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ACUERDO NUMERO PDH-171-2021

EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y
el Decreto niUmero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la
Comision 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, Institucién o funcionario alguno,

debiendo actuar con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

.'_Que por medio del Acuerdo NUmero PDH-113-2021 del Procurador de los Derechos
umanos se aprueba la actualizacién al plan de implementacién de Acuerdo NUmero SG-
084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos. Dentro de dicha actualizaciéon se

establece que aun debe qjustarse los Manuales de Puestos y Perfiles de las Unidades de la

CONSIDERANDO

Procuracor ¢y}

Que mediante el Acuerdo NUumero PDH-123-2021 del Procurador de los Derechos
Humanos se aprobd la Estructura de Puestos y Perfiles de la Procuraduria de los
Derechos Humanos. Siendo indispensable la aprobacién progresiva de los Manuales de
Puestos y Perfiles ajustados por Unidad, como lo es el Manual de Puestos y Perfiles de la
Direccidn de Planificacion y Gestidn Institucional.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucidn Politica de la
Republica de Guatemala; 8, 13 y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas, Ley de la Comision 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 Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos;
Acuerdo NUmero PDH-115-2021 del Procurador de los Derechos Humanos.

ACUERDA:

APROBAR EL MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DE DIRECCION DE PLANIFICACION Y
GESTION INSTITUCIONAL

ARTICULO 1. OBIJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el manual de
puestos y perfiles de Direccidn de Planificacién y Gestidon Institucional version 2,

elaborado y revisado por la Direccidn de Planificaciéon y Gestidon Institucional.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el Manual de Puestos y Perfiles de Direccion
de Planificacién y Gestidn Institucional version 2, que consta de freinta y cinco (35)

hojas Utiles Unicamente en su lado anverso que se adjuntan y forman parte del
presente Acuerdo.

echos Humanos

;gARTiCULO 3. IMPLEMENTACION DEL ACUERDO. La implementacién del presente

8Acuerdo, serd de manera progresiva conforme las condiciones presupuestarias,

0S

g financieras, administrativas y de personal, debiéndose adaptar la normativa e

RTICULO 4. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccién de
0"”%30“‘ Planificacién y Gestion Institucional y Direccién 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.
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ARTICULO 5. DEROGATORIA. Se deroga el Acuerdo NuUmero SG-113-2020 del
Procurador de los Derechos Humanos, y demds disposiciones internas de igual o
inferior jerarquia que contravengan, tergiversen o se opongan al contenido del

presente Acuerdo y su debido cumplimiento.

ARTICULO 6. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y
las dudas respecto asuinterpretacion y aplicacién serdn resueltos por el Procurador

de los Derechos Humanos.

ARTICULO 7. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el catorce de
diciembre de dos mil veintiuno. Comuniquese a todas las Unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos por los medios internos que posea la

Institucidn para los efectos legales correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el frece de diciembre de dos mil veintiuno.

fono: 2424-1717 - Guatemala, CA.

AhAarm Al Are o
AN@pPAN.org.gt
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DE DIRECCION DE PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

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 Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del
Procurador de los Derechos Humanos, asi como del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo dellla
Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-84-2020 y sus reformas; el Manual
de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo
del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-98-2020; y la Aprobacién de
la Estructura de Puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo
dellla Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-123-2021, se presenta el
Manual de Puestos y Perfiles de la Direccién de Planificaciéon y Gestién Institucional
para aplicacion de las personas trabajadoras que conforma dicha Direccién y sus
Unidades correspondientes.

VIGENCIA

La vigencia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el Acuerdo de
Aprobacion del/la Procurador/a 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.

131
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DE DIRECCION DE PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

INNAS

i
- Acuer%fo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-84-2020.

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

- Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-98-2020, Manual
de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-113-2020
Aprobacion del Manual de Puestos y Perfiles de Direccién de Planificacion y
Gestion Institucional (version 1).

- Acuerdo dellla Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-113-2021,
Aprobar la actualizacion del Plan de Implementacién del Acuerdo della
Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-84-2020 del/la Procurador/a de
los Derechos Humanos.

- Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-119-2021, Guia
de Actualizacién de Manual de Puestos y Perfiles.

- Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-123-2021.
Aprobacién de la Estructura de Puestos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

- Norma de Control Interno Gubernamental 1.10 de la Contraloria General de
Cuentas

ALCANCE

El alcance del presente Manual Puestos y Perfiles es de observancia y uso general,

aplica a la Direccién de Planificacién y Gestion Institucional de Ia Procuraduria de los

Derechos Humanos. En especifico esta dirigido a personas trabajadoras que integran la

Direccion que corresponde con el fin de coadyuvar, mediante las atribuciones, al logro
7 de objetivos y funciones que establece la normativa interna de la Institucion.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DE DIRECCION DE PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

OBJETIVOS

Los siguientes son los objetivos del manual de puestos y perfiles de la Direccion de Planificacién y

Gestion Institucional:

OBJETIVO GENERAL
Establecer un documento administrativo de uso Institucional que describa las atribuciones de los
puestos de la Direccién de Planificacion y Gestion Institucional, de acuerdo a la estructura

organizacional y de puestos aprobada de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

» Establecer los objetivos y funciones de puestos de la Direccidon de Planificacion y Gestion
Institucional, de acuerdo con la estructura organizativa y de puestos de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, para el desempefio eficiente.

» Definir un documento de orientacion y uso para las personas trabajadoras que integra la
Procuraduria de los Derechos Humanos, en el desarrollo del puesto asignado.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DE DIRECCION DE PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

DESCRIPTORES DE PUESTO Y PERFIL

Los siguientes son los descriptores de puesto y perfil segtin Estructura aprobada por la Autoridad de

cada area y el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

DIRECCION DE PLANIFICACION Y GESTION
INSTITUCIONAL

~ TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

DIRECTOR/A DE PLANIFICACION Y
GESTION INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

1.1 Titulo Nominal
del Puesto

1.2 Titulo Funcional
del Puesto

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A

especiical1.4 Departamento: | N/A

puesto | 1.5 Direccién: Direccion de Planificacion y Gestién Institucional
1.6 Jefe/a
Inmediato/a Superior:
1.7 Puestos que le | Asistente de Direccion

reportan: Secretario/a de Direccion

Encargado/a de Formulacién y Analisis
Jefe/a de Departamento (2)

Director/a de Planificacion y Gestién Institucional

Procurador/a de los Derechos Humanos

OBJETIVO DEL PUESTO:

onforme a los lineamientos proporcionadt

7 irigir la implementacion del objetivo y funciones de la Direccién de Planificacion y Gestién
titucional establecidas en el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento y normativa aplicable,
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ATRIBUCIONES:

» Establecer los lineamientos para formulacion de la planificacion estratégica de la Procuraduria
de los Derechos Humanos con base en los lineamientos brindados por entes rectores sobre
la materia.

» Formular y presentar la planificacion operativa multianual y anual, de acuerdo a los
lineamientos de los entes rectores de planificacién, en coordinacion con las Unidades de la
Institucién, asi como el proceso de monitoreo y evaluacion.

» Dar seguimiento a las acciones dellla Procurador/a de los Derechos Humanos para la
elaboracion y actualizacién de la estructura organica institucional.

> Brindar los lineamientos para elaborar y actualizar los Manuales Administrativos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en el marco de la gestiéon institucional, en
coordinacion con las Unidades de la Institucién, cuando sea requerido por las autoridades del
Nivel Superior.

» Coordinar la asistencia técnica a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos
en la formulacién, monitoreo y evaluacion de planes y politicas institucionales, estableciendo
las directrices sobre los instrumentos correspondientes, en concordancia con la planificacion
estratégica y mandato institucional.

> Establecer directrices para disefiar e implementar instrumentos técnicos de planificacién
institucional dentro del marco de la legislacion vigente en materia de planificacion.

» Coordinar con las Unidades correspondientes, la formulacién del Anteproyecto de
Presupuesto, estructura programatica de la Institucion, vinculacién programatica de
clasificadores tematicos y evaluacion de indicadores de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, el marco de su competencia segun la legislacion vigente.

> Presentar informes periédicos a requerimiento de funcionarios/as de la Institucién y los
requeridos por la legislaciéon y normativa aplicable.

> Brindar asistencia técnica a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos en el
marco de su competencia.

» Dar seguimiento para que se lleve a cabo el registro y acciones en materia de su competencia
en los sistemas informaticos gubernamentales y/o institucionales.

» Atender las solicitudes de la Unidad de Informaciéon Pulblica 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.

> Ofras atribuciones asignadas por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos y autorida
superior.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Econémicas, Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciat
Administracion Publica, Ingenieria Industrial/Administrativa o carrera afin al puesto, con col
activo.

* De preferencia estudios de-fagmgrado relacionado al puesto.
Q?-\' 5“6’
Q-
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DE DIRECCION DE PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

EXPERIENCIA REQUERIDA:
5 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral Ordinaria

Coordinacion:
e Fuera y dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacioén:
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:
» Directo departamento, responsabilidad sobre resultados

HABILIDADES:

Personales:

e Buenas relaciones interpersonales
Capacidad para organizar y coordinar
Capacidad de trabajo en equipo
Capacidad de trabajar bajo presion
Excelente ortografia y redaccién
Liderazgo

7 Técnicas:
Conocimiento en manejo de sistemas gubernamentales sobre la materia

Capacidad analitica

Conocimientos basicos sobre Derechos Humanos

Conocimientos en el area de planificacion estratégica, operativa y participativa
Conocimiento sobre Gestion por Resultados

Compromiso con las metas y objetivos de la Institucion

Habilidad para la elaboracién de informes

Desempefio enfocado a resultados

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
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~ TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

~ ENCARGADO/A DE FORMULACION Y

DESCRIPCION DE PUESTO Y PEf
%Q

IDENTIFICACION | F

Al A(]

(‘:Il1| PT ituI:) Nominal - cg’- rocurador de los Derechos Humangs
el Puesto 5 .

i i ATENALRS
;ez| };EJLLISI?OFUHCIOHaI Encargado/a de Formulacién y Analisis

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: | N/A
especifica 'y 4" Departamento: | N/A

del : 7 ; T = o - St
uesto | 1.5 Direccion: Direccién de Planificacion y Gestion Institucional

1.6 Jefe/a

Inmediato/a Superior:
1.7 Pue§tos que le N/A
reportan:

Director/a de Planificacion y Gestion Institucional

OBJETIVO DEL PUESTO:

Analizar, orientar y ejecutar acciones para formular la planificacion estratégica y operativa de la
Institucion, en coordinacion con los Departamentos de la Direccion, conforme a los lineamientos
proporcionados por los entes rectores sobre la materia.

ATRIBUCIONES: )
> Orientar técnicamente a la Direccién sobre la formulacién de Ia planificacién estratégica y
operativa institucional.

> Realizar el analisis que corresponda para establecer lineamientos sobre la planificacion dg7”
metas institucionales. ’

»  Asesorar técnicamente sobre el disefio del organigrama institucional.

»  Orientar sobre el establecimiento de la estructura programatica institucional

» Disefiar instrumentos e instructivos para la realizacion de los manuales adminis
institucionales.

» Realizar gestiones de coordinaciéon con entes rectores para fortalecer el procese
planificaciéon institucional. .

» Dar seguimiento a los lineamientos de entes rectores sobre la materia en el procesoit
formulacion de la planificacién institucional.

» Realizar acciones técnicas para la elaboracién de indicadores requeridos por €l
Directora/a de Planificacion y Gestion Institucional. "

» Formulary elaborar instrumentos, instructivos y presentaciones técnicas para el proc€%

formulacién de la planificacion institucional.
»  Orientar técnicamente al Director/a de Planificacion y Gestion Institucional en la formuizgiéd
de documentos de funcionamiento Institucional (politicas, protocolos, Guias, entre qtrosf™e
el marco de su competencia y cuando sea requerido.
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> Dar seguimiento a las observaciones emanadas por entes rectores sobre la mejora y
fortalecimiento constante de documentos institucionales referentes a materia de
planificacion.

> Ingresary registrar informacion en los sistemas informaticos de los entes rectores en materia
de planificacion institucional.

» Otras atribuciones asignadas por el/la Director/a de Planificacion y Gestion Institucional

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Pensum cerrado en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias Econémicas, Licenciatura en
Ciencias Sociales, Licenciatura en Administracién Pdblica, Licenciatura en Psicologia
Industrial/Organizacional, Licenciatura en Administracién de Recursos Humanos, Ingenieria
Industrial/Administrativa o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina

Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Jornada laboral ordinaria

e @ ° o @

Coordinacion:

» Fuera y dentro de Institucion, seguimiento politicas 'chu,ado, de los Derechos Humanas
Manejo de Informacioén:

7‘}_ * Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales
Supervision:
e e N/A

MABILIDADES: )
ersonales:
» Buenas relaciones interpersonales
» Capacidad para organizar y coordinar
« Capacidad de trabajo en equipo
» Capacidad de trabajar bajo presion
« Excelente ortografia y redaccién
» Liderazgo
échicas:
» Conocimiento en manejo de sistemas gubernamentales sobre la materia
Capacidad Analitica
Capacidad Cientifica, Cualitativa y Cuantitativa de la realidad nacional.
Excelente Redaccion y Ortografia
Gestion técnica y administrativa
Desemperio enfocado a resultados
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* TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

o
i getargielsy

1.1 Titulo Nominal

del Puesto
1.2 Titulo Funcional Asistente de Direccion
del Puesto
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: | N/A
espg:llﬁca 1.4 Departamento: |N/A
puesto | 1.5 Direccién: Direccion de Planificacion y Gestion Institucional
1.6 Jefe/a

Inmediato/a Superior: Director/a de Planificacion y Gestion Institucional

1.7 Pue_stos que le N/A
reportan:

OBJETIVO DEL PUESTO: e
Asistir técnica y administrativamente a el/la Director/a de Planificacion y Gestion Institucional en la

agilizacién de los procesos de logistica, control de actividades y documentacion que se requiere para
cumplir con los objetivos y funciones de la Direccion.

ATRIBUCIONES: ”
» Atender los requerimientos y solicitudes que realice el/la Director/a de Planificacion y Gestién
Institucional.

» Realizar gestiones que sean necesarias para que los procesos que se realizan en la Direccién7
se efectuen de forma oportuna. b
» Dar cumplimiento a las instrucciones de ellla Director/a. " -
> Revisién e impresion de oficios y demas documentos pertinentes
> Asistir técnicamente a las Unidades de |a Institucién en materia de su competencia.
> Revisar e imprimir documentos que le sean requeridos por el/la Director/a de Planifica
Gestion Institucional.
» Realizar memorias de las reuniones en las que se requiera acompafiamiento
seguimiento a las mismas.
» Clasificar, analizar y presentar la correspondencia dirigida a el/la Director/a para=su’
conocimiento e instruccién.
> Redactar documentos administrativos que le sean requeridos
» Coordinar con ellla Secretario/a de Direccién las diferentes acciones que requiera
Director/a.
» Coordinar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del/la Directofe

como mantenerle informado/a al respecto.

11}

Cédigo: DPGI-6



&>

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DE DIRECCION DE PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

» Realizar actas, bitacoras u otros documentos que se deriven de las reuniones en las que se
requiera acompafiamiento y dar seguimiento a las mismas.

» Ser el enlace con la Unidad de Informacién Publica, dar tramite y respuesta a las solicitudes
de informacién que le competen a la Direccion.

> Revisar de forma periodica que la Direccién cumpla con el envio de los documentos deleya
la Unidad de Informacion Publica.

> Realizar gestiones administrativas para la dotacién de insumos que se requiere para el
funcionamiento de la Direccién.

» Dar seguimiento a las metas institucionales en materia de plan presupuesto relativas a la
Direccion.

> Otras atribuciones asignadas por el/la Directora/a Yy que por su naturaleza sean de su
competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias Econdmicas, Licenciatura
en Ciencias Sociales, Licenciatura en Administracion Publica, Licenciatura en Psicologia
Industrial/Organizacional, Licenciatura en Administracién de Recursos Humanos, Ingenieria
Industrial/Administrativa o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo

e Trabajo de oficina

e Disponibilidad de horario
e Jornada Laboral Ordinaria

Augusto J
Procutador de 108 Derechos Humanas
epditamentos.

Coordinacion
* Regular contacto con subordinados y/o d

anejo de informacién
Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales
pervision

e N/A

%gslubﬁbss:

fersona[es:
* Buenas relaciones humanas

7
N\

&>

¢ Trabajo en equipo
e Trabajo bajo presion
e Mistica de Trabajo
Técnicas:
» Excelente redaccion y ortografia
Gestion de recursos
Desempefio enfocado a resultados
Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Trabajo por resultados
12|
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* TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

~ SECRETARIO/A

RocmM‘Q‘ESCRIPCIC')N DE PUESTO Y PERFIL

RTAth, DA ‘chos Hum anas
MCATTON

1.1 Titulo Nominal
del Puesto
1.2 Titulo Funcional
del Puesto
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A

especiica | 1.4 Departamento: | N/A

puesto | 1.5 Direccion: Direccién de Planificacion y Gestion Institucional
1.6 Jefe/a
Inmediato/a Superior:
1.7 Puestos que le
reportan:

Secretario/a de Direccion

Director/a de Planificacion y Gestion Institucional

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar servicio de asistencia secretarial a la Direccién de Planificacion y Gestion Institucional para
el cumplimiento del objetivo y funciones de la Direccién.

ATRIBUCIONES: o
> Apoyar en la agenda de actividades de la Direccion.
»  Administrar el uso correcto del sal6n de la Direccion
» Atender llamadas telefénicas, recepcion, clasificacion y traslado de mensajes
correspondientes a la Direccion.

»  Proporcionar el equipo para las reuniones que sostenga la Direccion.

> Llevar el control de los suministros de la Direccién y hacer las solicitudes necesarias en &
Sistema de Almacén.

> Recibir y enviar correspondencia realizando los registros correspondientes.

> Archivar de forma fisica y electrénica toda la documentacion que salga e ingres

Direccion.

Direccion.
Realizar gestiones administrativas y de logistica en las actividades que lleve a cab
Direccioén, en las Unidades correspondientes.

» Apoyar a los Departamentos de la Direccién en lo que sea requerido para cumplir
objetivos organizacionales.

»  Atender solicitudes administrativas que sean emitidas por la Direccion.

> Brindar servicio secretarial en |a Direccion, redactar, clasificar y trasladar documentd

como la correspondencia.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DE DIRECCION DE PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

Elaborar informes de actividades de la Direccién, cuando sea requerido.

Realizar gestiones administrativas para la dotacién de insumos que se requiere para el
funcionamiento de la Direccién.

Reproducir documentacién por cualquier medio que se le requiera.

Asistir en acciones secretariales al personal de la Direccién.

Llevar el control de las acciones de la Direccion.

Participar en las reuniones que se designe desde Direccion.

Apoyar al/la Directora/a de Planificacién y Gestidn Institucional en todos los tramites con las
Unidades de la Institucion, para agilizar el desemperio de las actividades.

Otras atribuciones asignadas por el/la Director/a de Planificacién y Gestion Institucional
Otras atribuciones asignadas por el/la Directora/a y que por su naturaleza sean de su
competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Titulo o Diploma de Secretario/a o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo

Trabajo de oficina
Disponibilidad de horario
Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacién

Regular contacto con subordinados y/o departamentos.

anejo de informacion

* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision

N/A

sonales:

Buenas relaciones humanas
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

Mistica de Trabajo
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Técnicas:

Excelente redaccion y ortografia

Gestion de recursos

Desempefio enfocado a resultados

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Trabajo por resultados
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DE DIRECCION DE PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y
ORGANIZACION INSTITUCIONAL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal

del Puesto
1.2 Titulo Funcional Jefe/a de Departamento
del Puesto
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A
es“gg:ﬁca 1.4 Departamento: | Departamento de Planificacion y Organizacion Institucional
puesto | 1.5 Direccion: Direccién de Planificacion y Gestion Institucional
1.6 Jefe/a

Inmediato/a Superior: Director/a de Planificacién y Gestion Institucional

1.7 Puestos que le | Profesional de Departamento

reportan: Técnico/a Especializado/a de Departamento
’}— Tecnico/a de Departamento

7 OBJETIVO DEL PUESTO: e
N Establecer lineamientos para los procesos de planificacién estratégica y operativa; asi como
esarrollar acciones de seguimiento a los lineamientos relacionados a la estructura organica de la

curaduria de los Derechos Humanos.

» Coordinar la formulacion de la planificacion estratégica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos con ellla Encargado/a de Formulacién y Analisis con base en los lineamientos
brindados por entes rectores.

» Disefiar y elaborar la planificacion operativa multianual y anual, con base en los lineamientos
emitidos por los entes rectores de planificacion.

7 » Coordinar el disefio y diagramacién del organigrama institucional de acuerdo a los
lineamientos del/la Procurador/a de los Derechos Humanos, en coordinaciéon con las
& Unidades correspondientes.
g » Definir las acciones para la formulacion del Anteproyecto del Plan Operativo Anual, estructura
d programatica de la Institucion, vinculacién programatica de clasificadores tematicos y de la
\Y Procuraduria de los Derechos Humanos, en coordinacién con ellla Encargado/a de
Formulacion y Analisis, Direccién Financiera y Direccion Administrativa para acciones
b}‘ relacionadas a insumos.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DE DIRECCION DE PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

» Gestionar la formulacién y actualizacion de los Manuales Administrativos Institucionales,

especialmente el Manual de Organizacién y Funciones -MOF-, Manual de Procedimientos -

MP- y Manual de Puestos y Perfiles ~MPP—en coordinacion con las Unidades de la

Procuraduria de los Derechos Humanos.

Consolidar y reportar la informacién Institucional requerida en los sistemas establecidos por

los entes rectores de planificacién, en el marco de su competencia.

Desarrollar acciones para la implementacion de instrumentos técnicos de planificacion

institucional dentro del marco de la legislacion vigente en materia de planificacion.

Proporcionar asistencia técnica a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos,

en el area de competencia.

Dar seguimiento a las acciones para la formulacién del Anteproyecto de POA-PAC-

Presupuesto, estructura programéatica de Ia Institucién, vinculacion programatica de

clasificadores tematicos y de la Institucién.

» Brindar asistencia técnica a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la
formulacién de documentos de funcionamiento Institucional (politicas, protocolos, Guias, entre
otros), en el marco de su competencia.

» Ofras atribuciones asignadas por el/la Director/a de Planificacion y Gestion Institucional

Y VvV Vv

v

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Econémicas, Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura en
Administracion Publica, Licenciatura en Psicologia Industrial/Organizacional, Licenciatura en
Administracion de Recursos Humanos, Ingenieria Industrial/Administra ||il‘ carreraafin.al puesto,

con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina

Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:

* Fueray dentro de Institucién, seguimiento politicas
* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Manejo de Informacién:
* Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:
» Directa departamento, responsabilidad sobre resultados
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Personales:

Capacidad de trabajo en equipo
Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Analisis critico

Tolerancia positiva hacia el estrés

Técnicas:

» Conocimiento y manejo de sistemas del Ministerio de Finanzas Publicas en materia de
planificacién

Capacidad Analitica

Excelente Redaccién y Ortografia

Gestion técnica y administrativa

Desempefio enfocado a resultados
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DE DIRECCION DE PLANIFICACION Y GESTION INSTITUCIONAL

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal
del Puesto

1.2 Titulo Funcional
del Puesto

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A

Profesional de Departamento

es":::ﬁca 1.4 Departamento: | Departamento de Planificacion y Organizacion Institucional
uesto | 1.5 Direccion: Direccion de Planificacion y Gestion Institucional
p
1.6 Jefe/a
Inmediato/a Superior: <sielade Departam/e_r{o /—\ -
&y
1.7 Puegtos que le N/A [
reportan: e ki
/nubuaw ro
OBJETIVO DEL PUESTO: s

Brindar asesoria, andlisis y propuestas técnicas en materia de Planificacion Institucional para
coadyuvar al cumplimiento del objetivo y funciones establecidas para la Direccion de Planificacién y
Gestion Institucional en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento vigente y normativa
aplicable.

»  Brindar asesoria técnica a la Direccién de Planificacién y Gestion Institucional y a las demas
Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en las areas de competencia de |g7
Planificacion Institucional.
Asesorar y elaborar estructuras de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Formular y actualizar los manuales administrativos que correspondan a la Direcciop_des
Planificacién y Gestion Institucional de conformidad con el procedimiento establecido«
el efecto.
Presentar propuestas técnicas relativas a instrumentos que se requieren en el marco ¢
estructura institucional, relativa a las competencias de la Direccion, .
Coordinar el proceso de implementacion de propuestas técnicas relativas a la vinculagion
programatica en materia de clasificadores tematicos presupuestarios. _
Implementar mecanismos de revisién de los procesos que implementan los Departamenta:
que integran a la Direccion de Planificacién y Gestion Institucional. -
Implementar mecanismos de coordinacién con los Departamentos que confor
Direccion de Planificacion y Gestién Institucional en la recepcion y revisiéon de instrt
de planificacion institucional.
»  Apoyar en el ingreso de informacién pertinente de la Direccion de Planificaciég
sistemas informaticos gubernamentales que correspondan.

vV Vv

vV V Vv ¥
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Dar apoyo técnico a los Departamentos que integran a la Direccién de Planificacion y Gestion
Institucional, cuando le sea requerido.

Brindar asesoria técnica en la elaboracion de politicas institucionales.

Elaborar propuestas de informes y emitir opiniones técnicas correspondientes a actividades
y/o solicitudes realizadas a la Direccién de Planificacion y Gestion Institucional, cuando le
sean requeridos.

Dar seguimiento a las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de Ia Procuraduria de
los Derechos Humanos en la forma y plazo requerido. Asimismo, en la entrega de la
informacion publica de oficio de conformidad con su competencia como sujeto obligado.
Dar seguimiento y apoyar a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que
estén relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional
cuando corresponda.

Otras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a de Departamento.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Econémicas, Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura en
Administracion Publica, Licenciatura en Psicologia Industrial/Organizacional, Licenciatura en
Administracion de Recursos Humanos, Ingenieria Industrial/Administrativa o carrera afin al puesto,
con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral ordinaria

oordinacion:

Fuera y dentro de la institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacién:

Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision:

N/A
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HABILIDADES:

Personales:
* Buenas relaciones interpersonales
» Trabajo en equipo
» Sensibilidad en temas de Derechos Humanos
» Tolerancia positiva hacia el estrés

Técnicas:
e Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
» Excelente redaccion y ortografia
Capacidad analitica
Analisis de Coyuntura
Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones.
Desemperio enfocado a resultados
Conocimiento de la legislacion y lineamientos aplicables a la Planificacion Institucional.
Conocimiento y manejo de sistemas del Ministerio de Finanzas Publicas en materia de
planificacion

® & ©° o o
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

 TECNICO/A ESPECIALIZADO/A DE
DEPARTAMENTO _

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal

del Puesto .. "
’ . V4'?-EM hl A

1.2 Titulo Funcional Técnico/a Especializado/a de Departamento =

del Puesto

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: | N/A

especifica '1'4 Departamento: | Departamento de Planificacion y Organizacion Institucional
del g :
puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Planificacion y Gestion Institucional

1.6 Jefe/a
Inmediato/a Superior:
1.7 Puestos que le
reportan:

Jefe/a de Departamento

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar acciones técnicas que coadyuven en la formulacién de documentos relativos a la
estructura organica y funcional de la Institucién en cumplimiento a objetivo y funciones de la Direccion.

ATRIBUCIONES:

» Realizar las acciones pertinentes a la formulacién de Manuales Administrativos e instrumentos
que se requieran a razoén de competencia de la Direccion.

> Apoyar en el disefio y diagramacion del organigrama institucional de acuerdo a los

lineamientos establecidos.

> Apoyar el Departamento de Planificacion y Organizacion Institucional en los temas relativos

al Plan Presupuesto.

> \Verificar la consolidacion de los procesos de monitoreo, conforme lo establece la metodologia
de planificacion institucional.

» Analizar y revisar documentos administrativos realizados por el Departamento.

> Apoyar en la elaboracién de propuestas de informes y opiniones técnicas correspondientes a
actividades y/o solicitudes realizadas a la Direccién de Planificacion y Gestion Institucional,
cuando le sean requeridos.

> Brindar asistencia técnica a las Unidades de la Institucion en el marco de su competencia.

» Otras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a de Departamento y que por su naturaleza sean

de su competencia.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Cuarto afio aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias Econémicas, Licenciatura
en Ciencias Sociales, Licenciatura en Administracion Publica, Licenciatura en Psicologia
Industrial/Organizacional, Licenciatura en Administracion de Recursos Humanos, Ingenieria
Industrial/Administrativa o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afios de experiencia en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

e Trabajo de oficina
» Participacién en actividades de observancia
¢ Disponibilidad de horario
e Jornada laboral ordinaria
Coordinacion:

e Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Manejo de Informacioén:
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:
e N/A

Personales:

Capacidad de trabajo en equipo

Buenas relaciones humanas

Liderazgo

Analisis critico

Tolerancia positiva al estrés

Técnicas:

Capacidad Analitica

Capacidad Cientifica, Cualitativa y Cuantitativa de la realidad nacional.
Excelente Redaccién y Ortografia

Gestion técnica y administrativa

Desempefio enfocado a resultados

Conocimiento y manejo de sistemas del Ministerio de Finanzas Publicas en materia de
planificacion
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DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

lDENTIFICACION
7\
1.1 Titulo Nominal | P &
del Puesto ~al '
1.2 Titulo Funcional - ugustofJOTg ]
del Passto Técnico/a de Depanamew, defios Dargghos\umand Urer B
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién: | N/A '
es";:l'ﬁca 1.4 Departamento: | Departamento de Planificacion y Organizacién Institucional
puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Planificacién y Gestién Institucional
1.6 Jefe/a
Inmediato/a Superior: Jefe/a de Departamento
1.7 Pue§tos que le N/A
reportan:

Implementar acciones técnicas dentro de los procesos de planificacion, clasificadores tematicos, asi
como las evaluaciones, formulacién y elaboracién de planes y programas del Departamento.

ATRIBUCIONES: - - ) )

’}— » Realizar acciones técnicas para el disefio y registro de informacién relativa al Plan Estratégico

Institucional, Plan Operativo Anual y Multianual, con base en los lineamientos emitidos por
los entes rectores de planificacion.
Coordinar con las Unidades de la Institucién el seguimiento especifico de metas fisicas que
puedan asociarse a los clasificadores tematicos.
Ingresar informacién pertinente de la Direccion de Planificacion en los sistemas informaticos
gubernamentales que correspondan.
Dar seguimiento a las acciones emanadas por ellla Jefe/a de Departamento para la
formulacion del Anteproyecto de Presupuesto, estructura programatica de la Institucion,
vinculacion programatica de clasificadores tematicos y evaluacion de indicadores de la
Institucion.
Contribuir en la elaboracion del catalogo de productos, subproductos y actividades
institucionales.
Proporcionar apoyo técnico en el disefio, implementacion y ejecucién los instrumentos de
planificacion requeridos.
Otras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a de Departamento y que por su naturaleza sean
de su competencia.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias Econdmicas, Licenciatura
en Ciencias Sociales, Licenciatura en Administracion Publica, Licenciatura en Psicologia
Industrial/Organizacional, Licenciatura en Administracién de Recursos Humanos, Ingenieria
Industrial/Administrativa o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo
¢ Trabajo de oficina
e Disponibilidad de horario
* Jornada Laboral Ordinaria

Augusto !
NOS\ G, ¥
Coordinacion progurador de los Derechos Huma Yarepyans

» Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de informacion
* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision
e N/A

HABILIDADES:

Personales:
» Buenas relaciones humanas
¢ Liderazgo
¢ Trabajo en equipo
e Mistica de Trabajo
* Tolerancia positiva ante el estrés

Técnicas:
» Conocimiento y manejo de sistemas del Ministerio de Finanzas Publicas en materia de

planificacién

Excelente redaccion y ortografia

Gestion de recursos

Desempefio enfocado a resultados

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones

Trabajo por resultados

® @ o o o
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DEPARTAMENTO DE MONITOREOQ Y
EVALUACION

108 DER
. oS gy é{-ﬁt >N
IDENTIFICACION ] *
ST =% T &\ -
=3 =
1.1 Titulo Nominal | W 4n Rofas Rmvgde S
del Puesto ] i e
. < Procurade ATEALE:
1.2 Titulo Funcional Jefe/a de Departamento
del Puesto
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A
engg;ﬁca 1.4 Departamento: | Departamento de Monitoreo y Evaluacion
puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Planificacion y Gestion Institucional

1.6 Jefe/a
Inmediato/a Superior:
1.7 Puestos que le | Profesional de Departamento

reportan: Técnico/a de Departamento
Auxiliar Técnico/a de Departamento

7. OBJETIVO DEL PUESTO:
N

Establecer y ejecutar lineamientos para fortalecer la gestion institucional a través del proceso de
onitoreo y evaluacion de la ejecucion programatica de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Director/a de Planificaciéon y Gestion Institucional

BB O s e ————
» Dar seguimiento a los lineamientos para la formulacién de la planificacion institucional, en
coordinacion con las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
» Elaborar y presentar el Plan Anual de Monitoreo y Evaluacion.
> Coordinar con las Direcciones involucradas en la Gestidn por Resultados el proceso de
asistencia técnica para la formulacién y ajuste del Plan Operativo Anual.
» Elaborar y actualizar las guias explicativas de productos, subproductos y actividades
aplicables a los Centros de Costo y Unidades de Fortalecimiento de la Institucion.
» Realizar acciones para disefiar, implementar y presentar el proceso de monitoreo y evaluacion
de la planificacion estratégica institucional, operativa anual y multianual de la Procuraduria de

los Derechos Humanos, con base a lineamientos establecidos por los entes rectores sobre la
@- materia.
AW > Gestionar la consolidacion y reportes de la informacién institucional requerida en los sistemas
establecidos por los entes rectores de planificacién, en el marco de su competencia.
} » Disefar, implementar y dar seguimiento a los indicadores de monitoreo y evaluacién de la

planificacién operativa.
126
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» Presentar informes de monitoreo y evaluacién.
Consolidar y elaborar la agenda institucional de actividades, de acuerdo a lo programado por
las Unidades.

Evaluar la ejecucion del Plan Estratégico Institucional y Plan Operativo Anual y rendir informe.
Brindar asistencia técnica a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en
el drea de competencia.

Elaborar y presentar informes cualitativos y cuantitativos relativos al monitoreo y evaluacjg

Otras atribuciones asignadas por el/la Director/a de Planificacidn y Gestion Instituciongf®

VV VYV VY

':E%EEQIFICACIONES.QE!,MPUE“STO.:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Licenciatura en Ciencias Econodmicas, Licenciz i

Administracién Publica, Licenciatura en Psicolotiz dustrial/Organizacional, Licenciatura en
Administracion de Recursos Humanos, Ingenieria Industrial/Administrativa o carrera afin al puesto
con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina

Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Jornada laboral ordinaria

Coordinacioén:
» Fueray dentro de Institucién, seguimiento politicas
Manejo de Informacién:
e Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
Supervision:
* Directo Departamento, responsabilidad sobre resultados
HABILIDADES: -

Personales:
» Capacidad de trabajo en equipo

e Buenas relaciones humanas

¢ Liderazgo

e Analisis critico

¢ Tolerancia positiva ante el estrés
Técnicas:

e Capacidad Analitica

* Excelente Redaccion y Ortografia

* Gestién técnica y administrativa

¢ Desempefio enfocado a resultados
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

PROFESIONAL DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal

N P =}
ugusto Jordan ROpaS AT

del Puesto ordoos Dotechos HUTNENG), v
1.2 Titulo Funcional s <Spchk
j Profesional de Departamento

del Puesto

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A

es"g:l'f'ca 1.4 Departamento: | Departamento de Monitoreo y Evaluacidn

u 1.5 Direccién: Direccion de Planificacion y Gestion Institucional
puesto

1.6 Jefe/a
Inmediato/a Superior:
1.7 Puestos que le
reportan:

Jefe/a de Departamento

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar asesoria, analisis y propuestas técnicas en materia de monitoreo y evaluacion para coadyuvar
al cumplimiento del objetivo y funciones establecidas para la Direccion de Planificacion y Gestion
Institucional en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento vigente y normativa aplicable.

Brindar asesoria técnica en materia de monitoreo y evaluacion estratégica y operativa
Brindar asistencia técnica en el marco de su competencia a las Unidades de la Procuraduria
de los Derechos Humanos.

Disefiar, elaborar, presentar y dar seguimiento a los indicadores de evaluaciéon en
coordinacion de su Jefe/a Inmediato/a Superior.

Disefiar instrumentos técnicos de monitoreo y evaluacion de la planificacion estratégica y
operativa.

Establecer mecanismos de revision de los procesos que implementan los Departamentos que
integran a la Direccion de Planificacion y Gestion Institucional.

Verificar la consolidacion de los procesos de monitoreo, conforme lo establece Ia metodologia
de planificacién institucional.

Implementar mecanismos de coordinacion con los Departamentos que conforman la Direccidn
de Planificacién y Gestién Institucional en la recepcion y revision de instrumentos de
planificacién institucional.

Proporcionar orientacion especializada a los Departamentos que integran a la Direccién de
Planificacion y Gestion Institucional, cuando le sea requerido.
Establecer registros institucionales para consolidar informacion
actualizacion de los mismos

Consolidar informacién de las Unidades de |a Institucion, relacionadas con procesos de
monitoreo y evaluacion.
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»  Brindar asesoria técnica en la elaboracién de documentos institucionales.

»  Dar seguimiento y apoyar a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que
estén relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional
cuando corresponda.

» Ofras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a de Departamento.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Econdmicas, Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura en
Administracién Publica, Licenciatura en Psicologia Industrial/Organizacional, Licenciatura en
Administracion de Recursos Humanos, Ingenieria Industrial/Administrativa o carrera afin al puesto
con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DELPUESTO:  —~ _— /&

Condiciones de Trabajo:

* Trabajo de oficina

¢ Disponibilidad de horario
¢ Disponibilidad para viajar
* Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:

» Fueray dentro de la institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacién:
* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision:
e N/A

HABILIDADES:

Personales:
e Buenas relaciones interpersonales
» Trabajo en equipo i
» Sensibilidad en temas de Derechos Humanos T AN
+ Tolerancia positiva ante el estrés ;

Técnicas:

* Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Excelente redaccion y ortografia
Capacidad analitica
Analisis de Coyuntura.
Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones.
Desemperio enfocado a resultados. -
Conocimiento de la legislacion y lineamientos aplicables a la Planificacion Institucional.

[29]
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* TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

IDENTIFICACION o N TE TS
—=_\\ e
1.1 Titulo Nominal ‘ 3
del Puesto - / Augu o\Jordan &daw j
T ; o 108 il

;j F;II_:LUSISOFUHC’OMI Técnico/a de DeEtE_rfgﬁ(?dth

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A

es"gg;ﬁca 1.4 Departamento: | Departamento de Monitoreo y Evaluacion

puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Planificacion y Gestion Institucional

1.6 Jefe/a

Inmediato/a Superior: Jefela de Departamento

1.7 Puestos que le
reportan:

N/A

ATRIBUCIONES:

Proporcionar asistencia técnica a los Centros de Costo y/o Unidades de la Institucion, relacionado
con los Instrumentos de Planificacién y procesos de monitoreo y evaluacion para verificar el avance
de los resultados de los indicadores Institucionales.

» Apoyar técnicamente en la realizacién del Plan Estratégico Institucional, El Plan Operativo
Anual y Multianual y de evaluacion institucional.

» Ejecutar los lineamientos para la formulacion en materia de planificacion, en coordinacion con

las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Brindar asistencia técnica a las Unidades de la Institucién en materia de su competencia.

Ejecutar acciones de monitoreo y evaluacion a las Unidades de la Institucion.

Proporcionar apoyo técnico en el disefio, implementacion y ejecucion los instrumentos de

planificaciéon requeridos.

Coadyuvar en el disefio, implementacion y seguimiento de los indicadores de monitoreo y

evaluacion de la planificacion estratégica y operativa.

Revisar matrices referentes al a la planificacion operativa en sus etapas de formulacion,

monitoreo y evaluacion.

Dar soporte en materia técnica cuando le sea indicado en areas de su competencia.

Consolidar informacién referente a metas fisicas de Centros de Costo y/o Unidades de la

Institucion.

Otras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a de Departamento.

VV VYV YV VvV

A%
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias Econoémicas, Licenciatura
en Ciencias Sociales, Licenciatura en Administracion Publica o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo
* Trabajo de oficina
¢ Disponibilidad de horario
e Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion
« Contacto dentro de un departamen

Manejo de informacién
* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision
o N/A
Personales:
* Buenas relaciones humanas
e Liderazgo
* Trabajo en equipo
* Actitud proactiva
e Tolerancia positiva ante el estrés
e Mistica de Trabajo

Técnicas:
» Excelente redaccion y ortografia
Gestion de recursos
Desemperio enfocado a resultados
Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Trabajo por resultados
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 AUXILIAR TECNICO/A DE
DEPARTAMENTO

ESGRIBGION DE PUESTO Y PERFIL

gsHumanos

1.1 Titulo Nominal
del Puesto

1.2 Titulo Funcional

del Puesto Auxiliar Técnico/a de Departamento

Ubicacién (1.3 Unidad/Seccion: | N/A

es"sgliﬁca 1.4 Departamento: | Departamento de Monitoreo y Evaluacion
puesto | 1.5 Direccion: Direccién de Planificacion y Gestion Institucional

1.6 Jefe/a

Inmediato/a Superior: | /f¢/a de Departamento

1.7 Pue_stos que le N/A
reportan:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Dar seguimiento al cumplimiento de la planificacion operativa institucional, a través de acciones

indicadores institucionales.

.} relativas al monitoreo, agenda institucional, asi como apoyar en el proceso de evaluacién de los

Asistir técnicamente en la formulacion de la planificacion estratégica, operativa anual y

T
>

multianual
Asistir técnicamente en los procesos de monitoreo y evaluacion en el marco de las funciones
de la direccidn
Ejecutar los lineamientos para la formulacién de la planificacion institucional, en coordinacién
con las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Coordinar, elaborar y consolidar informacién relativa a las metas fisicas y planificacién
institucional de centros de costo y/o unidades de la institucion
Recibir y revisar la programacién cuatrimestral y Agenda Institucional de eventos de los
Centros de Costo y/o Unidades de la Institucién que le corresponda.
Coadyuvar en la elaboracién del Plan Anual de Monitoreo y Evaluacion.
Ejecutar acciones de monitoreo y evaluacién a las Unidades de la Institucion
Revisar matrices referentes a la planificacion’ operativa institucional en sus etapas de
formulacién, monitoreo y evaluacion.
Brindar asistencia técnica a Unidades de la Institucidn en el marco de su competencia
Consolidar informacién para elaborar la agenda institucional
Asistir técnicamente en la consolidacion de informacién de la Direcciéon en materia de la
ejecucion de acciones enmarcadas en la planificacion
Consolidar informacion referente a la planificacion’ de centros de costo y/o Unidades de la
Institucion
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» Otras atribuciones asignadas por la o el Jefe/a de Departamento y que por su naturaleza sean
de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Segundo afio aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias Econdmicas, Licenciatura
en Ciencias Sociales, Licenciatura en Administracién Publica o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo
e Trabajo de oficina
* Disponibilidad de horario
e Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacién
+ Contacto dentro de un departamento / asuntos rutiha

Manejo de informacion
* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision
e N/A
Personales:
e Buenas relaciones humanas
e Liderazgo
* Trabajo en equipo
¢ Tolerancia positiva ante el estrés
e Mistica de Trabajo

Técnicas:
* Excelente redaccion y ortografia
e Gestion de recursos
* Desempefio enfocado a resultados
* Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
e Trabajo por resultados
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CUADRO DE APROBACION

Documento Version 2
Manual de Puestos y perfiles No. paginas 35
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Fecha

NOVIEMBRE 2021

NOVIEMBRE 2021

DICIEMBRE 2021

Area Responsable

Direccion de Planificacidn
y Gestion Institucional

Direccion de Planificacion Procurador/a de los
y Gestion Institucional Derechos Humanos

Firma

José Antonio Migoya Gracias
de Planificacidn y Gestion Institucional
DURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

Director de Planificacion y Gast
RIA DE LOS DERECHOS

José Antonio Mg oy&grgpia >

S procurador de los Derechos Humanos

ota: La implementacion del presente Manual debera realizarse segun lo establecido en el

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento Acuerdo SG-084-2020 en su Articulo 61 y

el Manual de Organizacion y Funciones en su Articulo 5 ambos relativos a “Derechos
dquiridos de las Personas Trabajadoras”.
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