION CON:
RECTOR/A DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

. COMUNICACION DIRECTA CON:

RECTOR/A DEL DEPARTAMENTOQ ADMINISTRATIVO

'EAUTONDAD PARA:

| JXIV. ENVIA INFORMACION A:
| LDIRECTOR/A DEPTO. ADMINISTRATIVO




AL DE ORGANIZACION

nCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

{YECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
ATAMENTO ADMINISTRATIVO

@NIDAD DE RECURSOS HUMANOS

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

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

TIVO

R DEL PERSONAL CALIFICADO A LA INSTITUCION POR MEDIO DE LA
BINISTRACION DEL PERSONAL, QUE INCLUYE CAPACITACION, SERVICIOS Y
MTROL DE SUS PRESTACIONES.

hcionEs

MRealizar las acciones necesarias para la correcta administracion de los recursos
manos de la institucion, entre otras: reclutamiento, seleccion, evaluacién del
dimiento, registros, aplicacién de normas disciplinarias, elaboracién de
" tratos, evaluacién de ascensos y programas de capacitacién en servicio.
Eorganizar y realizar las gestiones necesarias para la prestacion de servicios al
' Brsonal de la institucidn, como son: los servicios de Guarderia y Médicos.
Resarrollar programas motivacionales y de capacitacién al personal de la
Hucién, en coordinacion con la Direccién de Educacidn y las Defensorias.

2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS




MANUAL DE ORGANIZACION

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

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

110

2, UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

2.1 Jefe

2.2 Secretaria de Unidad

2.3 Encargada de Conirol de Personal
2.4 Secretaria de Control de Personal
2.5 Jefe de la Seccidn de Psicologia

2.6 Secretaria la Seccién de Psicologia
2.7 Auxiliar Administrativo

2.8 Maestra Coordinadora Centro Infantil
2.9 Nifera

INUAL DE ORGANIZACIGN

bOCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

BOYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
JFARTAMENTO ADMINISTRATIVO

I UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

1 SCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

© TiTULO DEL PUESTO Il.  AREA DE TRABAJO
F JEFE DE RECURSOS HUMANOS

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO
SECRETARIO GENERAL

SECRETARIA UNIDAD, ENCARGADA
DE CONTROL PERSONAL,
SECRETARIA DE CONTROL DE
PERSONAL SECCION DE PSICOLOGIA

IDESCRIPCION GENERICA

W. NATURALEZA DEL PUESTO
F PROFESIONAL

ESCRIPCION ESPECIFICA

. ATRIBUCIONES

3 Velar por la efecucion de las actividades administrativas y acciones de la

% Unidad de Recursos Humanos.

§ Organizar la Unidad Y responder por las acciones de la misma.

Organizar y dirigir las actividades que realiza el personal de la Unidad.

Velar por el buen funcionamiento de la Unidad.

l\le:,alg Iﬁoor la efectiva aplicacién y desarrollo de las politicas administrativas de
a .

* v 5 ¥

o

Coordinar, dirigir e implementar las acclones necesarias para la buena

administracién de la Unidad.

* Participar en comisiones especificas cuando el Procurador o Secretario

General requieran.

Evaluar ascensos y aspirantes a laborar en la PDH.

Adminlstrar el Recurso Humano de la PDH.

Asesorar y apoyar al personal de la institucién.

Elaborar informes relacionados con el personal de [a institucién,

Asistir a comisiones oficiales nombradas por el Procurador,

Mediar en conflictos laborales © de personal.

Apoyar a las distintas areas de la PDH, en temas relacionados con Recursos
umanos.

i~ Otras actividades afines al puesto,

— 111




DE ORGANIZACION
MANUAL DE ORGANIZACION . U:IH-ADURiA DE LOS DERECHOS HUMANOS

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

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO = UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANQOS

SeORMACION ESCRITA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

i ) iA INFORMACION A:
VIl. ESCOLARIDAD: vill. TITULO: V. ENVIA

_ - DIRECTCR ADMINISTRATIVO
IX. EXPERIENCIA: ) & SECRETARIO GENERAL
CINCO ANOS EN CARRERA PROFESIONAL Y ADMINISTRATIVA - AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES
i DIRECTORES Y JEFES DE AREA Y UNIDADES

X. HABILIDADES:

HABILIDAD ORGANIZATIVA
MANEJO DE PERSONAL

BUENAS RELACIONES HUMANAS
RESOLUCION DE CONFLICTOS
ELABORACION DE PROYECTOS
MANEJO DE EQUIPQ DE COMPUTO

RELACIONES INTERPERSONALES

Xi. COORDINACION CON:

- DIRECTOR ADMINISTRATIVO

- SECRETARIO GENERAL

- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

- PROCURADORES ADJUNTOS

- DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS
AUXILIARES DEPARTAMENTALES
DEFENSORES
JEFES DE AREAS Y UNIDADES

. COMUNICACION DIRECTA CON:

- DIRECTOR ADMINISTRATIVO
- SECRETARIO GENERAL
- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

XIll. AUTORIDAD PARA:
- ORGANIZAR, COORDINAR, EJECUTAR, SUPERVISAR, PLANIFICAR, EVALUAR
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MANUAL DE ORGANIZACION A ANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS “ocURADUHI'A DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO | AOYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICAGION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO PARTAMENTO ADMINISTRATIVO

2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS : " UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO _ SPECIFICACIONES DEL PUESTO

L TiTULO DEL PUESTO n AREA DE TRABAJO ’
SECRETARIA DE UNIDAD UNIDAD PE RECURSOS 1l ESCOLARIDAD: VIIL. TITULO:

HUMANOS
NIVEL MEDIO SECRETARIA EJECUTIVA

. INMEDIATO SUPERIOR . PERSONAL A CARGO

JEFE DE LA UNIDAD BgX. EXPERIENCIA:

2 ANOS DE EXPERIENCIA

DESCRIPCION GENERICA M T AGILIDADES:

N -MANEJO DE A :
v, NATORALEZA DEL PUESTO , MOTOCOPIADCOOHIJ:\PUTADORA, FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR , TELEFONO

SECRETARIAL [ BUENAS RELACIONES HUMANAS

DESCRIPCION ESPECIFICA BERELACIONES INTERPERSONALES

VI. ATRIBUCIONES

81X COORDINACION CON:
RIEFE DE LA UNIDAD

Realizar tramites administrativos a efecto de dotar a la unidad de los insumo
necesarios para el desarrollo de sus actividades.

Tomar dictados taquigrédficos de correspondencia e informes realizando la
transcripeién computarizada. L |. COMUNICACION DIRECTA CON:
Registrar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia y otros . EFE DE LA UNIDAD

documentos que lleguen a la unidad.

Organizar y mantener actualizados los archivos de la unidad.
Trasladar Ja correspondencia adonde corresponde. Il. AUTORIDAD PARA:
Atender a las personas que llegan a fa unidad. =
Cuidar el mobiliario y equipo de la unidad.
Reallzar las requisiciones que se le soliciten.
Otras actividades asignadas al puesto.

IV. ENVIA INFORMACION A:

3 ".’-JEFE DE LA UNIDAD




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

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

L TiTULO DEL PUESTO i. AREA DE TRABAJO
ENCARGADO/A DE CONTROL UNIDAD DE RECURSOS
DE PERSONAL HUMANOS

INMEDIATO SUPERIOR
JEFE DE LA UNIDAD

PERSONAL A CARGO

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO-ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ESPECIFICA

V1. ATRIBUCIONES

Representar al jefe de la unidad en su ausencia.

Elaborar los acuerdos, certificaciones, constancias, actas, certificados y
contratos relacionados con asuntos del personal de la PDH .

Llevar el contrel de tarjetas de ingreso y reportes.

Atender al publico que visite la institucion,

Elaborar los informes solicitados por el Jete de la Unidad.

Mediar y resolver conflictos relacionados con el personal de la institucion.
Realizar diligencias ante instituciones publicas o privadas.

Evaluar al personal por contratar.

Controlar las vacaciones del personal de todos los renglones.

Otras actividades asignadas al puesto.

b AL DE ORGANIZACION
SCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
RreCTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

ARTAMENTO ADMINISTRATIVO
iiDAD DE RECURSOS HUMANOS

b CIFICACIONES DEL PUESTO

VIII. TITULO:

ESCOLARIDAD:

NIVEL MEDIO DIVERSIFICADO

R 2

LEXPERIENCIA: )
- 3 ANOS DE EXPERIENCIA

£

HABILIDADES:
” NEJO DE COMPUTADORA, FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR, TELEFONO,
JTOCOPIADORA
JENAS RELACIONES HUMANAS
ES DLUCION DE CONFLICTOS

i LACIONES INTERPERSONALES

COORDINACION CON:
E DE LA UNIDAD

J. COMUNICACION DIRECTA CON:

FE DE LA UNIDAD

1. AUTORIDAD PARA:
E AUTORIZAR ENTRADAS Y SALIDAS

BIV. ENVIA INFORMACION A:

FE DE LA UNIDAD




MANUAL DE ORGANIZACION . LNUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANQS ) o URADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTOQ: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO BnYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO . ARTAMENTO ADMINISTRATIVQ

2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS EuNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO b ECIFICACIONES DEL PUESTO

. TiTULO DEL PUESTO Il. AREA DE TRABAJO ‘ P SCOLARIDAD: VIL. TITULO:

SECRETARIA DE CONTROL UNIDAD DE RECURSOS . NIVEL MEDIO SECRETARIA
DE PERSONAL HUMANOS | '

¥ EXPERIENCIA:
fl.  INMEDIATO SUPERIOR IV.  PERSONAL A CARGO b

ENCARGADA DE CONTROL
DE PERSONAL

UN ARNO MiNIMO

SWABILIDADES:

DESCRIPCION GENERICA _ ANEJO DE COMPUTADORA, FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR , TELEFONO,
PTOCOPIADORA
V. NATURALEZA DEL PUESTO PENAS RELACIONES HUMANAS

SECRETARIAL - :

) , BLACIONES INTERPERSONALES
DESCRIPCION ESPECIFICA A
RCOORDINACION CON:

VI. ATRIBUCIONES NCARGADO/A DE CONTROL DE PERSONAL
PF DE LA UNIDAD

Elaborar constancias, certificados, cartas carnet y tarjetas de control de
personal, ' E -

Realizar conocimientos de entrega de correspondencia. ELCOMUNICACION DIRECTA CON:
Distribuir la correspondencia adonde corresponde dentro de [a institucién. JCARGADO/A DE CONTROL DE PERSONAL
Atender al personal de la institucion. DE LA UNIDAD

Tramites administrativos a efecto de dotar a la unidad de los insumos
necesarios para el desarrollo de sus actividades.

Registrar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia y otros
documentos.

Organizar y mantener actualizados los archivos.

Trasladar la correspondencia adonde corresponde.

Recibir de requisiciones de todas las dependencias de la institucion.
Otras actividades asignadas al puesto.

k AUTORIDAD PARA:

% ENVIA INFORMACION A:
®FE DE UNIDAD
"CARGADO/A DE CONTROL DE PERSONAL




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

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Il. AREA DE TRABAJO
SECCION DE PSICOLOGIA

TiTULO DEL PUESTO
JEFE DE SECCION

JEFE DE RECURSOS HUMANOS

INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
SECRETARIA, AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

PERSONAL CENTRO INFANTIL

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

Apoyar con la Unidad de Recursos Humanos. )
Promover y cootdinar cursos de ¢apacitacién para el Bersonal de la institucion.
Coordinar la evaluacién y seleccion de personal con Unidad de Recursos Humanos.
Realizar las entrevistas, evaluaciones psicométricas y banco de datos de la
institucién.

Coordinar el programa de induccién del personal de la institucion, capacitaciones y

cronogramas con ¢l Depto de Educacion.

Coordinar el Programa de Capacitacion y hacer contacto con otras instituciones para ]

su realizacion.

Coordln?r el Programa de Motivacién para lograr el fortalecimliento psicosocial del
rsonal.

Coordinar el Programa Permanente de Arte y Cultura que promueve la educacién en

Derechos Humanos en todo el pais. :

Coordinar las actividades del Centro Infantil y capacitar a su personal.

Coordinar el Centro Infantil, velando por el desarrollo psicoblosocial de los nifios.

Coordinar las actividades recreativas internas y externas.

Proporcionar apoyo psicolégico tanto al personal como a la nifiez.

Coordinar con el Departamento de Educacién la capacitacion dirigida al personal.

Realizar actividades de consejo y orientacién al personal.

Coordinar con el Sr. Procurador eventos nacionales e internacionaies.

Apoyar al Dept. de Educacién y Defensorias en la elaboracion de cronogramas de

actividades trimestrales.

Revisar y modificar Periédicamente e} Reglamento Interno del Centro Infantil “Elvira

Orddiiez de Arango™.

Coordinar las sesiones con la Junta Directiva del Centro Infantit y padres de tamilia

con el fin de mejorar la calidad de vida de los usuarios (as).

Otras actividades asignadas al puesto.

’ UAL DE ORGANIZACION
IhcURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
BVECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

SARTAMENTO ADMINISTRATIVO
L iNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

) BECIFICACIONES DEL PUESTO

VIII. TITULO:

L £SCOLARIDAD:
] PSICOLOGO/A

UNIVERSITARIO

PEXPERIENCIA:
" 3 ANOS DE EXPERIENCIA PROFESIONAL

RABILIDADES:

INEJO DE PRUEBAS PSICOMETRICAS
ENAS RELACIONES HUMANAS

SORDINACION CON EL PERSONAL

B ACIONES INTERPERSONALES

X ¢

X:00RDINACION CON:

E DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
RECCION ADMINISTRATIVA

PRETARIA GENERAL

PARTAMENTO, AREAS Y UNIDADES
FENSORIAS

FCOMUNICACION DIRECTA CON:

E DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

MECCION ADMINISTRATIVA
JCRETARIA GENERAL

NSORIAS

. AUTORIDAD PARA:
i DRDINAR, DIRIGIR, PLANIFICAR, ORGANIZAR, EJECUTAR

¥ ENVIA INFORMACION A:

¢ JEFE DE LA UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
P DIRECCION ADMINISTRATIVA

§t SBECRETARIO GENERAL




MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO 1l AREA DE TRABAJO

SECRETARIA SECCION DE PSICOLOGIA

ANUAL DE ORGANIZACION
OCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
YECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

ECIFICACIONES DEL PUESTO

ARTAMENTO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

§. ESCOLARIDAD:

NIVEL MEDIO

VL. TITULO:

SECRETARIA

INMEDIATO SUPERIOR Iv. PERSONAL A CARGO

JEFE DE LA SECCION

F EXPERIENCIA:

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

SECRETARIAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

Vi. ATRIBUCIONES

Realizar el irabajo secretarial de la seccién de Psicologia.

Registrar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia y otros
documentos.

Organizar y mantener actualizados los archivos.

Trasladar la correspondencia adonde corresponde.

Tramites administrativos a efecto de dotar a Psicologia de los insumos
necesarios para el desarrollo de sus actividades.

Apoyar a Psicologiaen la realizacién de actividades.

Apoyar en la realizacién de eventos.

Apoyar en la elaboracién de material de la seccion.

Recepcion de requisiciones de todas las dependencias de la institucion.
Otras actividades asignadas al puesio.

UN ANO MINIMO

j HABILIDADES:

4

SUIPO DE COMPUTO

INEJO DE FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR, TELEFONO, FOTOCOPIADORA
JENAS RELACIONES HUMANAS

JLACIONES INTERPERSONALES

JFE DE LA SECCION

; OORDINACION CON:

"E DE LA SECCION

[ COMUNICACION DIRECTA CON:

'AUTORIDAD PARA:

€ DE LA SECCION

b ENViA INFORMACION A:




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

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

. TiTULO DEL PUESTO Il. AREA DE TRABAJO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO SECCION DE PSICOLOGIA

m. INMEDIATO SUPERIOR V. PERSONAL A CARGO

JEFE DE LA SECCION

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
OPERATIVO

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

Promover la participacion en grupos artisticos.

Apoyar a la Seccidn Psicolégica en la ejecucién de actividades y eventos.
Coordinar las actividades del Grupo de Teatro de la institucién.

Controlar el Banco de Datos de la Seccidn de Psicologia.

Brindar apoyo logistico en actividades educativas y culturales.

Entregar correspondencia interna.

Apoyar en la elaboracién de materiales de la seccién.

Oftras actividades asignadas al puesto.

124

AL DE ORGANIZACION
s IRADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
e ~TO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

RRTAMENTO ADMINISTRATIVO
kwDAD DE RECURSOS HUMANOS

& CIFICACIONES DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: VIIL. TITULO:

DIVERSIFICADO

E  NIVEL MEDIO

FXPERIENCIA:

2 ANOS MINIMO

BABILIDADES:

ENEJO DE FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR , TELEFONO, FOTOCOPIADORA
JENAS RELACIONES HUMANAS
)P0 DE COMPUTO

) ACIONES INTERPERSONALES

OORDINACION CON:

3

PFE/A DE LA SECCION

COMUNICACION DIRECTA CON:

EFE/A DE LA SECCION

@ AUTORIDAD PARA:

. ENViA INFORMACION A:
SJEFE/A DE LA SECCION

 —




UAL DE ORGANIZACION
CURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

AYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
BARTAMENTO ADMINISTRATIVO
IDAD DE RECURSOS HUMANOS

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

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

2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

RoECIFICACIONES DEL PUESTO

ESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO . -
DESC ¢ f ESCOLARIDAD: Vill. TITULO:

. TiTULO DEL PUESTO 1. AREA DE TRABAJO )
DIVERSIFICADO MAESTRA DE EDUCACION

PREPRIMARIA O PRIMARIA

MAESTRA COORDINADORA CENTRO INFANTIL

. INMEDIATO SUPERIOR Iv. PERSONAL A CARGO

k. EXPERIENCIA:

JEFE DE LA SECCION MAESTRAS, NINERAS Y PERSONAL DE SERVICIO 2 ANOS MINIMO

DESCRIPCION GENERICA

FRABILIDADES:

V. NATURALEZA DEL PUESTO

TECNICO :CELENTES RELACIONES HUMANAS

PCENCIA

DESCRIPCION ESPECIFICA

,LACIONES INTERPERSONALES

VI. ATRIBUCIONES -
§ COORDINACION CON:

- Planificar, programar y organizar las actividades, funcionamiento y manejo
de los servicios del centro. 4

- Coordinar, dirigir y evaluar, técnica y administrativamente el funcionamiento
del Centro.

- Coordinar el trabajo del personal del centro.

- Supervisar y controlar la funcion educativa.

- Coordinar los servicios y velar por el mantenimiento del mobiliario y equipo °
del Centro.

- Manejar los expedientes de los nifios inscritos en el Centro.

- Realizar el presupuesto del Centro.

- Promover cursos, seminarios, conferencias para capacitar al personal del
Centro.

- Administrar los recursos del Centro Infantil

-  Otras actividades asignadas al puesto.

FE/A DE LA SECCION

. COMUNICACION DIRECTA CON:

EFE/A DE LA SECCION

. AUTORIDAD PARA:
VHDINAR, ASESORAR Y ASIGNAR ACTIVIDADES DE LAS NINERAS

PV. ENVIA INFORMACION A:
BFE/A DE LA SECCION




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

AL DE ORGANIZACION
& CURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
BYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
2. UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

FXRTAMENTO ADMINISTRATIVO
BNIDAD DE RECURSOS HUMANOS

b ECIFICACIONES DEL PUESTO

I TiTULO DEL PUESTO L. AREA DE TRABAJO

L ESCOLARIDAD:

i

NINERA CENTRO INFANTIL NIVEL MEDIO

VIIl. TITULO:

NINERA O MAESTRA DE PREPRIMARIA

INMEDIATO SUPERIOR PERSONAL A CARGO PERIENCIA:

b

JEFE DE LA SECCION

2 ANOS MINIMO

: HABILIDADES:
DESCRIPCION GENERICA

[IDADO DE NINOS

BCELENTES RELACIONES HUMANAS

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO

-
p ACIONES INTERPERSONALES

DESCRIPCION ESPECIFICA FCOORDINACION CON:

VI. ATRIBUCIONES ICOLOGA

AESTRA COORDINADORA

- Realizar el Plan Mensual de Trabajo y aplicarlo.

- Cuidar y velar por la salud fisica y emocional del nifio, creando un ambiente |
agradable. {

- Cuidar los utensilios de los nifios y nifios usuarios.

- Velar por la higiene.

- Vigilar la alimentacién de los nifios a su cargo.

JAESTRA COORDINADORA
BICOLOGA

P. COMUNICACION DIRECTA CON:

- Velar por la salud y reportar cualquier problema que presenten los nifios.

- Evaluar el desarrollo de los nifios y coordinarse con los padres para lograr
mejores logros.

Ji. AUTORIDAD PARA:

- Contribuir con el cuidado del equipo y mobiliario de la oficina.

- Coordinar y poner en practica programas de estimulacién temprana.
- Oftras actividades asignadas al puesto.

PAESTRA COORDINADORA

IV. ENVIA INFORMACION A:




MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ‘ L || DE ORGANIZACION
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO R ADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ' pCTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
FAMENTO ADMINISTRATIVO
hAD DE INFORMATICA

nvo
AR APOYO A LAS DEPENDENCIAS DE LA INSTITUCION EN LO REFERENTE
) PO DE LA INFORMATICA.

JONES

Bitener un constante control y apoyo en lo referente al equipo de cémputo de
: itucion.
3. UNIDAD DE INFORMATICA ”Iciar el desarrollo de los sistemas de informacidn de la institucién y el
g rrollo de la misma en este campo.
ar la implementacién de mecanismos de sistematizacion de la informacion
jia Institucidn.




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

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
3. UNIDAD DE INFORMATICA

3. UNIDAD DE INFORMATICA
3.1 Jefefa

3.2 Analista

3.3 Programador/a

Le/A UNIDAD DE INFORMATICA

bIRECTOR/A ADMINISTRATIVO

BATURALEZA DEL PUESTO

K.(AL DE ORGANIZACION

& \URADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
B/ECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
KRTAMENTO ADMINISTRATIVO

LNIDAD DE INFORMATICA

b RIPCION TECNICA DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO Il AREA DE TRABAJO

INMEDIATO SUPERIOR Iv. PERSONAL A CARGO

ANALISTA, OPERADOR
YPROGRAMADORES DE COMPUTADORAS

RIPCION GENERICA

PROFESIONAL

CRIPCION ESPECIFICA

FATRIBUCIONES

p-Administrar, dirigir y controlar la Unidad de Informatica de la institucién.

i Realizar inventaries, control de ubicacién y préstamos de equipo de computo de la

= PDH.

F Administrar los sistemas de informacion.

| Velar por la seguridad, optimizacion e innovacion de los sistemas.

. Administrar, mantener y realizar el vaciado y archivo de la informacién almacenada en
B ol servidor general.

E Asignar, evaluar y autorizar las tareas de la Unidad.

Brindar soporte técnico en la reparacion y mantenimiento del equipo de la institucién.
. _Brlndar asesoria a los usuarios de la institucion.

£~ Apoyar a las dependencias de fa institucién en el disefio de presentaciones y otros

trabajos.
Brindar la capacitacion al personal en el uso y manejo de computadoras.

: Asesoria en la compra de equipo ¢ insumos.

3 Asesoria en proyectos relacionados con sistemas computarizados.

A Estudiar, analizar las propuestas de proyectos para fortalecimiento tecnolégico.
“Planificar, calendarizar, ejecutar y desarrollar actividades en la Unidad.

dministrar y controlar del correo electrnico.
Otras actividades afines al puesto.




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

By ANUAL DE ORGANIZACION
yROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

BeOYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
3. UNIDAD DE INFORMATICA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

EEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
i UNIDAD DE INFORMATICA

bFORMACION ESCRITA

Vil. ESCOLARIDAD: VIIl. TITULO: .- ENVIA INFORMACION A:
UNIVERSITARIA LICENCIATURA INGENIERIA EN SISTEMA ' PROCURADOR
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

b SECRETARIO GENERAL

IX. EXPERIENCIA:

CINCO ANOS EN CARRERA PROFESIONAL Y/O ADMINISTRATIVA

AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES
DIRECTORES Y JEFES DE AREA Y UNIDADES

X. HABILIDADES:

-EXPERTO EN INFORMATICA
-HABILIDAD ORGANIZATIVA
-MANEJO DE PERSONAL
-BUENAS RELACIONES HUMANAS
-MANEJO DE DATOS

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:
-  PROCURADOR

- PROCURADORES ADJUNTOS

- DIRECTOR ADMINISTRATIVO

- SECRETARIO GENERAL

- DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS
- AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES
. DEFENSORIAS

- JEFES DE AREAS Y UNIDADES

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

- DIRECTOR ADMINISTRATIVO

- SECRETARIO GENERAL

- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

Xlll. AUTORIDAD PARA:

- ORGANIZAR, COORDINAR, EJECUTAR, SUPERVISAR, PLANIFICAR, EVALUAR:!

134




2. UAL DE ORGANIZACION
5 CURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

BYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
JARTAMENTO ADMINISTRATIVO

RjNIDAD DE INFORMATICA

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

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
3. UNIDAD DE INFORMATICA

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO pECIFICACIONES DEL PUESTO
I TITULO DEL PUESTO In. AREA DE TRABAJO ESCOLARIDAD: VIl TITULO:
ANALISTA DE COMPUTO UNIDAD DE INFORMATICA UNIVERSITARIA TECNICO ANALISTA EN SISTEMAS

T WO S

P EXPERIENCIA:

18 INMEDIATO SUPERIOR V. PERSONAL A CARGO 2 AROS MINIMO

JEFE/A DE LA UNIDAD

DESCRIPCION GENERICA HABILIDADES:

ANEJO DE SISTEMAS DE INFORMATICA
JANEJO DE BASES DE DATOS
BTOCOPIADORA
ACIONES HUMANAS

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO - OPERATIVO

DESCRIPCION ESPECIFICA

ELACIONES INTERPERSONALES

Vi. ATRIBUCIONES

- Analizar y estudiar las necesidades de los usuarios de sistemas B COORDINACION CON:

computarizados y no computarizados.
- Desarrollar e implementar procedimienios y patrones de seguridad para la
conversiéon de datos y manejo de programas y archivos.
Diseiiar la l6gica para el desarrollo de programas.
Desarrollar aplicaciones y programas.
Elaborar datos de prueba para los programas.
Evaluar los resultados de cada programa nuevo.
Disefar, sistematizar y automatizar procesos.
Apoyar y brindar soporte técnico de software a usuarios.
Controlar y mantenerlas estadisticas de la institucidn.
Apoyo en la capacitacién del personal en el drea de informética.
Recopilar el trabajo textual para los informes del Procurador.,
Apoyar el trabajo de equipo con los operadores.
Asistir a la Unidad en la organizacion del trabajo cuando el jefe se ausenta.
Administrar la Red de Informatica.
Otras actividades asignadas al puesto.

JEFE/A DE LA UNIDAD

Jll. COMUNICACION DIRECTA CON:

WEFE/A DE LA UNIDAD

. |. AUTORIDAD PARA:
COORDINAR PERSONAL DE LA UNIDAD EN AUSENCIA DEL JEFE

IV, ENVIA INFORMACION A:
JEJEFE/A DE LA UNIDAD




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

ANUAL DE ORGANIZACION
E\CURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

AYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

B2 RTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
3. UNIDAD DE INFORMATICA

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

FUNIDAD DE INFORMATICA

BpECIFICACIONES DEL PUESTO

L TiTULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO

OPERADOR/A DE COMPUTO UNIDAD DE INFORMATICA

ji. ESCOLARIDAD: VIIl. TITULO:

NIVEL MEDIO TECNICO EN COMPUTACION

18 INMEDIATO SUPERIOR Iv. PERSONAL A CARGO

JEFE/A DE LA UNIDAD

FEXPERIENCIA:
] UN ANO MINIMO

DESCRIPCION GENERICA

'HABILIDADES:

ANEJO DE SISTEMAS DE INFORMATICA, FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR,
BTOCOPIADORA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO-OPERATIVO

PENAS RELACIONES HUMANAS
PNOCIMIENTO EN REPARACION DE EQUIPO DE COMPUTO

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACIONES INTERPERSONALES

| COORDINACION CON:

VI. ATRIBUCIONES

- Realizar el mantenimiento preventive y correctivo del equipo de computo.

- Apoyar al Jefe de la Unidad en las actividades que lo requiera.

- Registrar las tabulaciones de los datos estadisticos del Departamento de
Procuracién y Auxiliaturas.

- Elaborar disefios grificos y artes.

- Apovyar en Impartir cursos de informatica al personal.

- Realizar instalaciones y configuraciones de software y hadware.

-  Elaborar y manejar la base de datos.

- Conocimientos basicos de Harward.

- Otras actividades asignadas al puesto.

E/A DE LA UNIDAD

. COMUNICACION DIRECTA CON:

RFE/A DE LA UNIDAD

. AUTORIDAD PARA:

V. ENVIA INFORMACION A:

JEFE/A DE LA UNIDAD




MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

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

- UAL DE ORGANIZACION

nCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS 5
IWECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO j
SARTAMENTO ADMINISTRATIVO ;
FUNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

£
#

B

7: ETIVO

(VEER A LA INSTITUCION DE TODOS AQUELLOS SERVICIOS INTERNOS QUE
ENECESITEN PARA LA CORRECTA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES. i

CIONES

* Mantener el control sobre el uso y mantenimiento de los vehiculos, para su
> perfecto funcionamiento.
p- Administrar los servicios de conserjeria y mantenimiento de la institucién.

4. UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES .:5 Organizar el servicio de mensajeria y fotocopiado de la institucién.
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MANUAL DE ORGANIZACION

; PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTC ADMINISTRATIVO

q PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
| 4. UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

4, UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

! 4.1 Jefe/a

4.2 Secretaria

| 4.3 Encargado de Mantenimiento

4.4 Conductor de Vehiculo

4.5 Encargado de Fotocopiado y Mensajeria
4.6 Fotocopiador

4.7 Mensajero

4.8 Conserje

142

{ UAL DE ORGANIZACION
ACURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

L]

4 .

WECTO: CREACION DE LA OFICINA BE PLANIFICACION Y DESARROLLO

FARTAMENTO ADMINISTRATIVO
L .NIDAD DE SERVICIOS GENERALES

e CRIPCION TECNICA DEL PUESTO

TiITULO DEL PUESTO I AREA DE TRABAJO

‘ JEFE/A DE LA UNIDAD UNIDAD DE SERVIC!IOS GENERALES

INMEDIATO SUPERIOR V. PERSONAL A CARGO

DIRECTOR ADMINISTRATIVO SECRETARIA , ENCARGADO DE
MANTENIMIENTO, CONDUCTORES,
ENCARGADC DE FOTOCOPIADO Y
MENSAJERIA, FOTOCOPIADOR,
MENSAJEROS, CONSERJES

SCRIPCION GENERICA

ENATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO

ESCRIPCION ESPECIFICA

B ATRIBUCIONES

}_ Velar por la ejecucion de las actividades y acciones de la Unidad de Servicios
i Generales.

- Organizar la Unidad y responder por las acciones del mismo.

*  Organizar y dirigir las actividades que realiza el personal de la Unidad.

.. Velar por el buen funcionamiento de la Unidad

~ Velar por la efectiva aplicacion y desarrollo de las politicas administrativas de
la PDH.

Coordinar, dirigir e implementar las acciones necesarias para la buena admi-
nistracién de la Unidad.

Coordinar la mensajeria, transporte, fotocopiado y el mantenimiento de la
institucion.

Coordinar la entrega de correspondencia, tramites, pagos y depdsitos banca-
rios de la PDH.

Planificar las actividades de las dreas de la Unidad.

Otras actividades afines al puesto.
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R\ DE ORGANIZACION |
}jRADUR{A DE LOS DERECHOS HUMANOS ’ !
.+TO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO 1
E-AMENTO ADMINISTRATIVO
RDAD DE SERVICIOS GENERALES i

MANUAL DE ORGANIZACION

U‘ ! PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ) r
PROYECTO: CREACION DE LA QFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO 3

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

4. UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

LRMACION ESCRITA
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

ENViA INFORMACION A:

Vii. ESCOLARIDAD: VI TITULO:

| DIVERSIFICADO CON ESTUDIOS NIVEL MEDIO
i UNIVERSITARIOS

MOCURADOR
ECRETARIO GENERAL J
MRECTORES Y JEFES DE AREA Y UNIDADES ]

‘ IX. EXPERIENCIA:
~ TRES ANOS EN PUESTO SIMILAR O DE CARRERA ADMINISTRATIVA

! X. HABILIDADES:

I -HABILIDAD ORGANIZATIVA

/ -MANEJO DE PERSONAL

| -RELACIONES HUMANAS

i -RESOLUCION DE CONFLICTOS

\1 RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:
‘ - DIRECTOR ADMINISTRATIVO

i - SECRETARIO GENERAL
- - DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS
\' - DEFENSORIAS

- JEFES DE AREAS Y UNIDADES

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

- DIRECTOR ADMINISTRATIVO
- SECRETARIO GENERAL

Xlli. AUTORIDAD PARA:

- ORGANIZAR, COORDINAR, EJECUTAR, SUPERVISAR, PLANIFICAR
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MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

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

4. UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

. TiTULO DEL PUESTO Il. AREA DE TRABAJO

SECRETARIA DE UNIDAD

UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES |

INMEDIATO SUPERIOR . PERSONAL A CARGO

JEFE/A DE LA UNIDAD

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
SECRETARIAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

V1. ATRIBUCIONES

Realiza tramites administrativos a efecto de dotar a la unidad de los insumos
necesarios para el desarrollo de sus actividades.

Tomar dictados taquigraficos de correspondencia e informes realizando la
transcripcion computarizada.

Registrar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia y otros docu-
mentos que lleguen a la unidad.

Organizar y mantener actualizados los archivos de la unidad.

Trasladar la correspondencia adonde corresponde.

Recepcidn de requisiciones de todas las dependencias de la institucién.
Recepcion de expedientes de viaticos, cajas chicas, combustibles, de la
institucién.

Atender a las personas que llegan a la institucién.

Realizar las requisiciones que se le soliciten.

Otras actividades asignadas al puesto.

MANUAL DE ORGANIZACION
OCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
OYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

EPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

PECIFICACIONES DEL PUESTO

VIIL. TITULO:

. ESCOLARIDAD:

NIVEL MEDIO SECRETARIA COMERCIAL O EJECUTIVA

B EXPERIENCIA:
k. 2 ANOS MINIMO

. HABILIDADES:

IMANEJO DE COMPUTADORA, FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR, TELEFONO,
;OTOCOPIADORA
BUENAS RELACIONES HUMANAS
FQUIPO DE COMPUTO

BELACIONES INTERPERSONALES

B. COORDINACION CON:

JEFE/A DE LA UNIDAD

:! . COMUNICACION DIRECTA CON:

EFE/A DE LA UNIDAD

¥

in. AUTORIDAD PARA:

oo

MV. ENVIA INFORMACION A:
YEFE/A DE LA UNIDAD




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

MANUAL DE ORGANIZACION
éﬁoCURADUHIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
E/SROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
4. UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

. TiTULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO

ENCARGADO/A DE MANTENIMIENTO UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

1. ESCOLARIDAD:

. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

JEFE/A DE LA UNIDAD CONSERJES

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

TECNICO

PARTAMENTO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

4 SPECIFICACIONES DEL PUESTO

VII. TITULO:

3 NIVEL MEDIO

DIVERSIFICADO

. EXPERIENCIA:
} 2 ANOS MINIMO

. HABILIDADES:

ANEJO DE COMPUTADORA, FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR, TELEFONO,
PFOTOCOPIADORA
BJUENAS RELACIONES HUMANAS
CONOCIMIENTOS BASICOS DE ELECTRICIDAD, FONTANERIA, CARPINTERIA Y

BLBANILERIA

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

- Coordinar la ejecucién de trabajos de consejeria de la institucion.

- Coordinar y supervisar el trabajo de mantenimiento de la infraestructura de |

PDH.
- Extender constancia de visto bueno de los trabajos realizados.
- Resguardar las coplas de las llaves de todas las oficinas de la Institucién.
- Coordinar el uso del Auditérium de la institucion,

- Velar por el uso correcto de los recursos e insumos asignados a su secclén.

- Resguardar el equipo y herramientas asignados a su seccién.
- Otras actividades asignadas al puesto.

RGANIZAH, ASIGNAR, SUPERVISAR, AUTORIZAR

SFEFE/A DE LA UNIDAD

BELACIONES INTERPERSONALES

. COORDINACIGN CON:
JEFE/A DE LA UNIDAD

. COMUNICACION DIRECTA CON:
PEFE/A DE LA UNIDAD

P AUTORIDAD PARA:

Mil. ENVIA INFORMACION A:




MANUAL DE ORGANIZACION ) BANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ! IOCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO OYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO EEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

4. UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES ) } UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

’ _ fsPECIFICACIONES DEL PUESTO
I.  TiTULO DEL PUESTO .  AREA DE TRABAJO :

hi. ESCOLARIDAD: VIIl. TITULO:

CONDUCTOR DE VEHICULO UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

NIVEL MEDIO DIVERSIFICADO

. INMEDIATO SUPERIOR IV.  PERSONAL A CARGO 4
. EXPERIENCIA:

JEFE/A DE LA UNIDAD 3 3 ANOS DE EXPERIENCIA Y POSEER LICENCIA TIPO B
TURNQ: JEFE O SUBJEFE DE SEGURIDAD) =

. . i HABILIDADES:

DESCRIPCION GENERICA ‘

BANEJO DE VEHICULO

LJENAS RELACIONES HUMANAS

V. NATURALEZA DEL PUESTO SONOCER EL TERRITORIO NACIONAL
TECNICO JONOCIMIENTO DE NORMAS VIALES

JELACIONES INTERPERSONALES

DESCRIPCION ESPECIFICA 1 | COORDINACION CON:

VI. ATRIBUCIONES R E/A DE LA UNIDAD

Conducir el vehiculo que se le asigne en la institucién. 9 COMUNICACION DIRECTA CON:

Brindar el mantenimiento minimo al vehiculo asignado.

333
Transportar al personal asignado al area urbana o rural determinada. \ A_DE LA UNIDAD

Realizar los tramites de papeleria de los vehiculos cuando se le requiera.

B ‘l‘ .
Completar el formato de control de salidas del vehiculo. a AUTORIDAD PARA:

Realizar las gestiones de suministro de combustibles a los vehiculos.

Oftras actividades asignadas al puesto. . ENViA INFORMA CION A:

FE/A DE LA UNIDAD




MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

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

4. UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Il. AREA DE TRABAJO:

UNIDAD DE SERVICIOS Y
GENERALES

I. TITULO DEL PUESTO:

ENCARGADO DE FOTOCOPIADO
MENSAJERIA

lil. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
JEFE/A DE LA UNIDAD

FOTOCOPIADOR Y MENSAJEROS |

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

Velar porque se realice el fotocopiado de los documentos de todas las
areas de la institucion.

Supervisar el mantenimiento minimo al equipo de fotocopiado asignado
Controlar el mantenimiento del equipo.

Controlar las boletas de solicitud de fotocopias.

Velar por !a calidad de las copias realizadas.

Velar para que los documentos sean manejados con discrecionalidad. |

Controlar la discrecionalidad, seguridad y el correcto traslado de la
correspondencia de la institucion.
Ctras actividades asignadas al puesto.

B ANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
BROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

REPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
J' UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

PECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl TITULO:

Jil. ESCOLARIDAD:

NIVEL MEDIO DIVERSIFICADO

K. EXPERIENCIA:

1 ANO MiNIMO

VHABILIDADES:

ANEJO DE FOTOCOPIADORA
BUENAS RELACIONES HUMANAS
BIANEJO DE MOTOCICLETA

RELACIONES INTERPERSONALES

Bl COORDINACION CON:

EFE/A DE LA UNIDAD

pl. COMUNICACION DIRECTA CON:

PEFE/A DE LA UNIDAD

Hil. AUTORIDAD PARA:

B/V. ENVIA INFORMACION A:

JcFE/A DE LA UNIDAD




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

K\ DE ORGANIZACION

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

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
4. UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

EAMENTO ADMINISTRATIVO
hAD DE SERVICIOS GENERALES

. FICACIONES DEL PUESTO

I. TITULO DEL PUESTO : il. AREA DE TRABAJO:
. BCOLARIDAD: Viil. TITULO:
FOTOCOPIADOR UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES) '
SECUNDARIA
fPERIENCIA:
il. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO " 1 ARO MINIMO
ENCARGADO DE FOTOCOPIADO Y F- -
MENSAJERIA RBILIDADES:

O DE FOTOCOPIADOR

NAS RELACIONES HUMANAS

DESCRIPCION GENERICA

ACIONES INTERPERSONALES

V. NATURALEZA DEL PUESTO JOORDINACION CON:

TECNICO

JE/A DE LA UNIDAD

| RGADO DE FOTOCOPIADO Y MENSAJERIA

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

- Fotocopiar documentos de todas las areas de la institucion. &/A DE LA UNIDAD

LOMUNICACION DIRECTA CON:

ARGADO DE FOTOCOPIADO Y MENSAJERIA

= Brindar el mantenimiento minimo al equipo asignado.

- Llevar el control de mantenimiento del equipo.

L AUTORIDAD PARA:
- Controlar las boletas de solicitud de fotocopias. i

- Velar por la calidad de las copias realizadas.

¥. ENVIiA INFORMACION A:
- Mantener discrecion de los documentos manejados.

- Otras actividades asighadas al puesto.

EFE/A DE LA UNIDAD

ARGADO DE FOTOCOPIADO Y MENSAJERIA




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

OYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
4. UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTOQ

BEﬁRTAMENTO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

eSPECIFICACIONES DEL PUESTO

I. TITULO DEL PUESTO Il. AREA DE TRABAJO

MENSAJERO SECCION DE FOTOCOPIADO Y MENSAJER]
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

ki, ESCOLARIDAD:
BASICOS O SECUNDARIA

VIl TiITULO:

. EXPERIENCIA:

lll. INMEDIATC SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

ENCARGADO DE FOTOCOPIADO
Y MENSAJERIA

f 1 ANO M{NIMO

H

F-HABILIDADES:

EONOCER LA CIUDAD DE GUATEMALA

DESCRIPCION GENERICA

ENAS RELACIONES HUMANAS
WANEJO DE MOTOCICLETA

JELACIONES INTERPERSONALES

V. NATURALEZA DEL PUESTO
OPERATIVO

| COORDINACION CON:
CARGADO DE FOTOCOPIADO Y MENSAJERIA

DESCRIPCION ESPECIFICA

FE/A DE LA UNIDAD

§- COMUNICACION DIRECTA CON:

VI. ATRIBUCIONES

=  Trasladar la correspondencia dentro y fuera de la institucién.
- Realizar los tramites que se le asignen.

- Velar por los bienes y documentos asignados.

- Manejar los documentos con discrecién.

- Otras actividades asignadas al puesto.

NCARGADO DE FOTOCOPIADO Y MENSAJERIA

EFE/A DE LA UNIDAD

: +AUTORIDAD PARA:

ENVIA INFORMACION A:

JCARGADO DE FOTOCOPIADO Y MENSAJERIA
*FE/A  DE LA UNIDAD




F 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 ADMINISTRATIVO

4. UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES FPEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

"4. UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO 1
| ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

I. TITULO DEL PUESTO: Il. AREA DE TRABAJO:

Wil. ESCOLARIDAD: VIIL. TITULO:
PRIMARIA

SECCION DE MANTENIMIENTO

CONSERJE
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALEY

. EXPERIENCIA:

. INMEDIATO SUPERIOR: V. PERSONAL A CARGO:

ENCARGADO DE LA SECCION "
1ANO DE EXPERIENCIA

K HABILIDADES:

DESCRIPCION GENERICA ,
JBUENAS RELACIONES HUMANAS

IMANTENIMIENTO DE OFICINAS

V. NATURALEZA DEL PUESTO

OPERATIVO BELACIONES INTERPERSONALES

. COORDINACION CON:

DESCRIPCION ESPECIFICA 1
ENCARGADO DE LA SECCION

pEFE/A DE LA UNIDAD

VI. ATRIBUCIONES

Realizar la limpieza de todas las dreas asignadas, mobiliario y utensilios dé

institucion. 4- COMUNICACION DIRECTA CON:

- Realizar €l mantenimiento de las oficinas de la PDH.
Reparar y realizar el mantenimiento de las instalaciones eléctricas de la

INCARGADO DE LA SECCION
FE/A DE LA UNIDAD

institucion.

- Reparacion de fallas simples dentro de la institucién.

Colaborar con el personal de la institucién en asuntos de mantenimiento ¥y ‘ l. AUTORIDAD PARA:

limpieza.

V. ENVIA INFORMACION A:
} ::.‘-ARGADO DE LA SECCION
F E/A DE LA UNIDAD

- Mantener discrecién de la informacién manejada en la institucion.
. Otras actividades asignadas al puesto.




EMANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
WEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
¥ SEGURIDAD

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

——

PBJETIVO

BOORDINAR LA SEGURIDAD FiSICA Y M

ATERIAL DEL PERSONAL Y LA INSTITUCION
IN GENERAL.

JuNCIONES

Organizar la sequridad de la institucion, mediante Ia a
las diferentes dreas que lo requieran,

Organizar la seguridad perimetral de! edificlo de Ia
b de la misma en horas hébiles y no habiles.

Organizar la seguridad del Procurador de los Dere
;. de accién.

signacion de personal a
Institucion y de los anexos

chos Humanes y su ambito
5. SEGURIDAD

Organizar Ia seguridad de los funcionarios de Ia institucién.
Coordinar con la Unidad de Servicios Generales,

el egreso de vehiculos en horas
inhabiles,

Organizar el servicio de Recepcién Telefénica, R

ecepcion en Puerta Principal y
el Servicio de Edecanes para el publico.

161




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

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
5. SEGURIDAD

5. SEGURIDAD

5.1 Jefe

52 Sub-jefe

5.3 Recepcionista
5.4 Telefonista
5.5 Agentes

kANUAL DE ORGANIZACION
IROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
JROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

EPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
| SEGURIDAD

SCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO .
JEFE DE SEGURIDAD

AREA DE TRABAJO
SEGURIDAD

INMEDIATO SUPERIOR IV.
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

PERSONAL A CARGO

SUBJEFE DE SEGURIDAD, AGENTES DE
SEGURIDAD, PERSONAL DE RECEPCION,
PERSONAL DE PLANTA TELEFONICA EN
TURNO: PILOTOS

ESCRIPCION GENERICA

B NATURALEZA DEL PUESTO

TECNICO

BESCRIPCION ESPECIFICA

}. ATRIBUCIONES

Organizar la seguridad y proteccidn del Procurador de los Derechos Humanos, del personal y de
la institucion en general.

Organizar las actividad dei personal de seguridad para el cumplimiento de sus funciones.
Atender situaciones de emergencia que puedan presentarse en las oficinas de la PDH.

I~ Realizar investigaciones sobre la seguridad del personal de la PDH,

Supervisar y verificar las funciones operativas asignadas al personal de seguridad.

Administrar el armamento, municiones y licencias de portacion de armas.

Planificar y ejecutar el entrenamiento y capaciiacion del personal de sequridad.

Velar por la buena atencién y seguridad al publico que acude a la PDH,

Coordinar la planificacién de turnos de trabajo del personal de la jefatura.

Velar por |a buena administracion de los recursos asignados a la unidad entre eflos administrar y
Proveer de vales para raciones alimenticias de los agentes de seguridad y contuctores de
vehiculos.

v Designar ala persona de seguridad indicada para que lo apoye en actividades y cuando esté
ausente,

Coordinar con el encargado de turna todo lo referente a traslado de personal de la seguridad
donde se requiera, asi como el piloto que los conducita.

Otras actividades afines al puesto.




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

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
5. SEGURIDAD

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VI, TITULO:
DIVERSIFICADO

Vil. ESCOLARIDAD:
NIVEL MEDIO

IX. EXPERIENCIA:
4 ANOS DE EXPERIENCIA EN PUESTO DE SEGURIDAD

X. HABILIDADES:

~CONOCIMIENTO DE PLANES Y MEDIDAS DE SEGURIDAD
-PLANIFICAR, ORGANIZAR, DIRIGIR

-BUENAS RELACIONES HUMANAS

-MANEJO DE PERSONAL

-MANEJO DE ARMAS

-MANEJQ DE VEHICULO

-MANEJO DE MAQUINA DE ESCRIBIR Y COMPUTADORA

j ATURALEZA DEL PUESTO

RELACIONES INTERPERSONALES

L NUAL DE ORGANIZACION

P CURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

YECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
EARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PeEGURIDAD

7 CRIPCION TECNICA DEL PUESTO

AREA DE TRABAJO
SEGURIDAD

TITULO DEL PUESTO il
SUBJEFE DE SEGURIDAD

INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

JEFE DE SEGURIDAD AGENTES DE SEGURIDAD PERSONAL DE RECEPCION
PERSONAL DE PLANTA TELEFONICA EN TURNO:
PILOTOS

’» CRIPCION GENERICA

TECNICO

CRIPCION ESPECIFICA

XI. COORDINACION CON:

-SUBJEFE DE SEGURIDAD
-PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
-DIRECTOR ADMINISTRATIVQ

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

-SUBJEFE DE SEGURIDAD
-DIRECTOR ADMINISTRATIVO
-PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

Xlil. AUTORIDAD PARA:
-ORGANIZAR, CONTROLAR, PLANIFICAR, DIRIGIR, EJECUTAR

XIV. ENVIA INFORMACION A:

-DIRECTOR ADMINISTRATIVO
-SECRETARIO GENERAL
-PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
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J. ATRIBUCIONES

P Apoyar al Jefe de Seguridad en Ia organizacion de [a seguridad y proteccion del Procurador de los Derechos
r- Humanos y de la institucion en general,

Apoyar al Jefe de Seguridad en la organizacion del personal para el cumplimiento de sus funciones.

I Mender situaciones de emergencia que puedan presentarse en las oficinas de la PDH.

" ~ Realizar investigaciones designadas por el Jefe.

. Supervisar y verificar las funciones operativas asignadas al personal de sequridad, en coordinacién con la
E jefatura,

" Coordinar con el Jefe de Sequridad, la asignacion, mantenimiento y control del armamente, municiones y

licencias de portacion de armas.

Apoyar ¢/ entrenamiento y capacitacion del personal de seguridad.

Velar por la buena atencién al publico que acude a la PDH, sea personal o por cualquier medic de
comunicacion.

Coordinar con la jefatura de seguridad 4 realizacién de turnos a nivel de jefe y subjefe.

Velar por la buena administracion de los recursos de la jefatura entre ellos vales para raciones alimenticias de
los agentes de seguridad y conductores de vehiculos.

Representar al Jefe en su ausencia.

Coordinar con el Jefe de Seguridad la designacion de agentes adonde corresponda,

Otras actividades afines al puesto,




MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
5. SEGURIDAD

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIIl. TITULO:
DIVERSIFICADO

VIl. ESCOLARIDAD:
N{VEL MEDIO

IX. EXPERIENCIA:

2 ANOS MINIMO EN PUESTO DE SEGURIDAD

X. HABILIDADES:

-MANEJO DE PLANES Y MEDIDAS DE SEGURIDAD
-BUENAS RELACIONES HUMANAS

-MANEJO DE PERSONAL

-MANEJO DE ARMAS

-MANEJO DE VEHIiCULO

-MANEJO DE MAQUINA DE ESCRIBIR Y COMPUTADORA

RELACIONES INTERPERSONALES

Xl. COORDINACION CON:

-JEFE DE SEGURIDAD
-PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

-JEFE DE SEGURIDAD
-PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

Xlll. AUTORIDAD PARA:
-ORGANIZAR, CONTROLAR, PLANIFICAR, DIRIGIR EN AUSENCIA DEL JEFE

XIV. ENVIA INFORMACION A:

-JEFE DE SEGURIDAD
-PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
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b ANUAL DE ORGANIZACION

$ROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
ROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

k SEGURIDAD

BEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

BESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO

} RECEPCIONISTAS DE DOCUMENTOS

AREA DE TRABAJO

SEGURIDAD

INMEDIATO SUPERIOR
JEFE DE SEGURIDAD

\"A

PERSONAL A CARGO

PESCRIPCION GENERICA

NATURALEZA DEL PUESTOQ

TECNICO

‘ SCRIPCION ESPECIFICA

l. ATRIBUCIONES

" Apoyar la planta telefénica.

Manejar con discrecion la informacién recibida.
Controfar las actividades y acciones de la Recepcion.
Otras actividades afines al puesto,

Recibir los documentos enviados a Ia institucién.
Clasificar la documentacién recibida.
Distribuir Ia correspondencia a las dependencias correspondientes.




MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTQ: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

INUAL DE ORGANIZACION

IYCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
JoYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

PARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
5. SEGURIDAD

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

BEGURIDAD

bsCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

Vill. TITULO:
DIVERSIFICADO

VIl. ESCOLARIDAD:
NIVEL MEDIO

IX. EXPERIENCIA:
1 ANO MINIMO EN PUESTO SIMILAR

4

X. HABILIDADES:

-CONOCIMIENTO DE LA UBICACION DEL PERSONAL DE LA PDH
-BUENAS RELACIONES HUMANAS

-MANEJO DE MAQUINA DE ESCRIBIR

-MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

JEFE DE SEGURIDAD

_ TITULO DEL PUESTO il. AREA DE TRABAJO
; R ECEPCIONISTAS DE PERSONAL SEGURIDAD
INMEDIATO SUPERIOR V.  PERSONAL A CARGO

CRIPCION GENERICA

RELACIONES INTERPERSONALES

Xl. COORDINACION CON:

-JEFE DE SEGURIDAD
-SUBJEFE DE SEGURIDAD
-DEPARTAMENTOS, AREAS Y UNIDAD DE LA PDH

JNATURALEZA DEL PUESTO

TECNICO- OPERATIVOQ

Xll. COMUNICACION DIRECTA CON:

-JEFE DE SEGURIDAD
-SUBJEFE DE SEGURIDAD
-DEPARTAMENTOS AREAS Y UNIDAD DE LA PDH

ESCRIPCION ESPECIFICA

ATRIBUCIONES

Apoyar la planta telefénica.

Xill. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENVIA INFORMACION A:
-JEFE DE SEGURIDAD
-SUBJEFE DE SEGURIDAD
-DEPENDENCIAS DE LA PDH

Procuracién que lo requieran.
Otras actividades afines al puesto,

Manejar con discrecién la informacién recibida.,

Llevar control escrito de las personas que visitan la PDH.
Proporcionar la informacién autorizada a personas que lo requieran.
Controlar las actividades y acciones de la Recepcion.

Coordinar acciones con las areas y unidades del Departamento de
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MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

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

5. SEGURIDAD

L NUAL DE ORGANIZACION
OCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

OYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
F5ARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SEGURIDAD

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO ! SCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD: VIII. TiITULO: TiTULO DEL PUESTO II. AREA DE TRABAJO
NIVEL MEDIO DIVERSIFIC;\DO TELEFONISTA SEGURIDAD
IX. EXPERIENCIA:
1 ARG MINIMO EN PUESTO SIMILAR INMEDIATO SUPERIOR Iv. PERSONAL A CARGO
JEFE DE SEGURIDAD

X. HABILIDADES:

-CONOCIMIENTO DEL PERSONAL Y DEPENDENCIAS DE LA INSTITUCION
-BUENAS RELACIONES HUMANAS

-MANEJO DE MAQUINA DE ESCRIBIR

-MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

-MANEJO DE UBICACION DEL PERSONAL Y ESTRUCTURA ADMINISTRATIVA

BESCRIPCION GENERICA

, NATURALEZA DEL PUESTO

TECNICO

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:

-JEFE DE SEGURIDAD

-SUBJEFE DE SEGURIDAD .
-DEPARTAMENTO DE PROCURACION

t

PESCRIPCION ESPECIFICA

. ATRIBUCIONES

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:
-JEFE DE SEGURIDAD

-SUBJEFE DE SEGURIDAD
-DEPARTAMENTO DE PROCURACION

Recibir las llamadas y transferirlas internamente en la institucién.

Realizar las llamadas que se le soliciten internamente en la institucion.

Facilitar los nimeros telefénicos que se requieran,

XIil. AUTORIDAD PARA: Ubicar los nimeros telefénicos que soliciten.

XIV. ENVIA INFORMAGION A: Proporcionar al publico la informacién autorizada.

-JEFE DE SEGURIDAD
-SUBJEFE DE SEGURIDAD
-DEPARTAMENTO DE PROCURACION
-DIRECCIONES Y AREAS DE LA PDH

Llevar un registro de Ja informacién solicitada y brindada.
Escuchar las denuncias y comunicatle al Oficial encargado.

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 ADMINISTRATIVO
5. SEGURIDAD

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIII. TiTULO:
DIWVERSIFICADO

VIl. ESCOLARIDAD:
NIVEL MEDIO

IX. EXPERIENCIA:
1 ANO MiNIMO EN PUESTO SIMILAR

X. HABILIDADES:

-MANEJO DE PLANTAS TELEFONICAS

-BUENAS RELACIONES HUMANAS

-MANEJO DE MAQUINA DE ESCRIBIR

-MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

-CONOCIMIENTO DE UBICACION DEL PERSONAL DE LA PDH

RELACIONES INTERPERSONALES

X1. COORDINACION CON:

-JEFE DE SEGURIDAD

-SUBJEFE DE SEGURIDAD
.DEPARTAMENTO DE PROCURACION
-DEPENDENCIAS DE LA PDH

XII. COMUNICACION DIRECTA CON:
-JEFE DE SEGURIDAD
-SUBJEFE DE SEGURIDAD
-DEPARTAMENTO DE PROCURACION
-DEPENDENCIAS DE LA PDH

Xlll. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENVIA INFORMACION A:
-JEFE DE SEGURIDAD

-SUBJEFE DE SEGURIDAD
-DIRECCIONES Y AREAS DE LA PDH
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b ANUAL DE ORGANIZACION
ROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

-

fROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

JEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
|, SEGURIDAD

hesCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

TiTULO DEL PUESTO AREA DE TRABAJO

AGENTE DE SEGURIDAD SEGURIDAD

INMEDIATO SUPERIOR V. PERSONAL A CARGO

JEFE DE SEGURIDAD

bESCRIPCION GENERICA

ATURALEZA DEL PUESTO
OPERATIVO

JESCRIPCION ESPECIFICA

- ATRIBUCIONES

Brindar seguridad al personal y a la institucion.
Vigilar cuidadosamente el edificio de la PDH.
Informar cualquier anormalidad que detecte,

' - Coordinar informacién con la Unidad de Recursos Humanos.

Brindar seguridad a los bienes de la institucién.,

Vigilar, cuidar y proteger al Procurador u otra persona a la que sea asignado.
Controlar y cuidar los vehiculos de la institucién.

Vigilar cuidadosamente el drea de la institucién que se le asigne.

Apoyar el control de salidas, entradas y kilometraje.

Otras actividades afines al puesto.




MANUAL DE ORGANIZACION AL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS CURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ’

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO | WECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO JRRTAMENTO ADMINISTRATIVO

5. SEGURIDAD ]

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD: Viil. TITULO:

PRIMARIA

IX. EXPERIENCIA:

1 ANO MINIMO EN PUESTO SIMILAR

X. HABILIDADES:

.BUENAS RELACIONES HUMANAS
B RS ‘ § 6. UNIDAD DE SUMINISTROS

-ENTRENAMIENTO EN SEGURIDAD

RELACIONES INTERPERSONALES

X|. COORDINACION CON:

-JEFE DE SEGURIDAD
-SUBJEFE DE SEGURIDAD

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

-JEFE DE SEGURIDAD
-SUBJEFE DE SEGURIDAD

Xlll. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENViA INFORMACION A:

-JEFE DE SEGURIDAD
-SUBJEFE DE SEGURIDAD
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

LNUAL DE ORGANIZACION
OCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
DYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
6. UNIDAD DE SUMINISTROS

FPARTAMENTQ ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE SUMINISTROS

OBJETIVO .

SUMINISTRAR BIENES Y SERVICIOS A LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE |,
INSTITUCION. ]

FUNCIONES

1. Mantener el control sobre el uso y mantenimiento de los bienes y servicios de|
dependencias de la PDH. ‘

2. Realizar cotizaciones y realizar las compras de la Institucion.

3. Mantener los insumos, tiles y materiales de oficina que se utilicen en
institucion.

4. Fiscalizar y controlar el ingreso Y egreso de los recursos materiales de {
institucion, asf come lievar el control sobre las asignaciones de los recursos|
personal.

6. UNIDAD DE SUMINISTROS

6.1 Jefe de Compras y Suministros
6.2 Secretaria

6.3 Encargado de Cotizaciones

6.4 Encargado de Almacén

6.5 Auxiliar de Almacén

6.6 Encargado de Inventarios

6.7 Auxiliar de Inventarios

6.8 Auxiliar Administrativo
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MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTOQ: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

6. UNIDAD DE SUMINISTROS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

L TiTULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO
JEFE DE LA UNIDAD UNIDAD DE SUMINISTROS

. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
DIRECTOR ADMINISTRATIVO SECRETARIA, ENCARGADO DE

COTIZAGIONES Y COMPRAS, ENCARGADO |

DESCRIPCION GENERICA

DE ALMACEN, ENCARGADO DE INVENTARIOS

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

VL. ATRIBUCIONES

- Coordinar las actividades de la Unidad de Suministros.

- Planificar, coordinar y supervisar al personal de la Unidad.

= Coordinar la cotizacion y ejecucién de las compras de la institucion.

-~ Velar paraque los productos que se van adquirir sean los mds conveniente
y de mejor calidad para la institucién.

- Revisar las solicitudes de compra.

- Supervisar las compras por realizar y las realizadas.

- Coordinar la entrega de los materiales y equipo adonde corresponde.

= Velar por la correcta administracién de los recursos y gastos con cargo al
presupuesto.

- Aplicacién de la Ley y Resoluciones del Procurador de los Derechos Huma- »

nos en la exigencia de reposicién o pago de bienes bajo responsabilidad de!
personal.
-  Control de las contrataciones de compra y venta de servicios.
- Velar porque se atiendan debidamente las requisiciones.
- Otras actividades afines al puesto.

j COMUNICACION DIRECTA CON:

| SECRETARIO GENERAL
¥ PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

byUAL DE ORGANIZACION
CURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS '
BYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

PARTAMENTO ADMINISTRATIVO
pNIDAD DE SUMINISTROS

bECIFICACIONES DEL PUESTO

L ESCOLARIDAD:
UNIVERSITARIA

Vill. TITULO:
TECNICO UNIVERSITARIO

L EXPERIENCIA:
TRES ANOS EN PUESTO SIMILAR

HABILIDADES:

ABILIDAD ORGANIZATIVA

ANEJO DE PERSONAL

JENAS RELACIONES HUMANAS

ANEJO INVENTARIOS

INISTRACION DE RECURSOS MATERIALES

i ACIONES INTERPERSONALES

-COORDINACION CON:

f DIRECTOR ADMINISTRATIVO
g SECRETARIO GENERAL

k- PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

, DIRECTOR ADMINISTRATIV
DIRECTOR FINANCIERO °

). AUTORIDAD PARA:
: COORDINAR, EJECUTAR, SUPERVISAR, PLANIFICAR, ORGANIZAR

INFORMACION ESCRITA:

NOCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

iA INFORMACION A:

SRECTOR ADMINISTRATIVO
NRECTOR FINANCIERO

CRETARIO GENERAL




MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLQ

| AL DE ORGANIZACION

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
6. UNIDAD DE SUMINISTROS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

f \URADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ’
R ECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

& =TAMENTO ADMINISTRATIVO
P NIDAD DE SUMINISTROS

L. TiTULO DEL PUESTO: I AREA DE TRABAJO:

SECRETARIA DE UNIDAD

UNIDAD DE-SUMINISTROS

A ECIFICACIONES DEL PUESTO
‘ Vvill. TITULO:

r ESCOLARIDAD:

Il INMEDIATO SUPERIOR: IV. PERSONAL A CARGO:

JEFE DE LA UNIDAD

SECRETARIA CONTADORA

NIVEL MEDIO

DESCRIPCION GENERICA

bEXPERIENCIA: ,
2 ANOS MINIMO

Y

V. NATURALEZA DEL PUESTO
SECRETARIAL

HABILIDADES:

DESCRIPCION ESPECIFICA

1 NEJO DE FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR, TELEFONO, FOTOCOPIADORA

BIENAS RELACIONES HUMANAS
QUIPO DE COMPUTO

V1. ATRIBUCIONES

- Realiza tramites administrativos a efecto de dotar a la unidad de los insumos!

necesarios para el desarrollo de sus actividades.

- Tomar dictados taquigraficos de correspondencia e informes, realizando la ]

transcripcion computarizada.

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

mentos que lleguen a la unidad.
- Organizar y mantener actualizados los archivos de la unidad.
- Trasladar la correspondencia adonde corresponde.

- Recepcién de requisiciones de todas las dependencias de la institucién.

- Atender a las personas que llegan a la institucion.

- Elaboracion y envio de oficios, memos, plicas, acuerdos, contratos y
requisiciones,

- Dar seguimiento a las requisiciones.

= Dar seguimiento a los cheques de los proveedores.

- Realizar las requisiciones que se le soliciten.

- Otras actividades asignadas al puesto.

EONOCIMIENTOS BASICOS DE ADMINISTRACION

i LACIONES INTERPERSONALES

B. COORDINACION CON:
BEFE DE LA UNIDAD

{ll. COMUNICACION DIRECTA CON:
JEFE DE LA UNIDAD

‘— Il. AUTORIDAD PARA:

JXIV. ENViA INFORMACION A:
y~JEFE DE AREA




MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

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

6. UNIDAD DE SUMINISTROS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

1. TITULO DEL PUESTO II.
ENCARGADO DE COMPRAS

AREA DE TRABAJO
UNIDAD DE SUMINISTROS

lll. INMEDIATO SUPERIOR . PERSONAL A CARGO
JEFE DE LA UNIDAD AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

= Evaluar las cotizaciones solicitadas previo a su adjudicacion.

- Ejecutar las compras y contrataciones de la institucién.

- Verificar la calidad de los productos que se compraran.

- Realizar las contrataciones de los servicios.

- Velar porque los productos y servicios que se adquiriran sean acordes a lo
solicitado.

- Evaluar los costos de los productos y servicios por adquirir.

institucion.

correspondiente,

- Realizar el tramite para pago a los proveedores en el tiempo convenido.
- Manejar el banco de datos de los proveedores.

ejecuci6n de cada proyecto y compra de los productos y servicios.
- Registrar los expedientes ejecutados.
= Manejar ef archivo de las compras realizadas.

- Ofras actividades asignadas al puesto.

- Reallzar las cotizaciones de las compras gue se realizaran para la institucion.

- Contratar y coordinar la reparacién del equipo de oficina descompuesto de la

- Completar los expedientes de compras realizadas para el tramite del cheque

- Coordinar con las dreas de Contabilidad ¥ Fondos Externos el seguimiento y
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LMANUAL DE ORGANIZACION
ROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

EEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
§. UNIDAD DE  SUMINISTROS

PECIFICACIONES DEL PUESTO

). ESCOLARIDAD: VI.  TiTULO:

NIVEL MEDIO DIVERSIFICADO

H

X. EXPERIENCIA: )
: 2 ANOS MiNIMO EN PUESTO SIMILAR

K HABILIDADES:

SMANEJO DE COMPUTADORA, FAX, MAQUINA DE ESCRIBIR, TELEFONO
BFOTOCOPIADORA

BBUENAS RELACIONES HUMANAS

FCAPACIDAD DE NEGOCIACION

BCONOCIMIENTO Y MANEJO DE LA LEY DE COMPRAS Y CONTRATACIONES DEL
EESTADO

RELACIONES INTERPERSONALES

I. COORDINACION CON:
LIEFE DE LA UNIDAD

Il. COMUNICACION DIRECTA CON:
NEFE DE LA UNIDAD

EXIN. AUTORIDAD PARA:
* COORDINAR TRABAJO CON AUXILIAR ADMINISTRATIVO

§XIV. ENViA INFORMACION A:
i JEFE DE LA UNIDAD
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R4ANUAL DE ORGANIZACION
loROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ’
EROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION ¥ DESARROLLO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

6. UNIDAD DE SUMINISTROS EPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

bs. UNIDAD DE SUMINISTROS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

l SPECIFICACIONES DEL PUESTO

L. TiTULO DEL PUESTO: 1. AREA DE TRABAJO: 1 ESCOLARIDAD: VIl TITULO:
ENCARGADO DE ALMACEN UNIDAD DE SUMINISTROS NIVEL MEDIO PERITO CONTADOR

4

Ik INMEDIATO SUPERIOR: Iv. PERSONAL A CARGO:
iX. EXPERIENCIA:

JEFE DE LA UNIDAD AUXILIAR ADMINISTRAT!VO i

2 ANOS MINIMO
i

DESCRIPCION GENERICA X. HABILIDADES:

.| MANEJO DE BASE DE DATOS

V. NATURALEZA DEL PUESTO: t{-BUENAS RELACIONES HUMANAS

TECNIco F{-MANEJO DE CUENTAS
o i 2 -MANEJO DE SISTEMA KARDES .
DESCRIPCION ESPECIFICA F LLELABORAR INVENTARIO DE MERCADERIA
;

VI. ATRIBUCIONES : ¥ RELACIONES INTERPERSONALES

- Controlar para que se resguarden los suministros de la Procuraduria. t [X). COORDINACION CON:
- Revisar las requisiciones de bienes y servicios realizadas por las dependen- | 3 )

cias de la institucién. % b [-ENCARGADO DE ALMACEN
- Controlar porque se reciban y se le dé seguimiento a los pedidos de los . |~JEFE DE LA UNIDAD

proveedores sclicitados por la seccion de compras.

- Velar porque se ingresen al control del almacén los documentos correspon- i COMUNICACION DIRECTA CON:

dientes. : a

- Velar porque se descarguen las requisiciones de entrega de suministros al ] -ENCARGADO DE ALMACEN
personal autorizado. ] B |-JEFE DE LA UNIDAD

= Velar porque se almacenen y ordenen los materiales y equipo recibidos.

- Controlar y distribuir a! personal autorizado por la Direccién Administrativa

i paleg

los formularics de vidticos de comisiones y facturas especiales de la PDH. I 1 Xlll. AUTORIDAD PARA:
- Realizar inventarios periédicos para controlar los suministros utilizados. S ' |COORDINAR TRABAJO CON AUXILIAR ADMINISTRATIVO
- Velar porque se optimicen los recursos racionalmente. | &
- Fiscalizar el uso de los bienes materiales de la institucién, L 5 ;| XIV. ENVIA INFORMACION A:
-  Otras actividades asignadas al puesto. B : |-JEFE DE LA UNIDAD
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DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE SUMINISTROS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

TITULO DEL PUESTO: .

AUXILIAR DE ALMACEN

AREA DE TRABAJO:

UNIDAD DE SUMINISTROS

RANUAL DE ORGANIZACION

PARTAMENTO ADMINISTRATIVO
"UNIDAD DE SUMINISTROS

bsPECIFICACIONES DEL PUESTO

MOCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
ROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

ji. ESCOLARIDAD:
DIVERSIFICADO

VINl. TITULO:
NIVEL MEDIO

INMEDIATO SUPERIOR: iv.

ENCARGADO DE ALMACEN

PERSONAL A CARGO:

k. EXPERIENCIA:

1 ANO MINIMO

DESCRIPCION GENERICA

A

HABILIDADES:

V. NATURALEZA DEL PUESTO:

TECNICO

RELACIONES HUMANAS
ANEJO DE CUENTAS i
EQUIPO DE OFICINA Y COMPUTO

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

Resguardar los suministros de la Procuraduria.
Apoyar en la revisién de requisiciones de bienes y servicios realizadas

por las dependencias de la institucién.

Apoyar en el control de los pedidos de los proveedores solicitados porla

seccién de compras.

Ingresar al control del almacén los documentes correspondientes.
Descargar las requisiciones de entrega de suministros al personal

autorizado.

Almacenar y ordenar los materiales Y equipo recibidos.
Controlar y distribuir al personal autorizado por la Direccién Administra-

tiva los formularios de viaticos de comisiones
PDH.

Realizar invematios periédicos para controlar los suministros utilizados.

]

Optimizar los recursos racionalmente.
Otras actividades asignadas al puesto.

y facturas especiales de la

RELACIONES INTERPERSONALES

KI. COORDINACION CON:
ENCARGADO DE COMPRAS

Kll. COMUNICACION DIRECTA CON:
ENCARGADO DE COMPRAS

lll. AUTORIDAD PARA:

IV. ENVIA INFORMACION A:

NCARGADO DE COMPRAS
NEFE DE UNIDAD
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLQ '
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
6. UNIDAD DE SUMINISTROS

UAL DE ORGANIZACION
BOCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

ROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
PARTAMENTO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE SUMINISTROS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

BPECIFICACIONES DEL PUESTO
I TITULO DEL PUESTO: i, AREA DE.TRABAJO: i
M. ESCOLARIDAD: VIIL. TITULO:
ENCARGADO DE INVENTARIO UNIDAD DE SUMINISTROS NIVEL MEDIO PERITO CONTADOR
Il INMEDIATO SUPERIOR: IV.  PERSONAL A CARGO: f. EXPERIENCIA:
JEFE DE LA UNIDAD AUXILIAR ADMINISTRATIVO 2 ANOS DE EXPERIENCIA

[. HABILIDADES:
DESCRIPCION GENERICA WMANEJO Y CONTROL DE CUENTAS
BUENAS RELACIONES HUMANAS
MAQUINA DE ESCRIBIR

£QUIPO DE COMPUTO

PMANEJO DEL LIBRO DE INVENTARIO

ONOCIMIENTO DEL REGLAMENTO Y LEY DE INVENTARIOS

V. NATURALEZA DEL PUESTO:
TECNICO

] ] RELACIONES INTERPERSONALES
DESCRIPCION ESPECIFICA ¥

Kl. COORDINACION CON:
_"* EFE DE LA UNIDAD

V1. ATRIBUCIONES

= Llevar el control del inventario.
- Asignar y trasladar el equipo adonde corresponde,

- Realizar los tramites ante la Contraloria General de Cuentas y solicitar bajas |
ante la misma,

- Elaborar las tarjetas de responsabilidad individual.
Elaborar y entregar las solvencias de inventario,

#  Revisary verificar el estado fisico del mobiliario y equipo,
Autorizar la salida y traslado de mobiliario.

= Realizar Ia etiquetacién e identificacién del mobiliario.

Fiscalizar el uso adecuado de bienes no fungibles de Ia institucion.

jil. COMUNICACION DIRECTA CON:-
JEFE DE LA UNIDAD

NIl AUTORIDAD PARE:

RIGIR, AUTORIZAR, ORGANIZAR
CIOTrENDER SOLVENCIAS PARA EL PERSONAL QUE SE RETIRA DE LA INSTITU-

#H’c'?grleAR LA ENTRADA Y SALIDA DE BIENES NO FUNGIBLES DE LA INSTI-

XIv. ENViA INFORMACION A:

- Otras actividades asignadas al puesto. % VEFE DE LA UNIDAD
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MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLQ
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

6. UNIDAD DE SUMINISTROS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

L TiTULO DEL PUESTO: .  AREA DE TRABAJO:
AUXILIAR DE INVENTARIOS UNIDAD DE 'SUMINISTROS

. INMEDIATO SUPERIOR: IV.  PERSONAL A CARGO:
ENCARGADO DE INVENTARIOS

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO:
TECNICO-OPERATIVO

DESCRIPCION ESPECIFICA

L ANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
IPEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

g. UNIDAD DE SUMINISTROS

SPECIFICACIONES DEL PUESTO

il. ESCOLARIDAD: VIIL. TiTULO:

DIVERSIFICADO PERITO CONTADOR, SECRETARIA, MAESTRA/O BACHILLER

IX. EXPERIENCIA:

1 ANO MiNIMO

X. HABILIDADES:

-BUENAS RELACIONES HUMANAS

VI. ATRIBUCIONES

Llevar el control de Libros de Inventarios.

Realizar la actualizacién y control de Tarjetas de Responsabilidad.

Realizar anotaciones en sellos de inventarios y requisiciones por reparacio-
nes de vehiculos, mobiliario y equipo en general.

Codificar ef inventario de la institucion.

Apoyar al encargado de almacén en la recepcién y distribucion de materiales

y equipo.

Controlar la recepcitn y distribucién del mobiliario y equipo adquirido por la

PDH,

Controelar el equipo que se encuentra en reparacién de la institucion.
Apoyar al Encargado de Inventarios y a la Unidad cuando se le requiera.
Oftras actividades asignadas al puesto.

~JEFE DE LA UNIDAD
rENCARGADO DE INVENTARIOS

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:
ENCARGADO DE INVENTARIOS

Xlll. AUTORIDAD PARA:

g XIV. ENVIA INFORMACION A:
1 VEFE DE LA UNIDAD
1 -ENCARGADO DE INVENTARIOS




! MANUAL DE ORGANIZACION X
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS 1
1 PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLQ }
| DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
7. UNIDAD DE SUMINISTROS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I TiTULO DEL PUESTO: I AREA DE TRABAJO:
AUXILIAR ADMINISTRATIVO UNIDAD DE SUMINISTROS
. INMEDIATO SUPERIOR: VI, PERSONAL A CARGO:
ENCARGADQ DE COMPRAS

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO:
TECNICO-OPERATIVO

DESCRIPCION ESPECIFICA

V1. ATRIBUCIONES

- Apoyar en la cotizacién de los materiales y equipo de la institucién.

= Recibir visitas de los proveedores.

- Mantener informacién actualizada de los productos y precios del mercado.

- Apoyar al Encargado de Compras en la realizacién de las mismas.

- Trasladar el equipo adonde corresponde.

- Apoyo en el manejo de expedientes de pago de compras y tramites de che-
ques.

‘ - Apoyar al Encargado en las actividades que realiza para la Institucién.

- Otras actividades asignadas al puesto.

————
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LUAL DE ORGANIZACION

hCcURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
AYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

PARTAMENTO ADMINISTRATIVO
£ NIDAD DE SUMINISTROS

\pECIFICACIONES DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD:

DIVERSIFICADO

VIIl. TITULO:

NIVEL MEDIO

EXPERIENCIA:

2 ANOS MINIMO

l. HABILIDADES:

RELACIONES HUMANAS
ANEJO DE CUENTAS
JEQUIPQ DE OFICINA Y COMPUTO

RELACIONES INTERPERSONALES

1. COORDINACION CON:
LENCARGADO DE COMPRAS

XI). COMUNICACION DIRECTA CON:

-ENCARGADO DE COMPRAS

FI Xill. AUTORIDAD PARA:

F [XIv. ENVIA INFORMACION A:

*ENCARGADO DE COMPRAS
~JEFE DE UNIDAD

S—
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UAL DE PROCEDIMIENTOS
AOCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
hOYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
VACACIONES Y SUSPENSIONES

PASO No.[ DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Notifica a la Unidad de Recursos
Humanos, sobre suspensién

medica o solicita goce de periodo
vacacional.

iRecursos Humanos

Recibe notificacién o solicitud.
—~  En el primero de los casos remite
nota a seccién de ndmina para
corte salarial cuando procede.
—  En caso de vacaciones se verifica el
derecho.
Se notifica autorizacién si corresponde

Recibe notificacion
—  Goza su periodo vacacional.

—  Se reporta a recursos humanos al
regresar del pericdo vacacional.

H Recursos humanos

4, — Elabora boleta de goce para firma del
trabajador a su regreso del periodo
vacacional.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

)AL DE PROCED

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
TERMINACION DE RELACION LABORAL

IMIENTOS

bURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
beCTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
CONTRATACION

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDA

PONSABLE

PASO No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

tursos Humanos

Trabajador

1.

1. - Notifica de la vacante al Procurador.

urador de los

Presenta renuncia ante el Procura- § 5
A pchos Humanos

dor de los Derechos Humanos.

Ordena proceso de contratacion.

bursos humanos

Recursos Humanos

Recibe renuncia con aceptacion del

Procurador. 3
En los casos de despido, recibe del |
despacho resolucion de destitucidn, ;

Recibe autorizacién para e! proceso.

- Evalda corriculum.

- Entrevista a las personas propuestas.

- Realiza pruebas técnicas y psicologi-
cas.

- Envia con el jefe de la dependencia

donde existe la vacante,para entrevista.

Emite acuerdo respectivo.

Notifica al interesado.

Se envia copia de la notificacién a
Nominas en la Direccidn financiera.

Direccion Financiera

jte de Dependencia.

Entrevista a candidatos a ocupar
puestos.

- Emite informe hacia la Unidad de
Recursos Humanos.

pcursos Humanos

Recibe copia del acuerdo de termi-
nacién laboral. ;
Realiza corte de némina salarial.

Recibe informe de drea.

- Elabora informe general.

- Remite el informe al Procurador de los
Derechos Humanos.

Calcula prestaciones.
dcurador de los

196

Jerechos Humanos

Revisa informe y decide.

- Que se entreviste y evalué a nuevas
personas.

- Se contrate a una de las evaluadas.

BCursos Humanos

Recibe resolucion del Procurador de
los Derechos Humanos.

- Notifica a la persona seleccionada.
- Elabora contrato.

De ser necesario coordina pasantia.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

| PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
CONTROL DE PERSONAL

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDA[

Recursos Humanos

Se emiten tarjetas de control
de horarios.

Personal de la institucion

Marca tarjetas en horarios de

entrada y salida, asi como en

horarios de almuerzo.

Recursos Humanos

Recoje tarjetas y elabora
estadisticas.
Procede a llamar la atencién

en os casos que se requiera.

Emite felicitaciones en los
casos que amerite.

El rango de horas que un
trabajador puede llegar tarde
a la institucién en un mes es
de 1.5 horas en total.

= 198

L ANUAL DE PROCEDIMIENTOS

ROCURADURfA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
FALTAS AL REGLAMENTO

PASO No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Jefe de drea

1.

Si se presenta una falta leve, llama la aten-
cidn de ferma verbal, notifica por escrito al
trabajador si la falta 1o amerita,

Si es una falta mayor la reporta a la
Unidad de Recursos Humanos por la via
escrita.

Recursos Humanos

Recibe notificacion del area correspondiente.
Evalua la falta cometida y califica la gravedad
de la misma.

Establece comunicacion con la persona
involucrada y establece su version sobre o
sucedido.

Investiga sobre las diferentes circunstancias
que motivaron el hecho y analiza la situacion.
Si la falta no es grave, emite llamado de
atencién.

Si se trata de una falta grave o causal de
despido (establecidas en reglamento de
personal) eleva el expediente al Procurador
de los Derechos Humanos.

‘Procurador de los
Derechos Humanos

Recibe el expediente.

Lo analiza y decide sobre la sancion a
imponer o aplicacién de procedimiento de
despido.

Notifica a recursos humanos para que
operativice o ejecute |a decision.

FRecursos Humanos
de los Derechos
Humanos

Recibe expediente con razon de! Procurador.

Realiza proceso notificando al trabajador.
Si es causal de despido, inicia proceso.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS : 4 jUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ‘ - CURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO hYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS 1
PSICOLOGIA Y MOTIVACION 4 1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

5 UNIDAD DE RECURSOS HUMANOS
ACI : - 4
CAPACITACION DEL PERSONAL ) , RICOLOGEA Y MOTIVACION
EVALUACION DEL PERSONAL

RESPONSABLE PASO No. | DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAR

‘: SPONSABLE PASO No.| DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Seccion de Psicologia . Detecta necesidad de capaci-
tacion de personal. (en los 3
casos de personal nuevo, de - _ e .
induccidn). 3 pcursos Humanos . Inicia tramites de contratacion
Elabora plan de capacitacion. 1 - y/o evaluacion.

Presenta plan a Departamento ; A Solicita intervencion de Psicolo-
de Educacién. i j gia, para la realizacién de

evaluaciones.

Departamento de Educacion : Conoce plan. 1
Elabora dictamen. i Jeccion de Psicelogia . Recibe solicitud de control de
Entrega dictamen a Psicologia. ] personal.

1 N Dependiendo el puesto a
ocupar, evalia actitudes y
3 ‘ capacidades.
Seccidn de Psicologia . Recibe dictamen de Departa- i Elabora informe.
mento de Educacion. ] Envia informe a jefatura de
Presenta plan con dictamen al 1 . personal.
Procurador de los Derechos )
Humanos. ] 3
Con Visto Bueno del Procura- Recursos Humanos . Recibe informe.
dor, se establecen coordinacio- ‘ ' Continda tramite correspondiente.
nes para gjecucién del plan.
Elabora informe sobre la
capacitacion, incluyendo listado,
del personal que curso satisfac- ]
toriamente la capacitacién.
Entrega informe a control de
personal.




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

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO UNIDAD DE SUMINISTROS
ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS (COMPRAS MENORES)

AL DE PROCEDIMIENTOS
v ~URADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
ECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

RESPONSABLE

PASO No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO UNIDAD DE SUMINISTROS
L. ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS (COMPRAS MAYORES)

Jefe de Unidad 1. - Recibe Ia requisici6n, lioro respectivo. ' SPONSABLE PASO No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
- Evalia prioridades, conjuntamente con Secretaria General ;
y Financiero. idad 1. Recibe la requisici izaci
- Decidida la compra, remite a encargado de Compras. 1 de Un para comprl\'eaq sicién con autorizacian
Encargade de compras 2 - Recibe requisicién, con aulorizacién. Registra en libro respectivo.
~  Coliza como minime en ires empresas feconocidas en el mercado. Remite a encargadc de Compras
- Sugiere el lugar a comprar , )
- De ser necesario coordina con 1 unidad requeriente o con 5
unidad que comesponda (informatica, publicaciones o servicios pargado de
generales) para la decisién. pras 2. Recibe requisicion, con autorizacion.
- Retomaa|efatura de unidad. ‘ Elabora plicas para solicitar cotizacio-
Jefatura de Unidad 3. - Recibs expedionte. nes.
- Revisa expediente y fima como cuentadanle. Remite solicitud de cotizaciones
- Seenviaa Direccién financiera para tramite de cheque. (mediante plicas) a empresas con
Direccidn financiera 4. - Reche expediente y tramita. respaldo en el mercado, un minimo de
- Elabora cheque. 7 empresas
—  informa ala unidad de suministros para que informe al De ser necesario coordina con la
roveedor. R ) .
. — gy unidad requeriente o con la unidad que
Unidad de Suministros 5, ~ Informa al proveedor para que despache y/o reccja cheque en seccion d corresponda {informatica, publicaciones o
m— ' Caja servicios generales). Para discutir térmi-
Almacén (bienes fungibles) 6. - Retibe bienes fungibles. nos de referencia.

- Verfica que lo entregado por el proveader corresponda alo

caracteristicas (de ser necesario solicita ayuda a unidades que
correspondan).

- Elabora registro en ibro de control o sistema.

- Almacena.

- Distribuye mediante hejas de pedido, descargando del kardex ]
distribuido.

solicitado/ofertado, comparando documenlos y mercaderia, calidad y

Remite requisicién a Junta Cotizadora.

pta cotizadora

Inventario (bienes no fungibles) LER -
— Verfica que o entregado por el proveedor corresponda a lo solicitado
ofertado, comparando documentos y mercaderia, calidad y caracteristi-

cas (de ser necesario soicita ayuda a unidades que correspondan).

Recibe bienes no fungibles.

- Asienla regisro en libro de inventasio, codifica e denéifica
ol equipo con codigo asignado.
Distribuye y cafga a tareta de responsabilidad individual.

Recibe plicas y expediente.

En reunion, analiza solicitud y cotiza-
ciones presentadas.

De ser necesario retorna a Unidad de
Suministros para que solicite nuevas
cotizaciones.

Decide en base a lo que se necesita 'y
lo que mas conviene a la institucion,
adjudicando la compra,

Levanta acta, sentando la decisidn y
los motivos de la misma.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLQ

- Cuando se trate de equipo especia
se solicitara dictamen a la unidad q

4 corresponda, quien debera resolyg ' ) i . Recibe bienes no fungibles.

i sobre un minimo de tres empresag, 1 Verifica que lo entregado por el

i las que se les podria adjudicar, pog ' proveedor corresponda a lo solicitado
calidad y caracteristicas de! equ|p 1 ofertado, comparando documentos y
que se esté solicitando. ; mercaderia, calidad y caracteristicas,
n - Remite el acta con expediente a ] (de ser necesario solicita ayuda a las
i Secretaria General. 3 ] unidades que correspondan).

B ' Asienta registro en libro de inventario,

Secretaria General 4, - Recibe acta de adjudicacién y expe. codifica e identifica el equipo con

diente. E codigo asignado.

5 - Revisa procedimiento, si existe ' Distribuye y carga a tarjeta de respon-
objecién, retorna a Junta cotizadorag sabilidad individual.

%ﬂ‘ para su reconsideracién o modifica-4
cién. .
iy - Aprobado el proceso, emite acuerdo : i Aa. Recibe bienes fungibles.

aprobando la adjudicacion, y ordenag Verifica que lo entregado por el

i do el tramite correspondiente. proveedor corresponda a lo solicitado /
—  Remite certificacion del acta de ofertado, comparando documentos y
i adjudicacion y del acuerdo, conjunta mercaderia, calidad y caracteristicas

it mente con ¢l expediente a la Unidad (de ser necesario solicita ayuda a las
i de Suministros. unidades que corresponda).

Elabora registro eniibro de control o

1 Unidad de sistema,

| Suministros 5. - Recibe expediente con certificacioned i Almacena.

| de acta y acuerdo. 1 ] Distribuye mediante hojas de pedido,
- Informa al proveedor de la decisién. : descargando del kardex lo distribuido.
| _ Remite a Direccién financiera el i

| expediente.

£ Direccién financiera 6. - Recibe expediente y tramita.

- Elabora cheque.

1 - Informa a la Unidad de Suministros

ig para que informe al proveedor.

‘ Unidad de 7. - Informa al proveedor para que despa- |

| Suministros che y/o recoja cheque en seccién de

Caja.
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 NUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO OYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE SUMINISTROS .
ADQUISICION DE BIENES O SERVICIOS POR COOPERACION —

3 ~ corresponda a lo solicitado/cfertado, compa-
(COMPRAS MENORES) ] randc documentos y mercaderia, calidad y

. caracteristicas (de ser necesario solicita

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD 3 Elabora registro en libro de control ¢ sistema.

ayuda a las unidades que correspondan).

Jefe de Unidad

1.

Almacena.
Distribuye mediante hojas de pedido, descar-

Recibe la requisicién, con autorizacion d
d j gando del kérdex lo distribuido.

Fondos Externos

Registra en libro respectivo.
Remite a encargado de Compras por
cooperacion.

Inventario
(bienes no fungibles) .a. Recibe bienes no fungibles.
Verifica que lo entregado por el proveedor

Encargado
de compras

corresponda a lo solicitado/ofertado, compa-
rando documentos y mercaderia, calidad y
caracteristicas {de ser necesario solicita
ayuda a las unidades que corresponda).
Coordina con la unidad requeriente o cor Asienta registro en libro de inventario,

la unidad que corresponda (informatica, | codifica e identifica el equipo con cédigo
publicaciones o servicios generales) paral asignado.

la decision. ‘ Distribuye y carga a tarjeta de responsabili-
Sugiere el lugar para la compra. dad individual.

Retorna a jefatura de unidad.

Recibe requisicion, con autorizacion.
Cotiza como minimo en tres empresas
reconocidas en el mercado.

Jefatura de Unidad

Recibe expediente.
Se envia a Direccion financiera para
tramite de cheque.

Direccidén financiera

Recibe expediente y tramita.
Elabora cheque.

Informa a la unidad de suministros para 4
que informe al proveedor.

Unidad de
Suministros

Informa al proveedor para que despache
y/o recoja cheque en seccion de Caja.

Almacén
{bienes fungibles)

Recibe bienes fungibles.

Verifica que lo entregado por el proveedo!
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE SUMINISTROS

ADQUISICION DE BIENES POR COOPERACION
(COMPRAS MAYORES)

RESPONSABLE

PASQO No

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefe de Unidad

1.

- Recibe la requisicién con autori-
zacion de Fondos Externcs.

—  Registra en libro respectivo.

- Remite a encargado de Compras.

IMANUAL DE PROCEDIMIENTOS
JPROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

R s e R 2.7 b ety etk

Cuando se trate de equipo especial, sg
solicitara dictamen a la unidad que
corresponda, quienes deberén
resolver sobre un minimo de tres
empresas a las que se les podria adju-
dicar, por la calidad y caracteristicas
del equipo que se esté solicitando.
Remite el acta con expediente a
Secretaria General.

Secretaria General

Encargado
de compras

- Coordina con la unidad

- Remite expediente a Junta

- Recibe requisicién, con autorizacién.

-  Elabora plicas para solicitar
cotizaciones.

- Remite solicitud de cotizaciones
(mediante plicas) a empresas con
respaldo en el mercado un
minimo de 7 empresas

requeriente o con unidad que
corresponda (informdtica, publica-
ciones o servicios generales).

Cotizadora

Junta cotizadora

- Recibe plicas y expediente.
- En reunién, analiza solicitud ¥

- De ser necesario retorna a Unidad

- Levanta acta, sentando la

cotizaciones presentadas.

de Suministros para que solicite
Nnuevas cotizaciones.

- Decide en base a 1o que se necesita ,
y lo gue més conviene a la institucién|

adjudicando la compra.

Recibe acta de adjudicacién y
expediente.

Revisa procedimiento, si existe
objecidn, retorna a Junta

cotizadora para su

reconsideracion o modificacién.
Aprobado el proceso, emite acuerdo
aprobando la adjudicacion, y ordenan-
do el tramite correspondiente.
Remite certificacion del acta de
adjudicacion y del acuerdo,
conjuntamente con el expediente
a la Unidad de suministros.

Unidad de Suministros

Recibe expediente con certifica-
ciones de acta y acyerdo.

informa al proveedor de la decisién.
Remite a Direccién financiera ol
expediente.

Direccién financiera

Recibe expediente vy tramita.
Elabora cheque.

Informa a la unidad de suministro
para que informe al proveedor.

f Unidad de Suministros

decisién y los motivos de la misma.

Informa al proveedor para que
despache y/o recoja cheque
en seccion de Caja.




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

L UAL DE PROCEDIMIENTOS
I CURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Inventario
(bienes no fungibles)

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

UNIDAD DE INFORMATICA

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

Recibe bienes no tungibles,

PASO No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Verifica que lo éntregado por
el proveedor corresponda a lo
solicitado/ofertado, compa-
rando documentos y merca-
deria, calidad y caracteristicas

. e/a de Unidad

1. ~ Calendariza mantenimiento, bus-
cando dar el mismo por lo menos
tres veces al aiio.

- Designa personal para ejecutar
mantenimiento,

(de ser necesario solicita *
ayuda a las unidades que corres
ponda).

Asienta registro en libro de
inventario, codifica e identifica
el equipo con codigo asignado.
Distribuye y carga a tarjeta de
responsabilidad individual.

Jperador de Computo

2, —  Se constituye en la dependencia
respectiva, previa coordinacién con

jefe de la misma.

— Revisa datos generales de la maquina.

- Revisan sofward y harward.

- Ejecutan Scand Disk y antivirus.

- Defragmenta el disco, actualiza sofward.
— Limpia fisicamente €l equipo.

—  Si es necesario corregir algln problema y
existe a capacidad (herramienta y equipo)
se realiza.

—~  Elabora informe sobre situacién del

equipo.

ENTREGA DE EQUIPO

PASO No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

!.lnidad de Suministros

1. —  Através de compras recibe el
equipo de computo nuevo.

-~ Junto con la distribucién del

mismo (por escrito).

§ Unidad de Informética

2. — PRevisa el equipo, instala el
sofware y hardware que necesite
y actualiza el inventario interno.

—  Traslada e instala el equipo en la

oficina correspondiente (con nota

de entrega).




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS )
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS b UAL DE PROCEDIMIENTOS

' ' i MANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO 1 £ CURADURIA DE LOS DERECHOS HU
> : YECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO A
UNIDAD DE INFORMATICA | DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO UNI:Z:)ASD DE INFORMATICA
INFORMACION DE AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES _ SOPORTE A USUAR

SOLICITUD ENVIO DE INFORMACION PASONo|  DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

A : : Solicita por cualquier via, servicio
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION DE LAACTIVIDA L v " Pgrlprobeemas p(:esentados durante e trabajo o
: asesoria para adquisicién de equipo.

Dependencia de la

Recibe solicitud.
Procuraduria

— Presenta la informacién a enviar y g T Designa operador para que intervenga.
solicitar a la Unidad de Informatica. Verifica problemética y diagnostica.

, De ser necesario traslada equipo a la unidad de

3 : informética para su verificacion.
Unidad de Informatica . — Envia por correo electrénico la ! De ser posible soluciona.
informacién pertinente a cada Si es un problema grave, informa al jefe dela
Auxiliatura Departamental que dependencia y rinde informe por escrito a la Jefatura
cuente con el servicio. de la Unidad de Informética.
Envia en disquete o por escrito la Si es asesoria, conoce solicitud y emite dictamen
informacion pertinente a la Oficina evaluando necesidades y capacidades necesarias.
de Atencién y Apoyo a las

Auxiliaturas Departamentales para s 3 —
' i ati Recibe informe.
fi : A Hi Jefe Unidad Informatica . 0 ) ,
gﬂ:r:fem\gﬁ 2! Zcel;:\ilcl:?s :ij: r;g?rgg 3 Avala el mismo y envia a dependencia.
electrénico. 4 i _
: i i i i el usuario en ¢!
. * Todo soporte que se presenta conlleva inverso una funcién de educacién, lo cual busca que
. futuro solucione sus problemas por si mismo.

Auxiliatura Departamental Envia ia informacion requerida por

correo electrénico, Fax o disquete a 4 . .
/a Unidad de Informética, L ADMINISTRACION DE SOPORTE (BASE DE DATOS)

RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

2 ” i i en las dreas de
Actualiza los datos estadisticos Departamento de Procuracion| 1. (Ijr;gre:‘a dalos en terminales bioacs
mensuales. Acrti(;lig:n los datos
Entrega y envia la informacidn b '
descriptiva mensual al Asistente 1

Administrativo de las Auxiiiaturas -} Unidad de informatica . Semanalmente realiza copia para archiva {Back up).
Departamentales. ‘

Administra los niveles de accesc ala base. .

En caso de modificacion de informacion, previa
autorizacién: borra o cambia datos en expedientes.
Mantiene un archivo con informacién de las

copias (back up)

Unidad de Informatica

Entrega y envia la informacién
recibida a la dependencia que Ia
haya requerido.




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
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4

yUAL DE PROCEDIMIENTOS
URADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
AYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

Inventario

(bienes no fungibles)

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE INFORMATICA
MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

Recibe bienes no fungibles, . PONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Verifica que lo entregado por
el proveedor corresponda a lg
solicitado/ofertado, compa- 7}
rando documentos y merca-
derfa, calidad y caracteristicag ;

s/a de Unidad

1.

Calendariza mantenimiento, bus-
cando dar el mismo por 1o menos
tres veces al aiio.

Designa personal para ejecutar
mantenimiento.

(de ser necesario solicita
ayuda a las unidades que co
ponda).

Asienta registro en libro de
inventario, codifica e identifica
el equipo con cédigo asignado,
Distribuye y carga a tarjeta de
responsabilidad individual. |

srador de Computo

Se constituye en la dependencia
respectiva, previa coordinacion con

jefe de la misma.

Revisa datos generales de la maquina.
Revisan sofward y harward.

Ejecutan Scand Disk y antivirus.
Defragmenta el disco, actualiza sofward.
Limpia fisicamente el equipo.

Si es necesario corregir algun problema y
existe la capacidad (herramienta y equipo)
se realiza.

Elabora informe sobre situacion del
equipo.

ENTREGA DE EQUIPO

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

gnidad de Suministros

A través de compras recibe el
equipo de computo nuevo.
Junto con la distribucién del
mismo (por escrito).

nldad de Informética

Revisa el equipo, instala el
sofware y hardware que necesite
y actualiza el inventario interno.
Traslada e instala €l equipo en la
oficina correspondiente (con nota
de entrega).




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

NUAL DE PROCEDIMIENTOS

Fy,
b

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
_ UNIDAD DE INFORMATICA
INFORMACION DE AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES
SOLICITUD ENVIO DE INFORMACION

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDA"

Dependencia de la
Procuraduria

1. -

Presenta la informacién a enviar y
solicitar a la Unidad de Informatica.

IROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
BROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO UNIDAD DE INFORMATICA

| | SOPORTE A USUARIOS

£

ESPONSABLE PASO No.

A

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

nependencia Interesada 1. Solicita por cualquier via, servicio

) por problemas presentados durante el trabajo o
ﬁ asesofia para adquisicién de equipe.
1 Jefe Unidad Informética 2 Recibe solicitud.

Designa operador para que intervenga.

Unidad de Informatica

2. -

Envia por correo electronico la
informacion pertinente a cada
Auxiliatura Departamental que
cuente con el servicio.

Envia en disquete o por esctito la
informacidn pertinente a la Oficina
de Atencidn y Apoyo a las
Auxiliaturas Departamentales, para
due la envie a aquéllas donde no
cuenten con el servicio de correo
electrénico.

'- nerador

Verifica problematica y diagnestica.

De ser necesario traslada equipo a la unidad de
informdtica para su verificacion.

De ser posible soluciona.

Si es un problema grave, informa al jefe de la
dependencia y rinde informe por escrito a la Jefatura
de la Unidad de Informética.

Si es asesoria, conoce solicitud y emite dictamen
evaluando necesidades y capacidades necesarias.

efe Unidad Informatica 4,

#
i3

Recibe informe.
Avala el mismo y envia a dependencia.

Auxiliatura Departamental

Envia la informacion requerida por
correo electrénico, Fax o disquete a
la Unidad de Informatica.

uturo solucione sus problemas por s{ mismo.

i
k4

3

:
*Todo soporte que se presenta conlleva inverso una funcién de educacion, lo cual busca que el usuario en el

i

ADMINISTRACION DE SOPORTE (BASE DE DATOS)

RESPONSABLE PASO No.

Unidad de Informatica

Actualiza los datos estadisticos
mensuales.

Entrega y envia la informacién
descriptiva mensual al Asistente
Administrativo de las Auxiliaturas
Departamentales.

Entrega y envia la informacién
recibida a la dependencia que la
haya requerido.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

=bepartamento de Procuracién| 1.

3
i

Ingresa datos en terminales ubicadas en las areas de
derechos,
Actualizan los datos.

H Unidad de informética 2,

Semanalmente realiza copia para archivo (Back up).
Administra los niveles de accesc ala base.

En caso de modificacion de informacidn, previa
autorizacion: borra o cambia datos en expedientes.
Mantiene un archivo con informacion de las

copias (back up)
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o

PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLI_

_ UNIDAD DE INFORMATICA
ELABORACION DE PROGRAMAS Y PRESENTACIONES

RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD‘

Dependencia PDH 1. - Presenta inquietud o necesidad a informatica ‘
detallando qué se persigue y qué se quiere lograr. .. 3

Unidad de informética 2, - Elabora anélisis de la solicitud y elabora propuesta’

- Discute propuesta con dependencia y se alcanzan _

consensos de acuerdo a posibilidades tecnoldgics
capacidad de personal.

Unidad de Informatica 3. - Se elabora disefio.

- Se desarrolla proyecto.
- Se implementa y valida.

MANEJO DE ESTADISTICAS

RESPONSABLE

PASQO No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Auxiliar Departamental 1. -

Registra los expedientes y acciones que realiza en
cuadros efaborados para ¢l efecto.
- Traslada datos al Asistenie para atencién y apoyo de’
Auxiliaturas (Qficina de Alencidn y Apayo legal a
Auxiliaturas). En los primeros 8 dias del mes.

Oficina de Atencidn y
apoyo legal a 2, -
Auxiliaturas

Recibe informacion estadistica proveniente de
Auxiliaturas.

- Eiabora consolidado mensual y trastada, fanto mformes
individuales,como consolidados a fa Unidad de Info
ca antes del 15 de cada mes.

Unidad de Informética 3, -

Recibe informacién.

- Elabora consolidados nacionales.

- Elabora gréficas necesarias.

- Rinde informe mensual (o cuando lo requiera) al
Procurador de los Derechos Humanos.

circunstanciado.

- Aporta datos y graficas a ta comisidn de Informe anual

214

/AL DE PROCEDIMIENTOS
URADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
YECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO UNIDAD DE SERVICIOS
GENERALES SERVICIO DE TRANSPORTE

INTENIMIENTO DE VEHICULOS:

SPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

De la Unidad

1.

Verifica diariamente el estado de los vehiculos, por
la via directa o por medio de informes de pilotes.
Sobre fa base del informe, se notifica a la autoridad
superior sobre la necesidad de reparacién o
Servicio.

joridad supetrior
pctor Administrativo,
retario general y/o
pcurador)

Recibe informe.

Analiza la situacion.

Resuelve sobre necesidades

Remite la decisién a la unidad de servicios
generales.

ffe de Unidad

Recibe la autorizacion.
Realiza el tramite administrativo financiero
Envia el vehiculo a servicio y/o reparacién.

J80 DE VEHICULOS:

ESPONSABLE

PASO No

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Pnidad o dependencia
especifica

Solicita vehiculo, en formato existente, con
autorizacion de autoridad administrativa superior
(Procurador de los Derechos Humanos,
Secretaric General).

Pnidad de Servicios
Generales

Recibe solicitud, debidamente autorizada.

Asigna vehiculo con piloto (si la comisicn es al
interior de la republica, se valora sobre la necesi-
dad de piloto) y se tramitan viaticos,

Se prepara vehiculo garantizande que éste tenga
gasolina, llanta de repuesto y herramienta minimaj.
Entrega vehiculo a la persona encargada de
comision.

3 Persona encargada

Registra datos sobre situacién del vehiculo.
Realiza la comisién.

Al ingresar al parqueo, entrega formato de
solicitud, con datos de gasolina, kilometraje de
entrada y salida, al elemento de seguridad
encargado de la garita.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARHOLLO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
SERVICIO DE FOTOCOPIADO

RESPONSABLE

PASO No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Responsable de
fotocopiado

Todos los dias a primera hora,
verifica existencia de papel y toner.

- Reporta situacion a jefatura de la unidgy

-

AUAL DE PROCEDIMIENTOS
URADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
~YECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
MENSAJERIA

ESPONSABLE

PASO No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

pendencia

Envia a la Unidad de Suministros
documentos para ser enviados,
sefialando la urgencia de los mismos
{en todos los casos, se debe evitar
enviar documentos a ultima hora).

- Remite solicitud para que se recojan
documentos en determinada depen-
dencia fuera de la institucién.

1. -

Dependencia

Presenta originales al encargado
de fotocopiado.

—  GCompleta solicitud con datos
solicitado en formulario

Ndad de Servicios
perales

Encargado de
fotocopiado

Recibe documentos en original,

-  Reproduce el material.

—~  Silas copias exceden las cien por
original, se debe valorar el realizarlo
en la Unidad de Publicaciones.

verifica que esto sea de la institucion. i
—  Revisa solicitud debidamente autorlzad

Recibe solicitud y/o documentos.

- Revisa prioridad y urgencia.

- Planifica recorridos de los mensajeros.
- Designa mensajeros y los envia (si se
transporta en bus se asignan fondos
para transportarse, pasajes de bus)".

Lleva documentos y los entrega.

- O se constituye en el lugar determina-
do y recibe documentos,

- Verifica que le firmen de recibido.

- Entrega a jefe de unidad, copias con

sello de recibido.

Had de servicios
Brales

Recibe copias con sello de recibido o
documentos recogidos.

- Distribuye a las dependencias determi-
nadas.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
UNIDAD DE SERVICIOS GENERALES
REPARACION O MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Dependencia

- Se detecta el dafo o la necesi-
dad.

' | RESPONSABLE

} MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
| PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
' PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
JEFATURA DE SEGURIDAD

PASO No,

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Jefatura de seguridad 1.

Se elabora planificacion para
prestar seguridad en los diferentes

accesos de la institucion y al Procu-

rador de los Derechos Humanos y
su residencia.

Se revisa periddicamente el estado
del armamento y equipo asignado
a la seguridad.

Designa a los elementos que
cubrirdn cada funcion.

Entrega equipo al personal regis-
trando gué y como se entrega

- Se elabora solicitud.
- Se presenta solicitud a la
unidad de servicios generales.

Unidad de Servicios

mantenimiento

Generales —  Recibe la solicitud, verifica
prioridades.
- Traslada a seccién de
mantenimiento.
Seccion de

Recibe solicitud con autorizacion.
Verifica dafios reportados.
Designa a la o las personas

que dardn respuesta a la
solicitud.

Elementos designados
a puertas de acceso

a la institucion 2.

Se presentan a cubrir los puestos
asignados segun planificacion de la
jefatura.

Llevan un control del rodaje de
vehiculos, personas que se condu-
cen en ellos y el destino de los
mismos {entradas y salidas de la
institucion).

Llevan control sobre entradas y
salidas de mobiliario y equipo,

verificando auterizacién de jefe
inmediato.

Elaboran reporte al final de su

tumneo.

Entregan reporte al jefe de turno.
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Jefatura de seguridad 3.

Recibe reportes.
Elabora informe diario de inciden-
cias y lo eleva al Procurador para
su conocimiento.
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PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
JEFATURA DE SEGURIDAD

RECEPCION TELEFONICA Y DE PERSONAS DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

JEFATURA DE SEGURIDAD
RECEPCION DE DOCUMENTOS

RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
Recepcionista teléfono 1. - Se recibe la {lamada delefénica.

- Se registra el destinatario de la .
llamada, el nombre de quien llama y RESPONSABLE PASO No.| DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
la hora.

- Por medic de la planta se traslada 4 {
la llamada. ) Encargado de Recepcion

- Si la persona con quien se quieren 3 ‘ de correspondencia 1. - Se reciben los documentos,
comunicar no se encuentra en la E - apuntando en ellos fecha y
institucion, se brinda la informacion que] 7 hora de recepcion.
se requiera . - Se registran en el libro corres-

* pondiente.
Recepcionista 1.a, - Recibe a las personas, preguntando - Se clasifican por dependen-
de personas el objetivo de su comparecencia en . cias.

la institucion. g - Si es un documento urgente

- Si es por motivo de denuncia, & se traslada inmediatamente
informa a la secretaria de recepcion # a quien corresponda (notifi-
y calificacidn de denuncia. ] caciones de juzgados por

- Si es a otra dependencia, anuncia ] ejemplo).
por la via telefénica sobre la visita. ‘

- Lleva un registro de las personas
que entran a la institucién (excep- Dependencia destinataria 2. - Recibe la correspondencia.
tuando a los que vienen a presentar - Firma en libro de conoci-
denuncias). miento.

Dependencia especifica 2, —  Se entera de la visita.

- Instruye a recepcion sobre qué
hacer (pasario adelante, brindarle
informacién determinada, etc.)

Recepcién de personas 3. - Recibe instrucciones de la
dependencia.

- Hace entrar a la persona.

- De ser necesario le brinda acompafia-
miento (si es visita al despacho, le
acompana siempre).
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' MANUAL DE ORGANIZACION
} PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS ] : |
i PROYECTO: CREAGION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO '

DEPARTAMENTO FINANCIERC

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

I NORMAS DE APLICACION GENERAL .

: § Se debe proporcionar copia del Manua! de Organizacién a cada drea para cualquier
4 3 L consulta cuando sea requerida.

L CONTENIDO 1 ;

! ] | El Manual de Organizacién debera divulgarse con el fin de informar al personal de las ‘

* MANUAL DE ORGANIZACION distintas atribuciones asignadas al puesto.
!‘ : ST ’
! DIRECCION FINANCIERA E_ El Manual debera ser revisado y actualizado periédicamente para evitar su ,
secm(m DE CONTABILIDAD i obsolescencia. | !
SECCIC}N DE FONDOS EXTERNOS E i :

SECCION DE PRESUPUESTO CAMPO DE APLICACION

SECCION DE CAJA s
El presente Manual de Organizacion tiene como objetivo, la descripcion de las

i * diferentes actividades que desarrolla el Departamento Financiero de la Procuraduria
WANUAL DE PROCEDIMIENTOS l  de los Derechos Humanos de Guatemala, ubicada en la 12 avenida 12-72, zona 1y i

todos los departamentos del pais. |

LU S

COMPRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS 4
PAGO DE VIATICOS ) i
PAGO DE SALARIOS 3 ‘
FONDOS EXTERNOS r i
CAJA CHICA Y COMBUSTIBLE -

1.
2.
: 3.
a.
5.
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DEPARTAMENTO FINANCIERO

| MANUAL DE ORGANIZACION

s PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
| PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
j DEPARTAMENTO FINANCIERO

| El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento, Acuerdo S$G-03-2001,
| Capitulo VI de la PDH, describe 1as funciones actuales del Departamento
inanciero con las diferentes areas que lo conforman.
l. OBJETIVO GENERAL Fine :
V. MARCO LEGAL
ORDENAR EL FUNCIONAMIENTO DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO, ACORDE | l
ALAS NECESIDADES DE ACTUALIZACION, DESARROLLO DE LA INSTITUCION

Y DISPOCISIONES LEGALES ESTABLECIDAS DE CREACION Y j
FUNCIONAMIENTO.

Procuraduria de los Derechos Humanos, Reglamento interno, Acuerdo S-G-
03-2001, Capitulo VI, Articulos 79, 80, 81, 82, 83, 84, 85, 86 y 87.

Il. OBJETIVOS ESPECIFICOS V. DESCRIPCION DE LAS AREAS DE TRABAJO

; _\__ . La definicidn de las dreas de trabajo del Departamento Financiero, esta en

‘ 1. Capacitar al pers_ona_l de la institucion los niveles jerarquicos de la g - A ; ;
1 estructura organizativa. funcién del objetive y de las Areas que conforman el mismo, siendo las
3 2. Que las autoridades en la toma de decisiones conozcan de antemano siguientes:
el perfil del recurso humano que requieren los puestos de trabajo. <
3. Lns;tru_mentallzar cada puesto de trabajo con una descripcién técnica E | 1. DIRECCION FINANCIERA
; . A2t$'|?z'2?i + base ordanteati . F 11 Director/a Financiero/a
. ganizativa para el desarrollo moderno del servicio. : 1.2 Secretaria

i 2. CONTABILIDAD DE FONDOS EXTERNOS
lll. ANTECEDENTES DEL DEPARTAMENTO FINANCIERO 2.1 Asistente Técnico |
- 2.2 Auxiliar Administrativo
La Ley de la Comisién de los Derechos Humanos del Congresc de la Republica y del
Procurador de Io§ Derechos Humanos, indica la creacién de la estructura organizativa 3. PRESUPUESTO
de la Procuraduria de los Derechos Humanos — PDH - e internamente se visualiza la ‘ ) dode P t
necesidad de la creacién del Departamento Financiero. 31 Encargado de Presupuesto

4. CONTABILIDAD
4.1 Contador General
4.2 Encargado de Caja
4.3 Auxiliar Administrativo |
4.4 Auxiliar Administrativo

5. CAJA
5.1 Cajera
5.2 Auxiliar Administrativo |
5.3 Auxiliar Administrativo

227

226




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

PORYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO FINANCIERO

1. DIRECCION FINANCIERA 1. DIRECCION FINANCIERA

1.1. DIRECTOR/A
1.2. SECRETARIA
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————

DEPARTAMENTO FINANCIERO

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

AREA DE TRABAJO
DEPARTAMENTO FINANCIERO

l. TiTULO DEL PUESTO 1.
DIRECTOR/A FINANCIERO/A

—)

PERSONAL A CARGO
SECRETARIA, CONTADOR,
ENCARGADO DE PRESUPUESTO,

il INMEDIATO SUPERIOR V.

SECRETARIO GENERAL
ENCARGADO DE CAJA

ENCARGADO DE FONDOS EXTERNOS Y

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

——

VL. ATRIBUCIONES

- Emitir, revisar, firmar documentos.

- Revisar y autorizar vouchers de sueldos.

= Revisar, firmar y autorizar anticipos y liquidaciones de viaticos.

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

- Velar por la efectiva aplicacion y desarrollo de las politicas financieras de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

- Aprobar las cajas chicas y uso de combustible de las Auxiliaturas
Departamentales.

- Coordinar, dirigir € implementar las acciones necesarias para una buena
administracion financiera de la institucion,

- Coordinar las acciones que se realicen en el departamento.

- Velar por la correcta ejecucion de las finanzas de la institucién.

- Participar en comisiones especificas cuando el Procurador lo requiera.

- Otras actividades afines al puesto.
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DEPARTAMENTO FINANCIERO
1. DIRECCION FINANCIERA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD: VIIl. TITULO:

UNIVERSITARIA PROFESIONAL DE LAS CIENCIAS

ECONOMICAS

IX. EXPERIENCIA:

CINCO ANOS DE CARRERA ADMINISTRATIVA-FINANCIERA

X. HABILIDADES:

-MANEJO DE CUENTAS

-HABILIDAD ORGANIZATIVA

-MANEJO DE PERSONAL

-BUENAS RELACIONES HUMANAS
-ELABORACION DE PROYECTOS FINANCIEROS
-MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

RELACIONES INTERPERSONALES

Xl. COORDINACION CON:

PROCURDOR
-PROCURADORES ADJUNTOS
-SECRETARIO GENERAL
-DIRECTORES DE DEPARTAMENTOS
-AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES
-DEFENSORIAS ESPECIFICAS
-JEFES DE AREAS Y UNIDADES

Xll. COMUNICACION DIRECTA CON:

-PROCURADOR DE LOS DERECHQS HUMANOS
-SECRETARIO GENERAL

Xlll. AUTORIDAD PARA:
“COORDINAR, EJECUTAR, SUPERVISAR, PLANIFICAR, EVALUAR.
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DEPARTAMENTO FINANCIERQ

1. DIRECCION FINANCIERA

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

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

1. DIRECCION FINANCIERA

INFORMACION ESCRITA - -

N | ). TITULO DEL PUESTO Il. AREA DE TRABAJO {
Xv. ENVIA INFORMACION A . 1 i SECRETAR!A DEPARTAMENTO FINANCIERO ‘1
:';’E‘SSET“AAR?S ZENERAL Ili. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO ‘J‘
-AUXILIATURAS DEPARTAMENTALES ; !:f
-DIRECTORES DEPARTAMENTALES ) | DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO h

DESCRIPCION GENERICA

|

-JEFES DE AREA Y UNIDADES ¥ i
3 1

7.

i1
V. NATURALEZA DEL PUESTO

SECRETARIAL i

DESCRIPCION ESPECIFICA ?

VI. ATRIBUCIONES

insumos necesarios para el desarrollo de sus actividades,
+ Tomar dictados taquigréficos de correspondencia e informes realizando la H
transcripcion computarizada.
Registrar, sellar, distribuir, enviar y archivar correspondencia y otros
documentos que lleguen al departamento.
Organizar y mantener actualizados los archivos del departamento. il
Trasladar la correspondencia adonde corresponde. *!Lf
Recibir y efaborar las requisiciones. ‘l|
Atender a las personas que Hegan al Departamento.
Cuidar el mobiliario y equipo del Departamento.
Realizar las requisiciones que se le soliciten,
- Emitir pases para emisién de cheques. ‘
- Trasladar los pases a la Auditoria Interna. ‘
- Oftras actividades asignadas al puesto. 1“

- Realiza tramites administrativos a efecto de dotar al departamento de los ‘ v
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTQ: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO FINANCIERO
1. DIRECCION FINANCIERA .
{

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
V.  ESCOLARIDAD: VIl TiTULO: |
|

NiVEL MEDIO SECRETARIA BILINGUE Y/O EJECUTIVA

IX. EXPERIENCIA:
2 ANOS DE EXPERIENCIA

X. HABILIDADES:

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

FOTOCOPIADORA \‘
-BUENAS RELACIONES HUMANAS ’
-MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO “

RELACIONES INTERPERSONALES - 2. SECCION DE CONTABILIDAD '

Xl. COORDINACION CON:
1
I

-DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO i
-ENCARGADOS DE AREA i

Xll. COMUNICACION DIRECTA CON:

-DIRECTOR/A DEL DEPARTAMENTO
-ENCARGADOCS DE ARZA

Xill. AUTORIDAD PARA:

XIV. ENVIA INFORMACION A: - j ’
|
‘

-DIRECTOR/A DELL DEPARTAMENTO
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DEPARTAMENTO FINANCIERO

2. SECCION DE CONTABILIDAD

2.1 Contador

2.2 Asistente Técnico ll
2.3 Auxiliar Administrativo |
2.4 Auxiliar Administrativo

DEPARTAMENTO FINANCIERO
2. SECCION DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

[ TiTULO DEL PUESTO Il. AREA DE TRABAJO

CONTADOR SECCION DE CONTABILIDAD

DEPARTAMENTO FINANCIERO

lil. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

ASISTENTE TECNICO II
AUXILIAR ADMINISTRATIVO |
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DIRECTOR FINANCIERO

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

TECNICO-PROFESIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

Vi. ATRIBUCIONES

- Registrar los depésitos en el Libro de Bancos.

- Elaborar las Conciliaciones Bancarias.

- Veriticar y firmar las planillas de sueldos,

= Autorizar requisiciones y facturas de compras.

-  Elaborar cajas fiscales.

- Llenar los formularios de ingresos y egresos de la Contraloria de Cuentas.
- Calcular Ias prestaciones laborales.

- Emitir cheques.

- Autorizar vales.

- Oftras actividades afines al puesto.
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS )
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO FINANCIERO
2. SECCION DE CONTABILIDAD

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Vil. ESCOLARIDAD:
DIVERSIFICADO

Viil. TITULO:

PERITO CONTADOR CON
ESTUDIOS UNIVERSITARIOS

MANUAL DE ORGANIZACION

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

DEPARTAMENTO FINANCIERO
2. SECCION DE CONTABILIDAD

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I. TIiTULO DEL PUESTO Il.

ASISTENTE TECNICO Ii

AREA DE TRABAJO

DEPARTAMENTO FINANCIEROC

IX. EXPERIENCIA:

DOS ANOS EN UN PUESTO SIMILAR

CONTADOR

X. HABILIDADES:

-MANEJO DE GUENTAS

-MANEJO DE PERSONAL

-BUENAS RELACIONES HUMANAS
-MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

lll. INMEDIATO SUPERIOR V.

PERSONAL A CARGO

DESCRIPCION GENERICA

RELACIONES INTERPERSONALES

V. NATURALEZA DEL PUESTO

TECNICO

X1. COORDINACION CON:
- DIRECTOR FINANCIERO

DESCRIPCION ESPECIFICA

- DIRECTOR FINANCIERO

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

Xlil. AUTORIDAD PARA:

- COORDINAR, SUPERVISAR, PLANIFICAR

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENViA INFORMACION A:
- DIRECTOR FINANCIERO

VI. ATRIBUCIONES

personai de la PDH.

- Coordinar con Auditoria Interna.

Apoyar al Departamento Financiero en actividades financieras.
Apoyar al Director Financiero y al Contador del Departamento.
- Elaborar néminas de sueldos.

Coordinar con la Unidad de Recursos Humanos para tratar asuntos del

Elaborar las planillas de descuentos y enviarlos adonde corresponde.
- Apoyar al Departamento Administrativo.
-  Ofras actividades asignadas al puesto.
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MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

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

2. SECCION DE CONTABILIDAD | 2. SECCION DE CONTABILIDAD
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO
Vil. ESCOLARIDAD: vin. TITULO: , L. TITULO DEL PUESTO Il. AREA DE TRABAJO
DIVERSIFICADO PERITC CONTADOR O CARRERA AFIN
N AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO
FINANCIERO
. IA:
IX. EXPERIENC . INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

DOS ANOS EN UN PUESTO SIMILAR

CONTADOR

X. HABILIDADES:

-MANEJO DE CUENTAS

-BUENAS RELACIONES HUMANAS DESCRIPCION GENERICA
-MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

V. NATURALEZA DEL PUESTO
RELACIONES INTERPERSONALES | TECNICO

X1. COORDINACION CON:

- DIRECTOR FINANCIERO DESCRIPCION ESPECIFICA
- CONTADOR .

Vi. ATRIBUCIONES

Apoyar al Departamento Financiero en actividades financieras.

Apoyar al Director Financiero y al Contador del Departamento.

Elaborar, tramitar, trasladar cuentas y cheques del personal.

Controlar el manejo de cuentas.

Manejar el archivo correspondiente a la seccién.

Elaborar vouchers de salarios.

Apoyar a la Unidad de Recursos Humanos.

Elaborar planilias adicionales para pago de impuestos.

Controlar los contratos del personal de la PDH.

Atender a las personas que se presentan a !a Direccién,

Rebajar los cheques del libro de bancos.

Mantener los saldos bancarios al dia.

Elaborar las conciliaciones bancarias

- DIRECTOR FINANCIERO ] Revisar las cajas chicas, uso de combustibles y vidticos de las Auxiliaturas.
- CONTADOR Otras actividades asighadas al puesto.

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

- DIRECTOR FINANCIEROQ
- CONTADOR

Xiil. AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA
XIV. ENVIA INFORMACION A:
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DEPARTAMENTO FINANCIERO
2. SECCION DE CONTABILIDAD

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD: Vill. TITULO:

DIVERSIFICADO PERITO CONTADOR O
CARRERA AFIN

1X. EXPERIENCIA:
DOS ARNOS EN UN PUESTO SIMILAR

X. HABILIDADES:

-MANEJO DE CUENTAS Y CHEQUES
-BUENAS RELACIONES HUMANAS
-MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

RELACIONES INTERPERSONALES

XI. COORDINACION CON:

- CONTADOR

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:
- CONTADCR

Xill. AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENViA INFORMACION A:
- CONTADOR
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3. SECCION DE FONDOS EXTERNOS
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PROTECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO FINANCIERO

3. SECCION DE CONTABILIDAD DE FONDOS EXTERNOS

3.1 Asistente Técnico
3.2 Auxiliar Administrativo

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

DEPARTAMENTO FINANCIERO
3. CONTABILIDAD DE FONDOS EXTERNOS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

. TiTULO DEL PUESTO I. AREA DE TRABAJO

ASISTENTE TECNICO | DEPARTAMENTO FINANCIERO

lll. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

DIRECTCOR FINANCIERO

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

TECNICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

- Coordinar acciones con la Oficina de Relaciones Internacionales,

- Asistir a reuniones relacionadas con la ejecucién financiera de los fondos de la
cooperacion.

- Realizar informes de la ejecucién de los fondos de cooperacién internacional.

- Revisidn de cheques y depdsitos realizados.

- Control de depdsitos monetarios.

- Manejar y controlar las cuentas bancarias de la cooperacion.

- Registrar los movimientos bancarios de las cuentas de cooperacion.
- Realizar las conciliaciones bancarias.

- Preparar planillas de honorarios al personal de la PDH.

- Apertura y registro de firmas para cuentas bancarias.

- Otras actividades asignadas al puesto.
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DEPARTAMENTO FINANCIERO
3. CONTABILIDAD DE FONDOS EXTERNOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

Vil. ESCOLARIDAD: Viil. TiTULO

DIVERSIFICADO PERITO CONTADOR

MANUAL DE ORGANIZACION

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

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

3. CONTABILIDAD DE FONDOS EXTERNOS

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

IX. EXPERIENCIA:

DOS ANOS EN UN PUESTO SIMILAR

X. HABILIDADES:

-MANEJO DE CUENTAS
-BUENAS RELACIONES HUMANAS
-MANEJO DE EQUIPC DE COMPUTO

I. TITULO DEL PUESTO ll. AREA DE TRABAJO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEPARTAMENTO FINANCIERO
lll. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
DIRECTOR FINANCIERO

DESCRIPCION GENERICA

RELACIONES INTERPERSONALES

V. NATURALEZA DEL PUESTO

TECNICO

Xl. COORDINACION CON:

-DIRECTOR FINANCIERO
-CONTADOR

Xll. COMUNICACION DIRECTA CON:
-CONTADOR

Xll. AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

VI. ATRIBUCIONES

- Emitir los cheques (honorarios y otros gastos).

- Archivar los cheques/voucher en los diferentes proyectos.

- Llevar el control de chequeras existentes.

- Registrar los movimientos bancarios de las cuentas de cooperacion.
- Realizar conciliaciones bancarias.

- Apoyar al Asistente Téchico en la seccién.

- Suplir al Asistente en su ausencia.

- Otras actividades asignadas al puesto.

XIV. ENVIA INFORMACION A:

-DIRECTOR FINANCIERO

-CONTADOR

-OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES
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DEPARTAMENTO DE LOS DERECHOS HUMANOS

MANUAL DE ORGANIZACION OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

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

3. CONTABILIDAD DE FONDOS EXTERNOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VH. ESCOLARIDAD: Vil TITULO: :
DIVERSIFICADO PERITO CORTADOR

IX. EXPERIENCIA:

DOS ANOS EN UN PUESTO SIMILAR

X. HABILIDADES:

-MANEJO DE CUENTAS
-BUENAS RELACIONES HUMANAS
-MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

4. SECCION DE PRESUPUESTO

RELACIONES INTERPERSONALES

Xl COORDINACION CON:

-CONTADOR
-ASISTENTE TECNICO

Xil. COMUNICACION DIRECTA CON:

-CONTADOR
-ASISTENTE TECNICO

Xlll.  AUTORIDAD PARA:
INFORMACION ESCRITA

XIV.  ENVIAINFORMACION A:
-DIRECTOR FINANCIERO

-SECRETARIA GENERAL

-CONTADOR

-OFICINA DE RELACIONES INTERNACIONALES
-AUDITORIA
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PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO FINANCIERO

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

DEPARTAMENTO FINANCIERO

—

4. SECCION DE PRESUPUESTO
DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

. TiTULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO | DEPARTAMENTO FINANCIERO
ENCARGADO DE PRESUPUESTO

iil. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

DIRECTOR FINANCIEROQ

DESCRIPCION GENERICA
V. NATURALEZA DEL PUESTO

4. SECCION DE PRESUPUESTO

TECNICO

4.1 Encargado de Presupuesto

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES

- Debitar a los renglones por medio de requisiciones autorizadas.
- Elaborar la Ejecucién Presupuestaria. |
- Elaborar el cuadro de gastos mensuales. .
- Acreditar y controlar los renglones proporcionados por la Seccién de Caja. P
- Llevar el archivo de Ia seccién, ‘
- Controlar los sobregiros de los renglones de la Seccidn.

- Elaborar el Acuerdo de Ampliacién presupuestaria

b - Elaborar el Acuerdo para debitar o acreditar en los renglones afectados.
[ -  Elaborar reportes e informes financieros.

; - Asignar el renglén presupuestario a las requisiciones.

- Otras actividades asignadas al puesto.
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PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO FINANCIERO
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VI. ESCOLARIDAD: VIIl. TITULO: 1
DIVERSIFICADO PERITO CONTADOR I

IX. EXPERIENCIA:
DOS ANOS EN UN PUESTO SIMILAR

X. HABILIDADES: I

-MANEJO DE CUENTAS
-BUENAS RELACIONES HUMANAS J
|

-MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

RELACIONES INTERPERSONALES i '
5. SECCION DE CAJA

XI. COORDINACION CON:

- DIRECTOR FINANCIERO 1 u
- CONTADOR |

Xil. COMUNICACION DIRECTA CON:

- DIRECTOR FINANCIERO
- CONTADOR

Xill. AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- DIRECTOR FINANCIERQ
- _CONTADOR
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MANUAL DE ORGANIZACION
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO FINANCIERO

5. SECCION DE CAJA

5.1 Cajera
5.2 Auxiliar Administrativo |
5.3 Auxiliar Administrativo

DEPARTAMENTO FINANCIERO
5. SECCION DE CAJA

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

I. TITULO DEL PUESTO Il. AREA DE TRABAJO
CAJERA DEPARTAMENTQ FINANCIERO
lil. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO

DIRECTOR FINANCIERO AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO

TECNICO-CONTABLE

DESCRIPCION ESPECIFICA

V). ATRIBUCIONES

- Recibir liquidaciones de Cajas Chicas y combustibles de las auxiliaturas.

- Recibir liguidaciones de los diferentes proyectos ejecutados por Donaciones
Externas.

- Entregar formularios y liquidaclones de viaticos.

- Manejo de los fondos de la Sede Central de Caja Chica.

- Pagar los salarios de los trabajadores.

- Elaborar control de pago de impuesties.

- Realizar los depdsitos monetarios de las cuentas.

- Control de documentos contables de la Seccidn.

-  Pagar las prestaciones laborales.

- Elaborar las solvencias de caja.

-  Elaborar los reportes de la Seccién de Caja.

- Revisar el informe para enviar a la Contraloria General de Cuentas.

- Controlar la papeleria fiscal.

- Elaborar las liquidaclones de caja,

- Controlar la realizacion de los pagos a fos proveedores.

- Qtras actividades afines al puesto.
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PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO

DEPARTAMENTO FINANCIERO
5. SECCION DE CAJA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

DEPARTAMENTO FINANCIERO
5. SECCION DE CAJA

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD: VIIl. TITULO:
DIVERSIFICADO PERITO CONTADOR ~

IX. EXPERIENCIA:
DOS ANOS EN UN PUESTO SIMILAR

I TiTULO DEL PUESTO 1. AREA DE TRABAJO

DEPARTAMENTO FINANCIERO
SECCION DE CAJA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO |

X. HABILIDADES:

-MANEJO DE CUENTAS

-MANEJO DE PERSONAL

-BUENAS RELACIONES HUMANAS
-MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

RELACIONES INTERPERSONALES

. INMEDIATO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
CAJERA
DESCRIPCION GENERICA

XI. COORDINACION CON:

- DIRECTOR FINANCIERO
- CONTADOR
- ENCARGADOS DE LAS SECCIONES

V. NATURALEZA DEL PUESTO

TECNICO-CONTABLE

Xil. COMUNICACION DIRECTA CON:

- DIRECTOR FINANCIERO
- CONTADOR
- ENCARGADO DE LAS SECCIONES

DESCRIPCION ESPECIFICA

Xl AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- DIRECTOR FINANCIERO
- CONTADOR
- _ENCARGADO DE LAS SECCIONES

V1. ATRIBUCIONES

- Recibir y revisar las cuentas de cheques.

- Llevar control de la recepcidn de los cheques.

- Manejar los libros autorizados por la Contraloria.

- Entregar cheques internos y externos.

- Entregar boletas de pago del personal.

- Trasladar papeleria original de vouchers pagados.

- Trasladar las constancias de Impuesto sobre la Renta del periodo en curso.
- Manejar cuentas de la sede central y las Auxiliaturas Departamentales.

- Otras actividades asignadas al puesto.

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

DEPARTAMENTO FINANCIERO
5. SECCION DE CAJA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

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

DEPARTAMENTO FINANCIERO
5. SECCION DE CAJA

DESCRIPCION TECNICA DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD: VIN. TiTULO:
DIVERSIFICADO PERITO CONTADOR 6
CARRERA AFiN

IX. EXPERIENCIA:
DOS ANOS EN UN PUESTO SIMILAR

X. HABILIDADES:

- MANEJO DE CUENTAS
- BUENAS RELACIONES HUMANAS
- MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

1 TiTULO DEL PUESTO . AREA DE TRABAJO
AUXILIAR ADMINISTRATIVO DEPARTAM_ENTO FINANCIERO
SECCION DE CAJA
n. INMEDIATO SUPERIOR Iv. PERSONAL A CARGO
CAJERO
DESCRIPCION GENERICA

V. NATURALEZA DEL PUESTO
TECNICO-CONTABLE

RELACIONES INTERPERSONALES

DESCRIPCION ESPECIFICA

XI. COORDINACION CON:
- CAJERA

VI. ATRIBUCIONES
- Apoyar Encargado/a de Caja.

Xil. COMUNICACION DIRECTA CON:
- CAJERA

XIll. AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:
- CAJERA

258

- Elaborar el informe mensual de gastos de la institucién, en cuenta gobilerno,

rentas consignadas e industrial.
Revisar y aprobar la papeleria para hacer ingresos al reporte mensual de gastos
de las cuentas utilizadas.

Verificar los numeros de facturas, recibos, vidticos, nombres de los proveedores,
nGmeros de cheques, renglones presupuestarios y cantidades correctas.
Imprimir el reporte para su aprobacién, Vo.Bo. del Cajerc y posterior entrega a
Auditoria para su verificacién e impresién en hojas autorizadas por la Contraloria
de Cuentas.

Entregar el Resumen General de Contabilidad de Gastos del mes para contrel
de los mismos.

Elaborar el Formulario 63 A para ingreso de presupuesto mensual a la institucion.
Realizar el pago de cheques de boletas (sélo cuando no estan las personas
encargadas).

Otras atribuciones 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 FINANCIERO
5. SECCION DE CAJA

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIl. ESCOLARIDAD:

DIVERSIFICADO

VIil. TITULO:

PERITO CONTADOR

IX. EXPERIENCIA:

DOS ANOS EN UN PUESTO SIMILAR

X. HABILIDADES:

-MANEJO DE CUENTAS Y CHEQUES
-BUENAS RELACIONES HUMANAS
-MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

RELACIONES INTERPERSONALES

X1. COORDINACION CON:
- ENCARGADA/O DE CAJA

- ENCARGADA/O DE CAJA

XIl. COMUNICACION DIRECTA CON:

XIil. AUTORIDAD PARA:

INFORMACION ESCRITA

XIV. ENVIA INFORMACION A:

- ENCARGADA/O DE CAJA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS :  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

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 FINANCIERO . DEPARTAMENTO FINANCIERO

COMPRAS, MANTENIMIENTO Y SERVICIOS

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

DEPENDENCIAS
DE LA PROCURADURIA

Aealizan |a requisicién, especificando lo que se requiere, la
que esta firmada por el Director o Jefe de la dependancia
solicitante. Se envia la requisicién a la Secretaria General.

DIRECCION
FINANCIERA

Recibe nuevamente la requisicién y emite pase de emisién
de cheque.
Envia a Auditoria Intema,

AUDITORIA INTERNA

Visa el pase de emision y se traslada a la seccion de
Contabilidad.

SECRETARIA GENERAL

La requisicion es analizada y autorizada si cumple con los
requerimientos necesarios.

Se envia la requisicion a la Unidad de Compras y Suminisiros
de lainstitucidn.

SECCION DE CONTABILIDAD

Emite el cheque v traslada a la Secretaria General .

UNIDAD DE COMPRAS
Y SUMINISTROS

Se cotiza el producto o servicio.

Se coordinan con el Director 0 Jefe de la dependencia
solicitante para que el producto o servicio a cbtener sea de
acuerdo a sus necesidades.

Se define donde se compra el producto.

Si el producto o servicio a adquirir sobrepasa los Q.10,000.00,
se abren plicas a diferentes empresas y se traslada a Junta de
Cotizaciones, quienes deciden su adjudicacion.

Se traslada el expediente debidamente autorizado al
Departamento Financiero.

SECRETARIA GENERAL

Autoriza y tramita firma de cheque y Yo traslada a la Seccion
de Contabilidad quien envia a Caja.

SECCION DE CAJA

10.

Entrega el cheque al proveedor,
Archiva y devuelve expediente.

DEPARTAMENTO FINANCIERO

El Director Financiero revisa y autoriza el tramite, si ste tiene
alguna observacién se retoma adonde corresponde para que
sea complelada.

Sitodo esté correcto, se traslada a la seccion de Presupuesto.

SECCION DE PRESUPUESTO

Verifica si la requisicidn estd avtorizada por el Director/a
Financiero.

Se le adjudica el renglén correspondiente.

Se rebaja de! presupuesto asignado.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROQLLO

DEPARTAMENTO FINANCIERO

PAGO DE VIATICOS

DEPARTAMENTO FINANCIEROQ
LIQUIDACION DE VIATICOS

RESPONSAEBLE PASO No| DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

RESPONSABLE

PASO No.

DESCRIPCION DE LA'ACTIVIDAD

DEPENDENCIAS DE LA
PROCURADURIA DE
LOS DERECHOS HUMANQS

Solicitan el formulario de nombramiento y pago de vidticos.

PERSONA NOMBRADA 1. Llena el formulario de liquidacion de vidticos y lo
presenta en un plazo no mayor de tres dias
después de finalizada la gestion.

Entrega a Seccion de Caja.

SECCION DE CAJA

Entrega los formularios a fas personas asignadas, quienes los
llenan con los datos solicitadas.

DEPENDENCIA DE LA PDH

Se llena el formulario por la cantidad de dependiendo de los
dias que realicen la comisién de acuerdo a la cantidad
eslipulada.

Con la auterizacidn correspondiente, a persona

interesada lo entrega a Direccién Financiera.

SECCION DE CAJA Recibe y revisa que el expediente esté
completo.

Traslada a Seccién de Contabilidad.

Realiza liquidacion de viaticos de los Auxiliares
Departamentales.
Envia expediente a Auditoria Intema.

DIRECCION FINANCIERA

Autoriza y traslada a Contabilidad para emision
de cheque.

AUDITORIA INTERNA

Revisa solicitud y visa pase de emisién de
cheque.
Regresa expediente a la Seccidn de Contabilidad.

AUDITORIA INTERNA Aprueba el expediente.

Retorna a Seccion de Contabilidad.

SECCION DE CONTABILIDAD

Recibe ¢l pase de emisidn del cheque ¥ o emite.
Traslada a Secretaria General para firma.

SECCION DE CONTABILIDAD Recibe expediente y emite el cheque.

Traslada a Secretaria General.

SECRETARIA GENERAL

Revisa el expediente y firma el cheque.
Retoma a la Seccion de Contabilidad.

SECRETARIA GENERAL Revisa el expediente y firma el cheque.

Retorna a la Seccién de Contabilidad.

SECCION DE CONTABILIDAD

Revisa y registra el expediente.
Envia a Seccién de Cala.

SECCION DE CONTABILIDAD Revisa y registra expediente.

Envia a Seccién de Caja.

SECCION DE CAJA

Registra el expediente.
Realiza el pago correspondiente.

SECCION DE CAJA Registra el expadiente.
Realiza el pago correspondiente.

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

DEPARTAMENTO FINANCIERO
PAGO DE SALARIOS

DEPARTAMENTO FINANCIERO

RESPONSABLE

IPASO No.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

SECCION DE CONTABILIDAD

1.

- Elabora las planillas del personal de la institucidn, bajo
fos renglones 0-11, 0-22 y 0-29. °

- Las planillas se elaboran en base a informacidn enviada por
la Unidad de Recursos Humanos, tomando en cuenta los
ascensos, suspensiones, retiros, ic. ala vez se elaboran
pases de los descuentos efectuados a los rabajadores.
En el caso de las planillas adicionales s trasiadan a
Augitorfa Intema y luego elabora los cheques.

FONDOQS EXTERNOS
RESPONSABLE PASO No] DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
OFICINA DE RELACIONES
INTERNACIONALES 1, - Recibe las solicitudes de los proyectos en ejecucion.

- Las envia a la Seccion de Fondos Externos.

SECCION DE FONDOS
EXTERNOS

- Recibe las requisiciones elaboradas por la Oficina de

Relaciones Internacionales.

- Aprueba el gasto y lo debita del presupuesto asignado

por los cooperantes.

- Encaso de salario se realiza un pase de emision de

cheques para page de salario

- Traslada la requisicion y boleta de pago de salario a

Secretaria General,

AUDITORIA INTERNA

- Revisa las planillas y le hace las correcciones respectivas.

- Traslada a la Seccidn de Contabilidad

SECCION DE CONTABILIDAD

- Realiza las observaciones de Audiloria Intema.
- Efabora un listado del perscnal y se envia al Banco
para que acredite a cada cuenta ei salario correspondiente.
- Elabora boletas de pago en base a las pianilas.
- Enlos casos que se paga con cheque, se emiten y se
envian a firma.

SECRETARIA GENERAL

- Aprueba y visa la boleta de requisicion y el pago de

salano.

- Sies de compra se traslada a la Unidad de Compras y

Suministros para que se cotice y compre.

- §ies salario se autoriza el pago.
- Se traslada a la Saccién de Fondos Extemos.

FONDOS EXTERNOS

- Elabora las planillas.
- Emite cheque de pago.
- Traslada a Auditoria Intema.

AUDITORIA INTERNA

- Visa ef cheque.
- Envia nuevamente a la Seccién de Fondos Extemos.

SECRETARIA GENERAL

- Revisa expediente.
- Autoriza y firma.
- Devuelve a contabilidad.

SECCION DE FONDOS
EXTERNOS

- Traslada el cheque a Secrefaria General para que sea

autorizado y firmado.

SECCION DE CONTABILIDAD

- Registra.
- Envia a Seccion de Caja.

SECRETARIA GENERAL

- Verifica que todo el expediente esté correcto, y firma el

cheque.

- Regresa el expediente a la Seccion de Fondes Externos.

SECCION DE CAJA

- Efectia el pago y archiva las copias de las boletas de
pago, firmadas por la persona que recibe el mismo.

FONDOS EXTERNOS

- Revisa el expediente y verifica fas fimas.
- Traslada a la Seccion de Caja.

SECCION DE CAJA

- Realiza el pago correspondiente y envia la liquidacién

a la Seccidn de Fondos Externos.

SECCION DE FONDOS

EXTERNOS

10.

- Revisa y archiva.
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PROYECTO: CREACION DE LA OFICINA DE PLANIFICACION Y DESARROLLO
DEPARTAMENTO FINANCIERO

CAJA CHICA Y COMBUSTIBLES
RESPONSABLE PASO No. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD
AUXILIATURAS ]
DEPARTAMENTALES 1. - Presentan liguidacién de la ejecucion
de caja chica y combustible del mes
anterior,
Adjuntan facturas contables e
informes de ejecucion de fondos.
- Entregan el expediente a Contabilidad.
SECCION DE CONTABILIDAD| 2. - Los primeros dias del mes, realiza
orden de emision de cheque de caja
chicay combustible.
- Envia a Auditoria Interna.
AUDITORIA INTERNA 3. - Revisa el cheque y expediente. | - T
- Retorna a la Seccién de Contabilidad.
: [ s
SECCION DE CONTABILIDAD| 4. . Traslada a la Secretaria General. ¢ | | et f{rsetosts -
- [persona MOTIVACION r
SECRETARIA GENERAL 5. - Revisa, aprueba y firma el cheque. AT -
- Retorna a la Seccion de Contabilidad. : S
SECCION DE CONTABILIDAD| 6. - Traslada a la Seccién de Caja.
PLANTA 4
SECCION DE CAJA 7. - Realiza el pago correspondiente. Fecero
- Archiva.

..................
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PROCURADOR

DE LOS
DERECHOS HUMANOS
PROCURADOR PROCURADOR
ADJUNTO | ADJUNTO Il
AUD|TORIA
INTERNA
SECRETARIO
GENERAL
PLANIFICACION Y OFICINA DE OFICIRA DE
ASESORIA DESARROLLO RELACIOAES  RELACONES
INTERNACIONALES PUBLICAS ¥ PRENSA
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO Okhd e A DEPARTAMENTO Oficina
ADMIMISTRATIVO FINANCIERO % on Lpdrhocti || ASXLITORSS DE EDUCACION DEFENSORIAS | | Smerioe
................... ’ < o b
PPN =T » § - RS 4 - NETIIN 4 4.
UNIDAD DE UNIDAD DE . CONTABILIDAD AREA DE . : . o .
RECURSOS . AREA DE . ! AREA OE AREA DE " |DELAMINEZY .
HUMANOS SUMINSTROS . FONDCS RECEPCKON DERECHOS | - : €| 15§ JuVENTUD DE LAMUIER | &
I | I | I I . EXPAESOS DE DENUNCIAS womouates | | ronmad m“é‘:".‘:t s :
CONTROL | |seRVICIO || PSICOLOGIR . . R
DE MEDICO )\ COMPRAS || wvewT, ALMACEN | - . . o .
PERSOMAL NOTIVACION ARIOS . ! : T :
: grase || e | =, o, | [ et ]
UNIDAD DE uMoAD DE : NACIONAL ECONOMCOS DERECHOS | CCREMON | [ | okt ESPECLES YOEL | -
CENTRO INFORMATICA SERVICIOS . SOCIALES SOCIALES . M ADUTOMAYGR | 7
INFANTIL GENERALES I | I . : > :
A | - u e U L LR E DELDEBIDO | -
ENSAJERA | * ESURUESTO Dé:ée:gs LNIDAD DE . - nsmumm“muo«n” PROCESO :
: i . B Y POBLACION
JEFATURA . Eepecinees . . RECLUSA .
oE . ; .
. . e e h s e e e e » & v w o aor owoaow
: UNIDAD DE
cepeson| [ PLAYTA : CAJA SEGUIMIENTO




