< PROCURADOR DE LGOS
ssssss ~ DERECHOS HUMANOS

ACUERDO NUMERO $G-110-2020

EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala vy el
Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus reformas, Ley
de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador
de los Derechos Humanos, el Procurador es un comisionado del Congreso de la
Republica para la Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, asi como en los Tratados y Convenios
internacionales aceptados y ratificados por Guatemala, y que su actuacion no estd
supeditada a Organismo, Instituciéon o funcionario alguno, debiendo actuar con

absoluta independencia.

CONSIDERANDO

Que de manera progresiva se ha establecido la normativa que regula la estructura
organizacional de la Procuraduria de los Derechos Humanos establecida en el
Acuerdo NUmero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento
de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos y el
Acuerdo NUmero SG-98-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Manual de

Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

CONSIDERANDO

N B Que mediante el Acuerdo Numero $G-105-2020 del Procurador de los Derechos
5 2 Humanos se aprobd el procedimiento de actualizaciéon de Manual de puestos y perfiles
59 5

- en cumplimiento de la implementacion progresiva del Reglamento de Organizacién y
858

‘2 Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos. Por lo que, es
o :

& indispensable la aprobacién progresiva de los Manuales de Puestos y Perfiles por
S
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Unidad, como lo es el Manual de Puestos v Perfiles de la Direccion de Cooperacion y

Relaciones Internacionales.

POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemalq; articulos 8, 13y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso
de la RepuUblica de Guatemala y sus reformas, Ley de la Comisidn de Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos; 58
y 60 del Acuerdo NUmero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos,
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos; 2 del Acuerdo NUmero S$G-088-2020 del Procurador de los Derechos

Humanos; Acuerdo NUmero SG-096-2020 del Procurador de los Derechos Humanos.

ACUERDA:

APROBACION DEL MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DE LA DIRECCION DE COOPERACION
Y RELACIONES INTERNACIONALES

ARTICULO 1. OBIJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el manual de
puestos y perfiles de la Direccidon de Cooperacidén y Relaciones Internacionales de la

Procuraduria de los Derechos Humanos.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el Manual de Puestos y Perfiles de la Direccion
de Cooperacién y Relaciones Internacionales de la Procuraduria de los Derechos
Humanos que consta de treinta (30) hojas Utiles Unicamente en su lado anverso que se

adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. IMPLEMENTACION DEL ACUERDO. La implementacion del presente
Acuerdo, serd de manera progresiva conforme las condiciones presupuestarias,
financieras, administrativas y de personal, debiéndose adaptar la normativa e

instrumentos técnicos de la Procuraduria de los Derechos Humanos a lo contenido en
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ARTICULO 4. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccidon de
Planificaciéon y Gestidon Institucional y Direccion de Recursos Humanos, la realizacién de
todas las acciones, que, en materia de su competencia, sean necesarias para el

cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo.

ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y las
dudas respecto a su interpretaciéon y aplicaciéon serdn resueltos por el/la Procurador/a

de los Derechos Humanos.

ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el veintiocho de diciembre
de 2020. Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los Derechos
Humanos por los medios internos que posea la Institucion para los efectos legales

correspondientes.

Dado en la ciudad de Guatemala, el veintiocho de diciembre de dos mil veinte.

PROCURADOR DE LOS DEREGHOS HUMANOS EN FUNCIONES
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INTRODUCCION

Con fundamento en las atribuciones del Procurador de Derechos Humanos contempladas en los
articulos 274 y 275 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el Decreto No. 54-86 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la Comision de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, asi como del Reglamento de Organizacion vy
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos
Humanos No. 5G-84-2020 y sus reformas; el Manual de Organizacion y Funcionamiento de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-98-
2020; y, la Aprobacion de la Estructura de Puestos y Perfiles de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. $G-103-2020, se presenta el Manual
de Puestos y Perfiles de la Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales para aplicacion del
personal que conforma dicha Direccion y sus unidades correspondientes. La vigencia del presente
Manualsera a partir de lo establecido en el Acuerdo de Aprobaciéon del Procurador de los

Derechos Humanos, el cual sera revisado y actualizado por lo menos una vez al afio y/o de acuerdo con
los requerimientos de las autoridades de la institucion.
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NORMATIVA

Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-84-2020. Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos

Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-98-2020, Manual de Organizacion y Funciones de
la Procuraduria de los Derechos Humanos

Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG -096-2020, Aprobar el Plan de Implementacion del
Acuerdo No. 5G-84-2020 del Procurador de los Derechos Humanos,

Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. $G-103-2020. Aprobacion de la Estructura de Puestos
y Perfiles de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
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ALCANCE

El alcance del Manual Puestos y Perfiles Version 1 es de observancia y uso general, aplica a todas las Unidades que
comprenden la Procuraduria de los Derechos Humanos. En especifico estd dirigido al personal que integra la Unidad que
corresponde con el fin de coadyuvar, mediante las atribuciones, al logro de objetivos y funciones que establece la
normativa interna de la institucion.

OBJETIVOS

Los siguientes son los objetivos del manual de puestos y perfiles de la Direccion de Cooperacion y Relaciones
internacionales.

OBJETIVO GENERAL

Establecer un documento administrativo de uso Institucional que describa las atribuciones de los puestos de la Direccion

de Cooperacion y Relaciones Internacionales, de acuerdo a la estructura organizacional y de puestos aprobada por la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Establecer los objetivos y funciones de puestos de la Direccion de Cooperaciéon y Relaciones
Internacionales, de acuerdo a la estructura organizativa y de puestos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, para el desempeno eficiente del personal.

fiFiam Catarina Rogue!l Ghavez
Prozusador de los Darechos Miumanas en Funclones
rocuredor de los Derechos Humanos
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DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

Codigo: DPGI-6

Los siguientes son los descriptores de puesto y perfil segun Estructura aprobada por la Autoridad de cada area y el
Procurador de los Derechos Humanos.

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

Director/a de Cooperacion y Relaciones
Internacionales

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Director/a de Cooperacién y Relaciones Internacionales

Ubicacion [1.3 Unidad 1. N/A
especiica 14 Unidad 2. N/A
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién de Cooperacion y Relaciones Internacionales
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Procurador/a de los Derechos Humanos
1.7 Puestos que le reportan: Asistente de Direccién

Secretario/a de Direccion
Jefe/a de Departamento de Gestion de Proyectos
Jefe/a de Departamento de Relaciones Internacionales

OBJETIVO DEL PUESTO:

~ Dirigir las acciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la Direccién a su
cargo, contenidas en el Reglamento, Manual de Organizacion y Funcionamiento vigente y demas
normativa interna aplicable, en cumplimiento de su mandato constitucional y legal.

ATRIBUCIONES:

-

Miriam Catarina Roquel Chavez
Procutador de los Derechos Humanos en Funciones
Procurador de los Derechos Humanos
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~ Definir mecanismos para establecer y mantener relaciones con entidades nacionales e internacionales,
que coadyuven a la gestion de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

~ Definir directrices de articulacion, gestion y coordinacion de cooperacién técnica y/o financiera con
entidades nacionales o internacionales.

~ Establecer directrices para la captacion de cooperacion técnica y financiera que coadyuven a la
realizacion de actividades de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

~ Girar lineamientos para la gestion de la cartera de Proyectos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, asi como, los procesos de monitoreo y evaluacién de los mismos.

~ Velar por la gestion, en el marco de su competencia, de la institucionalizacion de bienes y/o servicios
provenientes de donaciones para la Procuraduria de los Derechos Humanos, en coordinacion con las
Unidades correspondientes, segun la normativa nacional y demas instrumentos aplicables.

» Dar lineamientos para la identificacion adecuada de las necesidades de cooperacion técnica y/o
financiera, con base a las prioridades establecidas en el Plan Estratégico Institucional -PEI- , en
coordinacién con las Unidades institucionales.

~ Asegurar el acompafiamiento, representacion y/o asesoria técnica a las Autoridades del Nivel Superior,
en actividades de delegaciones nacionales, internacionales, redes de Derechos Humanos y demas
actividades que le sean requeridas.

~ Realizar las gestiones y/o acciones en materia de su competencia, en los sistemas institucionales o
gubernamentales, cuando aplique.

~ Asegurar la asistencia y/o acompanamiento técnico a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en materia de su competencia.

» Dar seguimiento a la coordinacion de acciones o eventos con otras instituciones de cooperacién nacional
e internacional, cuando corresponda.

~ Formular proyectos en materia de su competencia, para el logro del mandato constitucional y legal del
Procurador de los Derechos Humanos.

~ Promover la coordinacion, armonizacion, apropiacion y gestion orientada a la obtencién de resultados
en la cartera de proyectos de cooperacion.

~ Instituir los procedimientos, protocolos y controles en la Direccion a su cargo, cuando corresponda.

~ Asegurar la atencion de las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de los
Derechos Humanos en la forma y plazo requerido. Asimismo, velar por la entrega de la informacién
publica de oficio de conformidad con su competencia como sujeto obligado.

~ Atender las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacién publica de oficio de
conformidad con su competencia como sujeto obligado, cuando corresponda.

»  Cumplir con los procesos en materia de su competencia, en el marco del Plan Presupuesto, que esten
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional, cuando corresponda.

~ Otras atribuciones asignadas por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos y que por su naturaleza
sean de su competencia Q‘;_\.05 DE*Q-

22

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: Miriam Catarina Rogue! Chavez
Procurador de los Dereches Hiumanos en F

Procurador de los Darechos Humanos

uncione:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

_Titulo @1
Cienciasg’

ersitario en grado de Licenciatura en Relaciones Internacionales, Administracion de Empresas o
ridicas y Sociales, con colegiado activo. De preferencia Postgrado relacionado al puesto.
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EXPERIENCIA REQUERIDA:

5 afios de experiencia en atribuciones similares al puesto y/o experiencia académica en el tema.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral Extraordinaria

AR B B |

Coordinacion:

~ Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas
Manejo de Informacion:

» Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Supervision:

~ Directo departamento, responsabilidad sobre resultados

HABILIDADES:
Personales:

Buenas relaciones humanas

Liderazgo

Trabajo en equipo

Analisis critico

Relaciones internacionales y diplomaticas

L S N B |

Técnicas:

» Analisis y resolucion de casos, datos y analisis de coyuntura
~ Gestion técnica y administrativa
empefio enfocado ar

Miriam Catarina Roque! Chavez

Pracuradar de Jos Derechos Humanas én Funcionss
Praocurador de los Derechos Humanos
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

Asistente de Direccion

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Asistente de Direccién

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
especiica 14 Unidad 2 N/A
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién de Cooperacion y Relaciones Internacionales

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a de Cooperacion y Relaciones Internacionales

1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir tecnica y administrativamente a el/la Director/a de Cooperacién y Relaciones Internacionales, en la
agilizacion de los procesos de logistica, control de actividades y documentacion que se requiere para cumplir
con los objetivos y funciones de la Direccion.

ATRIBUCIONES:

”~

A D B B |

\

Atender los requerimientos y solicitudes que realice el/la Director/a.

Revision e impresion de oficios y demas documentos pertinentes

Dar cumplimiento a las instrucciones de el/la Director/a.

Trasladar correspondencia, demas asignaciones que considere el/la Director/a.

Coordinar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del o la Directo/a. asi
como mantenerie informado/a al respecto.

Realizar memorias de las reuniones en las que se requiera acompafamiento y dar seguimiento a las
mismas.

Clasificar, analizar y presentar la correspondencia dirigida a la o el Director/a para su conocimiento
e instruccion.

Redactar documentos mysiativos que le sean requeridos

Coordinar con la o
oguel Chavez
oS Himanos en Funciones
Procurador de los Derechos Humanos ; |

oS }:
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- Ser el enlace con la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, dar tramite y respuesta a las
solicitudes de informacion que le competen a la Direccion
- Otras atribuciones asignadas por el/la Directora/a y que por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado en carrera universitaria afin al puesto.
EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo
* Trabajo de oficina
* Disponibilidad de horario
¢ Jornada Laboral Ordinaria
Coordinacion
* Regular contacto con subordinados y/o departamentos.

Manejo de informacion

» Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
* Amplio y sin limites el acceso a informacién confidencial

Supervision
¢ N/A
HABILIDADES:
Personales:
 Buenas relaciones humanas
» Liderazgo )
/s Trabajo en equipo Miriam Catarina Rogque! Chdvez
. Proguradar de los Dereches Himanas en Funciones

gaba} bajo presion Procurador de los Derechos Humanos
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Mistica de Trabajo

Técnicas:

Excelente redaccion y ortografia

Gestion de recursos

Desemperfio enfocado a resultados

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Analisis y resolucion de expedientes

Trabajo por resultados
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
Secretario/a de Direccién
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION
1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Secretaria/o de Direccion
Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
especifica 1.4 Unidad 2. N/A
vesto | 1.5 Unidad 3: Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a de Cooperacion y Relaciones Internacionales
1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Atender las necesidades funcionales de caracter administrativo y logistico de acuerdo con lo requerido a la
Direccion Cooperacion y Relaciones Internacionales.

ATRIBUCIONES:
~ Recibir y gestionar la correspondencia de la Direccién
~ Administrar y actualizar el archivo fisico y digital de la Direccion de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la Institucion
~ Atender solicitudes administrativas que sean emitidas por la o a la Direccion.
~ Brindar servicio secretarial en la Direccion, redactar, clasificar y trasladar documentos, asi como la
correspondencia interna y externa.
~ Elaborar informes de actividades de la Direccion. cuando sea requerido
» Atender llamadas telefonicas, recepcion, clasificacién y traslado de mensajes correspondientes a la
Direccion.
» Realizar gestiones administrativas para la dotacion de insumos que se requiere para el funcionamiento
de la Direccién LOS D&y
roducir documentacién por cualquier medio que se le requiera. %
iStiK en acciones secretariales al personal de la Direccion.

iam Catarina Roguel Chavez
Praciradar de los Derechos Humanas en Funciones

Procurador de los Derechos Humanos
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Llevar el control de las acciones de la Direccion.

Apoyar en la logistica de actividades que se realizan en la Direccion.

Apoyar en la verificacion del cumplimiento del Plan Operativo Anual de la Direccion.

Elaborar minutas derivadas de reuniones.

Otras atribuciones asignadas por el/la Directora/a y que por su naturaleza sean de su competencia

AU B B B |

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo o Diploma de Educacion Media en ciclo diversificado: de Secretaria

EXPERIENCIA REQUERIDA:
2 afo de experiencia en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

1. Excelente ortografia y redaccién
2. Conocimientos en Derechos Humanos
3. Flexibilidad en la disposicion de tiempo.

Coordinacion:
¢ Contacto dentro de la unidad de la institucion e interinstitucionalmente / asuntos rutina

Manejo de Informacion:
* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision:
+ No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion
ctividad

Miriam Catarina Roquel Chavez

curadorde fos Derachos Humanos en Funciones
| = yadyr de los Derechos Humanos
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DERECHOS HUMANOS Direccidon de Cooperacion y Relaciones

Internacionales

Codigo: DPGI-6

0 Ny

Técnicas:

Manejo de archivo
Calidad en el servicio

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Manejo de Windows y Microsoft Office

i Gatarina Roguel Chavez
Jefechos Humangs en Funciones

f dé log Derechos Humanos
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=P T RECHOS HUMANOS Drrecc:or'i de Cooperacion y Relaciones Cédigo: DPGI-6
Internacionales

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

~ Jefe/a de Departamento

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

DENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Jefe/a de Departamento

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
engg:ﬁca 1.4 Unidad 2: Departamento de Gestion de Proyectos
ouesto | 1.5 Unidad 3: Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a de Cooperacién y Relaciones Internacionales
1.7 Puestos que le reportan: Técnico/a Especializado/a de Departamento
Técnico/a de Departamento

| OBJETVODELPUESTO:

|
|
Gestionar la cartera de proyectos de cooperacion nacional e internacional, de los diferentes proyectos de ‘
cooperacién técnica y/o financiera segun los lineamientos, normativa y demas instrumentos aplicables. |
|

ATRIBUCIONES:

Gestionar la cartera que contenga los distintos proyectos de cooperacion nacional e internacional. |
Formular proyectos de cooperacion técnica y financiera y presentarlos para aprobacion.

Realizar los instrumentos técnicos en materia de su competencia. ‘
Gestionar los proyectos de la cooperacion nacional o internacional, dando cumplimiento a las fuentes
de cooperacion, la normativa y demas instrumentos aplicables.

Asegurar que los proyectos de cooperaciéon técnica y/o financiera se ajusten a las necesidades
institucionales y at-£lan Estratégico Institucional -PEI-.

Mantener acjgak2adoS®

VYV Y
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| =P "lerecos Humanps | Direccion de Cooperacion y Relaciones | Cédigo: DPGI-6
Internacionales |

> Disefar e implementar el plan de seguimiento, monitoreo y evaluacion de la cartera de proyectos de la |
Procuraduria de los Derechos Humanos.

» Asegurar el archivo de documentacion y expedientes sobre la cartera de proyectos. |

» Implementar mecanismos de coordinacién con las unidades de la institucion y con las entidades de I‘
cooperacion nacional e internacional, para el cumplimiento de los objetivos del Departamento y de la

' Direccion.

» Coadyuvar en el proceso de identificacion de las necesidades de cooperacion técnica y financiera, con |
base a las prioridades establecidas en el Plan Estratégico Institucional -PEI-, en coordinacion con las
Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos. ‘

' > Atender las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos |
Humanos en la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacién publica de oficio de |
conformidad con su competencia como sujeto obligado, cuando corresponda.

» Apoyar en la formulacion y dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion,
que estén relacionados con las metas institucionales, cuando corresponda.

‘ > Ofras que le sean requeridas o asignadas por ellla directora/a de Cooperacion y Relaciones
Internacionales y que por su naturaleza sean de su competencia.

' NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA: ‘
Titulo universitario en grado de Licenciatura en ciencias sociales, con colegiado activo.
EXPERIENCIA LABORAL:

3 afios de experiencia en atribuciones similares al puesto. '

- CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo

e Trabajo de Oficina
« Disponibilidad de horario i
e Disponibilidad para viajar |
e Jornada laboral ordinaria |

Coordinacion

¢ Contacto dentro de un departamento /asuntos rutina
e Fueray dentro de la Institucién, seguimiento politicas

| Manejo de Informacion

=]

atos confidenciales importantes

ulLﬂ‘t."‘--S Q:i(/ ny &‘
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| "“ PROCURADOR DE LOS

i =P T ERECHOS HUMANDS Direccion de Cooperacion y Relaciones Cédigo: DPGI-6

! Internacionales

Supervision

¢ Inmediato sobre varios empleados con misma funcion
» Inmediata, unidad, trabajo administrativo

Personales:

Buenas relaciones interpersonales '
Buena presentacion

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion
Capacidad de organizacion y planificacion \
Valores y compromiso social con temas de derechos humanos
Compromiso con las metas y objetivos de la Institucion.

Técnicas:

e Desempefio enfocado a resultados ,
« Conocimiento y uso de programas informaticos y sus aplicaciones
‘ » Conocimientos administrativos y financieros
‘ « Gestién y negociacidén de recursos y cooperacién internacional prioritariamente en temas de
| derechos humanos y desarrollo humano |
e Indispensable Gestién por resultados
¢ Deseable el conocimiento y manejo de inglés ‘
« Conocimientos en derechos humanos, cooperacion internacional, planificacion y organizacion,
leyes e instrumentos internacionales relacionados con la cooperacion internacional, coyuntura
| politica internacional
\ e Manejo de sistemas y programas de administracién y manejo de la Cooperacién Internacional |
« Manejo de sistemas contables e informéticos para la administracion financiera de los fondos de |
cooperacion internacional \
Conocimiento y experiencia en formulacién, gestion, monitoreo y evaluacion de proyectos.
' « Capacidad de analisis y elaboracion de informes técnicos, indispensable
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| wio ~DERECHOS HUMANOS Direccion de Cooperacion y Relacio Codigo: DPGI-6

‘ Internacionales

‘. TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

| Técnico/a Especializado/a de
Departamento

| DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Técnico/a Especializado/a de Departamento

Ubicacién | 1.3 Unidad 1: N/A
engg:f'Ca 1.4 Unidad 2: Departamento de Gestion de Proyectos
puesto | 1:5 Unidad 3: Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Departamento
| 1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

 Desarrollar los lineamientos, directrices, procedimientos y demas acciones necesarias para el cumplimiento de
~ los objetivos del departamento y de la Direccion, en cumplimiento del mandato constitucional del Procurador |
de los Derechos Humanos, segun la normativa y demas instrumentos aplicables.

ATRIBUCIONES:

» Presentar proyectos de instrumentos técnicos en materia de su competencia.
» Desarrollar los mecanismos de gestion de la Cartera de Proyectos.
> Gestionar los mecanismos de monitoreo, evaluacion y/o seguimiento a la ejecucion de planes operativos
de Proyectos de Cooperacion Internacional. '
» Elaborar los informes técnicos y/o financieros que le sean solicitados.
» Brindar asistencia técnica especializada a las Unidades de la Institucion, en acciones de monitoreo,
‘ evaluacién y seguimiento de la ejecucion de proyectos de cooperacion y otras en materia de su
competencia.
l‘ > Actualizar los sistemas institucionales o gubernamentales cuando corresponda, asi como los controles
‘ de la Direccion en materia de su competencia.
| > Realizar acciones de coordinacién con las unidades de la institucion y con las entidades de cooperacion

nacional e internacional, para el cumplimiento de los objetivos del Departamento y de la Direccién. T
» Sistematiza lo sos de ejecucion de la Cartera de Proyectos.
>
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Internacionales

Direccion de Cooperacion y Relaciones Codigo: DPGI-6

» Asistir a la Direccién en sus funciones para la captacién de cooperacién técnica y financiera para el que
coadyuven a las actividades de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

> Mantener el archivo de la Cartera de Proyectos, de conformidad con los lineamientos institucionales.

> Brindar acompafiamiento técnico a la Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales y
autoridades del nivel superior, en actividades con entidades nacionales o internacionales, cuando le

sean requerido.

> Realizar todas aquellas acciones que se relacionen a la Cartera de Proyectos.
» Realizar todas aquellas funciones que el Jefe/a de Departamento solicite para el cumplimiento de los

objetivos institucionales.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado como minimo de estudios universitarios en Ciencias Sociales, Juridicas o Econdmicas.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios experiencia en atribuciones similares al puesto

Condiciones de Trabajo
» Trabajo de Oficina
¢ Disponibilidad de horario
¢ Disponibilidad para viajar
e Jornada laboral ordinaria
Coordinacion
e Intrainstitucional e Interinstitucional
Manejo de Informacion
« Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales
Supervision

o No tiene supervision
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Codigo: DPGI-6

Personales:

Buenas relaciones interpersonales

Buena presentacion

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion

Capacidad de organizacién y planificacion

Valores y compromiso social con temas de derechos humanos
Compromiso con las metas y objetivos de la Institucion

Técnicas:

Desempefio enfocado a resultados

Capacidad de elaboracion de informes técnicos y financieros
Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones

Buena redaccion y ortografia

Conocimiento de derechos humanos

Mislmmy ™ i
iriam Catari
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| =P ZiFRecHosHumanos | Direccion de Cooperaciony Relacio Cédigo: DPGI-6 |

| Internacionales

| TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

Técnico/a de Departamento |

| DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH
. 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Técnico/a de Departamento

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
espgg:f'ca 1.4 Unidad 2: Departamento de Gestién de Proyectos
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién de Cooperacién y Relaciones Internacionales

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Departamento
‘ 1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVODELPUESTO:

| Realizar las acciones necesarias para cumplir con de los objetivos del departamento y de la Direccion, en
| cumplimiento del mandato constitucional del Procurador de los Derechos Humanos, de conformidad con los
\ lineamientos, directrices, normativa y demas instrumentos aplicables

ATRIBUCIONES:

» Realizar acciones de organizacién y logistica de las actividades competencia del Departamento.
Tramitar los asuntos administrativos y técnicos que se presentan en el Departamento.
> Brindar asistencia técnica a las Unidades de la institucion, en materia de competencia del Departamento,
cuando sea necesario.
» Realizar todas aquellas acciones que se relacionen a la gestion de la Cartera de Proyectos.
> Brindar asistencia a las acciones de coordinacién con las unidades de la institucién y con las entidades
, de cooperacién nacional e internacional, para el cumplimiento de los objetivos del Departamento y de la
Direccion.
| » Mantener actualizado el registro de fuentes de cooperacién nacional e internacional.
| » Realizar las acciones de gestion documental de los archivos, sistemas y/o registros competencia del
| Departamento. |
» Mantener actualizados los registros y controles que se implementen en la Direccién y el Departamento,
[ u competencua

C Y
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Internacionales

ESPECIFICACIONES DELPUESTO:

» Redactar proyectos de instrumentos y documentos materia del Departamento.
» Realizar todas aquellas funciones que el Jefe/a de Departamento solicite para el cumplimiento de los

objetivos institucionales.

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo o diploma de Educacién Media en ciclo diversificado: Secretaria Ejecutiva Bilingle.
2 aprobados en carrera universitaria del area Social o Humanistica o carrera a fin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 (podria ser menos) afios experiencia en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO: -
Condiciones de Trabajo
e Trabajo de Oficina
e Disponibilidad de horario
» Jornada laboral ordinaria
Coordinacion
e Ninguna
Manejo de Informacion
* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
Supervision

e No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones interpersonales

Buena presentacion personal

Valores y compromiso social con temas de derechos humanos
€0 Cot Fasymetas y objetivos de la Institucion

2
CirrreaTeT—S
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e Internacionales

Cédigo: DPGI-6

e Responsable y discreta
e Actitud colaboradora y proactiva

Técnicas:

Desempefio enfocado a resultados.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion

Capacidad de organizacion y planificacion

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones (Excel, Word, Office, Project, etc.)
Manejo teléfono, escaner y otros de tecnologia de uso secretarial.
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Internacionales ;

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

Jefe/a de Départamehto

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Jefe/a de Departamento

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
es"gg:fma 1.4 Unidad 2: Departamento de Relaciones Internacionales
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién de Cooperacion y Relaciones Internacionales

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a de Cooperacion y Relaciones Internacionales
1.7 Puestos que le reportan: Técnico/a de Departamento

OBJETVODELPUESTO:

Desarrollar estrategias de coordinacion e interlocucion de las relaciones internacionales de la Procuraduria de
los Derechos Humanos con organizaciones nacionales, regionales, internacionales, redes e instituciones en
materia de Derechos Humanos

» Desarrollar e implementar estrategias para la gestion y coordinacion de las relaciones internacionales
de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

> Establecer comunicacién permanente e interlocucion con instituciones nacionales, regionales,
internacionales, redes u otras en materia de Derechos Humanos.

» Realizar los instrumentos técnicos en materia de su competencia.

> Brindar acompafiamiento técnico en la coordinacion de las visitas o misiones internacionales que reciba
o que realice el/la Director/a de la Direccion, autoridades del Nivel superior o cuando sea solicitado.

» Actualizar la base de datos de contactos de actores internacionales, organizaciones nacionales,
regionales, internacionales, redes u otras instituciones en materia de Derechos Humanos.

» Mantener actualizados los registros que se establezcan y presentar los informes que le sean requeridos
en materia de su competencia

» Coordinar la realizacién de actividades y/o actos protocolarios cuando sea solicitado.

> Promover procesos de gestion y obtencion de becas en el exterior, cursos a distancia, capacitaciones

internacionales, ante las distintas fuentes cooperantes, en apoyo al

) -
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<p "ROCURADOR DE LOS Y pireccién de Cooperacion y Relaciones

wree v ~ DERECHOS HUMANGS : Codigo: DPGI-6
Internacionales

fortalecimiento institucional de la Procuraduria de los Derechos Humanos en coordinacién con la
Direccion de Recursos Humanos.

> Promover la participacion de la Procuraduria de los Derechos Humanos en ambitos de coordinacion en
materia de Derechos Humanos a nivel internacional.

» Asegurar el archivo de documentacion y expedientes en materia de su competencia.

> Atender las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacion publica de oficio de
conformidad con su competencia como sujeto obligado, cuando corresponda.

> Implementar mecanismos de coordinacion con las unidades de la institucion y con las entidades de
cooperacion nacional e internacional, para el cumplimiento de los objetivos del Departamento y de la
Direccion.

» Otras que le sean requeridas o asignadas por el/la directora/a de Cooperacién y Relaciones
Internacionales y que por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DELPUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Titulo universitario en grado de Licenciatura en ciencias sociales, con colegiado activo.

EXPERIENCIA LABORAL:

3 afios de experiencia en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo

¢ Trabajo de Oficina

e Disponibilidad de horario

o Disponibilidad para viajar

e Jornada laboral ordinaria
Coordinacién

e Contacto dentro de un departamento /asuntos rutina
e Fueray dentro de la Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacion

» Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

<p PROCURADOR DE LOS

|
| DERECHOS HUMANOS Direccion de Cooperacion y Relaciones Cédigo: DPGI-6
| Internacionales

| e Inmediato sobre varios empleados con misma funcion
\ e Inmediata, unidad, trabajo administrativo

| HABILIDADES:
| Personales:
¢ Buenas relaciones interpersonales
|  Buena presentacion
' e Capacidad de trabajo en equipo y bajo presién
' e Capacidad de organizacion y planificacion
« Valores y compromiso social con temas de derechos humanos
‘ « Compromiso con las metas y objetivos de la Institucion.

‘| Técnicas:

« Desempefio enfocado a resultados
Conocimiento y uso de programas informaticos y sus aplicaciones

« Conocimientos en cooperacién internacional, planificacion y organizacion, leyes e instrumentos
internacionales relacionados con la cooperacién internacional, coyuntura politica internacional,
mecanismos internacionales de derechos humanos

‘l  Indispensable el manejo de un segundo idioma (inglés)

« Capacidad de andlisis y elaboracion de informes técnicos, indispensable
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| a'.' DERECHOS HUMANOS Dlreccror? de Cooperacion y Relaciones Codigo: DPGI-6
Internacionales
TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
| Técnico/a de Departamento
| DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
‘ 1.1 Titulo Nominal del Puestoc |DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Técnico/a de Departamento
. [Ubicacien [1.3 Unidad 1; N/A
| es"gg:f"’a 1.4 Unidad 2: Departamento de Relaciones Internacionales
puesto 1.5 Unidad 3: Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Departamento
1.7 Puestos que le reportan: N/A

Realizar las acciones necesarias para cumplir con de los objetivos del departamento y de la Direccion, en
cumplimiento del mandato constitucional del/a Procurador/a de los Derechos Humanos, de conformidad con los
lineamientos, directrices, normativa y demas instrumentos aplicables

ATRIBUCIC

Y YV VY

Y

Realizar acciones de organizacién y logistica de las actividades competencia del Departamento.
Tramitar los asuntos administrativos y técnicos que se presentan en el Departamento.

Brindar asistencia técnica a las Unidades de la institucion, en materia de competencia del Departamento,
cuando sea necesario.

Brindar asistencia a las acciones de coordinacion con las unidades de la institucion y con las entidades
de cooperacion nacional e internacional, para el cumplimiento de los objetivos del Departamento y de la
Direccion.

» Actualizar la base de datos de contactos de actores internacionales, organizaciones nacionales,
regionales, internacionales, redes u otras instituciones en materia de Derechos Humanos.

» Realizar las acciones de gestion documental de los archivos, sistemas y/o registros competencia del
Departamento.

» Mantener actualizados los registros y controles que se implementen en la Direccion y el Departamento,
que sean materia de su competencia.

» Redactar proyectos de instrumentos y documentos materia del Departamento.

> Realizar todas aquellas acciones que se relacionen al establecimiento y mantenimiento de las
Belac” nes Internagi de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
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w e~ DERECHOS HUMANOS :
Internacionales

» Realizar todas aquellas funciones que el Jefe/a de Departamento solicite para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

ESPECIFICACIONES DELPUESTO: .
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo o diploma de Educacién Media en ciclo diversificado: Secretaria Ejecutiva BilingUe.
2 aprobados en carrera universitaria del area Social o Humanistica o carrera a fin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 (podria ser menos) afios experiencia en atribuciones similares al puesto.
CARACTERISTICASDELPUESTO:

Condiciones de Trabajo

e Trabajo de Oficina

e Disponibilidad de horario

e Jornada laboral ordinaria
Coordinacion

¢ Ninguna
Manejo de Informacion

« Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
Supervision

e No tiene supervision

BILDADES:

Personales:

Buenas relaciones interpersonales

Buena presentacién personal

Valores y compromiso social con temas de derechos humanos
Compromiso con las metas y objetivos de la Institucion
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Internacionales

¢ Actitud colaboradora y proactiva

Técnicas:

Desempefio enfocado a resultados.

Capacidad de trabajo en equipo y bajo presion

Capacidad de organizacion y planificacion

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones (Excel, Word, Office, Project, etc.)
Manejo teléfono, escaner y otros de tecnologia de uso secretarial.
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