FONDO

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS
CUADRO DE CLA
UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

SUBFONDO

SERIES

L ANO 2021

SUBSERIES

1 cooromAcn o oo oo
DELEGACIONES PRSI y
DEPATAMENTALES. . I. .. .
b. Asistir técnicamente al personal de las Delegaciones y
12 AUDIRTORIA INTERNA. al delegado/a Departgmental en tgdas las necesidades
que surgen de las actividades diarias.
somatmavevrope | Ao ¢ fony coma e o s s Dsaic
DESPACHO DEL PLANIFICACION Convenios Propc raduria arayla Deonsa deuI(;s Derechos
PROCURADOR O | INSTITUCIONAL. venios. uraduria p . .
PROCURADORA Humanos a fin de poder satisfacer las necesidades de
PARA LA 1.4 ASESORES. Estructura organizativa. Ei?igjeliigcglagllol;\s: y que estas logren su desempeno sin
DEFENSA DE LOS Planificacion d. Solicitar a Iogs deI.e ados/as departamentales, informe
DERECHOS 1.5 UNIDAD DE PROYECTOS institucional . mensual de las act?vidades reaIFi)zadas I
HUMANOS Y GESTION DE ’ e N ) .
. e. Verificar el desempefio del personal en delegaciones y
COOPERACION. L o .
Rendicién de cuentas. proponer capacitaciones, charlas o cursos necesarios
L6 OEpARTAVENTO ot s peconar s oo e e
COMUNICACIONES. para .. P '
f. Auditorias internas y externas.
1.7 RELACIONES PUBLICAS " Canvenios de cooparacon nacioral.
Y PROTOCOLO. onvent perac ‘
i. Directorio de funcionarios.
j. Planes de trabajo.

1.0 SECCION GOBIERNO |
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FONDO SUBFONDO SERIES SUBSERIES

Informes de seguimiento.

Informes de evaluacion.

. Informes de viajes.

Memorias de labores.

Resoluciones.

Comunicados de prensa.

Contenidos de audio.

Convocatorias de medios.

Invitaciones a actividades.

Libretas periodisticas.

Fotografias.

Videos.

Tarjetas conmemorativas-Revistas y afiches.

Calendarios y esquelas.

x. Formatos publicables de: Pronunciamientos, mensajes,
algunas resoluciones y comunicados.

2.0 SECCION ADMINISTRACION

S<e~vwS0DTOS3 TR

2.1 DEPARTAMENTO 1. Acuerdos a. Seguridad y salud ocupacional.
ADMINISTRATIVO. institucionales. b. Género institucional.
SECRETARIA 2.2 DEPARTAMENTO DE 2. Certificaciones. c. FEtica gubernamental.
GENERAL RECURSOS HUMANOS. 3. Capacitaciones d. Expedientes de empleados.
2.3 DEPARTAMENTO internas. e. Beneficios y prestaciones.
JURIDICO. 4. Estudios. f. Procesos de contratacion.
g. Contrato de servicios de correo institucional.
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PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS
CUADRO DE CLA EN

ANO 2021

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

FONDO

SUBFONDO
2.4 DEPARTAMENTO DE
TECNOLOGIAS DE
INFORMACION.

2.5 UNIDAD DE
ADQUISICIONES Y
CONTRATACIONES
INSTITUCIONAL(UACI).

2.6 UNIDAD DE ACCESO A
LA INFORMACION
PUBLICA(UAIP).

2.7 UNIDAD DE GESTION
DOCUMENTALY
ARCHIVOS(UGDA).

10.

11.
12.

13.

SERIES

Evaluaciones.
Expedientes de
comités.

Récord laboral.
Administracion de
bienes y servicios.
Administracion de
bienes informaticos.
Adquisiciones y
contrataciones.
Registro de compras.
Expedientes de
servicios generales
contratados.

Sistema de informacion
y comunicacién.

QNS X<V I0TOS33 T AT

SUBSERIES

Arrendamiento de inmuebles.
Administracion de mobiliario.
Administracion de vehiculos.

Administracion de activos, bienes y servicios.
Uso y control de vehiculos institucionales.

. Control de combustible.

Control de suministros.

Planes de compras.

Bases de proveedores.

Bases de garantias.

Detalle de compras.

Servicio de aire acondicionado.

Servicio de energia eléctrica.

Servicio de agua potable.

Servicio de telefonia e internet.

Servicio de fumigacién.

Estadistica de solicitudes de acceso a la informacion.
indices de informacién publica reservada.
Expedientes de solicitudes de acceso a la informacion.

. Creacion y publicacion de instrumentos de gestion

documental y archivisticos.

bb. Expedientes de préstamo y consulta de

CcC.

documentacion.
Inventarios.

52 Av. Norte y 19 Calle Pte. No. 12, Poligono W, Urb. Guadalupe, Centro de Gobierno, San Salvador,

El Salvador

www. pddh.gob.sv

pag. 3




PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS
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\/

. ANO 2021

=

FONDO

UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS

SUBFONDO

SERIES

SUBSERIES

UNIDAD
FINANCIERA
INSTITUCIONAL

3.1 DEPARTAMENTO DE
PRESUPUESTO.

3.2 DEPARTAMENTO DE
TESORERIA.

3.3 DEPARTAMENTO DE
CONTABILIDAD.

1.

3.0 SECCION FINANZAS

Presupuesto.

a. Presupuesto institucional asignado.

b. Informes de ejecucién presupuestaria.
¢. Modificaciones presupuestarias.

d. Estados financieros.

e. Remuneraciones y pagos.

f. Instructivo de viaticos.

g. Fondo circulante institucional.

PROCURADOR O
PROCURADORA
PARA LA
DEFENSA DE LOS
DERECHOS
HUMANOS

4.1 PROCURADURIA
ADJUNTA PARA LA
DEFENSA DE LOS
DERECHOS HUMANOS.

4.2 PROCURADURIAS
ADJUNTAS ESPECIFICAS.

4.3 DELEGACIONES
DEPARTAMENTALES.

4.0 SECCION SERVICIOS

Sistema de proteccion
de Derechos Humanos.
Aplicacion del
mecanismo de
asistencia a las
victimas.

Acciones inmediatas.

Verificaciones en situ.

a. Asistencia a las victimas de violaciones a Derechos
Humanos.

b. Investigacion a presuntas violaciones a Derechos
Humanos.

c. Vigilancia de la situacion de las personas privadas de
libertad.

d. Proteccion de personas, grupos y poblaciones en
situacion de vulnerabilidad.

e. Observacion preventiva y atencién a crisis.

f. Observacion y analisis de la realidad nacional.
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5. Acompafiamientos. g. Observacion y verificacion de procesos de eleccion de
4.4 ESCUELA DE DERECHOS funcionarios y funcionarias.
HUMANOS. 6. Buenos oficios. h. Fiscalizacion y auditoria del centro de intervencion de
las telecomunicaciones.
7. Libramiento de oficios. i. Promocion de procesos judiciales, administrativos y
activacion de la justicia constitucional e internacional.
8. Mediacion. j. Opiniones sobre proyectos de ley, propuestas sobre
reformes de ley y sobre la firma, ratificaciéon o
9. Promocion y difusién adhesion a instrumentos internacionales.
de Derechos Humanos. k. Resolucién u oficio inicial.
l.  Resoluciones de medida cautelar.
m. Resoluciones de buenos oficios.
n. Resolucién acumulativa de casos.
0. Resolucion de acatamiento de recomendaciones.
p. Resolucién de responsabilidad.
g. Resolucion de inobservancia o no responsabilidad.
r.  Resolucién de inobservancia a la Ley de la
Procuraduria para la Defensa de los Derechos
Humanos.
s. Resolucion de seguimiento.
t. Resolucion de censura publica.
u. Resolucion de revision.
v. Resolucion de rectificacion y aclaracion.
w. Resolucion de archivo.
x. Posicionamiento y comunicado publico.
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FONDO SUBFONDO SERIES SUBSERIES

y. Proyectos de demandas y escritos para tramitacion,
sobre recursos judiciales, administrativos y de justicia
internacional.

z. Formulacion de propuestas de reformas o
anteproyectos de ley para promover los Derechos
Humanos.

aa. Proyectos de observacion a leyes o normas que
contengan disposiciones que afecten el gjercicio de
los Derechos Humanos.

bb. Informes de antecedentes de violaciones a Derechos
Humanos.

cc. Informes y estadisticas sobre situacion de Derechos
Humanos a nivel Nacional.

dd. Pronunciamiento, opiniones técnicas, informes,
informes situacionales e informes especiales.

ee. Plan general de capacitaciones, plan sectorial de
capacitaciones y capacitaciones al personal de la
Procuraduria para la Defensa de los Derechos
Humanos.
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