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ACUERDO INTERNO NUMERO 183-2022-COPADEH

Guatemala, 03 de noviembre de 2022

EL DIRECTOR EJECUTIVO DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS
DERECHOS HUMANOS -COPADEH-

CONSIDERANDO:

Que la Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala, establece que es deber del
Estado garantizar a los habitantes de la Republica la vida, la libertad, la justicia, la
seguridad, la paz y el desarrollo de la persona.

CONSIDERANDO:

Que las relaciones del Estado y sus entidades descentralizadas o autdénomas con sus
trabajadores se rigen por la ley de Servicio Civil, con excepcidon de aguellas que se rijan
por leyes o disposiciones propias de dichas entidades.

CONSIDERANDO:

Que por medio del Acuerdo Gubernativo Numero 100-2020 de fecha 30 de julio de 2020,
se crea en forma temporal la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos,
COPADEH, como dependencia de la Presidencia de la RepuUblica vy establece las
responsabilidades en el ambito administrativo dentro del cual la Comision apoyara la
funcion ejecutiva del Estado.

CONSIDERANDO:

Que el Manual de Organizacion y Funciones es un instrumento técnico administrativo

de gestidn institucional, que describe y establece las funciones basicas y especificas, que @
contiene la estructura y organizacién de la Comisidon Presidencial por la Paz vy los
Derechos Humanos -COPADEH-.

POR TANTO:

En ejercicio de las funciones que le confieren las leyes antes citadas y el Articulo 7 del
Acuerdo Gubernativo Numero 100-2020; Ley del Organismo Ejecutivo, articulo 5 Y 24
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Decreto Numero 114-97, Reglamento de la Ley de Servicio Civil y sus reformas, Acuerdo
Gubernativo NUmero 18-98, Plan Anual de Salarios y Normas para su Administracion
Acuerdo Gubernativo NUmero 252-2020.

ACUERDA:

Articulo 1. Se aprueba la VERSION 1 DEL ORIGINAL DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y
FUNCIONES DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y LOS DERECHOS HUMANOS
-COPADEH-, es un instrumento técnico administrativo de gestion institucional, que
describe y establece las funciones basicas y especificas, que contiene la estructura y
organizaciéon de la Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos
-COPADEH-; tiene comeo fin optimizar los recursos disponibles y con ello lograr un mayor
grado de eficiencia y eficacia en el desempeno de las competencias que la ley le designa.
El presente manual consta de doscientos veintidds (222) folios impresos en su lado

anverso incluyendo el presente Acuerdo Interno en hojas membretadas tamanfo carta.

Articulo 2. Las funciones del presente Manual se establecen para las dependencias que
conforman la institucién, tiene caracter enunciativo no limitativo, y no se excluye otras
gue por virtud de ley deban cumplirse.

Articulo 3. Casos no previstos, el Despacho Superior de la COP solvera conforme

ley, los casos no contemplados en este Manual, en las dudas derivadas

su aplicacion,
en los casos no previstos y cuando la naturaleza de los mismos lo amerit
opinién conjunta o separada de la Direccion Técnica del Presupuesto del
Finanzas Publicas y de la Oficina Nacional de Servicio
interpretacion y correcta solucién.

. solicitara la
inisterio de
ivil, para su \adecuada

Articulo 4. El Manual entra en vigor inmedigtamente.
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4. INTRODUCCION

Manual de Organizacidn y Funciones de la Comision Presidencial por la Paz y los
Derechos Humanos -COPADEH- representa el instrumento administrativo que
expone detalladamente la estructura de la Institucidon, sefiala los puestos y la
relacion que existe entre ellos. Explica la jerarquia, competencias de cada uno,
grados de autoridad y responsabilidad, funciones y actividades de las areas, asi
como los canales de comunicacién y coordinacién de una organizacion.

Es necesario que cada direccién, unidad, departamento o seccion que integran la
Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos Humanos —COPADEH-, cuente con
un instrumento técnico administrativo de gestidn institucional, que describe y
establece las funciones basicas y especificas, que contiene la estructura y
organizacion de la Comisién, que sirva de guia para que el personal conozca la
estructura organizacional de la misma y otros componentes basicos internos que
coadyuven al desarrollo de sus actividades y que contribuya con el proceso de
induccidn de personal de nuevo ingreso para el ejercicio de sus funciones.

Los instrumentos de organizacion son bésicos para el logro de los objetivos y metas
de una institucién, independientemente de la actividad a la que se dedique.

Tiene como fin optimizar los recursos disponibles y con ello lograr un mayor grado
de eficiencia y eficacia en el desempefio de las competencias que la ley le designa.

En el marco de los apartados descritos en el documento de referencia, de acuerdo
con las normas de organizacion, la Direccidén Ejecutiva, autoriza el uso del presente
instrumento para que el mismo sea utilizado como una herramienta de trabajo por
el personal que integra cada dependencia y sirva como medio de informacion y
comunicacion para los usuarios de los procesos que se gestionan en la Institucion.

Es importante resaltar que la actualizacion del mismo debera realizarse con la
periodicidad que la ley y las normativas internas de la Comision Presidencial por la

Paz y los Derechos Humanos —-COPADEH- establezcan y como parte de la dindmica
de la administracién de personal y modernizacion del Estado, la ética del funcionario

publico y sobre todo en funcién de los servicios que se prestan a los usuarios y a la
ciudadania en general.

En ese contexto, la ~-COPADEH-, presenta el Manual de Organizacién y Funciones,
cuyo contenido orienta al lector sobre las actividades diarias de sus dependencias
administrativas.

5. INFORMACION GENERAL (DEFINICIONES Y CONCEPTOS)

Cuando los términos indicados a continuacion figuren en el contenido del presente
manual, tendran el significado siguiente.
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Bienes y equipo: Son los muebles, equipo, computadora o implementos que
estan bajo la responsabilidad del servidor publico de una determinada dependencia
Administrativa, los cuales se registran en la Tarjeta de Responsabilidad.

Competencias: Habilidades, aptitudes, capacidades y conocimientos que una
persona tiene para cumplir eficientemente determinada tarea.

Dependencia Jerarquica. Indica la jerarquia del puesto, jefe inmediato, quien
ejerce supervision directa y a quien o a quienes supervisa.

Estructura Organica. Puede ser definida como las distintas maneras en que
puede ser dividido el trabajo dentro de una organizacién para alcanzar luego la
coordinacion del mismo orientéandolo al logro de los objetivos.

Funcién. Conjunto de actividades afines y coordinadas, necesarias para alcanzar
las instituciones publicas o privadas, de cuyo ejercicio generalmente es
responsable uno o mas érganos o unidades administrativas.

GUATENOMINAS. Sistema de Némina y Registro de Personal administrado por el
Ministerio de Finanzas Publicas a través del Sistema Integrado de Administracion
Financiera -SIAF-.

Horario de Trabajo. Es el tiempo durante el cual cada trabajador se dedica a la
ejecucion de sus labores en el puesto que fue contratado, el cual serd de acuerdo
a la normativa interna establecida.

Manual de Organizacién. Documento que contiene informacién concerniente a
los antecedentes, marco juridico, atribuciones, estructura y funciones de las
unidades administrativas que integran la institucion.

Mision. Finalidad pretendida por una Institucién o definicién del rol que desea
cumplir en su entorno o en el sistema social en el que actda, y que supone su razén
de ser.

Nombre Nominal. Nombre con que se denomina un puesto, de acuerdo con la
clase de puestos. Es genérico de todos los puestos asignados a dicha clase. Su uso
es obligatorio en documentos oficiales relacionados con nombramientos. Para otros
fines puede utilizarse el nombre funcional que identifique al puesto dentro de la
estructura. Se considera para el presente manual, la denominacién de cada puesto,
tal como lo aprueba la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC-.

Nombre Funcional. Nombre con que se le denomina un puesto, de acuerdo a la
dependencia que pertenece. Se considera para el presente manual la denominacion
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de cada puesto funcional tal como lo aprueba la Oficina Nacional de Servicio Civil
-ONSEC-.

Objetivo. Expresion cualitativa de un propésito que se pretende alcanzar en un
tiempo y espacio especifico a través de determinadas acciones.

Organigrama. Es la estructura grafica de una Institucion u organizacion. Refleja
los grados jerarquicos y las lineas de autoridad.

Patrono. Es toda persona individual o juridica que utiliza los servicios de uno o
mas trabajadores, en virtud de un contrato o relacion de trabajo.

Plan Estratégico Institucional -PEI-. Es el documento de planificacion
estratégica con vision de largo plazo, que establece los lineamientos, estrategias y
directrices que permitiran cumplir con la misién y vision.

Plan Operativo Multianual -POM-. Es el documento de planificacién a mediano
plazo, que permitird orientar de manera ordenada las actividades y obras de
infraestructura planificadas por cada unidad ejecutora o programa.

Plan Operativo Anual -POA-. es el documento de planificacién a corto plazo, que
permitird orientar de manera ordenada las actividades y obras de infraestructura
planificadas por cada unidad ejecutora o programa.

Prestaciones laborales. Se refiere a los derechos que por ley debe recibir el
trabajador derivado de un contrato o relaciéon de trabajo, teniendo como base el
principio de garantias minimas, contenido en el Cddigo de Trabajo, Decreto
numero 1441, tomando en cuenta la normativa aplicable al servidor publico.

Reclutamiento y seleccion de personal. Proceso que implica, por un lado, una
sucesion definida de condiciones y etapas orientadas a la busqueda, seleccién e
incorporacion de personal idoneo para cubrir las necesidades de la Institucién, de
acuerdo con los requerimientos y especificaciones de los diferentes puestos de
trabajo.

Relaciones Sociales en el trabajo. Es la accion que se desarrolla de modo
reciproco, interno entre las dreas técnicas y administrativas de la Institucién o
externa con otras entidades.

Reglamento. Es una norma juridica de caracter general dictada por la
Administracion Publica y con valor subordinado a la ley.

Trabajador. Es toda persona individual que presta a un patrono sus servicios
materiales, intelectuales en virtud de un contrato o relaciéon de trabajo.
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Visién. Lo que la Institucién desea ser en el futuro, hasta dénde quiere llegar.

6. ACRONIMOS

Los acrénimos empleados en este manual relacionados con los procesos de control
de planificacion tienen el significado siguiente:

ONSEC Oficina Nacional de IGSS Instituto
Servicio Civil Guatemalteco de
Seguridad Social
SIAf Sistema Integrado MINFIN Ministerio de
de Administracién Finanzas Publicas
Financiera
CGC Contraloria General Corte IDH Corte Interamericana
de Cuentas de Derechos
Humanos
SIGES Sistema Informatico SICOIN Sistema de
de Gestidén Contabilidad
Integrada
PEI Plan Estratégico PAC Plan Anual de
Institucional Compras
POM Plan Operativo POA Plan Operativo Anual
Multianual
SAT Superintendencia de ROI Reglamento Organico
Administracion Interno
Tributaria
MINEDUC Ministerio de SEGEPLAN Secretaria de
Educacion Planificacién y
Programacion de la
Presidencia de la
Republica de
Guatemala
COPADEH Comisién Presidencial | DE Direccién Ejecutiva
por la Paz vy los
Derechos Humanos
SDE Subdireccién DIDEH Direccion de
Ejecutiva Vigilancia y
Promocion de los
Derechos Humanos
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9. OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

e Contar con un instrumento administrativo que detalle la estructura de la
organizacién, especificando los organigramas, puestos y la relacion que existe
entre ellos.

e Mostrar los grados de autoridad y responsabilidad de los diferentes niveles
jerarquicos que componen la Comision, competencias, funciones y actividades de
cada area, asi como los canales de comunicacién y coordinacién de la Comision.

e Precisa las funciones asignadas a cada unidad organica de las diferentes
Direcciones, Unidades, Departamentos o demas dependencias de la Comision,
para definir responsabilidad, evitar duplicidades y detectar omisiones.

e Servir como fuente de informacion para conocer las dependencias que integran
la COPADEH.

10. AMBITO DE APLICACION
El contenido del presente Manual es de observancia obligatoria para cada uno de los

servidores publicos que se desempefian en las diferentes dependencias que conforman

la Comisidn, con la finalidad de que realicen sus actividades dentro de los estandares
establecidos.

11.BASE LEGAL

La COPADEH fundamenta su gestion en las leyes y disposiciones siguientes:

ENTIDAD DOCUMENTO
Asamblea Nacional e Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Constituyente

Congreso de la Repiblica de e Constitucién Politica de la Republica de Guatemala,

Guatemala articulo 183 literal e)

e Ley del Organismo Ejecutivo, articulo 5Y 24 Decreto
Numero 114-97

e Ley de Servicio Civil, Decreto No. 1748

e Ley Organica del Presupuesto y sus reformas, Decreto
No. 101-97

e Ley Orgéanica de la Contraloria General de Cuentas y
sus reformas, Decreto No. 31-2002
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Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas y
sus reformas, Decreto No. 31-2002

Ley del Presupuesto General de Ingresos y Egresos
del Estado para el Ejercicio Fiscal 2022 - Decreto
Numero 16-2021

Presidencia de la Republica
de Guatemala

Acuerdo Gubernativo No. 100-2020, Creacién de la
Comisién Presidencial por la Paz y los Derechos
Humanos

Acuerdo Gubernativo No. 18-98

Gubernativo No. 292-2021, Reglamento de la Ley de
Servicio Civil y sus Reformas

Acuerdos Gubernativos No. 682-92 y 991-92, Plan de
Clasificacién de Puestos del Organismo Ejecutivo
Acuerdo Gubernativo No. 613-2005, Reglamento de
la Ley de Probidad y Responsabilidad de Empleados
y Funcionarios Publicos.

Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de
la Ley Organica del Presupuesto y sus Reformas
Acuerdo Gubernativo No. 197-2004, Normas de ética
del Organismo Ejecutivo

Oficina Nacional de Servicio
Civil

EXPEDIENTES DE CREACION DE PUESTOS:

DICTAMEN No. DPR-DC/2021-031, EXPEDIENTE
2021-9879-COPADEH, el cual crea el puesto de
SUBDIRECTOR EJECUTIVO V.

DICTAMEN No. D-DPR-DC/2021-066, EXPEDIENTE
2021-9934-COPADEH, el cual crea los puestos de
DIRECTORES EJECUTIVOS 1V.

RESOLUCION No. D-2021-458, REF. DPR-DC/2021-
359, EXPEDIENTE 2021-9934-COPADEH, la cual crea
los Puestos con cargo al rengléon de gasto 021
Personal Supernumerario.

RESOLUCION No. D-2022-131 Ref. DPR-DC/2022-
095, EXPEDIENTE 2022-10418-COPADEH, la cual
crea los Puestos con cargo al renglén de gasto 021
Personal Supernumerario, supresion/creacion.

Ministerio de Finanzas
Publicas

Circulares conjuntas

Contraloria General de
Cuentas

Sistema Nacional de Control Interno Gubernamental
-SINACIG-.

Acuerdo Gubernativo No. 318-2003, Reglamento de
la Ley Organica de la Contraloria General de Cuentas
y sus Reformas
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12. NORMATIVA RELACIONADA

LEY ORGANICA DEL PRESUPUESTO

Articulo 8. Vinculacion plan-presupuesto. Articulo 41. Modificaciones y
Transferencias Presupuestarias.

LEY DE SALARIOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA, DECRETO NUMERO
11-73.

Articulo 10. Plan Anual de Salarios.

SISTEMA NACIONAL DE CONTROL INTERNO GUBERNAMENTAL (SINACIG)
ACUERDO NUMERO A-028-2021

3.2. Equipo de Direccion. 4.1.4. Administracion del Personal. A) Establecer Politicas
y Procedimientos de Administracion de Personal. B) Clasificacién de Puestos o
Cargos. 4.3. Normas Relativas de las Actividades de Control.

PLAN ANUAL DE SALARIOS Y NORMAS PARA SU ADMINISTRACION
ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 292-2021

Articulo 3. Aprobacion de la escala de salarios. Articulo 14. Puestos con cargo al
renglon de gasto 021 Personal Supernumerario.

REGLAMENTO PARA LA CONTRATACION DE SERVICIOS DIRECTIVOS
TEMPORALES CON CARGO AL RENGLON PRESUPUESTARIO 022
“"PERSONAL POR CONTRATO".

ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO. 628-2007

Articulo 3. Naturaleza de los Servicios. Articulo 5. Situacion de las Personas
Contratadas. Articulo 8. Procedimiento para la Contratacion.

LEY DE PROBIDAD Y RESPONSABILIDADES DE FUNCIONARIOS Y
EMPLEADOS PUBLICOS, DECRETO NUMERO 89-2002

Articulo 15. Cargos Pdblicos. Articulo 16. Impedimentos para optar a cargos )%
empleos publicos. Articulo 17. Casos que generan responsabilidad administrativa.
Articulo 18. Prohibiciones de los funcionarios publicos. Articulo 19. Prohibiciones a
los funcionarios publicos con relacién a terceros.

ACUERDO DE CREACION DE LA COMISION PRESIDENCIAL POR LA PAZ Y
LOS DERECHOS HUMANOS
ACUERDO GUBERNATIVO NUMERO 100-2020

- Py
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Articulo 1. Creacién. Articulo 2. Objeto. Articulo 7. Direccion Ejecutiva de la
Comisién. Articulo 8. Plazo. Articulo 9. Presupuesto. Articulo 11. Funcionamiento y
Organizacion.

ACUERDO INTERNO 060-2022-DS-COPADEH, creacién de la Unidad de
Acceso a la Informacidén Publica de la Comisidn.

ACUERDO INTERNO 042-2022-COPADEH Y ACUERDO INTERNO 153-
2022-COPADEH, creacion de la Unidad Especializada en Riesgos —~UER- de la
Comisidn y sus integrantes.

ACUERDO INTERNO 085-2022-COPADEH Y ACUERDO INTERNO 152-
2022-COPADEH, Cédigo de Etica de la COPADEH y la organizacién del comité
(integrantes).

13. ACTUALIZACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

1. Este documento fue discutido, aceptado y/o modificado por el personal del
Departamento de Recursos Humanos que en él intervinieron, revisado por el
Jefe de Recursos Humanos y Director Administrative Financiero; y con la
aprobacion del Director Ejecutivo de la COPADEH, cobrara vigencia.

2. En principio el manual serd revisado y actualizado cuando se presenten
circunstancias que asi lo aconsejen o justifiguen.

3. Para facilitar su actualizacion las paginas del manual seran intercambiables.

4. Se distinguiran dos opciones modificacion y revision. La modificacion afectara
a algunos de los puntos tratados en el manual (de una a tres paginas); cuando
haya muchas modificaciones se procederd a una nueva edicidén. La revision
podria generar una nueva edicién.

5. Las modificaciones podran ser por iniciativa de la Direccién Ejecutiva y el
Departamento de Recursos Humanos, razonando sus causas.

6. Para la modificacion o actualizacion del Manual debe seguirse el procedimiento

descrito en el Manual de Normas y Procedimientos de la Unidad de
Planificacion.

14. MARCO ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
14.1 MISION

COPADEH es la dependencia del Organismo Ejecutivo que asesora y coordina con las
distintas dependencias del Organismo Ejecutivo la promocién de acciones vy
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mecanismos encaminados a la efectiva vigencia y proteccion de los derechos
humanos, el cumplimiento a los compromisos gubernamentales derivados de los
Acuerdos de Paz y la conflictividad del pais.

14.2 VISION

Para el 2024, COPADEH es la dependencia referente del Organismo Ejecutivo en las
acciones encaminadas a una Cultura de Paz y didlogo, basadas en la promocion y
proteccion de los Derechos Humanos y la resolucion pacifica y efectiva de conflictos,
orientadas a contribuir en la realizacién del bien comuin con presencia a nivel
nacional.

14.3 VALORES Y PRINCIPIOS

Los valores, principios y normas éticas que debe observar todo el personal de la
COPADEH, estan establecidos en el CODIGO DE ETICA de la Comisién Presidencial
por la Paz y los Derechos Humanos, el cual es de conocimiento de todo servidor
publico desde el momento de su contratacién, lo que le permite a cada uno
desarrollar una conducta adecuada en el desempeno de la funcion publica.

14.4 OBIJETIVOS ESTRATEGICOS

1. Brindar asesoria a las dependencias del Organismo Ejecutivo para la promocion
y establecimiento de mecanismos y acciones de incidencia politica que coadyuven
a la prevenciéon de la conflictividad del pais, la promocion y vigilancia de los
derechos humanos a través de la cultura de paz y el didlogo a nivel nacional.

1.1. Incidir en mesas técnicas como ente asesor para la promocion y
vigilancia de los derechos humanos.

1.2. Coordinar procesos de formacién y capacitacién en cultura de paz
y ciudadania vinculando a las instituciones del Estado, sociedad civil,
sector empresarial y sociedad en general.

1.3. Participar con las dependencias del Organismo Ejecutivo en la
promocion de las condiciones y procesos de solucién de los conflictos
sociales de manera sostenible.

2. Coordinar con las dependencias del Organismo Ejecutivo el seguimiento y atencion
a los compromisos gubernamentales, en materia de paz, derechos humanos y
conflictividad del pais.

1.3 Dar seguimiento y atencidn a obligaciones nacionales e
internacionales de Estado en materia de derechos humanos en
coordinacién con las dependencias del Organismo Ejecutivo y ser enlace
con la Institucién del Procurador de Derechos Humanos.
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