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Introducciéon

La Guia de Archivo de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, tiene
como objeto que el publico en general pueda acceder a todos los puntos relacionados con
los servicios de acceso a la informacion publica y por lo mismo, puedan acceder a los
documentos que la institucion custodia, dando asi cumplimiento a lo establecido en la Ley
de la Acceso a la Informacién Publica, ya que con esta guia se da a conocer quiénes somos
y que servicios se prestan; también ayuda a una mejor ubicacion de los puntos mas cercanos
para una mejor atencion a todo ciudadano y la forma de ponerse en contacto para brindarle
una mejor atencion.

La Guia describe las areas siguientes:

a) Area de identificacion: consiste en la informacién que identifica a la Institucion.

b) Area de contacto: contiene la informacién de cémo contactar a la Unidad de Gestidn
Documental y Archivo de la Institucién (UGDA).

c) Area de descripcion: presenta la historia de la Procuraduria para la Defensa de los
Derechos Humanos, sus funciones y la estructura organizativa de la institucion,
entre otros.

d) Area de acceso: consigna los datos sobre el acceso a la Unidad de Gestidn
Documental y Archivo de la Institucién (UGDA).

e) Area de servicios: se incluyen los servicios que presta la Unidad de Gestion
Documental y Archivo de la Institucion (UGDA).

f) Area de control: se definen las fuentes que sirvieron de base para formular la
presente guia.

Se considera que este instrumento da cumplimiento a lo regulado en el Articulo 44 de la
Ley de Acceso a la Informacion Publica, y al Lineamiento de Gestion Documental y Archivos
N°4 “Ordenacidon y Descripcion Documental” en su Articulo 6.

La Guia de Archivo es el esfuerzo conjunto de la titular de la Instituciéon y el personal de la
Unidad de Gestiéon Documental y Archivo, con el objetivo de modernizar la institucion,
cumpliendo asi la legislacion vigente, para el beneficio de la poblacidén usuaria demandante
de informacion generada al interior de la Procuraduria.
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1. AREA DE IDENTIFICACION

1.1 Identificador

SV-PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

El Salvador.
1.2 Formas
autorizadas  del | Procuraduria Para la Defensa de los Derechos Humanos
nombre
13 Formas
paralelas del | No aplica
nombre
1.4 Otras formas Roapliea
del nombre
15 Tipo de
institucion  que | Institucion de cardcter permanente e independiente, con personeria juridica propia y
custodia y | autonomia administrativa, integrante del Ministerio Publico
conserva los

fondos de archivo

2. AREA DE CONTACTO

2.1 Localizacion y
direccion

Unidad de Gestion Documental y Archivo

Direccion: 52 Avenida Norte y 19 Calle Poniente, N° 12, Poligono W. Urbanizacién Guadalupe

Centro de Gobierno de San Salvador.

Teléfono: 2520-4300

Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, El Salvador
P

Banco DAVIVIENDA

[afa ST MY

Colegio Adventi

@ New Rolling Don Rua de San Salvas

Reyes del frio

@ @ As.0.B
° El Mundo Bel Disfras
= g Comedor y
©ociacidn de Derechos " .
tmenos “Tutela... Dopuzeiss RS
Procuraduria para
is Defensa de los... q
Co
=
R Colegio Thi
Unidad Teacnica ‘z‘ M. imports
Central de la Corte.. Q
‘adorefia Q -3
Puma Centro : <
De Gobierno SESCA

Sindicato Gremial
Farmacias Economicas De Artistas Del...

- Sta Avenida Norte 2
2 Fomento

Panaderia £l Rosario
ropecuario :

Gasolinera Puma & (1] -

— —

Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

Pégina 3 de 15




GUIA DE ARCHIVO DE LA PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

2.2 Teléfono, fax
Yy correo
electronico

Unidad de Gestién Documental y Archivo UGDA-PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS
DERECHOS HUMANOS

Teléfono: y Fax: 2520-4300

Correo electrénico: ugda@pddh.gob.sv

Sitio web: www.pddh.gob.sv

El Salvador, San Salvador

2.3 Personas de
contacto

Oficial de Gestion Documental y Archivo:
Victor Andrés Alvarez Rivera
Correo electrdnico: victoralvarez@pddh.gob.sv

Colaboradores de Gestion Documental y Archivo:
Miguel Antonio Vasquez Bernal

Correo electronico: miguelvasquez@pddh.gob.sv
Moisés Enrique Ortiz Marquez

Correo electrénico: moisesortiz@pddh.gob.sv

3. AREA DE DESCRIPCION

3.1 Historia de la

Institucion que
custodia el fondo
de archivo

La Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, es una institucion integrante del
Ministerio Publico, de cardcter permanente e independiente, con personalidad juridica propia
y autonomia administrativa, que tiene como objetivo velar por la proteccién, promocién y
educacion de los derechos humanos.

Los Acuerdos de Paz de Chapultepec, que dieron por finalizada la Guerra Civil de El Salvador,
establecieron las bases de la eleccidon de titular de la Procuraduria para la Defensa de los
Derechos Humanos.

Las reformas constitucionales que incorporaron la figura del funcionario publico fueron
aprobadas por Decreto Legislativo No. 64, del 31 de octubre de 1991, publicado en el Diario
Oficial No. 217, Tomo No. 313, del 20 de noviembre de 1991 y la Ley de la Procuraduria para la
Defensa de los Derechos Humanos fue emitida mediante Decreto Legislativo No. 183, del 20 de
febrero de 1992, publicado en el Diario Oficial No. 45, Tomo No. 314, del 6 de marzo de 1992

La reforma constitucional del afio 1991 crea la Procuraduria para la Defensa de los derechos
Humanos y se le asignan facultades de protecciéon, promocion y educacion, las cuales se
desarrollan en el capitulo del Ministerio Publico, Art. 194 ROM. | de la Constitucién de la
Republica, confiriéndole a la Procuradora o Procurador para la Defensa de los Derechos
Humanos un rol de importancia, en virtud de las aspiraciones de la sociedad en materia del
reconocimiento y respeto de sus derechos humanos.

La Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos fue creada seguin Decreto Legislativo
No. 183 del 20 de febrero de 1992, publicado en el Diario Oficial No. 45, Tomo 314 de fecha 6
de marzo de 1992.
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3.2 Contexto

La Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos estd ubicada en la Sede Central en
San Salvador y sus trece Delegaciones Departamentales.
La Unidad de Gestion Documental y Archivo estd ubicada en la ciudad de San Salvador, capital

cultural y | de la Republica de El Salvador.
geografico
Constitucion de la Republica de El Salvador
Las funciones de la persona Titular de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos
se encuentran en la Constitucion de la Republica de El Salvador, Articulo 194 las que se detallan:
1. Velar por el respeto y la garantia a los derechos humanos;
2. investigar, de oficio o por denuncia que hubiere recibido, casos de violaciones a los
derechos humanos;
3. Asistir a las presuntas victimas de violaciones a los derechos humanos;
4. Promover recursos judiciales o administrativos para la proteccidon de los derechos
humanos;
5. Vigilar la situacion de las personas privadas de su libertad. Serd notificado de todo
arresto y cuidara que sean respetados los limites legales de la detencion administrativa;
6. Practicar inspecciones, donde lo estime necesario, en orden a asegurar el respeto a los
derechos humanos;
3.3 Atribuciones y 7. Supervisar la actuacion de la administracion publica frente a las personas;
fuentes legales )
8. Promover reformas ante los organos del estado para el progreso de los derechos
humanos;
9. Emitir opiniones sobre proyectos de leyes que afecten el ejercicio de los derechos
humanos;
10. Promover y proponer las medidas que estime necesarias en orden a prevenir
violaciones a los derechos humanos;
11. Formular conclusiones y recomendaciones publica o privadamente;
12. Elaborar y publicar informes;
13. Desarrollar un programa permanente de actividades de promocion sobre el
conocimiento y respeto de los derechos humanos;
14. Las demas que le atribuyen la constitucion o la ley.
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Ley de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos?

El Articulo 11 de la Ley de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, retoma
textualmente el articulo 194 de la Constitucion de la Republica de
El Salvador para otorgar las atribuciones de la persona Titular de la Procuraduria para la Defensa
de los Derechos Humanos y el articulo 12 de la misma ley, adiciona las atribuciones siguientes:

1. Velar por el estricto cumplimiento de los procedimientos y plazos legales en los
distintos recursos que hubiere promovido o en las acciones judiciales en que se
interesare;

2. Velar por el respeto a las garantias del debido proceso y evitar la incomunicacion de los
detenidos;

3. Llevar un registro centralizado de personas privadas de su libertad y de centros
autorizados de detencion;

4. Presentar propuestas de anteproyectos de leyes para el avance de los derechos
humanos en el pais;

5. Promover la firma, ratificacion o adhesion a tratados internacionales sobre derechos
humanos;

6. Emitir resoluciones de censura publica contra los responsables materiales o
intelectuales de violaciones a los derechos humanos;

7. Procurar la conciliacién entre las personas cuyos derechos han sido vulnerados vy las
autoridades o funcionarios sefialados como presuntos responsables, cuando la
naturaleza del caso lo permita;

8. Crear, fomentary desarrollar nexos de comunicacién y cooperacion con organismos de
promocion y defensa de los derechos humanos, gubernamentales,
intergubernamentales y no gubernamentales, tanto nacionales como internacionales y
con los diversos sectores de la vida nacional;

9. Emitir el reglamento para la aplicacion de la presente ley y los reglamentos internos
que fueren necesarios;

10. Nombrar, remover, conceder licencias y aceptar renuncias a los funcionarios y
empleados de la institucion;

11. Elaborar el proyecto de presupuesto anual y remitirlo a la instancia correspondiente;

12. Las demas que le atribuyan la Constitucién o la Ley.

" Decreto Legislativo No. 183 del 20 de febrero de 1992, publicada en Diario Oficial No. 45, Tomo 314 del 3 de marzo del mismo afo.

Procuraduria para lo Defensa de las Derechos Humanos Pdagina 6 de 15




GUIA DE ARCHIVO DE LA PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

3.4 Estructura
administrativa
(Organigrama
Institucional
anexo)

1-Departamentos de Apoyo al Despacho:

a)
b)
c)
d)
e)

Auditoria Interna

Departamento de Planificacion Institucional
Departamento de Proyectos y Gestion de Cooperacion
Departamento de Comunicaciones

Departamento de Relaciones Publicas y Protocolo

2- Procuraduria Adjunta para la Defensa de los Derechos Humanos y sus Departamentos:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

Coordinacién de Tutela

Departamento de Denuncias

Departamento de Procuracion

Departamento de Seguimiento

Departamento de Observacidn Preventiva y Atencién a Crisis

Departamento de Resoluciones

Departamento de Legislacidon y Procesos Constitucionales y Justicia Internacional
Departamento de Control de Procedimientos

3- Procuradurias adjuntas Especificas y sus departamentos:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Procuraduria Adjunta para la Defensa de los Derechos de la Nifiez y la Juventud:
e Unidades Juveniles de Difusién de Derechos Humanos

Procuraduria Adjunta para la Defensa de los Derechos de la Mujer y la Familia:
e Unidad de Atencién Especializada para Mujeres Victimas de Violencia
e Unidad de Género Institucional

Procuraduria Adjunta para la Defensa de los Derechos Econdémicos, Sociales y
Culturales:

e Departamento de VIH y Derechos Humanos
e Departamento de Discapacidad y Derechos Humanos
e Departamento de Personas Adultas Mayores y Derechos Humanos

Procuraduria Adjunta para la Defensa de los Derechos Civiles e Individuales:
e Departamento de Derechos Politicos
e Departamento de Fiscalizacion y Auditoria del Centro de Intervencion de las

Telecomunicaciones
e Departamento de Verificacién Penitenciaria

Procuraduria Adjunta para la Defensa de los Derechos del Medio Ambiente

Procuraduria Adjunta para la Defensa de los Derechos de las Personas Migrantes y
Seguridad Ciudadana:

e Departamento de Atencidn a Personas Desplazadas y Personas Migrantes
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4- Escuela de Derechos Humanos y sus Departamentos:
e Departamento de Realidad Nacional
e Departamento de Educacion
e Departamento de Promocion y Cultura
e Biblioteca Institucional

5- Delegaciones Departamentales
e Ahuachapan
e Sonsonate
e Santa Ana
e la Libertad
e Chalatenango
e Cuscatlan
[ ]
[ ]

La Paz

San Vicente
e (Cabarias
e Usulutdn
e San Miguel
e Morazan
e LaUnidn

6- Unidad Financiera Institucional
e Departamento de Presupuesto
e Departamento de Tesoreria
e Departamento de Contabilidad

7- Secretaria General y sus Departamentos.
e Departamento Administrativo
Departamento de Recursos Humanos
Departamento Juridico
Departamento de Tecnologias de Informacion
Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional (UACI)
Unidad de Acceso a la Informacidn Publica (UAIP)
Unidad de Gestion Documental y Archivo (UGDA)
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3.5 Gestion de
documentos y
politicas de
ingresos

El Sistema Institucional de Gestion Documental y Archivo, serd aplicado por todos los archivos
ubicados en las diferentes unidades administrativas y operativas de la Procuraduria para la
Defensa de los derechos Humanos, a quienes se les denominarad Archivos de Gestidn, Archivos
Periféricos y Archivo Central. De conformidad a lo establecido por el Instituto de Acceso a la
Informacion Publica, con ello habra una mejora en la gestién documental, para el resguardo de
la documentacion y para brindar un buen servicio de informacidn a los usuarios que visitan la
institucion, para ello se ha implementado la clasificacion por series documentales de cada
unidad productora y el mantenimiento fisico a los documentos para evitar posibles deterioros.
Se han creado el manual, guia y la politica de archivo, que se socializaran para la sensibilizacion
del personal de la Institucidon para el éxito en la gestion documental y archivo.

3.6 Edificios

La Unidad de Gestion Documental y Archivo, actualmente esta ubicada en:
- 5ta. Ave. Nte. y 19 Calle Pte. No. 12, Centro de Gobierno, San Salvador (sede central de
la Institucion)

3.7 Fondos
custodiados por
esta unidad

Fondo documental de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos comprende
todo el conjunto de documentos generados por las unidades y resguardados en la Unidad de
Gestion Documental y Archivo, considerado como Archivo Central:

Fondo 1: Despacho del Titular y sus Departamentos de Apoyo

Fondo 2: Procuraduria Adjunta, Procuradurias Adjuntas Especificas con sus Departamentos
Fondo 3: Escuela de Derechos Humanos y sus Departamentos

Fondo 4: Dependencias Administrativas y Financieras

3.8 Instrumentos
de descripcion,
guiasy
publicaciones

Cuadro de Clasificacion Documental que muestra la estructura del fondo documental
catalogado como informacion oficiosa. Puede ser solicitada al Oficial de Informacidn y al Oficial
de Gestion Documental y Archivos.

4. AREA DE ACCESO

4.1 Horarios de
atencion

Atencién de lunes a viernes 8:00 a.m. a 4:00 p.m.
Cerrado los fines de semana, dias festivos y dias de asueto por ley o por decreto especial.

4.2 Condiciones y
requisitos para
acceder al uso de
documentos

Actualmente la Institucién no cuenta con un centro de consulta directa en el Archivo Central.
De conformidad con lo establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica, la informacién
publica y oficiosa de la Institucion se encuentra en el portal de transparencia
www.pddh.gob.sv/portal.

El interesado en obtener la informacidon que no se encuentre en dicho sitio web, podra
presentar solicitud de informacion de manera escrita, verbal, electrénica o por cualquier otro
medio idoneo, de forma libre o en los formularios dispuestos para tal efecto, la que debera

Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos
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cumplir con los requisitos dispuestos en los articulos 66 de la Ley de Acceso a la Informacion
Publica, 54 y 55 de su Reglamento.

Las restricciones de acceso a la informacion, son aquellas establecidas en la Ley de Acceso a la
Informacién Publica en lo referente a los datos personales, documentos e informacion de
caracter reservado o confidencial, los cuales estan establecidos en los indices de informacién
reservada, publicada por la Unidad de Acceso a la Informacién publica.

La informacién referente a los expedientes del drea de tutela se podra solicitar, ademas, por
medio de la Procuraduria Adjunta para la Defensa de los Derechos Humanos, tal como lo
establece los articulos 109 y 110 del Reglamento para la Aplicacion de los Procedimientos del
Sistema de Proteccion de los Derechos Humanos de la Procuraduria para la Defensa de los
Derechos Humanos.

4.3 Accesibilidad

El lugar es accesible para la poblacidn, pudiendo utilizar el servicio de transporte publico, por
las rutas 22, 26, 6, 6A, 7, 38C, 4T, 101 D, 23,45 A/B, 13 y 52.

El edificio central tiene adaptaciones para personas con discapacidad.

5. AREA DE SERVICIOS

5.1 Servicios de
ayuda ala
investigacion

No se cuenta con sala de consulta.
Por el momento toda la informacién requerida se solicita a través de la Unidad de Acceso a la
Informacion Publica.

5.2 Servicios de
reproduccion

Los servicios de reproduccion (fotocopias, escaneo y certificacion) en la Procuraduria para la
Defensa de los Derechos Humanos es gratuita

5.3 Espacios
Publicos

La institucion cuenta con areas de recepcion y espera para el publico, ademas de servicios
sanitarios publicos, estaciones de agua y parqueo para usuarios.

6. AREA DE CONTRO

6.1 Identificador
de la descripcién

Guia de Archivo SV-UGDA-Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

6.2 Identificador
de la institucion

Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos.
Unidad de Gestion Documental y Archivo.

6.3 Reglas
convenciones

y/o

Toda la descripcion ha sido elaborada con base a lo establecido en la Ley de Acceso a la
Informacion Publica, los lineamientos emitidos por Instituto de Acceso a la Informacién Publica

y la Guia Técnica para la elaboracion de Guia de Archivo en base a la Norma Internacional
ISDIAH.

6.4 Estado de
elaboracion

Descripcion finalizada

Unidad de Gestion Documental y Archivo Procuraduria para la Defensa de los Derechos
Humanos

6.5 Nivel
detalle

de

Descripcién completa

Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos
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6.6 Fechas de
creacion, revision
o eliminacidn

09/09/2019
Fecha de creacion de la descripcion.

6.7 Llengua y
escritura

Espaniol.

6.8 Fuentes

a) Leyde Acceso a la Informacion Publica y su respectivo Reglamento.

b) Ley de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos y su Reglamento.

c) Sitio web de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos.
www.pddh.gob.sv

d) Lineamientos emitidos por Instituto de Acceso a la Informacion Publica.

6.9 Notas de
mantenimiento

Elaborado por:
-Victor Andrés Alvarez Rivera
Oficial de Gestion Documental y Archivo

-Miguel Antonio Vdsquez Bernal

-Moisés Enrique Ortiz Marquez

Colaboradores, Unidad de Gestion Documental y Archivo Procuraduria para la Defensa de
los Derechos Humanos
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PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS
Organigrama Institucional vo. 8o, Licda. Raguel Caballero de Guevara

Procuradora para la Defensa.@
Derechos Humanos
Aprobado 2018

l m&ml—-—-—{
Prwcar edunte l Inifaicna’
Afjrete petu le -
Gefurens de .1 Properns y Gestidn e
Devexhos Huriaims A—— 48 Conparacian
I e —-’l Comumracionss ]
i T r ot —. =
" Prxeradans Ao v
¥ Geluzle | | Sy, Ao warn A3
soram Dodveas e | | ans b Detaree o b amo o Dvievissetn | [ame s ereoranetm| | ooonnzamme so """""::"‘
Deracaay tete s a .n-u:'enuuq mtm::n. Ol Loviios R ithadnd " » iy |
Detegecwres ol
Cepartaseritales ey ol
—_—
|
B aathios: Lmahw Uradnad =S
- Febtices Devgrassctavy —|  reuncers
Horvonaa Migrertes [ ot

Fscaliracsa ¥ A AdviarTia
 Acdienadel Ceng Pty I g ]

de biecsercitn ot kn-

TelecOTRIT4CINeS Rerarion.
- Tesgeoia Mumigngs
taneus
Sentpatins Contidbidad
L] viralepu s
wlcrmase
f Aterseidn o O
s
b} ‘Wv ] » .Wnﬁ-

Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos Pdgina 13 de 15




