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ACUERDO NUMERO PDH-056-2021
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y
el Decreto nUmero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, 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
RepuUblica para la Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, asi como en los tratados y
convenios internacionales aceptados y ratificados por Guatemala, y que su

actuacién no estd supeditada a Organismo, Institucion o funcionario alguno,
debiendo actuar con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

opymjoﬁaprgomzooonol de la Procuraduria de los Derechos Humanos establecida en el Acuerdo

? a
= 2

NUmero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de
+QOrganizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos y el

EAcuerdo NUmero $G-98-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Manual de

H

jg"Orgonlzomon y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

CONSIDERANDO

rocurador de los Derec!

5Que mediante el Acuerdo NUmero $G-105-2020 del Procurador de los Derechos
Humanos se aprobd el procedimiento de actualizacion de Manual de puestos y perfiles
en cumplimiento de la implementacién progresiva del Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos. Por lo que, es
indispensable la aprobacién progresiva de los Manuales de Puestos y Perfiles por

Unidad, como lo es el Manual de Puestos y Perfiles de la Direccién de Seguridad
Institucional.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; articulos 8, 13y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso
de lo 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; 2 del Acuerdo NUmero SG-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 PERILES DE LA DIRECCION DE SEGURIDAD
INSTITUCIONAL

owny%RTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el Manual de Puestos y Perfiles de la

Direccidén de Seguridad Institucional de la Procuraduria de los Derechos Humanos

que consta de treinta y seis (36) 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

r de los Derechos Humanos

Acuerdo, serd de manera progresiva conforme las condiciones presupuestarias,

S %ﬁnoncieras, administrativas y de personal, debiéndose adaptar la normativa e
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ginstrumentos técnicos de la Procuraduria de los Derechos Humanos a lo contenido
b O
en éste.

ARTICULO 4. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccién de
Planificacion y Gestidn 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. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y
las dudas respecto a su interpretacién y aplicacion serdn resueltos por el/la

Procurador/a de los Derechos Humanos.

ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el veintiséis de febrero
de dos mil veintiuno. Comuniguese 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 veinticinco de febrero de dos mil veintiuno.

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

SECRETARIA GENERAL N84
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
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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 y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos
Humanos No. SG-84-2020 vy sus reformas; el Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de
los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. $G-98-2020; vy, la
Aprobacién de la Estructura de Puestos y Perfiles de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo
del Procurador de los Derechos Humanos No. PDH-020-2021, se presenta el Manual de Puestos y Perfiles
de la Direccién de Seguridad Institucional para aplicacion del personal que conforma dicha Direccion y

sus Unidades correspondientes.

La vigencia del presente Manual serd a partir de lo establecido en el Acuerdo de Aprobacion del

Procurador de los Derechos Humanos, el cual serd revisado y actualizado por lo menos una vez al afio

y/o de acuerdo con los requerimientos de |as autoridades de la Institucion.

s Qerechos Humanos

aoufador de o
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ANTECEDENTES

- 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. $G-98-2020, Manual de Organizacion vy
Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos .
- Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No.SG -096-2020, Aprobar el Plan de
Implementacién del Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-84-2020 del

Procurador de los Derechos Humanos |
- Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. PDH-020-2021. Aprobacion de la Estructura |
de Puestos y Perfiles de la Procuraduria de los Derechos Humanos

- Acuerdo Gubernativo No. 540-2013, Reglamento de |la Ley Organica del Presupuesto.

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 esta 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.

oeurador de lo Derechos Humanos
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Los siguientes son los objetivos del manual de puestos y perfiles de la Direccion de Seguridad Institucional:

OBJETIVO GENERAL |

Establecer un documento administrativo de uso Institucional que describa las atribuciones de los puestos de la
Direccién de Seguridad Institucional de acuerdo a la estructura organizacional y de puestos aprobada de la

Procuraduria de los Derechos Humanos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Establecer los objetivos y funciones de puestos de la Direccion de Seguridad Institucional, de acuerdo con la
estructura organizativa y de puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos, para el desempefio eficiente

del personal.

% Definir un documento de orientacidn y uso para el personal que integra la Procuraduria de los Derechos Humanos,

en el desarrollo del puesto asignado.




&;
| PROCURADOR DE LOS

ww <« ~DERECHOS HUMANOS

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES
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~

N ; TULO FUNCIONAL DEL PUESTO

\\.{\%

PTOR DE PUESTO Y PERFIL

'DLRECTOR/A DE SEGURIDAD
W+ INSTITUCIONAL

Qe,e . DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

| IDENTIFIGACION
|
} 1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Director/a de Seguridad Institucional
‘ Ubicacion 1.3 Unidad 1: N/A
| es”gg:f'ca 1.4 Unidad 2: Direccién de Seguridad Institucional
‘| puesto | 1.5 Unidad 3: Gerencia Administrativa Financiera
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Procurador/a de los Derechos Humanos
Gerente/a Administrativo/a Financiero/a
‘ 1.7 Puestos que le reportan: Asistente de Direccion
Jefe/a de Departamento

- Dirigir la implementacién del objetivo y funciones de la Direccion de Seguridad Institucional establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento y normativa aplicable, conforme a los lineamientos |
| proporcionados por los entes rectores sobre la materia. '

|\
» Establecer mecanismos para brindar seguridad ejecutiva al/la Procurador/a de los Derechos Humanos, |
Procurador/a Adjunto/a | y Il y las personas que él/la designe, de acuerdo con protocolos y

‘ procedimientos establecidos.

Y

Establecer lineamientos para que se brinde seguridad para las instalaciones de la institucion, de acuerdo
‘ con protocolos y procedimientos establecidos.
‘ » Formular, implementar, actualizar y evaluar planes, protocolos y procedimientos de seguridad

designe.

‘ institucional y seguridad ejecutiva del/la Procurador /a de los Derechos Humanos personas que él

> Gestionar el desarrollo de analisis de situaciones para la prevencioén de riesgo en distintos escenarios
que representen vulnerabilidad al personal, las instalaciones y bienes de la Institucion.

9
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL

Profesional Universitario/a, graduado/a de carrera afi

EXPERIENCIA REQUERIDA:

5 afios
[ ]
[ ]

Actualizar e implementar los planes u otros instrumentos de prevencion y respuesta ante situaciones de
riesgo y/o emergencia que pongan en riesgo la seguridad de las instalaciones y de las personas
trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en coordinacion con las unidades
competentes.

Gestionar y brindar lineamientos para la realizacion de procesos de supervision en el marco de la
seguridad para las instalaciones y seguridad ejecutiva.

Coordinar acciones de apoyo con las instituciones pertinentes en materia de seguridad para el
cumplimiento de los objetivos de la Direccion.

Coordinar la asistencia técnica a las Unidades de la Institucion en materia de su competencia.
Establecer procedimientos y/o protocolos en el marco de su competencia.

Establecer los mecanismos de registro en razén de su competencia y presentar los informes que le
sean requeridos.

Dar seguimiento a los lineamientos establecidos por la Gerencia administrativa financiera, en materia
de su competencia.

Asegurar la atencion 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 cooperacién internacional, cuando corresponda.
Otras que le confiera la normativa aplicable o asignada por la Gereng }
el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

DE EDUCACION REQUERIDA:

al puesto, con colggiado_activg. :
Auguste/Jor Lak) Roﬁas Rndrade

BrEcuradar do los Derechos Humanos

de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.

Poseer conocimientos sobre andlisis y estudios de seguridad.

Poseer conocimiento en formacién de circulos de seguridad ejecutiva y seguridad de instalaciones
Conocimiento en manejo de armas, contar con arma propia y licencia vigente extendida por la
Digecam.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Coordi
[ ]

Trabajo Mixto: Oficina y campo
Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Jornada Laboral Ordinaria

nacion:
Fuera y dentro de Institucién, seguimiento politicas
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e Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia

Manejo de Informacion:
« Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision:
» Directo Departamento, responsabilidad sobre resultados
Personales:
e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo
¢ Trabajo bajo presion
¢ Disciplina
e Discreto/a y confiable
e Buena presentacion personal
e Liderazgo
Técnicas:
¢ Capacidad de analisis
e Manejo de armas de fuego defensivas y ofensivas
*» Manejoyuso de extintores
e Manejo de paquete office

I

Augusto Jogdan odas Andrade

¢ de los Derechos Humanos

P
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I
I
TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
ASISTENTE DE DIRECCION
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL ;
- IDENTIFICACION  Procuradaf de I Derecios Humanos
1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Asistente de Direccion
Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
espectfica 1.4 Unidad 2: N/A |
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccion de Seguridad Institucional
l 1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | pjrector/a de Seguridad Institucional
| 1.7 Puestos que le reportan: N/A
~ Apoyar a la Direccién de Seguridad Institucional en las distintas actividades y tareas asistenciales del personal
' que integra la misma.
ATRIBUCIONES:
» Dar seguimiento a las pautas emanadas de Direccion en materia administrativa y de caracter |

v Y Y

v

v v

documental, llevando para el efecto un archivo de las actividades descritas. ‘
Apoyar al/la Director/a en todas las gestiones, para agilizar el desempefio de las actividades.

Atender al personal interno, externo y telefonicamente las diferentes solicitudes o gestiones que se
presenten.

Llevar la agenda de las actividades del/la Director/a y representarle en algunas actividades que le sean
designadas.

Coordinar audiencias internas y externas del/la Director/a de Seguridad Institucional.

Llevar control y registro de inventario de equipo y papeleria existentes en la Direccion de Seguridad |
Institucional. -
Realizar actas, informes, oficios y memorandum de la Direccién de Seguridad Institucional.

Llevar control, registro y archivo de toda la correspondencia interna y externa que ingresa o egresa en

la Direccion de Seguridad Institucional.
VK o&@
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‘ > Cumplir con todos los protocolos y procedimientos emanados por la Institucion y presentar informes que |
I le sean requeridos por el/la Director/a de Seguridad Institucional, en materia de su competencia.
‘ » Ofras que le sean asignadas por el/la Director/a de Seguridad Institucional, en el marco de su

competencia.

| ESPECIFICACIONES DELPUESTO:

' NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
| Titulo o Diploma de diversificado.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

. . L 2 2 to Jordin Rodas Andrade
2 afios de experiencia en atribuciones similares al puesto.

gdrador de Ids Derechos Humanos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

‘ Condiciones de Trabajo:

‘ ¢« Trabajo de Oficina ‘
¢ Disponibilidad de horario
¢ Jornada Laboral Ordinaria

| Coordinacién:
| e Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacion:
e Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

| Supervision:
o No tiene supervision

Personales:
e Buenas relaciones interpersonales

e Trabajo en equipo
w e Disciplinado/a
‘| ¢ Trabajo bajo presion
, o Discreto/a y confiable
| Técnicas

e Buena ortografia y redaccion de documentos
‘ « Experiencia y conocimiento en redaccion de informes y actas institucionales.
| e Manejo de paquete office
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DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFI

| " TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

| ~ JEFE/A DE DEPARTAMEN

| DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

Procurador de los Derechos Humanos

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

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
eSpgg:ﬁca 1.4 Unidad 2: Departamento de Seguridad
‘ ouesto | 1.5 Unidad 3: Direccion de Seguridad Institucional
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a de Seguridad Institucional
\ 1.7 Puestos que le reportan: | Supervisor/a de Departamento

Analista de Departamento
Oficial de Departamento

Jefe/a de Comitiva
Agente de Seguridad
Guardian

‘ Implementar acciones de Seguridad Institucional y Ejecutiva de acuerdo a los protocolos y procedimientos
| establecidos.

ATRIBUCIONES:

‘ > Implementar los protocolos y procedimientos relacionados con la seguridad institucional y ejecutiva de

| la Procuraduria de los Derechos Humanos.

> Desarrollar acciones para proporcionar seguridad ejecutiva al/la Procurador/a de los Derechos
Humanos, Procurador/a Adjunto/a |, Procurador/a Adjunto/a Il y todas aquellas personas que el/la
Procurador/a de los Derechos Humanos designe.

> Implementar los planes para la prevencion y respuesta ante situaciones de riesgo y/o emergencias, de
acuerdo, a los procedimientos establecidos.

> Desarrollar y dar seguimiento al plan de entrenamiento para el personal de seguridad ejecutiva y de
instalaciones.

2% s D5 abaliN
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v

VY VY

v

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Profesional Universitario/a graduado/a en la rama de las cie

EXPERIENCIA REQUERIDA:

5 afios de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto .

Realizar acciones para brindar seguridad al personal de las diferentes Unidades de la Procuraduria de
los Derechos Humanos, en diligencias institucionales que representen riesgo y vulnerabilidad a su ‘
integridad, de acuerdo a los procedimientos establecidos. ‘
Organizar la seguridad ejecutiva y seguridad de instalaciones de conformidad con las necesidades del
servicio. |
Ejecutar acciones de coordinacion con las instituciones pertinentes en materia de seguridad. |
Coordinar y supervisar la seguridad institucional y las comitivas de seguridad ejecutiva. ‘l
Desarrollar y presentar informes periddicos a la Direccion de Seguridad Institucional. |
Mantener actualizados los registros establecidos por la institucién y presentar informes que le sean |
requeridos, en razon de su competencia. |
Coordinar con las unidades correspondientes las acciones necesarias para el cumplimiento de los |
lineamientos establecido, en el marco de su competencia.

Revisar y supervisar las tareas realizadas por los puestos a su cargo.

Otras que le sean requeridas o asignadas por la Direccion de Seguridad Institucion
Administrativa Financiera, de acuerdo a la naturaleza de su competencia.

QQ'Q
)
<

Poseer conocimientos en analisis y estudios de seguridad. '!
Poseer conocimiento en manejo de vehiculo, motocicleta y contar licencia vigente |
Poseer conocimiento comprobable en formacién de circulos de seguridad ejecutiva y seguridad de
instalaciones .
Conocimiento en manejo de armas, contar con arma propia y licencia vigente extendida por la ‘;
Digecam. ‘

CARACTERISTICASDELPUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Coordinacion:

Manejo de Informacion:

Trabajo Mixto: Oficina y campo
Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar !'
Jornada Laboral Ordinaria

Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
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Supervision:
« Directa Departamento, responsabilidad sobre resultados

HABILIDADES:
Personales:
e Buenas relaciones interpersonales
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion
Disciplina
Discreto y confiable
Buena presentacion personal
Liderazgo

efor de los Ddrechos Humanos

Técnicas:
e Capacidad de analisis
Facilidad para realizar planes, analisis y estudios de seguridad
Manejo de armas de fuego defensivas y ofensivas
Manejo y uso de extintores
Manejo de paquete office
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\‘ DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

‘ TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

h ANALISTA DE DEPARTAMEN

‘..:n.ﬁ .
Tstrdordan Kodas nnmade

| DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL ... co 05 Derechos Humanos

‘ L

‘ 1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH
‘ 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Analista de Departamento

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
‘ es"gg;f'ca 1.4 Unidad 2: Departamento de Seguridad
puesto | 1-5 Unidad 3: Direccién de Seguridad Institucional

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

| OBJETIVO DEL PUESTO:

Generar informacién oportuna y pertinente que permita anticipar a cualquier situacion que represente
" vulnerabilidad a la seguridad de los funcionarios del Nivel Superior y la seguridad de instalaciones.

| ATRIBUCIONES:

| > Realizar analisis y estudios de seguridad relacionados a la seguridad ejecutiva y seguridad de las

I instalaciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

' » Realizar el mantenimiento del sistema de video vigilancia y el monitoreo cuando la Direccion de |
Seguridad Institucional lo ordene y rendir los informes respectivos, asi como llevar control y registro de |
la informacién sustraida en formatos digitales. !

> Realizar las averiguaciones respecto a cualquier hecho o circunstancia que vulnere la seguridad a las

‘ instalaciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Realizar y actualizar los planes de evacuacion de la Institucion y llevar a cabo las capacitaciones de

‘ socializacion con el personal de la Procuraduria de los Derechos Humanos, de acuerdo a los

Y

lineamientos de la Direccién de Seguridad Institucional.
> Realizar y llevar control del mantenimiento de los extintores de la Procuraduria de los Derechos
‘ Humanos y coordinar las capacitaciones en el uso y manejo de los mismos al personal de la Institucion.
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Elaborar, entregar, revisar y archivar cuando estén llenas las bitacoras de recorrido de kilometraje de los
vehiculos asignados al Departamento; realizar la revision de planilla de alimentacién e informe de
liquidacion mensual de combustible.

Cumplir con todos los protocolos y procedimientos emanados por la Institucion y presentar informes que
le sean requeridos por el/la Jefe/a de Departamento o Director/a de Seguridad Institucional, en materia
de su competencia.

Apoyar en las supervisiones de seguridad, para personal de seguridad ejecutiva y seguridad de
instalaciones

Llevar control y registro del mantenimiento de los vehiculos asignados al Departamento en coordinacion
con la Direccion Administrativa.

Otras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a de Departamento o Director/a de Seguridad Ins
de acuerdo a su competencia.

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado en carrera universitaria en la rama de las cienci

EXPERIENCIA REQUERIDA: Procurador de los Derechos Humanos

Rodas Andrade

3 afios de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.

Poseer conocimientos comprobarles en el desarrollo de averiguaciones

Poseer conocimientos comprobables en el desarrollo de analisis y estudios de seguridad
Poseer experiencia en manejo de vehiculo, motocicleta y contar licencias vigentes

Manejo de paquete office

Conocimiento en manejo de armas, contar con arma propia y licencia vigente extendida por la
Digecam.

Condiciones de Trabajo:

Trabajo Mixto: Oficina y campo
Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:

Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacion:

Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
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Supervision:
« No tiene supervision

HABILIDADES:

. Personales:

Buenas relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Disciplina

Discreto y confiable

Buena presentacion personal rocurador de los Derechos Humanos
Liderazgo

Técnicas:
e Capacidad de analisis
e Facilidad para realizar planes, andlisis y estudios de seguridad
e Manejo de armas de fuego defensivas y ofensivas |
» Manejo y uso de extintores
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DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFII

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

SUPERVISOR/A DE DEPARTA}
Procurador de los Derechos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH .

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Supervisor/a de Departamento
Ubicacién | 1.3 Unidad 1: N/A ‘
es"gg:f'ca 1.4 Unidad 2: Departamento de Seguridad
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién de Seguridad Institucional '

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

OBJETWODELPUESTO:
Realizar supervisiones de las actividades operativas, en materia de seguridad ejecutiva y de instalaciones, asi |

como llevar los controles en cuanto a los roles de turno y atender las solicitudes o requerimientos del personal.

ATRIBUCIONES:

Formular el rol de turnos y érdenes de servicio.

Llevar control de la asistencia de labores de Agentes de Seguridad Ejecutiva y Seguridad de

Instalaciones.

Elaborar y actualizar en conjunto con el/la Jefe/a de Departamento, los planes, protocolos, procedimiento

y formatos de control operativos en materia de seguridad ejecutiva y de instalaciones.

Realizar las capacitaciones correspondientes al personal de la Direccion y demas Direcciones que lo

requieran, de conformidad con los lineamientos de la Direcciéon de Seguridad Institucional.

> Elaborar y llevar control de la planilla de alimentacién del personal de la Direccion de Seguridad
Institucional, que labora en roles de turno y entregar a la Direccién de Recursos Humanos.

» Realizar supervisiones en todos los puestos de servicio, al personal de Agentes de Seguridad Ejecutiva

y de Instalaciones, para verificar y garantizar que cumplan con los protocolos y procedimientos

establecidos.
@{
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Segundo afio aprobado en carrera universitaria en la rama de las ciencias-socjalss

Realizar la programacion del plan anual de vacaciones, permisos, licencias y todas aquellas acciones ‘
de personal y llevar control de los documentos de todo el personal de la Direccion de Seguridad
Institucional, en coordinacion con la Direccion de Recursos Humanos. ‘\
Llevar control y registro de todos los traslados y nombramientos que se realicen con el personal del
Departamento de Seguridad, asi como, control de expedientes individuales de todo el personal de la ‘
Direccién de Seguridad Institucional. \
Mantener control y registro del armamento y municién de la Institucion y realizar las asignaciones de ‘
cargo y descargo respetivo.

Llevar control de los libros, formatos de seguridad de todos los puestos de servicio en la Institucion. i
Cumplir con todos los protocolos y procedimientos emanados por la Institucion y presentar informes |
que le sean requeridos por el/la Jefe/a de Departamento o Director/a de Seguridad Institucion
materia de su competencia. [
Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sea Se i
competencia. 2

rocurador de los Derechos Humanos ‘

EXPERIENCIA REQUERIDA: \

3 afios de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto. ‘

CARACTERISTICAS DELPUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Coordinacion:

Manejo de Informacion:

Supervision: |

Conocimiento en manejo de vehiculos, motocicleta y licencia vigente.
Conocimiento en manejo de armas, contar con arma propia y licencia vigente extendida por la

Conocimientos en seguridad ejecutiva y seguridad de instalaciones. ‘
|
Digecam. |

Mixto: Oficina y campo

Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Jornada Laboral Ordinaria

Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

No tiene supervision
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Personales:

e Buenas relaciones interpersonales

e Trabajo en equipo

e Trabajo bajo presion

¢ Disciplina

e Discreto y confiable

e Buena presentacion personal

+ ILidsrazgo rocurador de los Derechos Humanos
Técnicas:

e Capacidad de analisis

« Facilidad para la redaccién de informes, protocolos y procedimientos de seguridad

e Manejo de armas de fuego defensivas y ofensivas

« Usoy manejo de extintores

e Manejo de paquetes office
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| DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFILE

| TiITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

rad
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Augdstauoalin RMdas And
| OFICIAL DE DEPARTAMEN T Quagorce os verschos Hom

u

' DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

| 1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH
I 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Oficial de Departamento

| [Ubicacion 1.3 Unidad 1: N/A
| esF’gg:f"‘a 1.4 Unidad 2: Departamento de Seguridad
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién de Seguridad Institucional

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

operativas y servicios del Departamento y desarrollar la planificacion y ejecucion de las actividades '
~ administrativas de la Direccién de Seguridad Institucional.

Gestionar con las Unidades los diferentes medios logisticos, necesarios para el cumplimiento de las funciones

~ ATRIBUCIONES: e - ‘ |
! » Llevar control y registro de liquidacion de viaticos de todo el personal de la Direccion de Seguridad |
[ Institucional.
| > Llevar control y registro de renovacion de licencias especiales de portacién de arma de fuego.
> Realizar las gestiones de renovacion de licencia de portacion personal de arma de fuego de los Agentes
‘ de Seguridad ante la Direccion General de Armas y Municiones DIGECAM. !
| > Entregar, llevar control y registro de cupones de combustible utilizado en los vehiculos asignados al |
| Departamento, asi como realizar |a revision de comprobantes de consumo de combustible y presentar |
informe de liquidacién mensual a la Direccion Administrativa. ‘
‘ » Llevar control y registro del pago de los arrendamientos de los inmuebles que ocupa el personal de la |
Direccion de Seguridad Institucional, en coordinacién con la Direccion Administrativa.
» Realizar y llevar control del archivo de documentos internos y externos, enviados y recibidos del
Departamento.
‘ > Gestionar ante las demas unidades administrativas todos los elementos logisticos necesarios para el
cumplimiento de las funciones operativas del Departamento.
| » Cumplir con todos los protocolos y procedimientos emanados por |a Institucion y presentar informes que
le sean requeridos por el Jefe de departamento o Director de Seguridad, en materia de su competeng -

\ 5
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|

» Apoyar en el cumplimiento de los procesos en materia de su competencia, en el marco del Plan
‘. Presupuesto, que estén relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion

. internacional, cuando corresponda. .
| > Ofras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a de Departamento o Director/a de Seguridad Institucionaly |

‘ dentro de su competencia.
\

' NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

‘ Titulo o diploma de ciclo diversificado.

' EXPERIENCIA REQUERIDA: .‘.1,4‘LO{}GYG;£E‘IIROdﬁSAﬂ-’.’lE':}de i

| Procurader de los Derechos Humanos ‘

2 afios de experiencia en atribuciones similares al puesto. l

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

- Condiciones de Trabajo:
e Trabajo de Oficina |
e Disponibilidad de horario
« Jornada Laboral Ordinaria |

e Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Coordinacion:
» Dentro de Institucién, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:
» Regularmente trabaja con alguna

Supervision:
¢ No tiene supervision

Personales:
e Buenas relaciones interpersonales

¢ Trabajo en equipo

e Disciplinado/a

e Trabajo bajo presiéon

o Discreto y confiable.
Técnicas

' e Buena ortografia y redaccion de documentos
¢ Manejo de paquete office .
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| DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL
| TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
| JEFE/A DE COMITIVA
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFI
| IDENTIFICACION -

Procuradar de fos Darsehss HUmManos”

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Jefe/a de Comitiva

Ubicacion | 1.3 Unidad 1:

especifica : :
del 1.4 Unidad 2:

puesto | 1:5 Unidad 3: Direccién de Seguridad Institucional

Seccion de Seguridad Ejecutiva
Departamento de Seguridad

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Departamento

1.7 Puestos que le reportan: Agente de Seguridad
Conductor/a

OBJETiVO DEL PUESTO

Implementar y coordinar accmnes en matena de segurldad ejecutlva de conformldad con los protocolos
establecidos y emanados por la Institucion.

ATRIBUCIONES

-
P

=
'd

A\

v

Coordinar al personal de Seccién de Segundad Ejecutlva que tenga asignado.

Mantener la discrecionalidad, lealtad y espiritu de servicio, en todo tipo de actividades que desarrolle.
Informar inmediatamente a las autoridades de la Direccién de Seguridad Institucional, cualquier
eventualidad de riesgo y amenaza que se presente en el desarrollo de las atribuciones.

Supervisar que los vehiculos asignados a la comitiva estén en oéptimas condiciones para poder
responder en cualquier momento a cualquier eventualidad.

Realizar gestiones en materia operativa y logistica ante el Departamento de Seguridad, que sean de
utilidad para el desarrollo de sus atribuciones

Permanecer siempre alerta ante cualquier eventualidad y en todo momento a las instrucciones del/la
Procurador/a de los Derechos Humanos.

Mantener actualizados los registros establecidos por la Institucion y presentar informes que le sean
requeridos por sus superiores en materia de su competencia.

Cumplir con todos los protocolos y procedimientos emanados por la Institucion, en materia de seguridad
ejecutiva.

Llevar registro en los libros, formatos que les sean asignados para novedades, consignas y procesos de
control.
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» Otras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a de Departamento y que por su naturaleza sean de su
competencia.

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Titulo o diploma de diversificado.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto. P de s Uarechns Bumanos
« Conocimientos comprobables en seguridad y ejecutiva y seguridad de instalaciones.
e Conocimientos en primeros auxilios.
« Conocimiento en manejo de vehiculos, motocicleta y licencia vigente.
« Conocimiento en manejo de armas, contar con arma propia y licencia vigente extendida por la
Digecam.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de campo

Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
« Regular contacto con subordinados y/o departamentos

Manejo de Informacion:
e Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision:
« Dirige y coordina la operacion de una division

HABILIDADES:
Personales:
e Buenas relaciones interpersonales
Trabajo en equipo
Disciplina
Trabajo bajo presidn
Discreto/a y confiable
Técnicas:
¢ Conocimiento en primeros auxilios
e Manejo de armas defensivas y ofensivas
e Manejo de vehiculos y motocicleta.
e Formacién de circulos de seguridad ejecutiva
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| AGENTE DE SEGURIDADQ,_

| IDENTIFICACION

‘ 1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH
| 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Agente de Seguridad

| | Ubicacion [1.3 Unidad 1: Seccién de Seguridad Ejecutiva
es”gg:f":a 1.4 Unidad 2: Departamento de Seguridad
| | _puesto 1.5 Unidad 3: Direccién de Seguridad Institucional

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

| Ejecutar acciones en materia de seguridad ejecutiva de conformidad con los protocolos y procedimientos
‘ establecidos y emanados por la Institucion.

ATRIBUCIONES:
> Prestar seguridad ejecutiva allla Procurador/a de los Derechos Humanos, Procurador/a Adjunto/a |,
Procurador/a Adjunto/a Il y a todas aquellas personas que designe el/la Procurador/a de los Derechos
Humanos.
> Cumplir y estar siempre atento/a a las instrucciones de los/as funcionarios/as que se encuentre
w asignado/a.
» Mantener la discrecionalidad, respeto, lealtad y espiritu de servicio en todo tipo de actividades que
desarrolle.
| > Brindar acompafiamiento de seguridad al personal de las diferentes Unidades de la Procuraduria de los

w Derechos Humanos, en diligencias institucionales que representen riesgo y vulnerabilidad a su |
integridad, de acuerdo a los procedimientos establecidos. :
Permanecer siempre atento/a e informar inmediatamente al/la Jefe/a Inmediato/a Superior, sobre
cualquier eventualidad de riesgo y amenaza que se presente en el desarrollo de sus atribuciones.
Garantizar que los vehiculos asignados a la comitiva estén en 6ptimas condiciones para poder responder
a cualquier eventualidad.

» Realizar gestiones en materia operativa y logistica ante el Departamento de Seguridad, que sean de

utilidad para el desarrollo de sus atribuciones. .

Y
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Permanecer siempre alerta e informar inmediatamente al/la Jefe/a Inmediato/a Superior, cualquier
eventualidad de riesgo y amenaza que se presente en el desarrollo de las atribuciones.

Mantener actualizados los registros establecidos por la Institucion y presentar informes que le sean
requeridos por el/la Jefe/a Inmediato/a Superior, en materia de su competencia.

Cumplir con todos los protocolos y procedimientos emanados por la Institucién, en materia de seguridad
ejecutiva.

Llevar registro en los libros, formatos que les sean asignados para novedades, consignas y procesos de
control.

Conducir los vehiculos que estan bajo la administracion del Departamento y al servicio de los/as
funcionarios/as del Nivel Superior y otras personas designadas, cuando le sea requerido.
Asistir a los entrenamientos en materia de seguridad ejecutiva cuando sea requerido-
Departamento, asi como a las capacitaciones programadas por de la Direccién de Recurso Ru

Otras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a de Departamento y que por su naturalezas
competencia. =

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo o diploma de diversificado.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

curador de los Derechos Humanos

2 afios de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.

Conocimientos comprobables en seguridad y ejecutiva y seguridad de instalaciones.
Conocimientos en primeros auxilios.

Conocimiento en manejo de vehiculos y licencia vigente.

Conocimiento en manejo de armas, contar con arma propia y licencia vigente extendida por la
Digecam.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de campo

Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:

Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacion:

Regularmente trabaja con alguna
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Supervision:
« No tiene supervision

Personales:
o Buenas relaciones interpersonales

e Trabajo en equipo

¢ Disciplina

e Trabajo bajo presion

« Discreto/a y confiable
Técnicas:

e Conocimiento en primeros auxilios

e Manejo de armas ofensivas y defensivas

¢ Manejo de vehiculos.

e Formacion de circulos de seguridad de ejecutiva

Procurador de los Derechos Humanos
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| DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL
|

\. TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
| :

| CONDUCTOR/A

| DESCRIPCION DE PUESTO Y PER

| T

‘i 1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH

| 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Conductor/a

‘ Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Seccion de Seguridad Ejecutiva

‘; es"gg:f'“ 1.4 Unidad 2: Departamento de Seguridad

\ puesto | 1-9 Unidad 3: Direccién de Seguridad Institucional
| 1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Comitiva

| 1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DELPUESTO:

Ejecutar acciones en materia de conduccion de vehiculos de la Seccion de Seguridad Ejecutiva de conformidad

con los

protocolos y procedimientos establecidos y emanados por la Institucién.

\i

v

A4

Conducir los vehiculos de la comitiva dellla Procurador/a de los Derechos Humanos, Procurador/a
Adjunto/a |, Procurador/a Adjunto/a Il y a todas aquellas personas que designe el/la Procurador/a de los
Derechos Humanos.

Cumplir y estar siempre atento/a a las instrucciones de los/as funcionarios/as asignados/as.

Mantener la discrecionalidad, respeto, lealtad y espiritu de servicio en todo tipo de actividades que
desarrolle.

Permanecer siempre atento/a e informar inmediatamente al/la Jefe/a Inmediato/a Superior, sobre
cualquier eventualidad de riesgo y amenaza que se presente en el desarrollo de sus atribuciones.
Velar que los vehiculos asignados bajo su responsabilidad permanezcan en optimas condiciones para
poder responder en cualquier eventualidad.

Realizar gestiones en materia operativa y logistica ante el Departamento de Seguridad, que sean de
utilidad para el desarrollo de sus atribuciones.

Mantener actualizados los registros establecidos por la Institucion y presentar informes que le sean

requeridos por el/la Jefe/a Inmediato/a Superior, en materia de su competencia.
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|
‘ » Cumplir con todos los protocolos y procedimientos emanados por |a Institucién, en materia de seguridad ‘
ejecutiva. |
|| » Llevar registro en los libros, formatos que les sean asignados para novedades, consignas y procesos de |
‘ control. ‘
‘ > Asistir a los entrenamientos en materia de seguridad ejecutiva cuando sea requerido por el |
i Departamento, asi como a las capacitaciones programadas por de la Direccion de Recursos Humanos. |
‘ > Otras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a de Departamento y que por su naturaleza

ESPECIFICACIONES DELPUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

competencia.

~ N

Titulo o diploma de diversificado. =45 ‘
EXPERIENCIA REQUERIDA: ousto Jordan Rddas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos

2 afios de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DELPUESTO: ...

Conocimientos comprobables en seguridad y ejecutiva y seguridad de instalaciones. ‘
Conocimientos comprobaren en primeros auxilios. '
Conocimiento en manejo de vehiculos ‘
Conocimiento en manejo de armas, contar con arma propia y licencia vigente extendida por la |
Digecam. |‘

Condiciones de Trabajo: ‘

Trabajo de campo |
Participacién en actividades de observancia

Disponibilidad de horario |
Disponibilidad para viajar \
Jornada Laboral Ordinaria ‘

Coordinacion: |

Manejo de Informacion:

Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina ‘

¢ Regularmente trabaja con alguna I
Supervision: |
» No tiene supervision
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Personales:
¢ Buenas relaciones interpersonales

e Trabajo en equipo

e Disciplina

e Trabajo bajo presion

e Discreto/a y confiable
Técnicas:

e Conocimiento en primeros auxilios

« Manejo de armas ofensivas y defensivas
¢ Manejo de vehiculos.

« Conocimiento en formacién de circulos de seguridad comitivas

34 15 a K vin
grdan Rodas Andr ade

Procurador de los Derechos Humanos
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DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

AGENTE DE SEGURIDAD

DESCRIPCION DE PUESTO Y PER

Procurador de los Derechos Humanos

FICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Agente de Seguridad

| | especifi
I del

Ubicacion [ 1.3 Unidad 1: Seccion de Seguridad de Instalaciones

puesto | 1:5 Unidad 3: Direccién de Seguridad Institucional

€@11.4 Unidad 2: Departamento de Seguridad

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Departamento

1.7 Puestos que le reportan: N/A

| Ejecutar acciones en materia de seguridad institucional de conformidad con los protocolos y procedimientos
~ establecidos y emanados por la Institucion.

r

\ >

v

A%

| ATRIBU

CIONES:
Brindar seguridad en las instalaciones y personal de la Procuraduria de los Derechos Humanos, de
acuerdo a su asignacion.
Brindar acompafiamiento de seguridad al personal de las diferentes Unidades de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, en diligencias institucionales que representen riesgo vy vulnerabilidad a su
integridad, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
Mantener la discrecionalidad, respeto, lealtad y espiritu de servicio en los diferentes puestos de servicio.
Permanecer siempre alerta e informar inmediatamente al/la Jefe/a Inmediato/a Superior, cualquier
eventualidad de riesgo y amenaza que se presente en el desarrollo de las atribuciones.
Realizar gestiones en materia operativa y logistica ante el Departamento de Seguridad, que sean de
utilidad para el desarrollo de sus atribuciones.
Mantener actualizados los registros establecidos por la Institucion y presentar informes que le sean
requeridos por el/la Jefe/a Inmediato/a Superior, en materia de su competencia.
Cumplir con todos los protocolos y procedimientos establecidos y emanados por la Institucién, en materia
de seguridad de instalaciones.
Dejar registro en los libros y formatos de control que le sean asignados a cada puesto de servicio, para

novedades, consignas y procesos de control.

e3
e
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Conducir los vehiculos que estan bajo la administracion del Departamento cuando le sea requerido.
Asistir a los entrenamientos en materia de seguridad cuando sea requerido por el Departamento, asi
como a las capacitaciones programadas por la Direcciéon de Recursos Humanos.

» Otras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a de Departamento y que por su naturaleza_sean de su
competencia. O

YVY

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo o diploma de diversificado.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 afios de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.
e Conocimientos comprobables en seguridad y ejecutiva y seguridad de instalaciones.
Conocimiento en primeros auxilios.
Conocimiento en manejo de vehiculos y licencia vigente
Conocimiento en manejo de armas, contar con arma propia y licencia vigente extendida por la
_Digecam.

Condiciones de Trabajo:
e Trabajo de campo

e Participacion en actividades de observancia
e Disponibilidad de horario
e Disponibilidad para viajar
e Jornada Laboral Ordinaria
Coordinacion:

e Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacion:
* Regularmente trabaja con alguna

Supervision:
e No tiene supervisién

HABILIDADES:

Personales:
¢ Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo
e Disciplina
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« Trabajo bajo presion
« Discreto/a y confiable

Técnicas:
« Conocimiento en primeros auxilios
e Manejo de armas ofensivas y defensivas
¢ Manejo de vehiculos
e Formacion de circulos de seguridad ejecutiva

walor de los Derechos HUMEnos
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DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

GUARDIAN

DESCRIPCION DE PUESTO Y PER]

Procuracor de los Derechos Humanos

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Guardian

Ubicacion (1.3 Unidad 1: Seccion de Seguridad de Instalaciones
especifica 1 4 Unidad 2: Departamento de Seguridad
puesto | 1.5 Unidad 3: Direcciéon de Seguridad Institucional

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Departamento

1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVODELPUESTO:

Prestar servicio de seguridad de las instalaciones con los protocolos y procedimientos establecidos y
emanados por la Institucién.

’

:\'\’.

r
\"_

YV

ATRIBUCIONES:

Brindar servicio de segurldad en las instalaciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos, segin
la asignacion.

Realizar gestiones en materia operativa y logistica ante el Departamento de Seguridad, que sean de
utilidad para el desarrollo de sus atribuciones.

Mantener la discrecionalidad, respeto, lealtad y espiritu de servicio en los diferentes puestos de servicio.
Permanecer siempre atento e informar inmediatamente al/la Jefe/a Inmediato/a Superior, sobre cualquier
eventualidad de riesgo y amenaza que se presente en el desarrollo de sus atribuciones.

Mantener actualizados los registros establecidos por la institucién y presentar informes que le sean
requeridos por el/la Jefe/a Inmediato/a Superior, en materia de su competencia.

Cumplir con todos los protocolos y procedimientos establecidos y emanados por la institucion, en materia
de seguridad de instalaciones.

Dejar registro en los libros y formatos de control que les sean asignados a cada puesto de servicio, para
novedades, consignas y procesos de control.

Conducir los vehiculos que estan bajo la administracion del Departamento cuando le sea ordenado.
Asistir a los entrenamientos en materia de seguridad de instalaciones cuando sea requerido por el
Departamento, asi como a las capacitaciones programadas por de la Direccién de Recursos Huma

5.9
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» Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su
competencia.

ESPECIFICACIONES DELPUESTO: [
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo o diploma de diversificado.
EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 afios de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.
« Conocimientos comprobables en seguridad de instalaciones. d
« Conocimientos en primeros auxilios. Procurador de los Derechos Humanos
» Conocimiento en manejo de vehiculos y licencia vigente
« Conocimiento en manejo de armas, contar con arma propia y licencia vigente extendida por la
_ Digecam.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO

Condiciones de Trabajo:
e Trabajo de campo
e Disponibilidad de horario
e Disponibilidad para viajar
e Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
e Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacion:
¢ Ninguna o muy poca

Supervision:
 Notiene superwsnon

HABILIDADES

Personales:
» Buenas relaciones interpersonales

¢ Trabajo en equipo

e Disciplina

e Trabajo bajo presion

e Discreto y confiable
Técnicas:

e Conocimiento en primeros auxilios
e Manejo de armas ofensivas y defensivas
¢ Manejo de vehiculos
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