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ACUERDO NUMERO PDH-132-2021
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
Comisidon 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
Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, asi como en los tratados vy
convenios internacionales aceptados y ratificados por Guatemala, y que su
actuacion no estd supeditada a Organismo, Institucidn o funcionario alguno,

debiendo actuar con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

Que por medio del Acuerdo NUmero PDH-113-2021 del Procurador de los Derechos
Humanos se aprueba la actualizacién al plan de implementacién de Acuerdo NUmero SG-

084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos. Dentro de dicha actualizacion se

&stablece que aun debe ajustarse los Manuales de Puestos y Perfiles de las Unidades de la

cién para lograr una mayor estandarizacion de los puestos y perfiles de las personas

A, frapjadoras. Por lo que es necesario emitir la normativa correspondiente previa a la

=z
2

Z 3 ;dt/ i i6n de los Manuales de puestos rfiles.
\%\""@_9}9 udlizac p y perfile

CONSIDERANDO

—. : ?*‘:;%Que mediante el Acuerdo NUmero PDH-123-2020 del Procurador de los Derechos
] g—iumanos se aprobd la Estructura de Puestos y Perfiles de la Procuraduria de los
2 %§Derechos Humanos. Por lo gque, es indispensable la aprobacién progresiva de los
:§;\Aonuoles de Puestos y Perfiles ajustados por Unidad, como lo es el Manual de Puestos

y Perfiles de la Direccion de la Direccidn de Promocidn y Educacion.

12 avenida 12-54 zona 1 - Teléfono: 2424-1717 « Guatemala, CA.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, los arficulos: 274 y 275 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; 8, 13 y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la
RepuUblica 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 Organizaciéon 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 LA DIRECCION DE PROMOCION Y
EDUCACION

ARTICULO 1. OBIETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el manual de
puestos y perfiles de la Direccidén de Promocidén y Educacién, elaborado por la
Direccién de Promocién y Educacién y revisado por la Direccidn de Planificaciéon y

Gestion Institucional.

TICULO 2. APROBACION. Se aprueba el Manual de Puestos y Perfiles de la
feccion Administrativa de la Procuraduria de los Derechos Humanos versiéon 2, que
nsta de cuarenta y seis (46) hojas Utiles Unicamente en su lado anverso que se

<
“engos adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. IMPLEMENTACION DEL ACUERDO. La implementacién del presente
Acuerdo, serd de manera progresiva conforme las condiciones presupuestarias,
financieras, administrativas y de personal, debiéndose adaptar la normativa e
instrumentos técnicos de la Procuraduria de los Derechos Humanos a lo contenido

en éste.

rocurador de lo§ Derechos Humanos

ARTICULO 4. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccién de

Planificacién y Gestion Insfitucional y Direccidén de Recursos Humanos, la realizacion

a

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 NUmero $G-112-2020 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 a su interpretacidn y aplicacion serdn resueltos por el/la

Procurador/a de los Derechos Humanos.

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

legales correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el seis de octubre de dos mil veintiuno.

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

SECRETARIA GENERAL
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANO

“r

eléfono: 2424-1717 - Guatemala, CA.

rg.gi/ pan@pan.org.gt
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INTRODUCCION |

Con fundamento en las atribuciones del Procurador de Derechos Humanos contempladas en
los articulos 274 y 275 de la Constitucién 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 Organizaciéon y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Acuerdo del/la 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. S5G-98-2020; y la |
Ag'oéacién de la Estructura de Puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo

Iafa_Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-123-2021, se presenta el Manual de
P_@s%s y Perfiles de la Direccidon de Promocién y Educacion para aplicacion de las personas |
tr@af'édoras que conforma dicha Direccidn y sus Unidades correspondientes.

Augusto Jorda

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.
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BASE LEGAL

Jkganizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
q erdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-98-2020, Manual de ‘
ganizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

»ny0%2~Acuerdo dellla Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG -096-2020, Aprobar el Plan |
~dedmplementacion del Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-84- |
& 080 del/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

%Cﬁerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-123-2021. Aprobacién de
gstructura de Puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

c@erdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-112-2020 Aprobacién del
.Ql@wuaf de Puestos y Perfiles de la Direccion de Promocién y Educacion (version 1).
‘?:ld;zma de Control Interno Gubernamental 1.10 de la Contraloria General de Cuentas

Proc

=
-

ALCANCE |

El alcance del presente Manual Puestos y Perfiles es de observancia y uso general, aplica a ‘i
Direccion de Promocion y Educacion de la Procuraduria de los Derechos Humanos. En especifico |
! esta dirigido a personas trabajadoras que integran la Direccién que corresponde con el fin de

coadyuvar, mediante las atribuciones, al logro de objetivos y funciones que establece la normativa !

| interna de la Institucion.




| p——

! \% MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

| PROCURADOR DE LDS | o . B -
i 2 DERECHOS HUMANGS | /reccion de Promocion y Educacicn Codigo: DPGI-6

OBJETIVOS

Los siguientes son los objetivos del manual de puestos y perfiles de la Direccién de Promocion y Educacion:

OBJETIVO GENERAL

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

~ de la Direccion de Promocién y Educacion, 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 Promocién y Educacion, de acuerdo

; con la estructura organizativa y de puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos, para el
‘ desempefio eficiente.

» Definir un documento de orientacién Yy uso para las personas trabajadoras que integra la Procuraduria
de los Derechos Humanos, en el desarrollo del puesto asignado.

a u

Procurader da los Ddrechos Humano!

Augusto Jordén Rodas Andrad
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| DESCRIPTORES DE PUESTO Y PERF]L

~ Los siguientes son los descriptores de puesto y perfil seguin Estructura aprobada por la Autoridad de cada area
.y Procurador/a de los Derechos Humanos:

DIRECCION DE PROMOCION Y EDUCACION |

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO | o

& . )\ DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL |

rde

o
N

5

{

«
=
=

Ly
\?_,
. (b5 _,//

(7

| 1.1 TitUle)NGminal del Puesto | _
! 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Director/a de Promocién y Educacioén
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién Direccion de Promocién y Educacién
! es”gg:ﬁca 1.4 Departamento Procurador/a Adjunto ||

| vesto | 1.5 Direccion: N/A f|
’ 1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Procurador/a Adjunto |1 !
Procurador/a de los Derechos Humanos
1.7 Puestos que le reportan: Asistente de Direccion

i Secretario/a de Direccidn .
' Jefe/a de Departamento (4) };

- OBJETIVO DEL PUESTO: B —

Dirigir la implementacion del objetivo y funciones de la Direccién de Promocidn y Educacién establecidas en el |
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento y normativa interna aplicable.

| ATRIBUCIONES: . |

1 > Implementar y hacer las gestiones necesarias para dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por
ellla Procurador/a Adjunto/a Il y del/la Procurador/a de los Derechos Humanos de acuerdo a las
| competencias de la Direccion bajo su cargo.

| » Velar por que se cumplan los objetivos y funciones de las unidades a su cargo.
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Establecer gestiones necesarias para dar cumplimiento a las funciones de la Direccién de Promocion y
Educacioén, asi como de sus Unidades, concerniente a dirigir la formulacién e implementacién de
lineamientos, politicas y desarrollo de procesos metodoldgicos institucionales para la promocion,
educacién, formacion y material bibliografico en materia de Derechos Humanos a nivel nacional, en
cumplimiento del mandato del/la Procurador/a de los Derechos Humanos sobre |a materia.

Coordinar con las Unidades de la Institucion, asi como establecer alianzas estratégicas con Instituciones
nacionales e internacionales para dar cumplimiento al objetivo y funciones de la Direccién bajo su cargo.
Dirigir los procesos de monitoreo y supervisién de la implementacién de politicas institucionales sobre
la materia.

Asegurar la asistencia técnica a las Unidades instituciones para la implementacién de los lineamientos
y politicas institucionales sobre la materia.

Implementar mecanismos para generar registros y presentar informes requeridos.

Asegurar la atencion de las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los
Derechos Humanos en la forma y plazo requerido.

Cumplir con 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.
Otras atribuciones asignadas por el/la Procurador/a Adjunto/a Il y Autoridad Superior.

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Pedagogia y Ciencias de la Educacién, Licenciatura en Pedagogia y Administracién Educativa,
Licenciatura en Pedagogia con énfasis en Administracién y Evaluacién de Proyectos, Licenciatura en Pedagogia
y Planificacién Curricular, Licenciatura en Pedagogia y Derechos Humanos, Licenciatura en Pedagogia e

puesto, con colegiado

Investi
activo.

gacion Educativa, Licenciatura en Pedagogia e Interculturalidad o carrera afin al

* De preferencia graduado de maestria en especialidad afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

5 aros

- CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

e o o o

Coordinacion:

de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

Trabajo mixto: oficina y campo
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral ordinaria

Procurador de los Derechos Humanos

Fuera y dentro de Institucion, seguimiento p
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Manejo de Informacion:
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:
¢ Directo departamento, responsabilidad sobre resultados

HABILIDADES:

Personales:
* Buenas relaciones humanas
e Liderazgo
e Trabajo en equipo
e Analisis critico

Técnicas:
* Analisis y resolucion de casos, datos y analisis de coyuntura
e Gestion técnica y administrativa
*» Desempefio enfocado a resultados

AL B a3,
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Augusto Jordén Rodas Andrade
Brocurador de 108 Derechns Humanos
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

ASISTENTE DE DIRECCION |

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |

| 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Asistente de Direccion

Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: N/A |
es";’g;ﬁca 1.4 Departamento: N/A 5;
puesto | 1.5 Direccion: Direccién de Promocion y Educacion

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a de Promocion y Educaciéon
1.7 Puestos que le reportan: N/A

- OBJETIVO DEL PUESTO: o B N

Asistir técnica y administrativamente a el/la Director/a de Promocion y Educacién 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: e CU————— o
Atender los requerimientos y solicitudes que realice el/la Director/a. "

Elaborar e imprimir oficios y deméas documentos pertinentes. |

Revision e impresion de oficios y demas documentos pertinentes.

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

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

r§o|idar informacion presentada por las jefaturas y educadores/as de las Auxiliaturas.

@)o'idinar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del o la Directo/a, asi como

mMantenerle informado/a al respecto.

qf}zar memorias de las reuniones en las que se requiera acompafamiento y dar seguimiento a las

FHsmas. e

sificar, analizar y presentar la correspondencia dirigida a el/la Director/a para su conocimiento e

stréiccion.

zdactar documentos administrativos que le sean requeridos.

Bordinar con el/la secretario/a de la Direccion las diferentes acciones que requiera la o el Director/a.

er el enlace con la Unidad de Informacién Publica, dar tramite y respuesta a las solicitudes de |
informacion que le competen a la Direccion. ”
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NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado en carrera universitaria relacionada con Ciencias Juridicas y Sociales, Ciencias de la
Comunicacién, Administracion Educativa, Administracién de Empresas, Disefio Grafico, o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres 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 educadores y jefaturas de Departamento.
Manejo de informacién

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

Supervision
* No tiene supervisién
HABILIDADES: 2
Personales: 5 E
* Buenas relaciones humanas % ?:5
e Liderazgo 2 %
» Trabajo en equipo =8
e Trabajo bajo presion
¢ Mistica de Trabajo -
e Responsabilidad %
o o 3
Técnicas: 28

* Excelente redaccion y ortografia
* Gestion de recursos
* Desempefio enfocado a resultados
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Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Conocimiento basico de derechos humanos
Excelente ortografia y redaccién
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ITTULO FUNCIONAL DEL PUESTO
| SECRETARIO/A DE DIRECCION
j DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
- IDENTIFICACION
| 1.1 Titulo Nominal del Puesto | -
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Secretario/a de Direccién
|| Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
: ESpgg;ﬁca 1.4 Departamento: N/A
- | _puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Promocién y Educacion
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a de Promocién y Educacion
| 1.7 Puestos que le reportan: | N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Atender las necesidades funcionales de caracter administrativo y logistico de acuerdo con lo requerido a la
Direccion de Promocion y Educacion.

ATRIBUCIONES:

>
>

Y YV YV

YVVVVVYVYY

Recibir y gestionar la correspondencia de la Direccion.

Administrar y actualizar el archivo fisico y digital de la Direccién de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la Institucion.

Atender solicitudes administrativas que sean emitidas por la Direccion.

Brindar servicio secretarial en la Direccién, redactar, clasificar y trasladar documentos, asi como la
correspondencia interna y externa.

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

Atender llamadas telefonicas, recepcion, clasificacién y traslado de mensajes correspondientes a la
Direccion.

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

Reproducir documentacion por cualquier medio que se le requiera.

Asistir ep agciones secretariales a las personas trabajadoras de la Direccion.

Llevar efscomtrol de las acciones de la Direccion.

Apoyar é logistica de actividades que se realizan en la Direccién.

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

abordEmifutas derivadas de reuniones.

b@iones asign
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| ESPECIFICACIONESDELPUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA: |
Titulo o diploma de Secretaria Comercial, Secretaria BilingUe o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA: ‘!

2 afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

Condiciones de Trabajo:
» Trabajo de oficina |
e Disponibilidad de horario
* Jornada laboral ordinaria |
Coordinacion: ﬁ
e Contacto dentro de departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacion:
* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision:
* No tiene supervision |

 HABILIDADES:

Personales:
e Buenas relaciones humanas
e Liderazgo
e Trabajo en equipo
e Trabajo bajo presion
e Proactividad

dd los Derdehos Humanos

Técnicas:

e Manejo de archivo

» Calidad en el servicio
* Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
* Manejo de Windows y Microsoft Office

* Conocimientos basicos en Derechos Humanos
¢ Excelente ortografia y redaccién
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weare ~ DERECHOS HUMANOS Cédigo: DPGI-6

 ATRIBUCIONES:

DEPAF TAMENTO DE PROMOCION

JLO FUNCIONAL DEL PUESTO

V B

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo N'ominal del Puesto | __

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Jefe/a de Departamento

Ubica{:fién 1.3 Unidad/Seccion: N/A

especifica : =
del 1.4 Departamento: Departamento de Promocion

vesto | 1.5 Direccion: Direccion de Promocién y Educacion
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a de Promocion y Educacion
1.7_Puestos que le reportan: Técnico/a de Departamento
OBJETNODELPUESTO:

Garantizar el disefio y establecimiento de lineamientos metodolégicos para la promocion de los derechos
humanos a nivel nacional.

* Implementar las acciones para el establecimiento del disefio de estrategias institucionales de promocién
para los derechos humanos.

* Coordinar y gestionar acciones enmarcadas a la implementacion de estratégicas de promocion.

Geperar documentos teéricos, orientaciones metodoldgicas y propuesta de materiales promocionales.

Fo@u%r contenido de material de promocion para los derechos humanos, en coordinacién con la

[ cgn de Comunicacion Social.

st Ieé:er la agenda mensual de promocion y coordinar la implementacion a nivel nacional.

CoGgdinar y brindar asistencia técnica a Unidades de la Institucion en la implementacion de lineamientos

28261 de su competencia.

Gm‘ﬁwtj@ar los registros necesarios y presentar informes.

Asistir tgcnicamente a Unidades de la Institucion relativas a los lineamientos en la materia de promocién,

alizangdlo las coordinaciones necesarias.
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e Otras atribuciones asignadas por el/la Directora/a, Procurador/a Adjunto/a Il y que por su naturaleza
sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Pedagogia con énfasis en Administracién y Evaluacién de Proyectos, Licenciatura en Pedagogia
y Planificacién Curricular, Licenciatura en Pedagogia y Derechos Humanos, Licenciatura en Pedagogia e
Investigacion Educativa, Licenciatura en Pedagogia e Interculturalidad, Licenciatura en Ciencias de la
Comunicacion, Licenciatura en Disefio Grafico o carrera afin al puesto con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Trabajo mixto: oficina y campo

Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Jornada laboral Ordinaria

Coordinacion:
» Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:
e Amplio y completo acceso, maxima discrecionalidad, maxima honestidad

Supervision:
e Directa en el Departamento
¢ Responsabilidad sobre resultados

L
=

]
=

HABILIDADES:

Personales:
 Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Procurador de los Derachos Mumanos

L ]
e Trabajo en equipo
e Analisis critico

Técnicas:

NCn wd

‘55;'-’?' goB>~
* Analisis y resolucion de casos, datos y analisis de coyuntura
e Gestion técnica y administrativa

* Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
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Excelente redaccion y ortografia
Capacidad analitica

Preferible manejo del idioma maya
Capacidad de Investigacién Educativa
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R o)
| TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
| TECNICO/A DE DEPARTAMENTO
; DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
" IDENTIFICACION
|
| 1.1 Titulo Nominal del Puesto |
i 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Técnico/a de Departamento
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
es"gg]'ﬁca 1.4 Departamento: Departamento de Promocion
puesto | 1.9 Direccion: Direccion de Promocion y Educacion
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Departamento
1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar las acciones de asistencia técnica para cumplir con el objetivo y funciones del Departamento de
Promocién.

 ATRIBUCIONES: T

» Establecer instrumentos técnicos que requiera el Departamento de Promocion.
Consolidar la informacion que genera el Departamento en el marco de su competencia

Establecer propuestas de contenido de materiales promocionales, de agenda mensual de promociény |
estrategias en el marco de su competencia. i

Desarrollar informes técnicos que le sean requeridos. “
Revision de informacion que genere el Departamento en el proceso de consolidacién de la informacién.
Desarrollar y actualizar el registro de informacién y/o instrumentos técnicos.
Sistematizar y presentar informacion técnica que le sea requerida. |
Atender reuniones que le sean asignadas. 1!
Participar en acti\u/)idades que el/la Jefe/a de Departamento le designe. [5
Desarrollar a@io@es administrativas y técnicas que requiera el Departamento. ‘

ras atribucgné asignadas por ellla Jefe/a de Departamento y que por su naturaleza sean de su
ncia.

S

-ador de los Derechos

Augusto Jordan Roda
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Tercer afio de carrera universitaria en Pedagogia y Administracion Educativa, Pedagogia y Planificacién
Curricular, Pedagogia y Derechos Humanos, Pedagogia e Investigacién Educativa, Pedagogia e
Interculturalidad, Gestor o Promotor Cultural 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

Disponibilidad para viajar
Jornada laboral ordinaria ‘

- Coordinacion: |
! » Fueray dentro de la Institucién, seguimiento a Politicas !

Manejo de Informacion:

* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
* Amplio y completo acceso, maxima honestidad
* Amplio y sin limites de acceso a la informacién confidencial

Supervision:

| ¢ No tiene supervision i’
HABILIDADES: s £ |
5t |
~ Personales: o §
» Buenas relaciones humanas S % :-
' o Liderazgo e & |
* Trabajo en equipo = 8 ‘;

e Trabajo bajo presion C’g

e Mistica de trabajo ®

=1

Técnicas: £

¢ Desempefio enfocado a resultados

* Excelente redaccion y ortografia
* Manejo de equipo informatico y sus apficg@#“?};
* Gestion técnica y administrativa /\—;51” _— x
» Capacidad de analisis Y .
i = - I
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|
|

DEPARTAMENTO DE EDUCACION

| .

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto | .

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Jefe/a de Departamento
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion:

| es”gglmca 1.4 Departamento: Departamento de Educacién
| puesto | 1.5 Direccion: Direccién de Promocion y Educacién
| 1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a de Promocién y Educacion
| 1.7 Puestos que le reportan: | Técnico/a de Departamento

! _ Auxiliar Administrativo/a de Departamento

 Garantizar el disefio y establecimiento de planes nacionales y lineamientos metodologicos en materia de
educacién para los derechos humanos a nivel nacional.

- ATRIBUCIONES: T
* Gestionagr el disefio de la estrategia de implementacién de la politica institucional en materia de
edu@cign para los derechos humanos, garantizando la coordinacién con las unidades involucradas, asi

d) GONTE Io:§ planes y procesos metodolégicos que se requieren a nivel nacional.

' forulag la malla curricular (guias metodoldgicas) de la agenda educativa de la Institucién.

oc@inﬁr y brindar asistencia técnica a Unidades de |a Institucién en la implementacién de politicas,

linegMmiehtos y planes institucionales a razén de su competencia.

= ec;:er el marco teérico de los contenidos de la agenda educativa nacional y formular el material

gducativo de la misma

rie&r‘fel desarrollo de la agenda mensual de educacién y coordinar la implementacion a nivel nacional.

pI@egzltar procesos de monitoreo y supervision de las politicas y planes institucionales y lineamientos
on nTatefia de su competencia,

i . Garantizar los registros necesarios y presentar informes.

- ﬁéféﬁﬁ é?‘i:amente a Unidades de la Institucion relativas a los lineamientos, planes y politicas en la

I =4 AT =
| e AT "3} &

: A %ﬁia de‘educacion, realizando las coordinaciones necesarias. !
.
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e Disefio y formulacién de instrumentos de monitoreo y supervision que implementa el Departamento.
» Otras atribuciones asignadas por el/la Directora/a, Procurador/a Adjunto/a I Y que por su naturaleza
sean de su competencia.

- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Pedagogia y Ciencias de la Educacién, Licenciatura en Pedagogia y Administraciéon Educativa,
Licenciatura en Pedagogia con énfasis en Administracion y Evaluacion de Proyectos, Licenciatura en Pedagogia
y Planificacion Curricular, Licenciatura en Pedagogia y Derechos Humanos, Licenciatura en Pedagogia e
Investigacion Educativa, Licenciatura en Pedagogia e Interculturalidad 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:
e Trabajo mixto: oficina y campo
e Disponibilidad de horario
¢ Disponibilidad para viajar
e Jornada laboral ordinaria
. Coordinacion:
! » Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:
* Amplio y completo acceso, maxima discrecionalidad, maxima honestidad

Supervision:
* Directa en el Departamento
¢ Responsabilidad sobre resultados ‘E‘?

8

. Es
HABILIDADES: => 7
Personales: = %

e Buenas relaciones humanas ~ &

¢ Liderazgo =

e Trabajo en equipo

e Analisis critico

* Iniciativa de propuesta

~ Técnicas:
: * Analisis y resolucion de casos, datos y analisis Oyuntura
' e Gestién técnica y administrativa
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Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Excelente redaccion y ortografia

Capacidad analitica

Preferible manejo de idioma maya
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

TECNICO/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Técnico/a de Departamento

Ubicacion | 1.3 Umdad/Secmon N/A
esng::ﬁca 1.4 Departamento: Departamento de Educacion
puesto | 1.5 Direccion: Direccién de Promocion y Educacion

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

1.7 Puestos que le reportan: N/A

YV V VY

H VVVVVVVYVY

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar las acciones de asistencia técnica para cumpllr con eI objetivo y funcmnes del Departamento de
Educacion.

ATRIBUCIONES:

Establecer instrumentos técnicos que requiera el Departamento de Educacion.

Consolidar la informacion que genera el Departamento en el marco de su competencia.

Desarrollar acciones de fortalecimiento y sustento del marco teérico y materiales educativos.
Establecer propuestas de contenido de materiales, malla curricular (guias metodolégicas) de la agenda
educativa, estrategia de implementacion de la politica de educacion y otros instrumentos que se requiera
en el Departamento.

Desarrollar informes técnicos que le sean requeridos.

Revision de informacion que genere el Departamento en el proceso de consolidacion de la informacién.
Desarrollar y actualizar el registro de informacion y/o instrumentos técnicos.

Sistematizar y presentar informacion técnica que le sea requerida.

Atender reuniones que le sean asignadas.

Parhc1paa%n gctlwdades que el/la Jefe/a de Departamento le designe.

Desarrollagaa:iones tecnicas que requiera el Departamento.

Otras atrlﬁlc@nes asignadas por el/la Jefe/a de Departamento y que por su naturaleza sean de su
competenga

e N
srocurador de ins Derer
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 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: B

Tercer afio de carrera universitaria en Pedagogia y Administracién Educativa, Pedagogia y Planificacion ‘
Curricular, Pedagogia y Derechos Humanos, Pedagogia e Investigacién Educativa, Pedagogia e
Interculturalidad o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
2 afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

- CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

e Trabajo de oficina |
* Disponibilidad de horario 3i
* Disponibilidad para viajar “
e Jornada laboral ordinaria ?
Coordinacién: |

* Fueray dentro de la Institucion, seguimiento a Politicas |

Manejo de Informacion: |
* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad
* Amplio y sin limites de acceso a la informacién confidencial ‘
Supervision:
* No tiene supervision

HABILIDADES:
Personales: :1
| * Buenas relaciones humanas 'I
| * Liderazgo W
‘ e Trabajo en equipo !
e Trabajo bajo presion ‘
* Mistica de trabajo

Técnicas:
» Desempefio gpfocado a resultados
» Excelenté®edaccion
anejo d qﬁipo informatico y sus aplicaciones
stion teghica y administrativa
cida@e'«g_ﬁnélisis

Augusto Jordan
Procurador de los De
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ITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE
DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

1.1 Titulo Nominal del Puesto |

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Auxiliar Administrativo/a de Departamento

| {Mbieacion 1.5 Unidad/Seccion: N/A

| especifica i =
del 1.4 Dggart_gnjento. D.epart.zfamento de Edg’cacmn _
uesto | 1.5 Direccion: Direccién de Promocién y Educacion

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

OBJETIVO DEL PUESTO:
Desarrollar gestiones administrativas y acciones para auxiliar las funciones en materia de educacion para los

- derechos humanos del Departamento de Educacion.

> Realizar acciones administrativas para la coordinacién y asistencia técnica a las unidades de la
institucion que se establezcan en el Departamento.

Desarrollar acciones administrativas para la formulacién de instrumentos y procesos metodologicos.

Coor_@waﬁ con las personas trabajadoras del Departamento para auxiliar en la implementacién de
potiticas, lanes y lineamientos.

Asisticadministrativamente en materia de su competencia.

Desarepllar acciones archivisticas a razén de la competencia del Departamento.

aborgr ifformes de actividades que realiza el Departamento.

Gestiqgr‘?‘gorrespondencia del Departamento.

Pa iciﬂr'gn reuniones que requieran del acompafamiento.

Reprodacitdocumentacion que por cualquier medio que se le requiera.

ib§ciones asignadas por el/la Jefe/a del Departamento Yy que por su naturaleza sean de su

A
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

 HABILIDADES: |

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo o diploma de Secretaria Comercial, Secretaria Ejecutiva, Maestro/a de Educacion Primaria, Bachiller en
Ciencias y Letras con Orientacién en Computacién o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 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

Coordinacion:

e Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacion:

* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision:

e No tiene supervision

Personales:
e Buenas relaciones humanas
e Alta discrecion
e Trabajo en equipo
e Jornada laboral ordinaria

Técnicas:
e Capacidad de analisis

)

Técnicas de archivo B

Desempefio enfocado a resultado

< ng

G

Procurador de los Derecho¥ Humanos

Excelente redaccion y ortografia <2 W0Hij

Manejo de equipo informatico y suzgéplic?ncjone"s,&_\
& - .
y . I\
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Procurador de los Derechos Humanos
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DE FORMACION Y CAPACITACION
)S DERECHOS HUMANOS DE LA

I I
¥
i

JRIA DE LOS DERECHOS HUMANOS

JOSE GERARDI CONEDERA”

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

JEFE/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

1.1 Titulo Nominal del Puesto

(]

del
puesto

1.5 Direccion

OBJETIVO DEL PUESTO:

Establecer procesos de formacion para los derechos humanos a fin de cumplir con el objetivo y funciones de la
Escuela de Formacion y Capacitacién para los Derechos Humanos de la Procuraduria de los Derechos

1.2 Titulo Funcional del Puesto

Jefe/a de Departamento

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion:

N/A

especifica (1.4 Departamento:

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

Escuela de Formacion y Capacitacion para los Derechos
Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos “JUAN
JOSE GERARDI CONEDERA”.

Direccion de Promocion y Educacion

Director/a de Promocioén y Educacién

Encargado/a de Investigacion y Mediacion Pedagdgica
Educador/a
Auxiliar Administrativo/a de Departamento

Humanos “JUAN JOSE GERARDI CONEDERA’, establecidos en el Reglamento sobre la materia.

ATRIBUCIONES:

> Gestionar las acciones relativas a establecer la estrate

formativos.

» Establecer cronogramas y mecanismos de im

derechos humanos.

gia y planes de implementacién de los procesos

plementacion de programas de formacién para los

g

E
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|

Formular la malla curricular, contenidos y materiales de programas de formacién.

Disefiar e implementar el programa de formacion, incluyendo perfil de ingreso, egreso de participantes
de la Escuela, asi como procesos de evaluacion.

Generar mecanismos para la investigacion y mediacién pedagdgica.

Brindar asistencia técnica a participantes de la Escuela. 1
Brindar informacion sobre procesos formativos que implementa la Escuela.

Garantizar mecanismos para identificacion de ingreso de participantes de la Escuela.

Establecer los procesos de ingreso y egreso a los programas de formacion en derechos humanos.
Establecer procesos de coordinacion interinstitucional nacional e internacionales para implementacion ‘
de planes y programas formativos en materia de derechos humanos.
Implementar procesos de monitoreo y evaluacion de los programas de formacion en derechos humanos. i
Garantizar los registros necesarios y presentar informes.

Otras atribuciones asignadas por el/la Directora/a, Procurador/a Adjunto/a I Y que por su naturaleza
! sean de su competencia.

YVV VYVVVVVV VY

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Pedagogia y Ciencias de la Educacion, Licenciatura en Pedagogia y Administracion Educativa,
Licenciatura en Pedagogia con énfasis en Administracién y Evaluacién de Proyectos, Licenciatura en Pedagogia
y Planificacion Curricular, Licenciatura en Pedagogia y Derechos Humanos, Licenciatura en Pedagogia e
Investigacion Educativa, Licenciatura en Pedagogia e Interculturalidad o carrera afin al puesto, con colegiado
activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

elacionadas al puesto.

Condiciones de trabajo:

* Trabajo mixto: oficina y campo
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral ordinaria
Coordinacién:

‘ .
{ Manejo de Informacion:
“ * Amplio y completo acceso, maxima discrecionalidad, maxima honestidad
. Supervision:

* Directa en el Departamento

¢ Responsabilidad sobre resultados

¢ Procurador de los Derechos ;Humano
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IANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

Iniciativa de propuesta

Técnicas:
e Analisis y resolucion de casos, datos y analisis de coyuntura

Gestion técnica y administrativa

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones

Excelente redaccion y ortografia

Capacidad analitica

Preferible manejo del idioma maya

Desempefio enfocado a resultados

e L

o
A 2 -
NECATEMLD

Augusto Jordan Rodas Andrade
Prc:(;uradm de los Derechos Humanos

=¥ " DERECHOS HU! 11 de Promocion y Educacion g Codigo: DPGI-6
HABILIDADES:
Personales:

» Buenas relaciones humanas

e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Analisis critico

[ ]

o"o&‘o
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! ‘ PROCURADOR ©

FULO FUNCIONAL DEL PUESTO

E] GADO/A DE INVESTIGACION Y
VEDIACION PEDAGOGICA

RIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto | ..

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Encargado/a de Investigacién y Mediacion Pedagoégica

Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
esvsg:ﬁca 1.4 Departamento: Escuela de Formacioén y Capacitacion para los Derechos

Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos “JUAN
._ B JOSE GERARDI CONEDERA”.

1.5 Direccion: | Direccion de Promocién y Educacion

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

1.7 Puestos que le reportan: | N/A

puesto

Establecer procesos de investigacion y mediacion pedagdgica en fortalecimiento de la Escuela de Formacion y

Capacitacion para los Derechos Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos “JUAN JOSE
GERARDI CONEDERA".
ATRIBUCIONES: .
» Implementar procesos de investigacion y mediacion pedagogica orientados a fortalecer las funciones de
la Escuela de Formacion y Capacitacion para los Derechos Humanos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos “JUAN JOSE GERARDI CONEDERA".
> Determinar la pertenencia de materiales de formacion en derechos humanos a nivel nacional, de acuerdo
coneel gontexto nacional.
Elaborar el material formativo que se requiera para la ejecucion de los procesos de formacion.
@arﬁentar los procesos formativos con base a técnicas de investigacion educativa.
Dotar d& insumos teorico metodolégicos a la Escuela de Formacién y Capacitacion para los Derechos.
HufE@n@s de la Procuraduria de los Derechos Humanos “JUAN JOSE GERARDI CONEDERA”.

Otr% aﬁibuciones asignadas por el/la Director/a, el/la Jefe/a Inmediato/a Superior, asi como otras que
por-§u raturaleza sean de su competencia.
<
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28 " ERECHOS HUM de Promocion y Educacion | Codigo: DPGI-6

| |

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: B |

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

- Tercer afio de carrera técnica universitaria en Pedagogia y Ciencias de la Educacién, Pedagogia y Derechos 'i
' Humanos, Pedagogia e Investigacion Educativa o carrera afin al puesto. !

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

Condiciones de Trabajo:

! e Trabajo de oficina
|  Disponibilidad de horario
i e Disponibilidad para viajar |.
e Jornada laboral ordinaria \

Coordinacion: |
! e Fueray dentro de la Institucion, seguimiento a Politicas “

Manejo de Informacion: |
» Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad
* Amplio y sin limites de acceso a la informacion confidencial

~ Supervision:
1 ¢ No tiene supervision

~ HABILIDADES:
Personales:
| e Buenas relaciones humanas
e Liderazgo
e Trabajo en equipo
* Trabajo Bajo presion

v 8

eséﬁpéﬁo enfocado a resultados
Exce@téredaccién

~es 48 - ; i y ;
* Maneg d€ equipo informatico y sus aplicaciones
estiéh técnica y administrativa

[=

Capad&a@ de analisis
= o
-
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 ATRIBUCIONES:

| \»\U!“ !
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' FUNCIONAL DEL PUESTO

EDUCADOR/A

JESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |
1.2 Titulo Funcional deiiF’ueﬁsto_ Educador/a

Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
eSpgg:ﬁca 1.4 Departamento Escuela de Formacién y Capacitacién para los Derechos
puesto Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos “JUAN
JOSE GERARDI CONEDERA"
1.5 Direccion Direccién de Promocion y Educacion

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

Desarrollar procesos de formacion para los Derechos Humanos enmarcados en las funciones de la Escuela de

Formacion y Capacitacion para los Derechos Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos “JUAN
JOSE GERARDI CONEDERA".

» Coordinar y planificar la ejecucion de los procesos de formacion para los Derechos Humanos, que se
les asignen.

» dEjegutar procesos formativos de acuerdo a estrategias, programas y planificacién en materia de

r(é‘lacién para los Derechos Humanos.

sEjegutar los procesos de evaluacion de las actividades en materia de formacién para los Derechos

ukhanos, de acuerdo a la planificacion.

» "Elaborar informes de actividades conforme lineamientos institucionales.

» _Etaborar informe estadistico de las actividades que lleven a cabo, conforme lineamientos institucionales.

> @oé}:mentar las actividades que desarrolle, conforme los lineamientos establecidos.

> %p@rar en los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén relacionados con las

etas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.

rgseguimiento en la ejecucion de actividades establecidas en planes y politicas institucionales en

Tpateria de formacion en Derechos Humanos.

tribuciones asignadas por ellla Jefe/a de Escuela de Formacién y Capacitacion, asi como otras
su naturaleza sean de su competencia.

YATEMALA
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Codigo: DPGI-6

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Ciencias Juridicas, Sociologia, Psicologia o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo

f » Trabajo de oficina y campo

: Disponibilidad de horario

L ]
» Disponibilidad de viajal
» Jornada laboral ordinaria

~ Coordinacion
» Fueraydentro de la Institucion, seguimiento de politicas

~ Manejo de Informacion:
i ¢ Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision
* No tiene supepdsion 7.
‘ > P
A SR L /\g..» )ﬁ%‘“ IJ(“, .......
| HABILIDADES: & “c g 2
| & PRg 5
ersonales: ", g 5/

agilidad verba Wy
FAprension d¢ 1ea1tka”
apacidad para trabajar bajo presion
Hogiestidad, disciplin y respeto

- .
Trabaja en equipo
Se@ibﬁ'dad en temas de Derechos Humanos
Buepastrelaciones interpersonales
idefazgo
A na&iﬁcritico y propositivo
png¥acion y creatividad
eas:
Habilidad de resolucion de conflictos
Manejo de equipo informatico, multimedia y sus aplicaciones

L ]

[ ]

» Excelente redaccion y ortografia
L ]

L ]

L ]

Utilizacion optima de materiales, tiempo y recursos
Capacidad de analisis situacional y planificacién
Capacidad para trabajar por resultados

x

“

<

X

Cierre de pensum de carrera universitaria en Pedagogia y Planificacién Curricular, Pedagogia y Derechos
Humanos, Pedagogia e Investigacion Educativa, Pedagogia e Interculturalidad, Historia, Trabajo Social,
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S re «icn de Promocion y Educacién ™ |
s ~ DERECHOS HUM y Educacio Cédigo: DPGI-6 |
» De Preferencia hablar un idioma maya
» Capacidad para desarrollo de informes técnicos y ensayos ‘
» Conocimiento y manejo de plataformas virtuales ‘
e Conocimiento de herramientas para la virtualizacién de contenidos, con criterios de inclusion f
°

Capacidad para el diseno de materiales de aplicacién virtual

Rodas Andrade

Pracurador de los Derechos Humanos

Augusto Jorda
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? ADMINISTRATIVO/A DE
DEPARTAMENTO

e Promocion y Educacion Cédigo: DPGI-6

F
%
t
|

FUNCIONAL DEL PUESTO

Auxiliar Administrativo/a de Departamento

N/A

‘ <o~ DERECHOS HUT
} - -
ya 1A
~ IDENTIFICACION
1.1 Titulo Nominal del Puesto
1.2 Titulo Funcional d@IPuestB
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion:
espg:llﬁca 1.4 Departamento:
puesto

Escuela de Formacién y Capacitacion para los Derechos
Humganos de la Procuraduria de los Derechos Humanos “JUAN
JOSE GERARDI CONEDERA”

1.5 Direccion

Direccién de Promocion y Educacion

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior:

Jefe/a de Escuela de Formacién y Capacitacion

N/A

1.7 Puestos que le reportan:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar acciones para auxiliar las funciones institucionales en materia de formacién de Escuela de
Formacion y Capacitacion para los Derechos Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos “JUAN
JOSE GERARDI CONEDERA

oA TRIBUCIONES:

/ > Redizdéf acciones administrativas de coordinacion que se requieran en la Escuela.

A= KpdgarZen la formulacion de instrumentos y procesos para la implementacion de la politica en materia
de farmacion para los derechos humanos.

Codftligar con las personas trabajadoras del Departamento para auxiliar en la implementacion de
estrgtedias, planes procesos formativos, programas de formacién, mallas curriculares y demas
instrnfantos.

AsiSHr administrativamente en materia de su competencia.

satroflar acciones e favor de informes y datos estadisticos, producto de registros establecidos.
atinformes de actividades que realiza la Escuela.

3 oEar acciones archivisticas a razon de la competencia de la Escuela.

ionar correspondencia del Departamento.

>

VY VVVYY

Ofras atribuciones asignadas por ellla Jefe/a Inmediato/a Superior, asi como otras que por su naturaleza

&

Nad




‘ fi e e e — 1
| & NUAL DE PUESTOS Y PERFILES |
| PROCURADOR ! 4 Dy iy e | ;;
| =¥ T DERECHOS HU! de Promocion y Educacidn } Codigo: DPGI-6 |
| ?i
- ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: o I —
. NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA: -|
Titulo o diploma de secretara comercial, secretaria ejecutiva, maestro/a de educacion primaria, bachiller en 1;,

ciencias y letras con orientacion en computacién o carrera afin al puesto. |
' ]
EXPERIENCIA REQUERID |

2 afos de experiencia labor | en atribuciones relacionadas al puesto.
| N A B R e e e S R :i
- CARACTERISTICAS DEL PUESTO: |
Condiciones de trabajo: ;!1
! e Trabajo de oficina |
‘ » Disponibilidad de horario .i
| e Jornada Laboral Ordinaria |
! f
~ Coordinacion: 15
| ¢ Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina ;i
‘ Manejo de Informacion: '
|
* Regularmente traba o con datos confidenciales importantes 1
| !|
~ Supervision: j
5"+ __Notiene supervision .
. . s |

DES: 8

g3 _z
S:é % |
enagre;hciones h
Alta dgraécién W
rabajg_s)efgequl

{ alores> 2 |

roducki = |
B3 |

=5 L Oy .
. Técnicas: Fynyous” .
? e Capacidad de analisic |
» Excelente redacc on v ortografia '
_ * Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones :
; e Técnicas de archivo |
! o Desempefio enfocad a resultados
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PROCURADOR Dt LoS | .. - > ,~
e DERECHOS HUMANOS ! Direccion de Promocion y Educacién rJ Codigo: DPGI-6

: . o \’
SENOTECA ESPECIALIZADA EN DERECHOS |
ANOS “GONZALO MENENDEZ DE LA RIVA” .1
TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO |
‘g ) . - |‘
£ JEFE/A DE DEPARTAMENTO |
8 E St : ST iy _ ;‘
A i |
£ DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL %'
Z 5 |
| T |
IDENTIFICACION |
= & -
1.1 Titulo Nominal del Puesto | __ |

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Jefe/a de Departamento
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: N/A |
eSp;“c:ﬁca 1.4 Departamento: Biblioteca Especializada en Derechos Humanos ‘Gonzalo ‘
pueesto Menéndez de la Riva” l‘
1.5 Direccion: - ‘ Direccion de Promocion y Educacién
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a de Promocion y Educacion |
1.7 Puestos que le reportan: Encargado/a de Ediciones y Publicaciones Virtuales !
Bibliotecologo/a ]
Auxiliar Administrativo/a de Departamento |

Establecer procesos para impulsar el conocimiento de los derechos humanos, a través de los recursos y
acciones que implican el uso de material bibliografico especifico y actualizado en esta materia. |

| AlRIBUCIONES: = .
> Gestionar las acciones relativas a establecer la estrategias y programas de funcionamiento de |a

Biblioteca a través de mecanismos impresos o electronicos. _1
» Establecer los mecanismos necesarios para prestar servicios de orientacién en materia de derechos |
humanos. ‘I
Asegurar el funcionamiento de la Biblioteca.
Gestionar la adquisicion de bibliografia por compra, canje y/o donacién, de acuerdo a los lineamientos

establecidos por la Direccién de Promocién y Educacién. |
|
P N4

S

Y v
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=¥ ERECHOS HUMANDS | Direccion de Promocion y Educacién

Codigo: DPGI-6

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Y

VY VY

nacional.

VV VY

Yy que por su naturaleza sean de su competencia.

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Condiciones de trabajo:
Trabajo mixto: oficina y campo
¢ Disponibilidad de horario
* Disponibilidad para viajar
e Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:
» Fueray dentro de Institucién, seguimiento politicas

Manejo de Informacién:

Supervision:
* Directa en el Departamento
¢ Responsabilidad sobre resultados

HABILIDADES:

Personales:

e Buenas relaciones humanas
e Liderazgo

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

.Procuradgr de los Derechos Human

Establecer relaciones interinstitucionales con las redes de bibliotecas nacionales e internacionales para
el intercambio de documentos y bibliografia que promuevan los derechos humanos. '

Determinar las directrices para el ingreso y actualizacion de la base de datos para la red de bibliotecas.
Coordinar con las Unidades de la Direccién de Promocién

y Educacién el impuso de la biblioteca a nivel

Determinar las directrices para actualizar los registros institucionales y presentar informes requeridos.
Gestionar los insumos necesarios para el funcionamiento de la Biblioteca.
Presentar planificacion de las actividades a realizar por la Biblioteca.

Otras atribuciones asignadas por el/la Directora/a de Promocién y Educacion, Procurador/a Adjunto/a |1

Licenciatura en Bibliotecologia o carrera afin al puesto, con colegiado activo.

3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

* Amplio y completo acceso, maxima discrecionalidad, maxjma honestidad
—
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Codigo: DPGI-6

e Trabajo en equipo
* Analisis critico

Técnicas:

Analisis y resolucion de casos, datos y andlisis de coyuntura
Gestién técnica y administrativa

Desempefio enfocado a resultados

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones

Excelente redaccion y ortografia

Capacidad analitica

Desempefio enfocado a resultados

Augusto Jordén Rodas Andrade
Procurador de los Derechos Humanos
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|

b Codigo: DPGI-6
|

.~ ENCARGADO/A DE EDICIONES Y
PUBLICACIONES VIRTUALES

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto | __

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Encargado/a de Ediciones y Publicaciones Virtuales

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
es”sgl'ﬁca 1.4 Departamento: Biblioteca Especializada en Derechos Humanos “Gonzalo
puesto Menéndez de la Riva’.
1.5 Direccion: Direccién de Promocién y Educacion

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

1.7 Puestos que le reportan: N/A

Garantizar el servicio de biblioteca virtual especializada en derechos humanos.

n de mpetencia.
[ P =

Augusto Jordan Rod
Procutador de los Derec

> Establecer una estrategia de biblioteca en espacios virtuales de la institucion, en coordinacién con
Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

» Proporcionar, en coordinacion con Unidades de la Direccion, contenidos y servicios bibliograficos y
documentales de forma no presencial, utilizando para ello medios tecnologicos.

> Incorporar contenidos y material educativo en derechos humanos en Biblioteca virtual.

» Contribuir a fortalecer el contenido de aula virtual, en coordinacién con Unidades de la Direccion.

> Generar mecanismos alternativos en espacios virtuales institucionales para prestar servicio de
orientacion bibliografica en materia de derechos humanos.

» Brindar gsisfencia técnica en la incorporaciéon de materiales a través de mecanismos electrénicos y/o
virtualesz €

» Otrasa ugones asignadas por el/la Jefe/a Inmediato/a Superior, asi como otras que por su naturaleza
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| |

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio de carrera universitaria en pedagogia, periodismo, disefio grafico, bachillerato en ciencias y letras 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
» Disponibilidad para viajar I
e Jornada laboral ordinaria

Coordinacion: ‘
e Fueray dentro de la Institucion, seguimiento a Politicas |

Manejo de Informacion:
¢ Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes ;
¢ Amplio y completo acceso, maxima honestidad !
e Amplio y sin limites de acceso a la informacién confidencial

Supervision:
e No tiene supervisiéon .

HABILIDADES:
Personales: g
¢ Buenas relaciones humanas E
e Liderazgo 2 '
e Trabajo en equipo S
» Trabajo bajo presion 2
* Mistica de trabajo _f_
Técnicas:
* Desempefio enfocado a resultados 3
o

Excelente redaccion

Gestion técnica y administrativa
Capacidad de analisis
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o~ DERECHOS HUMANOS | Direccion de Promocion y Educacién ; Codigo: DPGI-6 |
| | |

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

| _ BIBLIOTECOLOGO/A | |

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL _‘\

P O

1.1 Titulo Nominal del Puesto | __

1 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Bibliotecologo/a

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: N/A
| es"g:;ﬁca 1.4 Departamento: Biblioteca Especializada en Derechos Humanos “Gonzalo
| puesto Menéndez de la Riva”.
1.5 Direccion: Direccién de Promocién y Educacion

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Departamento
| 1.7 _Puestos que le reportan: N/A .
- OBJETIVO DEL PUESTO:

. Prestar servicios de consulta bibliografica a personas que acuden a la Biblioteca Especializada en Derechos
 Humanos “Gonzalo Menéndez de la Riva’.

| ABIBUGIONES: e B

; » Implementar estrategias, planes y programas de funcionamiento de la Biblioteca a través de mecanismos .

! impresos o electrénicos. 'i

| » Orientar a las personas que acuden a la Biblioteca.

> Identificar y conocer las necesidades de informacion para la prestacion del servicio.

» Brindar asistencia técnica a Unidades de la Institucién en el marco de su competencia.

» _Qng,lizar, catalogar, clasificar y codificar material bibliografico.

> "Broponer mejoras en la prestacion de servicio.

» ~dhgkesar y actualizar la base de datos para la red de bibliotecas.

» “Establecer procesos de proteccion de recursos bibliografico de la Biblioteca.

» ~§or§solidar la informacién que genera la Biblioteca en el marco de su competencia.

—=Besarrollar informes técnicos que le sean requeridos.

Revision de informacion que genere la Biblioteca en el proceso de consolidacién de la informacion. |
Sistématizar y presentar informacion técnica que le sea requerida. :

Aterider reuniones que le sean asignadas.

Stras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a Inmediato/a Superior y que por su naturaleza sean de su
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Direccion de Promocion y Educacidn Cédigo: DPGI-6 |

i
| ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: T
| NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA: ii

| Tercer afio de carrera universitaria en bibliotecologia o carrera afin al puesto.

' EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICABDELPUESTO:  ——— 7 77 " == |

Condiciones de Trabajo:

* Trabajo de oficina |
» Disponibilidad de horario ’i
e Disponibilidad para viajar

e Jornada laboral ordinaria

Coordinacién: |
» Fueray dentro de la Institucién, seguimiento a Politicas

Manejo de Informacion:

* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

¢ Amplio y sin limites de acceso a la informacion confidencial
Supervision:

¢ No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales: g;
* Buenas relaciones humanas .
e Liderazgo
¢ Trabajo en equipo
» Trabajo bajo presién
L]

Mistica de trabajo

Técnicas:

* Desempefio enfocado a resultados
Excelente redaccion
Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Gestion técnica y administrativa
Capacidad de analisis

Procurador de los Derechos Humanos

e @ o @
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________________________ e e N | e |
TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO |

" AUXILIAR ADMINISTRATIVO /A DE |
__DEPARTAMENTO |

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

1.1 Titulo Nominal del Puesto | _. |
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Auxiliar Administrativo/a de Departamento

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: N/A |
es”gg;ﬁ““ 1.4 Departamento: Biblioteca Especializada en Derechos Humanos “Gonzalo :

| puesto Menéndez de la Riva”. !
1.5 Direccion: Direccién de Promocién y Educacion |

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

- Desarrollar gestiones administrativas y acciones para auxiliar las funciones de |a Biblioteca Especializada en
Derechos Humanos “Gonzalo Menéndez de la Riva’.

| ATRIBUCIONES:

> R@Iiﬁar acciones administrativas de orientacién bibliografica.
> Amygr en la clasificacion y codificacion de material bibliografico.
R&o‘gilar, clasificar y archivar informacion impresa y digital.
y& en el ingreso y actualizacion de la base de datos para la red de bibliotecas.

Cgerdinar con las personas trabajadoras para auxiliar en la implementacién de acciones de la Biblioteca.

;\ BrdRdar atencion en la prestacion del servicio de la Biblioteca.
> E

Desargollar acciones archivisticas a razén de la competencia de la Biblioteca. !
ofar informes de actividades que realiza la Biblioteca.

» tirsadministrativamente en materia de su competencia. ‘

ighar correspondencia de la Biblioteca. |

» Reproducir documentacion que por cualquier medio que se le requiera. '

» Otras atribuciones asignadas por el o la Jefe/a de Biblioteca Especializada y que por su naturaleza sean
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were ~ DERECHOS HUMANDS |  Dreccion de Promocion y Educacion | Codigo: DPGI-6

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA: |

- Titulo o diploma de secretaria comercial, secretaria ejecutiva, maestro/a de educacion primaria, bachillerato en
ciencias y letras con orientacion en computacion o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA: '!

2 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

Coordinacion:
e Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacién:

e Regularmente trabajacon s confidenciales importantes
& i
e o <
Supervision: & ;;*% 2
oNn

=3
* No tiene supervi i i Z)
By -

HABILIDADES: g,

Personales:
e Buenas relaciones humanas
Alta discrecién
Trabajo en equipo
Valores
Proactividad

Técnicas:

» Capacidad de analisis
Excelente redaccién y ortografi
Manejo de equipo informatico y sus apligaciones
Técnicas de archivo
Desempefio enfocado a resultados

Procurador de los Derechos Human05§
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DERECHOS HUMANDS Codigo: DPGI-6
CUADRO DE APROBACION
Documento Versién 2
Manual de Puestos y perfiles No. paginas 46
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
SEPTIEMBRE 2021 SEPTIEMBRE 2021 OCTUBRE 2021
Fecha
Area Direccion de Promocidn y Direccidn de Planificacidn y Procurador/a de los
Responsable Educacion Gestion Institucional Derechos Humanos
_(REOR08
<)
Q
g\‘
L & |
e José Antonio Migoya Gaaces
de Planificacion y Gestion
DE LOS DERECHOS HUMANOS

Nota: La implementaciéon del presente Manual deberé realizarse segun lo establecido en el
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento Acuerdo SG-084-2020 en su Articulo 61 y del Manual
de Organizacién y Funciones en su Articulo 5 ambos relativos a “Derechos Adquiridos de las
Personas Trabajadoras”.

« &
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— iParaque los derechos humanos sean una vivencia para todos!

Memorandum
PDH-2634-04/Oct/21-AJRA-mgma

A: CLAUDIA EUGENIA CABALLEROS ORDONEZ
SECRETARIA GENERAL
NIVEL SUPERIOR

DE: AUGUSTO JORDAN RODAS ANDRADE
PROCURADOR DE LOS DERECHQOS HUMANQOS

NIVEL SUPERIOR

FECHA: Guatemala 04 de Octubre de 202

ASUNTO: SOLICITUD EMISION DE ACUERDO DE APROB

Con un atento y cordial saludo me dirjo a usted, solicitdndole la emisién de Acuerdo de
Aprobacion del Manual de Puestos y Perfiles Versién 2, Direccidn de Promocién y Educacion,
remitido por José Antonio Migoya Gracias, Director, Direcciéon de Planificaciéony Gestién Institucional
y Miriam Esperanza Milién Duboén, Directora de Promocién y Educacién Intering, adjunto al
Memorandum DPGI-0353-30-Sep-2021/JAMG-ed.

Asimismo, solicito se derogue el Acuerdo $SG-0112-2020 de fecha 29 de diciembre de 2020 por
medio del cual se aprobé la version 1 del Manual de Puestos y Perfiles de la Direccién de Promocion
y Educacion.

Agradeciendo su atencién, me suscribo,

Deferentemente,

RETA’JA GENERAL
DE LOS DERECHOS ﬁUUAHOJ

Cs ARCHIVO i Fl J—:I { '_|
ANEXU): MEMORANDUM DPGI)353-30 563001/ JAMG-ed 1 1 LA
PANUAL L P’EF‘FILE VER! \ H DIRECCION DE PROMOCION ¥ EDUCACION | 1 J‘ I E
CANTIDAD DE FOI 14 ¥ SIETE L i
CORRELATIVG: C5G-5888-202 v f \ 4 F U B r]rT 2[]21 é
o 1
i

\\ Eﬁmmi
HORA: L 1 W \
FiIRMA,

l\ :’J
:]

\
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Memorandum sG
DPGI-0353-30-Sep-2021/J S St taslads =

Bond ¢ 5| oot o e

- - el--
A: Augusto Jordan Rodas Andrade H-10-z22

Procurador de los Derechos Human
Nivel Superior

De: Jose Antonio Migoya Gracias
Director

Direccion de Planificacion y Gestion InstituciétpAntonio ‘
de Pllmﬂucudny Gestion Insti

Miriam Esperanza Milian Dubon

Directora Temporal

Direccion de Promocién y Educacion
Fecha: Guatemala, jueves 30 de septiembre de 2027112

Asunto: Manual de Puestos y Perfiles Version 2. Direccién Administrativa

Sefor Procurador;

Deseandole el mayor de los éxitos al frente de sus labores, respetuosamente nos dirigimos a
usted para remitirle el Manual de Puestos y Perfiles Version 2 de la Direccion de Promocién y
Educacion, mismo que fue trabajado y revisado en conjunto, para su aprobacion.

Asi mismo se solicita se derogue el Acuerdo SG-0112-2020 de fecha 29 de diciembre del afio

2020, donde fue aprobado la versiéon 1 del Manual de Puestos y Perfiles de la Direccion de
Promocién y Educacion.

Agradeciendo desde ya su atsncmn

SPACHO SECRETARIA GENERAL

Atentamente, Procurador de los Derechos Humanos PROCURADOR DE LOS DERECHOS HULIAROS
Flmﬂﬁgi = ‘ rD [l RN

i

IATILALE: H 01 qrT. 2021 E L
\ ’ L
\J =TT LJTE) '~ Wm
HORA: \ (Sl HORA: M2} §

C.c. Archiva FIRMA: FIRMA: -

Anexo: Manual de Puestos y Perfiles Version 2, Dxrecménﬁ?ﬂm&lon y Educacion




