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ACUERDO NUMERO PDH-057-2022
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala vy el
Decreto numero 54-86 del Congreso de la RepuUblica 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 Ia Republica para la Defensa
de los Derechos Humanos establecidos en la Constitucidn Politica de Ia Republica de
Guatemala, asi como en los tratados y convenios internacionales aceptados y ratificados

por Guatemala, y que su actuacién no estd supeditada a Organismo, Institucion o
funcionario alguno, debiendo actuar con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

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 actualizaciéon se
establece que aun debe agjustarse los Manuales de Puestos y Perfiles de las Unidades de la
Institucion para lograr una mayor estandarizacion de los puestos y perfiles de las personas
_AMANgg~ frabajadoras. Por lo que, es necesario emitir la normativa correspondiente para la
P P e .
3y, actudlizacion de los Manuales de puestos y perfiles.

CONSIDERANDO

Que mediante el Acuerdo NUmero PDH-123-2021 del Procurador de los Derechos Humanos
se aprobd la Estructura de Puestos y Perfiles de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Siendo indispensable la aprobacién progresiva de los Manuales de Puestos y Perfiles

nciones
angs

avez

justados por Unidad, como lo es el Manual de Puestos y Perfiles de la Direccion de
efensorias.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucion Politica de la

Republica de Guatemala; 8, 13 y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la

Republica de Guatemala y sus reformas, Ley de la Comision de Derechos Humanos del

Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos; 58 y 60 del Acuerdo

NUumero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de

Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos; Acuerdo
NUmero PDH-115-2021 del Procurador de los Derechos Humanos.

ACUERDA:
APROBAR EL MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DE LA DIRECCION DE DEFENSORIAS

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el manual de puestos y

perfiles de la Direccién de Defensorias version 2, elaborado por la Direccion de Defensorias
y revisado por la Direccién de Planificaciéon y Gestion Institucional.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el Manual de Puestos y Perfiles de la de Direccidon
de Defensorias version 2, que consta de cuarenta y uno (41) hojas Utiles Unicamente en su
lado anverso que se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. IMPLEMENTACION DEL ACUERDO. La implementacién del presente Acuerdo

,,;-QWANO'S\“ \serc’x de manera progresiva conforme las condiciones presupuestarias,

financieras,
ministrativas y de personal, debiéndose adaptar la normativa e instrumentos técnicos de

\, &9;(3 ?Procuroduna de los Derechos Humanos a lo contenido en éste acuerdo.
~
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RTICULO 4. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccién de Defensorias,

la realizacién de todas las acciones, que, en materia de su competencia, sean necesarias
para el cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo.

Funciones

Catarina Roquel Chavez

Procurador de los Derechos Humanos
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ARTICULO 5. DEROGATORIA. Se deroga el Acuerdo NUumero PDH-045-2021 del Procurador de
los Derechos Humanos, y demas disposiciones internas de igual o inferior jerarquia que
contfravengan, 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 interpretaciéon y aplicacion serdn resueltos por el Procurador de los Derechos

Humanos.

ARTICULO 7. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el once de marzo de dos mil
veintidés. Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos

por los medios internos que posea la Institucion para los efectos legales correspondientes.

dos mil veintidos.
3

Dado en la Ciudad de Guatemala, el diez d

SECRETARIA
GENERAL 4
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

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 Organizacioén 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 Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo
del/la 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 Direccion de Defensorias para aplicacion de las
personas trabajadoras que conforma dicha Unidad.

ARG

2 :553/’% % &} La vigencia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el Acuerdo de
Q%‘W‘ﬁ

é/ Aprobacién del/la Procurador/a de los Derechos Humanos, el cual sera revisado y
Qgyyngos

actualizado por lo menos una vez al afio y/o de acuerdo con los requerimientos de
las autoridades de la Institucion.

Roquel Chévez
Humanos

{os Derechos Humanos en Funciones

atarina
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

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

- Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-98-2020, Manual
de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Acuerdo del/lla Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-110-2020
Aprobacion del Manual de Puestos y Perfiles de la Direccion de Defensorias No.
PDH-045-2021 (version 1).

- Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-113-2021,
Aprobar la actualizacion del Plan de Implementaciéon 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-119-2021, Guia
de Actualizacion de Manual de Puestos y Perfiles.

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

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

El alcance del presente Manual Puestos y Perfiles es de observancia y uso general,
aplica a la Direccion de Defensorias de la Procuraduria de los Derechos Humanos. En

b '\\z{e§peciﬁco esta dirigido a personas trabajadoras que la integran, con el fin de coadyuvar,

ediante las atribuciones, al logro de objetivos y funciones que establece la normativa

=

rna de la Institucion.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

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

Establecer un documento administrativo de uso Institucional que describa las atribuciones de los
puestos de la Direccion de Defensorias, 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 Direccion de Defensorias, 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 y uso para las personas trabajadoras que integra la

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

.
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Miriam Catarina Roquel Chavez,
Procurador e los Derechos Humanos en Funcion

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

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

cada area y el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.
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DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal

Acuerdo PDH-173-2021

del Puesto
1.2 Titulo Funcional Director/a de Defenscrias
| del Puesto
- Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A
+ especifica
del 1.4 Departamento: N/A
puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Defensorias

1.6 Jefe/a
Inmediato/a Superior:

Procurader/a de los Derechos Humanos
Procurador/a Adjunto/a Il

1.7 Puestos que le
reportan:

Defensor/a

Auxiliar de Direccion (2)

Oficial de Direccion

Profesional Especializado/a de Direccion
Profesional de Direccion

Técnico/a de Direccidn

Secretario/a de Direccion

Procurador de los Derechos Humanos

Cédigo: DPGI-6



MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS
ATRIBUCIONES:

~ Girar lineamientos a las Defensorias para la implementacién de procesos de supervision en
derechos humanos, elaboracion de informes tematicos producto de la supervisién, asi como

el fortalecimiento de las resoluciones, pronunciamientos y contenidos de promocién y
educacion para los derechos humanos.

~ Coordinar con las Defensorias para la incidencia en espacios interinstitucionales para la
defensa de los derechos humanos en materia de su competencia.

~ Revisar el Plan Anual de Supervision de derechos humanos, en materia de su competencia.

~ Establecer mecanismos de coordinacion con otras unidades para el cumplimiento de las
politicas, lineamientos y planes establecidos en el marco de la competencia de las
Defensorias.

~ Dar seguimiento a la asistencia y acompafamiento técnico que prestan las Defensorias en
materia de su competencia.
» Cumplir con los procesos establecidos en el marco del Plan Presupuesto, que estén

relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional, cuando
corresponda.

~ 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 las normas, politicas y procedimientos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

~ Ofras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de
su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en la rama de las Ciencias Sociales, Administracion Publica o carrera afin al puesto,
con colegiado activo.

e De preferencia estudios de posgrado relacionado al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

5 afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.
e Conocimiento en Derechos Humanos

Conocimiento de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Conocimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos

[
e \X\)MAN‘OS"? *
D my i ,
7 e BARACTERISTICAS DEL PUESTO:
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IEs  Disponibilidad de horario
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25 & Disponibilidad para viajar
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

Coordinacion:

e Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacioén:

e Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:

Directo Departamento, responsabilidad sobre resultados

HABILIDADES:

Personales:
e Capacidad para administrar

e Capacidad trabajar en equipo de trabajo
e Capacidad para organizar
e Ser proactivo/a
e Atencion y servicio al cliente
Técnicas:

e Facilidad de expresion verbal y escrita

Capacidad de andlisis, sintesis, planeacion y organizacion
Dominio de paquetes de software

Funciones

havez
Procuradorgge los Derechos Humanos

Cddigo: DPGI-6
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal |, " pDH-173-2021 ’
del Puesto

1.2 Titulo Funcional Auxiliar de Direcciéon |
! del Puesto
~Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A

' especifica

. del 1.4 Departamento: N/A |
puesto 1.5 Direccion:

1.6 Jefe/a .| Director/a de Deafensorias

Inmediato/a Superior:

1.7 Puestos que le

|reportan.

Direccidn de Defensorias

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar servicio de asistencia administrativa a la Direccion de Defensorias para el cumplimiento de
sus funciones segun la normativa interna establecida.

ATRIBUCIONES:

» Asistir a la Direccion de Defensorias en la correspondencia electronica y fisica interna y
externa.

Administrar y actualizar el archivo fisico y digital, bajo los lineamientos establecidos.

Apoyar al/la Director/a en la redaccion, clasificacion y traslado de documentos, asi como

correspondencia externa e interna.

Levantar memoria e informes de reuniones en la que se solicite su acompafiamie

trasladarlo al/la Defensor/a segun corresponda para su seguimiento.

2! Asistir en los procesos administrativos que se requieran para el cumplimiento de las funciqge
de la Direccion.

i

S i /7 Realizar informes administrativos, cuando se requiera.

\Qdoww)ga} » Apoyar con los procesos establecidos en el marco del Plan Presupuesto, que S
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional, cua
corresponda.

Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Procuraduria de los Defég
Humanos.

Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza s&&
su competencia.

nos en Funciones
Js Humahos
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en la rama de las ciencias sociales,
administracién o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

e Conocimiento en Derechos Humanos
e Conocimiento de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
e Conocimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
Trabajo de Oficina
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:
e Fuera y dentro de Institucién, seguimiento politicas

Manejo de Informacién:
e Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
e No tiene supervision

HABILIDADES:

«%ZW

Personales:

Capacidad para administrar

Capacidad trabajar en equipo de trabajo
Capacidad para organizar

Ser proactivo/a

Atencion y servicio al cliente

o Facilidad de expresion verbal y escrita
e Capacidad de analisis, sintesis, planeacion y organizacion
e Dominio de paquetes de software

. %\\;w\;\'mo's’
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DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal
del Puesto

1.2 Titulo Funcional
del Puesto

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A

Acuerdo PDH-173-2021

Oficial de Direccion

eSpgg:ﬂca 1.4 Departamento: | N/A
puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Defensorias |
1.6 Jefe/a |

Inmediato/a Superior: Director/a de Defensorias

1.7 Pue§tos que le N/A '
reportan:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar servicio a la Direccién de Defensorias, relacionado en el manejo y agilizacion de la
correspondencia de ingreso o salida que amerite.

ATRIBUCIONES:

» Dar seguimiento a la correspondencia electrénica y fisica interna y externa de la Direccion de
Defensorias.

Recibir de manera telefénica y personal, mensajes para trasladarlos a donde corresponda. 4
» Recopilar informacion para la elaboracion de informes consolidados, para contribuir con |z

Direccion de Defensorias en el seguimiento oportuno de sus actividades. : i‘d’

» Mantener actualizados los registros establecidos por la Instituciéon y presentar informes que “

sean requeridos, en razon de su competencia. 7 7 e

» Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Procuraduria de los DereoficS e »

Humanos.

\ Apoyar con los procesos establecidos en el marco del Plan Presupuesto, que es 2

relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional, cs <€

corresponda \

Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sea
su competencia.

v

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
#VEL DE EDUCACION REQUERIDA:

< v
r€er ano aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en la rama de las ciencias socialéSg&s 4 -
nistracion o carrera afin al puesto. '
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

e Conocimiento en Derechos Humanos

Conocimiento de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Conocimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos

_CARACTERiSTICAS DEL PUESTO:

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

Coordinacién:

e Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:
e Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
e No tiene supervisidon

HABILIDADES:

Personales:
[ ]

Capacidad trabajar en equipo de trabajo
e Ser proactivo/a

e Atencidn y servicio al usuario

Técnicas:

e Desempefio enfocado a resultados

Capacidad para administrar

Capacidad para organizar

¢~ Facilidad de expresion verbal y escrita

e *Bapacidad de analisis, sintesis, planeacién y organizacion
}dminio de paquetes de software

A

q_r,ador de los Derechos Humanos

N

Procurador e los Derechos Humanos en
Proc
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

PROFESIONAL ESPECIALIZADO/A DE
DIRECCION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

) mieemaal | Acuerds Dhike 1001

del Puesto

1.2 Tiulo Funcional Profesional Especializado/a de Direccion

del Puesto
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccidn: | Seccién de Asistencia Técnica a Defensorias
es"gg;ﬂca 1.4 Departamento: |N/A

puesto | 1.5 Direccion:
1.6 Jefe/a . | Director/a de Defensorias
Inmediato/a Superior:

1.7 Puestos que le N/A
reportan:

Direccion de Defensorias

OBJETIVO DEL PUESTO:

\

Brindar asistencia especializada a las Defensorias en el proceso de supervisién, monitoreos vy

verificaciones en materia de derechos humanos, de conformidad con los lineamientos
procedimientos establecidos.

ATRIBUCIONES:

> Establecer mecanismos de coordinacién con las Unidades de la Institucién, pa
cumplimiento de los objetivos de las Defensorias.

Coordinar e implementar con las Unidades correspondientes las acciones necesarias o= 4,

cumplimiento de las politicas, lineamientos y planes establecidos en el marco e
competencia de las Defensorias.

Brindar asistencia especializada a las Defensorias en la elaboracién de propuestas’

= pronunciamientos o comunicados en materia de derechos humanos segun correspond:
§ § € » Brindar asistencia especializada a las Defensorias en la formulacion de planes, instru
®Ssg e informes técnicos tematicos de supervisién, monitoreos verificaciones en de
5's 2
= 82 humanos.

2 o : - i = .7 .
g 85~ Mantener actualizados los registros establecidos por la Institucién y presentar informes
58 !
@z & seanrequeridos, en razén de su competencia.

88

k=%

23
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

~  Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

» Apoyar con los procesos establecidos en el marco del Plan Presupuesto, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional, cuando
corresponda.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en la rama de las Ciencias Sociales o carrera afin al puesto, con colegiado activo.
[ )

De preferencia estudios de posgrado relacionado al puesto.
EXPERIENCIA REQUERIDA:

4 afnos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

e Conocimiento en Derechos Humanos
[ ]

Conocimiento de la Constitucion Politica de Guatemala
[ ]

Conocimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos
CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
e Disponibilidad para viajar
e Trabajo de oficina
e Disponibilidad de horario
e Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:

e Fuera y dentro de Institucién, seguimiento politicas

- Manejo de Informacioén:
- [ )

Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales
Supervision:

4
‘ e No tiene supervision

BILIDADES:
A ﬁ

Q[sonales:

' /53\ Capacidad de trabajar en equipo de trabajo
£ o<\ Ser proactivo/a

<l .z .. .
el 2 Atencion y servicio al usuario
%P%c@ibas:

Capacidad para administrar

€

o Capacidad para organizar
2 o Desempeino enfocado a resultados
"éo Facilidad de expresion verbal y escrita
?-;,135,- Capacidad de analisis, sintesis, planeacién y organizacion
%%% Dominio de paquetes de software
» 238
. £%838
2 14
/s 2

Miriam
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

o

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION
1.1 Titulo Nominal Acuerdo 173-2021
del Puesto
1.2 Titulo Funcional . . .
. del Puesto Profesional de Direccion
| Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién | Seccion de Asistencia Técnica a Defensorias
‘eSpggl'ﬁca 1.4 Departamento: | N/A

| puesto | 1.5 Direccidn:
1.6 Jefe/a .| Director/a de Defensorias
Inmediato/a Superior:

1.7 Puestos que le
|reportan:

Direccion de Defensorias

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Implementar lineamientos para la asistencia a las Defensorias en el proceso de supervision,

monitoreos y verificaciones en materia de derechos humanos, de conformidad con los lineamientos
y procedimientos establecidos.

ATRIBUCIONES:

r

Orientar a las Defensorias en la elaboracién de propuestas de pronunciamientos o
comunicados en materia de derechos humanos segun corresponda.
Proporcionar asistencia a las Defensorias en la formulacion de planes, instrumentos e

informes técnicos tematicos de supervision, monitoreos y verificaciones en derecho
humanos.

Mantener actualizados los registros establecidos por la Institucion y presentar informes que |
sean requeridos, en razén de su competencia.

Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Procuraduria de los Dess.
Humanos.

Apoyar con los procesos establecidos en el marco del Plan Presupuesto, que

gelacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional, cug&
%orresponda.

Y . . o . .
~>/Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sear
su competencia.

Q_
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en la rama de las Ciencias Sociales, Ciencias Humanisticas, o carrera afin al puesto,

con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

e Conocimiento en Derechos Humanos

e Conocimiento de la Constitucion Politica de Guatemala.

3 anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

Conocimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
e Disponibilidad para viajar
e Trabajo de oficina
e Disponibilidad de horario
¢ Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:

e Fuera y dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:

« QOcasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
e No tiene supervision

Capacidad trabajar en equipo de trabajo
Ser proactivo/a

Atencién y servicio al usuario

2 Capacidad para administrar

o5/ Capacidad para organizar

&/ Desempeno enfocado a resultados

s -4 Facilidad de expresion verbal y escrita

Capacidad de analisis, sintesis, planeacién y organizacion

Va

[ ]

: '§§ gDominio de paquetes de software
7 h _‘éé%
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

TECNICO/A DE DIRECCION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal Acuerdo PDH-173-2021 |
del Puesto

1.2 Titulo Funcional
del Puesto

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: | Seccion de Asistencia Técnica a Defensorias

Técnico/a de Direccion

eSpgg:ﬁca 1.4 Departamento: [ N/A
puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Defensorias

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

Director/a de Defensorias

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar a las Defensorias en el proceso de formulacion de planes e informes de supervision,
monitoreos y verificaciones en materia de derechos humanos, de conformidad con los lineamientos
y procedimientos establecidos.

ATRIBUCIONES:
» Apoyar a las Defensorias en la formulacion de planes e informes de supervision, monitoreos

y verificaciones en materia de derechos humanos, de conformidad con los lineamientos y
procedimientos establecidos.

» Verificar que las propuestas de comunicados y pronunciamientos realizados por lag
Defensorias sean conforme la legislacion vigente y estandares internacionales en materia de
derechos humanos.

Apoyar en la coordinacion con las Unidades correspondientes, las acciones necesarias{gag
el cumplimiento de las politicas, lineamientos y planes establecidos en el marco eeaig
competencia de las Defensorias.
Mantener actualizados los registros establecidos por la Institucion y presentar informes .
sean requeridos, en razén de su competencia. N
Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Procuraduria de los Dere u;\':}
Humanos.

Apoyar con los procesos establecidos en el marco del Plan Presupuesto, que*€Sté
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional, ctrgid

corresponda. é‘ ;

Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza seg#l
su competencia.

y

Funciones

Procurador de los Derechos@umanos v

atarina Roquel Chavez
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer ano aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en la rama de las ciencias sociales, o
carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.
e Conocimiento en Derechos Humanos
¢ Conocimiento de la Constitucion Politica de Guatemala
o Conocimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:
Disponibilidad para viajar
Trabajo de oficina y campo
Disponibilidad de horario
Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:
e Fuera y dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacioén:
e QOcasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
e No tiene supervision

HABILIDADES:

- Personales:
e Capacidad trabajar en equipo de trabajo
e Ser proactivo/a

5 \
‘A'k o Atencion y servicio al usuario

ecnicas:
Capacidad para administrar
>\ Capacidad para organizar
,\ Desempefio enfocado a resultados
« Z\Facilidad de expresion verbal y escrita
Capacidad de analisis, sintesis, planeacion y organizacion
Dominio de paquetes de software

- NO

Procutadr de los Derechos Humanos en Funcion
Procurador de los Derechos Humanos
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

ATIVITIAD DL DIDLDOC TR
L] il’l‘?"“‘il!“q u: i,,#j: l_)f;:‘;}_‘, & (~41{;"1‘./

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION
1.1 Titulo Nominal 5 ¢ erdo PDH-173-2021
del Puesto
gl S Auxiliar de Direccion
del Puesto
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: | Seccion de Asistencia Técnica a Defensorias
es"ggl'ﬂca 1.4 Departamento: | N/A
puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Defensorias
1.6 Jefe/a

. . | Director/a de Defensorias
Inmediato/a Superior:

1.7 Pugstos que le N/A
reportan:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en la asistencia a las Defensorias en el proceso de supervision, monitoreos y verificaciones

en materia de derechos humanos, de conformidad con los lineamientos y procedimientos
establecidos.

ATRIBUCIONES:

» Cumplir con los mecanismos de coordinacién con las Unidades de la Institucion, para el
cumplimiento de los objetivos de las Defensorias, cuando le sea requerido.

Apoyar en la logistica de las actividades que se realicen en la seccién de asistencia técnica a
Defensorias.

>

;

Apoyar en la asistencia técnica a las Defensorias en la elaboracién de propuestas &
pronunciamientos o0 comunicados en materia de derechos humanos, segun corresponda.
Apoyar en la asistencia técnica a las Defensorias en la formulacién de planes, instrume
informes técnicos tematicos de supervision, monitoreos y verificaciones en dere
humanos.

\ Mantener actualizados los registros establecidos por la Institucién y presentar informes ou%',
ean requeridos, en razén de su competencia. . '

umplir con las normas, politicas y procedimientos de la Procuraduria de los De f:

umanos.

v,
Apoyar con los procesos establecidos en el marco del Plan Presupuesto, que ;_‘;‘
wrelacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional, cuand

L=

scorresponda

20tras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza
u competencia.

0s Humanos enFunciones
H

Derechgs
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en la rama de las ciencias sociales, o
carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.
e Conocimiento en Derechos Humanos

e Conocimiento de la Constitucion Politica de Guatemala
e Conocimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

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

Coordinacion:

e Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas
Manejo de Informacioén:

e Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
e No tiene supervision

HABILIDADES:

" Personales:

e Capacidad trabajar en equipo de trabajo
e Ser proactivo/a

Atencion y servicio al usuario

Bcnicas:

Capacidad para administrar

Capacidad para organizar

Desempefo enfocado a resultados

Facilidad de expresion verbal y escrita

Capacidad de analisis, sintesis, planeacion y organizacion
Dominio de paquetes de software
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

Crson YA DT /7 B ] ; 2 B ralVal 7
LOCRETARIO/A DE DIRECCI(

[© 3y ¥

- \
~

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal |
deLEheTie Acuerdo PDH-173-2021 ‘
\ 1.2 Titulo Funcional : 4 5 z
< deliBitst; Secretario/a de Direccion }
Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Seccion de Asistencia Técnica a Defensorias
espgg;ﬁca 1.4 Unidad 2: N/A
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccion de Defensorias
k 1.6 Jefe/a . / )
| Inmediato/a Superior: Director/a de Defensorias
1.7 Pugstos que le N/A
L reportan:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar servicio secretarial a la Seccién de Asistencia Técnica a Defensorias, para el manejo y
agilizacion de la correspondencia de ingreso o salida que amerite.

ATRIBUCIONES:
» Dar seguimiento a la correspondencia electrénica y fisica interna y externa.
Administrar y actualizar el archivo fisico y digital bajo los lineamientos establecidos.
Apoyar al personal de la Seccién de Asistencia Técnica a Defensorias en la redaccién,
clasificacion y traslado de documentos, asi como la correspondencia externa e interna.
Recibir de manera telefénica y personal, mensajes para trasladarlos a donde corresponda.
» Recopilar informacién para la elaboracién de informes consolidados, para contribuir con |z
Seccion de Asistencia Técnica a Defensorias en el seguimiento oportuno de sus actividade :
Mantener actualizados los registros establecidos por la Institucién y presentar informes que le=x
sean requeridos, en razén de su competencia
» Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Procuraduria de los Dese
Humanos.
» Apoyar con los procesos establecidos en el marco del Plan Presupuesto, que n
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional, cugrog
corresponda
as atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean.g
d@mpetencia.
£ ;é\\)\l\'i{f\fbs‘. ,

Y Y
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Procurador de los Derechos H

Miriam Catarina Roquel C
Procurador de los Derechos Humanos e
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Titulo o Diploma de Secretario/a.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.
¢ Conocimiento en Derechos Humanos.
e Conocimiento de la Constituciéon Politica de la Republica de Guatemala.
¢ Conocimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
¢ Trabajo de Oficina
e Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
o Fuera y dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:
¢ Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
¢ No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:
e Capacidad trabajar en equipo de trabajo
e Ser proactivo/a
Atencion y servicio al usuario

Técnicas:

¢ Desempeifio enfocado a resultados

Capacidad para administrar

Capacidad para organizar

Facilidad de expresion verbal y escrita

Capacidad de analisis, sintesis, planeacion y organizacién
Dominio de paquetes de software
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

DEFENSOR/A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION
1.1 Titulo Nominal 1 c\erdo PDH-173-2021
del Puesto
1.2 Titulo Funcional 1
Defensor/a
del Puesto
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A
es"gg:ﬁca 1.4 Departamento: | N/A
puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Defensorias
1.6 Jefe/a

Inmediato/a Superior: Director/a de Defensorias

1.7 Puestos que le Profesional de Defensoria

reportan: Técnico/a Especializado/a de Defensoria
Técnico/a de Defensoria

Auxiliar de Defensoria

Asistente de Defensoria

Oficial de Defensoria

Secretario/a de Defensoria

OBJETIVO DEL PUESTO:

Implementar lineamientos con abordaje especializado en derechos especificos de poblaciones eV g
situacion de vulnerabilidad y brindar asistencia técnica para fortalecer las funciones de las diferentes
Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia, pard

cumplimiento del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos. (

ATRIBUCIONES:

/SQQ“MANOS\-\; » Proporcionar e implementar lineamientos con abordaje especializado en derechos especifiés
de poblaciones en situacién de vulnerabilidad y brindar asistencia técnica para fortalece

funciones de las diferentes unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos en maté

de su competencia.

Formular e implementar el Plan Anual de Supervision de derechos humanos, en mategiae

u competencia. - b

Funciones
Rchps Humangs

—

el Chavez

:

Tamarjos en

Procurador de los Derechos
Procurador de los De

o es aplicable para cada una de las Defensorias creadas por el/la Procurador/a de los Derechos Huma
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

Participar e incidir en espacios interinstitucionales para la defensa de los derechos humanos,
en materia de su competencia, previa coordinacion con la Direccion de Defensorias.
Coordinar y realizar acciones de supervision inmediata en casos especificos en materia de su
competencia, de conformidad con la ruta establecida, previa autorizacion de la Direccién de
Defensorias.

Coordinar y realizar seguimiento y/ constatacion, cuando se requiera un enfoque
especializado y de acuerdo a rutas o procedimientos establecidos.

Brindar atencion y/o acompafiamiento, cuando se requiere atencion especializada.

Proponer recomendaciones derivadas de los procesos de derechos humanos, de conformidad
con la legislacion aplicable y los estandares internacionales en la materia de su competencia.
Elaborar propuestas de pronunciamientos o comunicados e informes técnicos tematicos sobre
supervision en derechos humanos, en materia de su competencia.

Mantener actualizado el contenido e instrumentos técnicos que sustenten el abordaje
especializado en derechos especificos de poblaciones en situacion de vulnerabilidad, de
conformidad con los instrumentos técnicos aplicables.

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

Cumplir con los lineamientos institucionales para brindar informacion y mantener un registro
estadistico con base en los instrumentos derivados de los clasificadores tematicos, cuando
corresponda.

Cumplir con los procesos establecidos en el marco del Plan Presupuesto, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional, cuando
corresponda.

Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

icenciatura en la rama de las Ciencias Sociales, Ciencias Quimicas y Farmacia, Ciencias de la
d o carrera afin al puesto, con colegiado activo.

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

manos en Funciones
fum®no® ©

8

chos
[

ifiriam Catarina Roquel Chav
Procurador de los Dgchos

Droguracor de los Dered

¥

Trabajo de Oficina y campo
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral ordinaria

inacion:

Fuer/a/,vxsmgro\de Institucién, seguimiento politicas
A PSS
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

Manejo de Informacion:

e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

e Amplioy sin limites el acceso a informacion confidencial

Supervision:
e Inmediata, unidad, trabajo administrativo

e Directa departamento, responsabilidad sobre resultados

HABILIDADES:

Personales:

e Buenas relaciones humanas

e Lliderazgo
e Trabajo en equipo
e Analisis critico

Técnicas:
* Analisis y resolucion de casos, datos y analisis de coyuntura
e Gestion técnica y administrativa
e Desempefio enfocado a resultados
e Conocimiento de leyes en materia de Derechos Humanos
;\

havez
Funciones

Brocurador de los Derechos Humanos

Miriam Catarina Roquel C

Procurador de los Derechos Humanos en
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION
1.1 Titulo Nominal del Puesto | Acierdo PDH-173.2021 ’
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Secretario’a de Defensoria ©
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: N'A
ieSpgg;ﬂca 1.4 Departamento: Defensoria que tenga asignado el puesto
puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Defensorias
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Defensor/a
. 1.7 Puestos que lereportan: _ |N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar servicio secretarial a la Defensoria correspondiente para el manejo y agilizacion de la
correspondencia de ingreso o salida que amerite.

ATRIBUCIONES:

~ Dar seguimiento a la correspondencia electronica y fisica interna y externa.

~ Administrar y actualizar el archivo fisico y digital bajo los lineamientos establecidos.
~ Apoyar al/la Defensor/a en la redaccion, clasificacién y traslado de documentos, asi como la
correspondencia externa e interna.

Levantar memoria e informes de reuniones en la que se solicite su acompafiamiento y
trasladarlo al/la Defensor/a, segun corresponda para su seguimiento.

Recibir de manera telefonica y personal, mensajes para trasladarlos a donde corresponda.

Recopilar informacion para la elaboracion de informes consolidados, para contribuir con la
Defensoria en el seguimiento oportuno de sus actividades.

Mantener actualizados los registros establecidos por la institucién y presentar informes que le
sean requeridos, en razén de su competencia.

Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

Apoyar con los procesos establecidos en el marco del Plan Presupuesto, que estén

relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional, cuando
corresponda.

Otr%%atripuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de

_su'competencia.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Titulo o Diploma de Secretario/a.

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

e Conocimiento en Derechos Humanos
¢ Conocimiento de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
e Conocimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
o Trabajo de Oficina
e Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
e Fuera y dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacién:
¢ Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
¢ No tiene supervision

HABILIDADES:
Personales:
e Capacidad trabajar en equipo de trabajo
e Ser proactivo/a
e Atencion y servicio al usuario

Técnicas:
Desempefio enfocado a resultados

e Capacidad para administrar
¢ Capacidad para organizar
~* Facilidad de expresion verbal y escrita
\,V{ Capacidad de analisis, sintesis, planeacion y organizacion
“,,  Dominio de paquetes de software
5/
&
3./

Cédigo: DPGI-6
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

DE DEFENSORI/
L DTN aiNSOUNI A

[
[ )

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto | Acuerdo PDH-173-2021

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Profesional de Defensoria®

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
eSpgg;ﬁca 1.4 Departamento: Defensoria que tenga asignado el puesto
puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Defensorias

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

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar asesoria, analisis y propuestas para la elaboracion de informes y el desarrollo de lineamientos
para la defensa, proteccion, investigacion y promocion de los derechos humanos de la poblacién o
derecho que atiende la Defensoria.

ATRIBUCIONES:

» Implementar lineamientos con abordaje especializado en derechos especificos de

}}_ poblaciones en situacion de vulnerabilidad y brindar asistencia técnica para fortalecer las
funciones de las diferentes unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos en materia

de su competencia.
Elaborar informes técnicos en el marco del quehacer de la Defensoria, de conformidad con
los derechos humanos que correspondan.
Realizar propuesta de Plan Anual de Supervisiones a instituciones en derechos humanos en
el marco del quehacer la Defensoria.
Apoyar en el desarrollo y seguimiento de los procesos de supervision y monitoreo en derechos
humanos, de acuerdo al plan anual de supervisiones.
Apoyar en la elaboracion de propuestas de pronunciamientos o comunicados, informes
técnicos tematicos de supervision en derechos humanos que correspondan a la Defensoria.
Formular planes e informes de supervision y monitoreo en derechos humanos.

Apoyar en la elaboracion de informes periddicos de las actividades realizadas por la
Defensoria.

Mantener actualizados los registros establecidos por la institucion y presentar informes que le
sean requeridos, en razén de su competencia.

Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

rechos Humanos
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

» Apoyar con los procesos establecidos en el marco del Plan Presupuesto, que estén

relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional, cuando
corresponda.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en la rama de las Ciencias Sociales, Ciencias Quimicas y Farmacia, Ciencias de la
Salud o carrera afin al puesto, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.
e Conocimiento en Derechos Humanos
e Conocimiento de la Constitucion Politica de Guatemala

e Conocimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

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

Coordinacion:

e Fuera y dentro de Institucién, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:
e Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
e No tiene supervision

HABILIDADES:

P
; “Personales:

A

<\e Capacidad trabajar en equipo de trabajo

Q%

<L .
=1e Ser proactivo/a
/o Atencion y servicio al usuario

U “M‘CC&

//Q%/.

¢ Capacidad para administrar

_» Capacidad para organizar
N D W ~
@ s Desempefo enfocado a resultados
K e © T . .
g =« Facilidad de expresion verbal y escrita
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

TECNICO/A ESPECIALIZDO/A DE
DEFENSORIA

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto Acuerdo PDH-173-2021
1.2 Titulo Funcional del Puesto Técnico/a Especializado/a de Defensoria*
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
eSpsg:ﬁca 1.4 Departamento: Defensoria que tenga asignado el puesto
puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Defensorias
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: Defensor/a
1.7 Puestos que le reportan: N/A |

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar el apoyo especializado al/la Defensor/a para la realizacion de actividades de incidencia en
materia de su competencia.

ATRIBUCIONES:

» Proponer acciones que permitan el fortalecimiento del desarrollo de las actividades
planificadas.

Sistematizar los estandares internacionales y legislacion nacional referentes a la Defensoria.
Sustituir al/la Defensor/a en las mesas técnicas que se realicen.

Revisar planes de supervision y monitoreo en materia de derechos humanos.

Elaborar de instrumentos de monitoreo y evaluacion.

Sistematizar la informacion referente a las politicas publicas vigentes segun corresponda a la
Defensoria.

Elaborar informes de monitoreo y supervisiones.

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

Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

Apoyar con los procesos establecidos en el marco del Plan Presupuesto, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional, cuando
corresponda.

» Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean
de su competencia.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Cuarto afio aprobado de carrera universitaria de Licenciatura en la rama de las ciencias sociales,
Ciencias Quimicas y Farmacia, Ciencias de la Salud o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.
e Conocimiento en Derechos Humanos

Conocimiento en Politicas Publicas
Conocimiento de la Constitucion Politica de Guatemala
Conocimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

e Trabajo de oficina y campo

e Disponibilidad de horario

e Disponibilidad para viajar

e Jornada laboral ordinaria
Coordinacion:

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

» Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
Supervision:

e No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:
e Capacidad para administrar

e Capacidad para dirigir equipos de trabajo

e Capacidad para organizar

e Ser proactivo/a

e Atencion y servicio al usuario
Tecnlcas

M Facilidad de expresion verbal y escrita

u‘ Capacidad de analisis, sintesis, planeacion y organizacién
o«) Dominio de paquetes de software
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto | Acuarda PDH-173-202

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Tecnico/a de Defensoria”

~ Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
"eSpgg:ﬂca 1.4 Departamento: Defensoria que tenga asignado el puesto
puesto | 1.5 Direccion:

Direccion de Defensorias
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Defensor/a
11.7 Puestos que le reportan: | N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Implementar y desarrollar acciones para el fortalecimiento y cumplimiento del objetivo y funciones de
la Defensoria segun su competencia.

ATRIBUCIONES:

~ Realizar acciones que permitan el fortalecimiento de las actividades planificadas por la
Defensoria.

Proporcionar apoyo en actividades de incidencia interinstitucional relacionada a los derechos
humanos de la poblacién o derecho que atiende la Defensoria.

Mantener actualizada la sistematizacién de los estandares internacionales y legislacion
nacional referentes a los derechos humanos de la poblacién segun corresponda a la
Defensoria

Sistematizar la informacion referente a las politicas publicas vigentes sobre los derechos
humanos de la poblacion o derecho que corresponda a la Defensoria.

Verificar que dentro de los planes de supervisién y monitoreo a la administracion publica sean

incluidos los estandares internacionales y legislacién nacional referentes a los derechos
humanos de la poblacién o derecho que corresponda a la Defensoria.

Elaborar informes de supervision y monitoreo en derechos humanos, cuando corresponda.
Mantener actualizados los registros establecidos por la Institucion y presentar informes que le
sean requeridos, en razon de su competencia.

Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

Apoyar con los procesos establecidos en el marco del Plan Presupuesto, que esten

relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional, cuando
corresponda.

Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean
de su competencia.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Tercer afno aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en la rama de las ciencias sociales,
Ciencias Quimicas y Farmacia, Ciencias de la Salud o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.
e Conocimiento en Derechos Humanos
e Conocimiento de la Constitucion Politica de Guatemala
e Conocimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de Oficina y campo
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:
e Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:
e Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
e No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:
e Capacidad trabajar en equipo de trabajo
e Ser proactivo/a
e Atencion y servicio al/a usuario/a

Técnicas:

Desempenfo enfocado a resultados

Capacidad para administrar

Capacidad para organizar

Facilidad de expresion verbal y escrita

Capacidad de analisis, sintesis, planeacion y organizacion
Dominio de paquetes de software
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal | ¢ erdo POH-173-2021
del Puesto
1.2 Titulo Funcional Auxiliar de Defensoria’
3 del Puesto
“Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A
‘eSpgg;ﬂca 1.4 Departamento: | Defensoria que tenga asignado el puesto L
puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Defensorias .
1.6 Jefe/a o,
Inmediato/a Superior: Defensor/a
1.7 Pue§tos que le N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo en la realizacion de acciones para la defensa y proteccion de los derechos humanos
de la poblacion o derecho en razon de la competencia de Defensoria.

ATRIBUCIONES:
~ Realizar acciones de supervisién inmediata en casos especificos en materia de su
competencia, de conformidad con la ruta establecida.

Realizar seguimiento y/ constatacion, cuando se requiera un enfoque especializado y de
acuerdo a rutas o procedimientos establecidos.

Brindar atencion y/o acompafiamiento, cuando se requiere atencion especializada.
Elaborar informes relativos al que hacer de la Defensoria.

Apoyar en la logistica de las actividades que se realicen en la Defensoria.

Elaborar planes e informes de supervision y monitoreo en derechos humanos, cuando
corresponda.

»’3 Apoyar en la elaboraciéon de propuestas de pronunciamientos o comunicados, informes

=\técnicos, informes tematicos de supervisiones en derechos humanos, cuando corresponda.
. »2/Cumplir con los lineamientos institucionales para brindar informacion y mantener un registro
© 5/ estadistico con base en los instrumentos derivados de los clasificadores tematicos, cuando
-~ corresponda.

Apoyar con los procesos establecidos en el marco del Plan Presupuesto, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional, cuando

' g corresponda
7 k = s © . syt .. ,
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Tercer afo aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en la rama las ciencias sociales,
Ciencias Quimicas y Farmacia, Ciencias de la Salud o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.
e Conocimiento en Derechos Humanos
e Conocimiento de la Constitucion Politica de Guatemala
e Conocimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

e Trabajo de Oficina y campo
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral ordinaria

Coordinacioén:
e Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacioén:
e Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
e No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:
P v\w‘-ANOS"T\;\o Buenas relaciones humanas
N 2 .
/s Ay, ¢, Liderazgo

Analisis y resolucion de casos, datos y analisis de coyuntura
Gestion técnica y administrativa

Desempefio enfocado a resultados

Conocimiento de leyes en materia de Derechos Humanos
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto | Acusrdo PDH-173.0021

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Asistente de Defensoria’

- Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: N/A
IGSpgg;ﬂca 1.4 Departamento: Defensoria que tenga asignado el puesto
puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Defensorias ‘

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: |Defensor/a

_11.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar servicio de asistencia administrativa en el desarrollo de los lineamientos con abordaje
especializado en derechos especificos de poblaciones en situacién de vulnerabilidad y en procesos

de supervision en derechos humanos de conformidad con la legislacion aplicable y los estandares
internacionales en la materia.

ATRIBUCIONES:

Asistir a la Defensoria en la correspondencia electronica vy fisica interna y externa.
Administrar y actualizar el archivo fisico y digital, bajo los lineamientos establecidos.

Apoyar al Defensor/a en la redaccion, clasificacion y traslado de documentos, asi como la
correspondencia externa e interna.

Levantar memoria e informes de reuniones en la que se solicite su acompafamiento y
trasladarlo al Defensor/a bajo su cago, segln corresponda para su seguimiento.

Asistir en los procesos administrativos que se requieran para el cumplimiento de las funciones
de la Defensoria.

Realizar informes administrativos, cuando se requiera.
Apoyar en procesos de constatacion, acompafamiento y atencién en defensa de los derechos

"*;~.humanos a los que se refiere la Defensoria, cuando se requiera.

umanos
Y

los Humanos en Funciohes

1

74)?\\Si8tir en el reporte estadistico con base a instrumentos derivados de lo clasificadores
{tgmaticos, cuando corresponda.

#Apoyar con los procesos establecidos en el marco del Plan Presupuesto, que estén

) .‘erlacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional, cuando
N4
0002 corresponda.

Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de
su competencia.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afo aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en la rama de las Ciencias Sociales,
Ciencias Quimicas y Farmacia, Ciencias de la Salud o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

e Conocimiento en Derechos Humanos

Conocimiento de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala
Conocimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:

Trabajo de Oficina
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:
[

Fuera y dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:

e Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:

e No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:
e Capacidad para administrar

e Capacidad trabajar en equipo de trabajo
e Capacidad para organizar
e Ser proactivo/a
e Atencion y servicio al cliente
~Técnicas:

QUNANOS 7“;». e Facilidad de expresion verbal y escrita

Capacidad de analisis, sintesis, planeacion y organizacién
{ Dominio de paquetes de software

chos Humanos en Funciones
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DIRECCION DE DEFENSORIAS

OFICIAL DE DEFENSORIA

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titlo Nominal | 40 PDH-173-2021 |
del Puesto |
1t M wlncionss Oficial de Defensoria }
del Puesto |
Ubicacién 1.3 Unidad 1: N/A |
eSpgg:ﬁca 1.4 Unidad 2: Defensoria que tenga asignado el puesto |
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién de Defensorias J:
1.6 Jefe/a Defensor/a |

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

OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar atencion y acompafamiento a las personas que acudan a la Defensoria y llevar a cabo
acciones de constatacién, monitoreo y supervision que correspondan.

’ ATRIBUCIONES:
» I } » Atender alas personas que se presenten a la Defensoria a plantear una denuncia o solicitando

una orientacion.
» Remitir con el visto bueno del/la Defensor/a, la denuncia que se reciba directamente en la
Defensoria, hacia el Departamento de Atencién y Analisis de Denuncias de la Auxiliatura
Guatemala Central para su registro correspondiente.
Brindar acompafiamientos a la poblacion o derecho que atiende la Defensoria, a
requerimiento del/la Defensor/a.
» Llevar un registro de las denuncias que se reciben y de las denuncias en las que se esté
s \ pendiente de realizar la constatacion correspondiente.
P Realizar constatacion en los casos correspondlentes ala tematlca de la Defensoria.

Cumplir con los lineamientos institucionales para brindar informacién y mantener un registro
estadistico con base en los instrumentos derivados de los clasificadores tematicos, cuando
corresponda.

Apoyar con los procesos establecidos en el marco del Plan Presupuesto, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional, cuando
corresponda.

Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Tercer ano aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en la rama de las ciencias sociales,
Ciencias Quimicas y Farmacia, Ciencias de la Salud o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.
e Conocimiento en Derechos Humanos
e Conocimiento de la Constitucion Politica de Guatemala
e Conocimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

e Trabajo de Oficina y campo
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:
e Fuera y dentro de Institucién, seguimiento politicas

Manejo de Informacioén:
¢ Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
o No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:
e Capacidad trabajar en equipo de trabajo
e Ser proactivo/a
e Atencion y servicio al usuario
~oaNoTécnicas:
= "i‘f\ Desempefo enfocado a resultados
+%', Capacidad para administrar
e Z{Capacidad para organizar
13,/! Facilidad de expresion verbal y escrita
3,’/ Capacidad de analisis, sintesis, planeacién y organizacion
- Dominio de paquetes de software

Procurador de los Derechos Humanos en Funciones @
Procurador de los Derechos Humanos
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o 1. La frase “o carrera afin a| puesto” seguin la Guia aprobada en el Acuerdo PDH-119-
£ E . . .

- 0;2\021, se refiere a todas 'gquellas carreras de igual categoria, pero con diferente

% denominacién de una casa de estudios a otra.

a implementacion del presente Manual debera realizarse segun lo establecido en el

eglamento de Organizacién 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”.

Humanos en Funciones
hos Humanos

Miriam Catarina Roquel Chave
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