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ACUERDO NUMERO PDH-134-2021
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucidn Politica de la Republica de Guatemala y
el Decreto niUmero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de Ia
Comision de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de
los Derechos Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la
Republica para la Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, asi como en los tratados vy
convenios internacionales aceptados y ratificados por Guatemala, y que su
actuacién no estd supeditada a Organismo, Institucidon o funcionario alguno,

debiendo actuar con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

5/ establece que aun debe agjustarse los Manuales de Puestos y Perfiles de las Unidades de la
Institucion para lograr una mayor estandarizacién de los puestos y perfiles de las personas

o T%bojodorcs. Por lo que, es necesario emitir la normativa correspondiente previa a la

=

3

tualizacién de los Manuales de puestos y perfiles.

CONSIDERANDO

rador de los Derechos

=@e mediante el Acuerdo NUmero PDH-123-2020 del Procurador de los Derechos
Humanos se aprobd la Estructura de Puestos y Perfiles de la Procuraduria de los
Derechos Humanos. Siendo indispensable la aprobacién progresiva de los Manuales de
Puestos y Perfiles ajustados por Unidad, como lo es el Manual de Puestos y Perfiles de Ia

Secretaria de Acceso a la Informacion Pudblica.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, los artficulos: 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 Comisién de Derechos Humanos del
Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos; 58 y 60 del
Acuerdo Numero $G-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento
de Organizacion 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 SECRETARIA DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

ARTICULO 1. OBIJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el manual de

puestos y perfiles de la Secretaria de Acceso a la Informacion Publica, elaborado

*2\ por la Secretaria de Acceso a la Informacién Publica y revisado por la Direccién de
lanificacion y Gestidn Institucional.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el Manual de Puestos y Perfiles de la
Secretaria de Acceso ala Informacién Publica version 2, que consta de veinticuatro

(24) hojas Utiles unicamente en su lado anverso que se adjuntan y forman parte del
presente Acuerdo.

2 ARTICULO 3. IMPLEMENTACION DEL ACUERDO. La implementaciéon del presente

odas Andrag

Acuerdo, serd de manera progresiva conforme las condiciones presupuestarias,

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

'if-& © instrumentos técnicos de la Procuraduria de los Derechos Humanos a lo contenido
z o

E 3 en éste.

=

,’E_:,’o § ARTICULO 4. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccidén de
- a

Planificacion y Gestion Institucional y Direccion de Recursos Humanos, la realizacion
de todas las acciones, que, en materia de su competencia, sean necesarias para

el cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo.

- Teléfono: 2424-1717 » Guatemala, CA.
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ARTICULO 5. DEROGATORIA. Se deroga el Acuerdo NUmero PDH-070-2021 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 interpretacion y aplicacién serdn resueltos por el/la

Procurador/a de los Derechos Humanos.

ARTICULO 7. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el doce 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 Instituciéon para los efectos

legales correspondientes.

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

PROCURADOR DE/LOS DERECHOS H

\\
CLAUDIA EU OS ORDONEZ

SECRETARIA GENERAL
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANO

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

w.pdh.org.gt/ pdh@pdh.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 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/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/lla Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-98-2020; y la ;
Aprobacion de la Estructura de Puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo |
del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-123-2021, se presenta el Manual de
Puestos y Perfiles de la Secretaria de Acceso a la Informacion Publica para aplicacion de las

personas trabajadoras que conforma dicha Secretaria y sus Unidades correspondientes.

VIGENCIA

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

gustoYordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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BASE LEGAL

- Acuerdo dellla Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-84-2020. Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos. !

- Acuerdo dellla Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-98-2020, Manual de '
Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

- Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG -096-2020, Aprobar el Plan
de Implementacién del Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-84-
2020 del/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

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

Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-070-2021 Aprobacion del
Manual de Puestos y Perfiles de la Secretaria de Acceso a la Informacion Publica (version 1).
- Norma de Control Interno Gubernamental 1.10 de la Contraloria General de Cuentas

ALCANCE

El alcance del presente Manual Puestos y Perfiles es de observancia y uso general, aplica a |
Secretaria de Acceso a la Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos. En

especifico esta dirigido a personas trabajadoras que integran la Secretaria que corresponde con

el fin de coadyuvar, mediante las atribuciones, al logro de objetivos y funciones que establece la

normativa interna de la Institucion.

Augusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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OBJETIVOS

Los siguientes son los objetivos del manual de puestos y perfiles de la Secretaria de Acceso a la Informacién
Publica:

OBJETIVO GENERAL

Establecer un documento administrativo de uso Institucional que describa las atribuciones de los puestos
de la Secretaria de Acceso a la Informacioén Publica, de acuerdo a la estructura organizacional y de puestos
aprobada de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

. > Establecer los objetivos y funciones de puestos de la Secretaria de Acceso a la Informacion Publica, de
acuerdo con la estructura organizativa y de puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos, para

el desemperio eficiente.

» Definir un documento de orientacién y uso para las personas trabajadoras que integra la Procuraduria

de los Derechos Humanos, en el desarrollo del puesto asignado.

Drocurador de ios Derechos Humanos
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DESCRIPTORES DE PUESTO Y PERFIL

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

SECRETARIA DE ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA

S RETIE A D e s
INFORMACION PUBLICA

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION
1.1 Titulo Nominal del Puesto —
1.2 Titulo Funcional del Puesto Secretario/a de Acceso a la Informaciéon Publica
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién: N/A
es"g:;ﬁca 1.4 Departamento: N/A
puesto | 1.5 Direccion: Secretaria de Acceso a la Informacién Pdblica
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: Procurador/a de los Derechos Humanos
1.7 Puestos que le reportan: Secretario/a
Profesional
Supervisor/a
Oficial (2)
Educador/a

Implementar directrices y establecer metodologias a fin de cumplir con las politicas y decisiones del/la
Procurador/a de los Derechos Humanos como autoridad reguladora y defensor/a del derecho humano de
acceso a la informacién publica, conforme lo regulado en la Ley-d&fgs

disposiciones legales.




|
MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

" PROCURADOR DE L0S

wgﬂ’ DERECHOS HUMANDS Secretaria de Acceso a la informacion Publica Cédigo: DPGI-6
ATRIBUCIONES:
» Planificar. organizar, coordinar, dirigir y supervisar las funciones de la Secretaria de Acceso a la
Informacion Publica.
» Orientar al Nivel Superior, Direcciones, Auxiliaturas, Sujetos Obligados y Activos e Instituciones del
Estado en materia de acceso a la informacién publica y Habeas Data.
» Coordinar con otras areas de la Procuraduria de los Derechos Humanos, las acciones institucionales
impulsadas para la promocion del derecho humano a la informacién publica.
> Establecer e implementar planes de supervision a los sujetos obligados para el cumplimiento de las
obligaciones vinculadas a la informacion publica, en coordinacion con la Direccién de Auxiliaturas.
» Aprobar proyectos de informes, opiniones, planes de capacitaciones, supervisiones, recursos de revision
y otros similares.
» Presentar los informes que, conforme a la ley, sean requeridos para ser aprobados por el/la Procurador/a

de los Derechos Humanos, asi como otros que se les requiera en el marco de su competencia.

Establecer directrices para el diligenciamiento de las acciones legales en cumplimiento de la Ley de

Acceso a la Informacién Publica, Decreto 57-2008, de acuerdo a las funciones establecidas en el articulo

46, relativas a garantizar el derecho de acceso a la informacion publica.

» Realizar investigaciones, estudios y analisis legales, para definir los criterios técnicos en materia de
acceso a la informacién publica y habeas data.

> Representar a la Institucién en todo lo relacionado con transparencia, gobierno abierto y acceso a la

informacién publica, por delegacién del Nivel Superior.

Coordinar el trabajo de las personas trabajadoras bajo su supervisién, asignando funciones especificas

al mismo, delegando acciones y responsabilidades de acuerdo con las necesidades de la Secretaria

Designar a las personas trabajadoras de la Secretaria, para que integren comisiones de apoyo,

orientacién, acompafnamiento y otros que ordene el Nivel Superior.

Gestionar el mejoramiento tecnologico de la Secretaria de Acceso a la Informaciéon Publica.

Asegurar la atencién de 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 informacion 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 estén

relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional, ¢

> Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores.y que por su n
competencia.

YV VYV V¥V Y

v

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Cisncias Sociaisg
con colegiado Activo. Brocurador ddlos Derechos

» De preferencia estudios de posgrado en Ciencias Juridicas y Sociales, Politicas o de la Administracion.
EXPERIENCIA REQUERIDA:
5 anfos de experiencia laboral en administracién publica, preferentemente en materia de acceso a la informacion
publica, transparencia y gobierno abierto.

* Conocimiento de la realidad nacional
* Experiencia a cargo de personal y coordinacion de equipo

Andrade

Omicas o carrera afin al puesto,
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina y campo
Disponibilidad para viajar
Jornada Laboral Ordinaria
Disponibilidad de horario

Coordinacion: |
e Coordinacion con miembros internos de la Secretaria en asuntos administrativos y demas dependencias
de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
e Dentro y fuera de la Institucién, seguimiento de politicas encaminadas al acceso a la informacion.

Manejo de Informacién:

e Amplio y completo acceso, maxima honestidad
¢ Amplio y sin limites el acceso a informacién confidencial

Supervision:
e Dirige la operacion del Personal de la Secretaria

HABILIDADES:

Personales:
» Excelentes relaciones interpersonales
Liderazgo
Capacidad de trabajar bajo presién F}
Flexibilidad en la disposicién de su tiempo ﬁg/
Proactivo/a
Discrecionalidad
Capacidad de coordinar el trabajo en equipo \

TgcHicas: Augusto Jordén Rodas Andrade

* Analisis de procesos Procurador de los Derechos Humanos

Andlisis de coyuntura |
Analisis e interpretacion de datos 1
Planificar, coordinar, supervisar y evaluar procesos
Manejo de personal ,
Excelente redaccién y ortografia en informes técnicos |
Dominio de presentaciones técnicas
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
SECRETARIO/A

DESCRIPCION DE PUESTO

- .. —Agisto Joxtan § B
IDENTIFICACION “ Procurador de 1o Derechos Humanos
1.1 Titulo Nominal del Puesto -
1.2 Titulo Funcional del Puesto Secretario/a
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
es"g:;ﬁca 1.4 Departamento: N/A
puesto 1.5 Direccion: Secretaria de Acceso a la Informacion Publica
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: Secretario/a de Acceso a la Informacion Publica
1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Organizar el trabajo administrativo y secretarial de la Secretaria de Acceso a la Informacién Publica, para el
cumplimiento de los objetivos y funciones establecidas en la normativa sobre la materia.

ATRIBUCIONES:

» Trasladar expedientes, documentos administrativos, informes y demas documentos internos y externos
de la Institucion, llevando el debido control.

» Organizar, actualizar y llevar el control de los archivos de la Secretaria de Acceso a la Informacion
Publica.

» Velar por el correcto tramite administrativo de todos los asuntos presentados y realizados en la
Secretaria.

» Dar seguimiento a 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.

» Elaborar memorandum, oficios, informes, formularios, memoriales, entre otros. asi como atencién y
control de llamadas telefénicas.

> Apoyar en la publicacién de informacion en el portal electrénico institucional en los temas relacionados
con la Secretaria.

> Coadyuvar con el/la Secretario/a de Acceso a la Informacion Publica en la agenda de trabajo.

» Controlar el abastecimiento de Utiles de oficina y llevar el inventario de los mismos.

> Apoyar en actividades administrativas y secretariales a las personas trabajadoras de la Secretaria.

» Llevar control de expedientes y documentos internos y externos;

» Dar seguimiento al plan de compras y plan operativo anual.
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» Cualquier otra que determine el/la Secretario/a de Acceso a la Informacion Publica para el cumplimiento

de sus funciones.
» Oftras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su

competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Segundo afio aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Ciencias
Econoémicas o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afos de experiencia laboral en asistencia administrativa y secretarial en puesto similar.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
e Trabajo de Oficina
e Jornada Laboral Ordinaria
e Disponibilidad de horario

Coordinacion:
o Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacion:
« QOcasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision: |
» No tiene supervision r '
R . —— Augusid Jor | ’
| HABILIDADES: e sordo oS\Detechas Humanos
|
Personales: i
e Buenas relaciones humanas |
e Trabajo en equipo
e Ordenado/a
e Capacidad de trabajar bajo presién
e Discrecion
Técnicas:

* Buena ortografia y redaccion
e Manejo basico de equipo informatico y sus aplicaciones
e Conocimiento de Archivistica
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SECCION DE LITIGIO |

~ TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

PROFESIONAL

o/
'-:sz:3

IDENTIFICACION

Procurador de 10§ Ugrectios Humanos™

1.1 Titulo Nominal del Puesto -
_1 1.2 Titulo Funcional del Puesto Profesional |
- | Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: Seccion de Litigio !
| °sPec™©@(1.4 Departamento: N/A 5
| _puesto | 1.5 Direccién: Secretaria de Acceso a la Informacién Publica '
' 1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: Secretario/a de Acceso a la Informacion Publica

1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvar y orientar al/la Secretario/a de Acceso a la Informacién Publica en las politicas y decisiones |
adoptadas en la Secretaria de Acceso a la Informacion Publica en la defensa legal del derecho humano de |
acceso a la informacién publica. f'

ATRIBUCIONES:

| \

| » Procurar los juicios en cualquier 6rgano jurisdiccional correspondiente y entes administrativos,
relacionadas al Derecho de Acceso a la Informacion Publica, en los que se considere necesaria la
adhesion como parte del/la Procurador/a de los Derechos Humanos como autoridad reguladora del
derecho. :

» Dar seguimiento a todas las resoluciones emitidas vinculadas a la Ley de Acceso a la Informacion |

1 Publica, asi como a las acciones legales derivadas de los recursos de revision, acciones de amparo y

otras que le sean requeridas, incluyendo las denuncias interpuestas en el Ministerio Publico relacionados

con su ambito de trabajo. j

| » Procurar los casos puestos de conocimiento del Ministerio Publico por parte de la Procuraduria de los |
Derechos Humanos con relacién a Acceso a la Informacion Publica, proponiendo acciones a la
Secretaria de Acceso a la Informacion Publica para ser planteados ante Nivel Superior.

» Dar seguimiento a sentencias emitidas por cualquier érgano jurisdiccional sobre delitos relacionados al ‘

acceso a la Informacién Publica.
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Proponer las acciones a seguir dentro de los casos de su conocimiento relacionados a Acceso a la

Informacion Publica.

» Brindar el apoyo y asesoramiento en la presentacién de Recursos de Revisién, asi como a las acciones
legales derivadas, acciones de amparo y otras que le sean requeridas presentados por la Autoridad
reguladora o en los que se solicite al/la Procurador/a de los Derechos Humanos como tercero/a
interesado/a, correspondiéndole la elaboracion en el caso que se presente como Autoridad Reguladora.

» Revisar y archivar las publicaciones en el diario oficial realizadas por sujetos obligados en materia de
acceso a la informacién publica, en el caso de considerar una vulneracion presentar las acciones
necesarias a la Secretaria de Acceso a la Informacidén Publica para traslado a Nivel Superior.

> Asistir a aquellas reuniones internas y externas, que requieran orientacion en materia legal relacionada
al Derecho de Acceso a la Informacion Publica.

> Elaborar opiniones, dictamenes legales y técnicos internos y externos que le sean requeridos.

> Orientar a los sujetos obligados y activos en relacion al derecho humano de acceso a la informacion

publica, a solicitud del/la Secretario/a de Acceso a la Informacion Publica y emitir opiniones e informes

que le sean requeridos en la materia.

» Coordinar, supervisar, y dar seguimiento a los dictamenes e informes realizados por el puesto de Oficial,
asegurando la aplicacién uniforme de formatos y criterios institucionales.

» Elaborar informes que sean requeridos por el/la Secretario/a de Acceso a la Informacién Publica

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado/a y Notario/a, o carrera afin al puesto, con colegiado
activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

4 afios de experiencia laboral en elaboracion de dictamenes y opiniones legales.
e Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica, Derechos Humanos
e Experiencia en litigio, recursos de revisién, entre otros.

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

Coordinacion:
+ Contacto dentro de un departamento\ asuntos rutina

Manejo de Informacion:
* Regularmente trabaja con datos confidenciales

Procurador de los Derechos Humanos
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Supervision:

No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

Excelentes relaciones interpersonales
Propositivo/a

Ser proactivo/a

Trabajo en equipo

Capacidad de trabajar bajo presion
Discrecion

Técnicas:

Analisis de procesos legales

Analisis e interpretacion de datos

Manejo de equipo de tecnologia

Excelente redaccion y ortografia en informes técnicos
Dominio de presentaciones técnicas
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DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

; 1.1 Titulo Nominal del Puesto - |
| 1.2 Titulo Funcional del Puesto Oficial !
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: Seccion de Litigio
ESpggfﬁca 1.4 Departamento: N/A |
puesto | 1.5 Direccion: Secretaria de Acceso a la Informacién Plblica |

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: Secretario/a de Acceso a la Informacién Publica |

1.7 Puestos que le reportan: N/A i

Dar seguimiento a los casos asignados en donde se haya determinado incumplimiento por parte del o los sujetos
obligados con base en la Ley de Acceso a la Informacién Pulblica y leyes conexas. Asi como brindar
acompafamiento a sujetos activos para garantizar el cumplimiento del derecho de acceso a la informacion |
publica.

ATRIBUCIONES: — S

» Apoyar en la procuracién y seguimiento de casos, en los érganos jurisdiccionales correspondientes y
entes administrativos relacionados a Acceso a la Informacion Publica. |
» Procurar y dar seguimiento a los recursos de revision presentados por la autoridad reguladora o en los i
; que se tenga conocimiento por ser el/lla Procurador/a de los Derechos Humanos tercero/a interesado/a.
' » Informar a la Secretaria de Acceso a la Informacién Publica sobre los seguimientos sugiriendo el inicio
de expedientes de investigacion en materia de derechos humanos o traslado a érganos jurisdiccionales |
segun sea el resultado. |
» Dar seguimiento a las Resoluciones emitidas por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos
relacionadas a la vulneracion del Derecho de Acceso a la Informacién Publica. j
» Recabar la informacién que sea necesaria para los informes que se deben elaborar en la Secretaria de
Acceso a la Informacién Puablica
» Apoyar en la atencién de casos particulares relacionados a Acceso a la Informacion Publica.

» Oftras atribuciones asignadas por las aujeridades superiores y que por su naturaleza sean de su
competencia. m
» .
=
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NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA: ‘;
Tercer afio aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales o carrera afin al '
puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.
e Experiencia y manejo de la Ley de Acceso a la Informacion y leyes conexas, asi como de normativa
internacional del tema. |
e Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones, Derechos Humanos y administracion publica. ‘

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina y campo
Disponibilidad para viajar
Jornada Laboral Ordinaria
Disponibilidad de horario

Coordinacion:
« Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacion:

e Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales
Supervision:

¢ No tiene supervision

_Procurador de los Derachos Humanos .

HABILIDADES:

Personales:

|
\
Buenas relaciones interpersonales |
Trabajo en equipo |
Capacidad de analisis critico 1
Propositivo/a ?
Dinamico/a
Ordenado/a '
Capacidad de trabajar bajo presion E
Discrecion |

Técnicas:

i e Excelente redaccién y ortografia
Conocimiento de leyes relacionadas con el puesto
Manejo de equipo informatica
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SECCION DE SUPERVISION DE SUJETOS
OBLIGADOS

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

SUPERVISOR/A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto -
1.2 Titulo Funcional del Puesto Supervisor/a
Ubicacion [ 1.3 Unidad/Seccion: Seccion de Supervision de Sujetos Obligados \fﬂf,_cmm / !
esr’g:;ﬁca 1.4 Departamento: N/A |
puesto | 1.5 Direccion: Secretaria de Acceso a la Informacién Publica
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: Secretario/a de Acceso a la Informacién Publica
1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar las supervisiones a los sujetos obligados en relacién al cumplimiento de la Ley de Acceso a la
Informacién Publica.

ATRIBUCIONES

> Implementar desarrollary ejecutar las acciones necesarias para la supervision, monitoreo y seguimiento
a sujetos obligados, con el fin de verificar el cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica
y leyes conexas.

» Llevar el control de las supervisiones y/o monitoreos realizados.

» Participar en la planificacion de las supervisiones y/o monitoreos que se realizan, asi como, en la
elaboracion de los reportes estadisticos que el Secretario/a requiera y rinda.

» Apoyar en el seguimiento a 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.

» Rendir informes al/la Secretario/a de Acceso a la Informacién Publica, de las supervisiones realizadas.

> Realizar la evacuacion de los expedientes y gestiones que les sean asignados relacionados con el que
hacer de la Secretaria de Acceso a la Informacion Publica.

> Elaborar hallazgos localizados en la supervision y/o monitoreos que por el ejercicio de sus atribuciones
y funciones efectuen.
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Implementar herramientas de supervision aprobadas por la Secretaria y elaborar informes.

Colaborar con la implementacion y desarrollo de instrumentos de supervision y monitoreo.

Apoyar en la actualizaciéon de la base de datos de sujetos obligados, asi como de la asignacién de

usuario y contrasefia para que los sujetos obligados presenten informacién en las plataformas.

Elaborar informes de supervision y otros relacionados que se deban elaborar en la Secretaria de Acceso

a la Informacién Publica.

> Apoyar en el archivo y reporte de las actividades a su cargo en el marco de plan-presupuesto, de acuerdo
a los requerimientos institucionales.

» Oftras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su

competencia.

YV VY
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 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

. NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
| Cierre de pensum en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales o carrera afin al
puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

4 afios de experiencia laboral en la administracion publica, preferiblemente en puestos de supervision.
¢ Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion y leyes conexas

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
. Condiciones de Trabajo:

e Trabajo de oficina y campo

e Disponibilidad para viajar

e Jornada Laboral Ordinaria

e Disponibilidad de horario
Coordinacién:

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

Manejo de Informacion:
e Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Pr

Supervision:
¢ No tiene supervisién

HABILIDADES:

Personales:

s Excelentes relaciones humanas
Ser proactivo/a
Trabajo en equipo
Capacidad de trabajar bajo presion
Discrecion
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Técnicas:

Analisis de procesos

Analisis e interpretacion de datos

Manejo de equipo de tecnologia

Excelente redaccion y ortografia en informes técnicos

Conocimiento en sistemas de control de compras, financieros y contables gubernamentales

gusto Jorday Rodas Andrade

Procurador de los Darechos Humanos

’
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OFICIAL

DESCRIPCION DE PUESTO Y P

IDENTIFICACION o T Procurador de ok Dorachos Humanos

1.1 Titulo Nominal del Puesto -
1.2 Titulo Funcional del Puesto Oficial
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: Seccion de Supervision de Sujetos Obligados
es"::;ﬂca 1.4 Departamento: N/A
puesto | 1.5 Direccion: Secretaria de Acceso a la Informacién Publica
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: Secretario/a de Acceso a la Informacion Publica
1.7 Puestos que le reportan: N/A
OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo a los supervisores en la realizacion de las supervisiones a los sujetos obligados en relacion al
cumplimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica.

ATRIBUCIONES:

» Coadyuvar a la realizacion de las supervisiones.

» Mantener actualizado el registro de las supervisiones y/o monitoreos realizados.

» Brindar la informacion necesaria para la elaboracion de los reportes estadisticos que el/la Secretario/a
de Acceso a la Informacién Publica requiera y rinda.

» Apoyar en el seguimiento a los procesos en materia de su competencia, en el marco del Plan

Presupuesto, que estén relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacidn

internacional, cuando corresponda.

Rendir informes al/la Secretario/a de Acceso a la Informacién Publica de las supervisiones realizadas.

Realizar la evacuacion de los expedientes y gestiones que les sean asignados relacionados con el que

hacer de la Secretaria de Acceso a la Informacién Publica.

Elaborar hallazgos localizados en la supervisién y/o monitoreos que por el ejercicio de sus atribuciones

y funciones efectuen

Implementar herramientas de supervision aprobadas por la Secretaria y elaboracién de informes.

Apoyar en la actualizacién de la base de datos de sujetos obligados.

Recopilar informacién que sirva de insumo para los informes que se deben elaborar en la Secretaria

de Acceso a la Informacién Publica.

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

YV V¥V
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NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Ciencias
Econémicas o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia laboral en la administracién publica, preferiblemente en puestos relacionados.
e Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion y leyes conexas

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

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

Coordinacién: Augusto Jordan Rodas Andra
! » Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina . rador de los Derachos Humanos

Manejo de Informacion:
* Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

. Supervision:
e No tiene supervisién

HABILIDADES: w

Personales:

Buenas relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

Capacidad de analisis critico
Propositivo/a

Dinamico/a f
Ordenado/a |
Capacidad de trabajar bajo presién

Discrecion \

® & o o @ o o o

Técnicas:

* Excelente redaccion y ortografia i
» Conocimiento de leyes relacionadas con el puesto
* Manejo de equipo informatica
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SECCION DE CAPACITACION DE ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA

EDUCADOR/A

DESCRIPCION DE PUESTO Y Pk

NI

[#)
o
£ N
IDENTIFICACION ¥ g
o 1§|
1.1 Titulo Nominal del Puesto 55 W/‘Emu&&yﬂ
1.2 Titulo Funcional del Puesto Educador/a
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: Seccién de Capacitacion de Acceso a la Informacion
esng:ﬁca Publica
pueesto 1.4 Departamento: N/A i
1.5 Direccion: Secretaria de Acceso a la Informacién Publica !
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: Secretario/a de Acceso a la Informacion Publica
1.7 Puestos que le reportan: N/A |

Desarrollar, implementar y ejecutar las acciones necesarias para la promocién y educacion relativas al acceso
a la informacion publica y habeas data, adoptadas a la Ley de Acceso a la Informacién Publica y leyes conexas.

ATRIBUCIONES:

» Coordinar las capacitaciones que soliciten las personas interesadas o entidades publicas y privadas,
debiendo realizar todas las actividades para tal fin. J‘

» Apoyar en el seguimiento a los procesos en materia de su competencia, en el marco del Plan
Presupuesto, que estén relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién |
internacional, cuando corresponda.

» Colaborar con la logistica, cotizacién y gestiones necesarias para llevar a cabo las actividades de
capacitacion.

» Capacitar a sujetos obligados y sujetos activos sobre el acceso a la informacién publica y habeas data
con base en la Ley de Acceso a la Informacion Publica y leyes conexas.

» Ejecutar actividades y acciones que incidan en la inclusion del derecho de acceso a la Informacion
Publica en el sistema educativo nacional.
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» Presentar allla Secretario/a de Acceso a la Informacion Publica, informes de las actividades y |
capacitaciones realizadas y actualizar la base de datos de las mismas, generando los informes que les !
sean requeridos.

> Elaborar el material necesario para la divulgacion, capacitacion y procesos formativos, en torno a la Ley
de Acceso a la Informacién Publica y leyes conexas.

E > Llevar el control de los instrumentos del Plan Operativo relacionado con las actividades de capacitacion

‘ y mantener copia y archivo de todas las actividades realizadas de acuerdo con los requerimientos
institucionales.

» Elaborar informes que se deben elaborar en la Secretaria de Acceso a la Informacion Publica

» Cualquier otra que determine el/la Secretario/a para el cumplimiento de sus funciones.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Tercer afio aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Educacion o
carrera afin al puesto.

¢ De preferencia conocimiento de Derechos Humanos, transparencia y acceso a la informacién publica.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia laboral en puestos relacionados con docencia.
« Experiencia en manejo de técnicas educativas y elaboracién de materiales educativos.
« Experiencia en manejo de equipo informatico y audiovisual

~ CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
e Trabajo de oficina y campo
e Disponibilidad de viajar
¢ Jornada Laboral Ordinaria
e Disponibilidad de horario

Coordinacion: Procurador de los Derechos Humanos
¢ Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacion: !
¢ Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales !

Supervision:
¢ No tiene supervisiéon
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HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones interpersonales

Liderazgo

Trabajo en equipo

Sensibilidad en temas de comunicacion cultural
Propositivo/a y dinamico/a

Habilidad verbal

Capacidad de trabajar bajo presién

Discrecion

e e * o @ e« o @

Técnicas:

Organizacion y promocién de grupos
Gestion dinamica de grupos

Manejo de equipo audiovisual multimedia
Elaboracién de material didactico

Facilidad para la elaboracion de informes
Utilizacion éptima de materiales y recursos

AGusto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos

Manejo de formas de participacion, socializacion y construccion colectiva del conocimiento.
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Nota: La implementacion del presente Manual debera realizarse segin lo establecido en el
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento Acuerdo SG-084-2020 en su Articulo 61 y del Manual
de Organizacion y Funciones en su Articulo 5 ambos relativos a “Derechos Adquiridos de las

c ‘- 0 II foa Publica

Sralatia de Acceso a la Informacion Publica




