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ACUERDO NUMERO PDH-069-2022
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucidon Politica de la Republica de Guatemala vy el
Decreto nUmero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la Comisién de
Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos

— Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la Republica para la Defensa

<\ _de los Derechos Humanos establecidos en la Constituciéon Politica de la Republica de
G ). . . . -
p. . <\Guatemala, asi como en los tratados y convenios internacionales aceptados y ratificados
< -
x o A /por Guatemala, y que su actuacion no estd supeditada a Organismo, Institucion o

& 2 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 actualizaciéon al plan de implementacion de Acuerdo NUmero SG-
5 084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos. Dentro de dicha actualizacién se
establece que aun debe ajustarse los Manuales de Puestos y Perfiles de las Unidades de la
Instituciéon para lograr una mayor estandarizacion de los puestos y perfiles de las personas
trabajadoras. Por lo que, es necesario emitir la normativa correspondiente para la
actualizacion de los Manuales de puestos y perfiles.

CONSIDERANDO

Que mediante el Acuerdo NUmero PDH-123-2021 del Procurador de los Derechos Humanos
se aprobo 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

agjustados por Unidad, como lo es el Manual de Puestos y Perfiles de la Asesoria Juridica.
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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
NUmero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos; Acuerdo
NUmero PDH-115-2021 del Procurador de los Derechos Humanos.

ACUERDA:

: APROBAR EL MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DE LA ASESORIA JURIDICA
i

L
'
/
/

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

w8

’§ 8 perfiles de la Asesoria Juridica versién 2, elaborado por la Asesoria Juridica y revisado por
o
= £ ) . . - N
(= S 2 la Direccion de Planificacion y Gestion Institucional.
w
2" ©

~

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el Manual de Puestos y Perfiles de la Asesoria
uridica version 2, que consta de diecinueve (19) 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,

erd de manera progresiva conforme las condiciones presupuestarias, financieras,

Augusto Jordan Rog
Progurador de los O

administrativas y de personal, debiéndose adaptar la normativa e instrumentos técnicos de

la Procuraduria de los Derechos Humanos a lo contenido en éste acuerdo.

ARTICULO 4. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Asesoria Juridica, la

realizacion de todas las acciones, que, en materia de su competencia, sean necesarias
para el cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo.
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ARTICULO 5. DEROGATORIA. Se deroga el Acuerdo NUmero PDH-084-2021 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 interpretacién y aplicacién serén resueltos por el Procurador de los Derechos

Humanos.

ARTICULO 7. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el siete de marzo de dos mil
veintidos. 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 seis de marzo de dos mil veintidds.

SECRETARIA GENERAL
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANO

|

lefono: 2424-1717 « Guatemala, CA.
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INITRODUCCION

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/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-98-2020; y la Aprobacién de
la Estructura de Puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo
del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-123-2021, se presenta el
Manual de Puestos y Perfiles de Asesoria Juridica para aplicacion de las personas

trabajadoras que conforma dicha Unidad.

‘. jﬁt’i‘;gusto jprdin Rodas A

o "/i.‘.)mm Ar de ine Derectios HU

La Vigéncia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el Acuerdo de
Aprobacién del/la Procurador/a de los Derechos Humanos, el cual sera revisado y
actualizado por lo menos una vez al aho y/o de acuerdo con los requerimientos de

las autoridades de ia Institucion.

Codigo: DPGI-6
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BASE LEGAL

- Acuerdo delfla Procurador/a de los Derechos Humanos No. $G-84-2020.
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

- Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. $G-98-2020, Manual

de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-110-2020
Aprobacion del Manual de Puestos y Perfiles de Asesoria Juridica PDH-084-2021
{version 1).
Acuerdo dellla Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-113-2021,
Aprobar la actualizacién del 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-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 Gubernaf

.10 de Ia_ﬂ_,(_lontraloria General de

Cuentas o~

usto dorddn Rodas AR

Procuradar de ink Dareci

El alcance del presente Manual Puestos y Perfiles es de observancia y uso general,
aplica a la Asesoria Juridica de la Procuraduria de los Derechos Humanos. En
especifico esta dirigido a personas trabajadoras que la integran, con el fin de coadyuvar,
mediante las atribuciones, al logro de objetivos y funciones que establece la normativa

interna de la Institucion.

Codigo: DPGI-6
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OBJETIVOS

Los siguientes son los objetivos del manual de puestos y perfiles de Asesoria Juridica.
OBJETIVO GENERAL

Establecer un documento administrativo de uso Institucional gue describa las atribuciones de los
puestos de Asesoria Juridica, de acuerdo a la estructura organizacional y de puestos aprobada

de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Establecer los objetivos y funciones de puestos de Asesoria Juridica, de acuerdo con la
estructura organizativa y de puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos, para el

desempenio eficiente.

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

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

Codigo: DPGI-6
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Los siguientes son los descriptores de puesta v
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MANUAI DE PUESTOS Y PERFILES ASESORIA JURIDICA

AT

DE

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

ASESORIA JURIDICA

M S

PUESTO Y

PERFIL

perfil seguin Estructura aprobada por la Autoridad de cada érea

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

JURIDICA

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

1.4 Titulo Nominal |,

Acuerdo PDH-173-2021

del Puesto

! 1.2 Titulo Funcional Coordinador/a de Asesoria Juridica
del Puesto |
1.3 Unidad/Seccion: | N/A i
1.4 Departamento: N/A

1.5 Direccién:

Asesoria Juridica

N Ubicacion
§_ 1 especifica
& | del

. puesto

1.6 Jefe/a

Inmediato/a Superior:

Procurador/a de los Derechos Humanos

1.7 Puestos que le
reportan:

Profesional Especializado/a

Profesional
Investigador/a Juridico/a
Oficial

Secretario/a

“Hiagisto Jorddn Rodas Andrade. >

anm

Procurador du los Derechos Humanos

Codigo: DPGI-6

MAsesorar en el ambito Jur|d|co alfla Procurador/a de los Derechos Humanos, Procuradores/as
Adjuntos/as y Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

» Brindar asesoria legal en el ambito de su competencia a las autoridades que conforman el
nivel superior de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

» Coordinar y ejecutar acciones administrativas y judiciales que correspondan.

» Emitir opinién en asuntos de competencia de la Procuraduria de los Derechos Humanos, a
requerimiento de la autoridad superior.
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» Presentar en el marco de su competencia, los informes que sean requeridos por el/la
Procurador/a de los Derechos Humanos o Procuradores/as Adjuntos/as.

~ Representar al/la Procurador/a de los Derechos Humanos en las instancias que éste designe.

» Participar en reuniones convocadas por ellla Procurador/a de los Derechos Humanos y
Procuradores/as Adjuntos/as.

» Cumplir con las disposiciones legales vigentes en el ambito administrativo y judicial.

» 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 Ciencias Juridicas y Sociales, o su equivalente, Abogado/a y Notario/a, con colegiado
activo.

e De preferencia con conocimiento en derecho administrativo, procesal o derechos humanos.
o De preferencia postgrado relacionado al puesto.

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

¢ Trabajo de Oficina

¢ Disponibilidad de horario
e Jornada Laboral Ordinaria

tg Jordkin Rodas Andrade
MtacdBiqs Derechos Humanos

Coordinacion:
o Contacto con subordinados y/o otras Unid y
¢ Seguimiento politicas dentro y fuera de la Institucion
e Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia

Manejo de Informacion:
¢ Regularmente trabaja con expedientes en los que debe guardar la reserva por la naturaleza
de la informacion que maneja
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad
e Acceso a informacion que contiene datos personales y personales sensibles

Supervision:
e Inmediata sobre profesionales que laboran en la Unidad
+« Directa Unidad, responsabilidad sobre resultados

HABILIDADES:

Personales:
o Capacidad de trabajo en equipo
¢ Capacidad de analisis juridico
e Actitud positiva
¢ Buenas relaciones interpersonales

Técnicas:
e Manejo de programas informaticos de Word, Power point y Excel.

Cédigo: DPGI-6
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TITULO FLi%1O5iaL DEL PUESTO
SLCRETARIO/A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

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

. Puesto Secretario/a ~ / \\
| Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: N/A N/~

:=esp§g:ﬁca 1.4 Departamento: N/A Wl\m mm 'm o~
| 1 1S , . by nl\/u _1 it @
| puesto | 1.5 Direccion: Asesoria Juridlcar(r B o

Frogtracon U\'—)Z

“ 1.6 Jefe/a Inmediato/a Coordinador/a de Asesatia Jundlca

i Superior:
| 11:7_Puestos que le reportan: _ |N/A

OBJETIVO DEL PUESTO
Brindar servicio secretarial a Asesorla Jurldlca para eI manejo y agilizacion de la correspondencia
de ingreso o salida que amerite.

ATRIBUCIONES:

~ Gestionar y dar seguimiento a la correspondencia de Asesoria Juridica.

~ Llevar el archivo fisico y electrdnico de los documentos que genera la Unidad y mantenerlo
actualizado bajo los lineamientos establecidos por el/la Coordinador/a de Asesoria Juridica.
Anunciar y/o atender a las personas que acuden a Asesoria Juridica.

Brindar servicio secretarial a el/la Coordinador/a de Asesoria Juridica y personal de la Unidad.
Dar seguimiento a los procesos administrativos de Asesoria Juridica.

Llevar memoria e informes de reuniones en las que se solicite su acompafamiento y
traslado para su seguimiento.

Elaborar informes de actividades en materia de competencia de Asesoria Juridica.

Atender llamadas telefénicas, recepcion, clasificacion y traslado de mensajes.

Realizar gestiones administrativas para la dotacion de insumos que se requiere para el
funcionamiento de Asesoria Juridica.

Asistir a las personas trabajadoras de Asesoria Juridica en temas secretariales.

Dar egreso a la documentacion generada en la Unidad.

Elaborar los informes que le sean requeridos.

Otras atribuciones asignadas por el/la Coordinador/a de Asesoria Juridica y que por su
naturaleza sean de su competencia.

7‘4‘5_ ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

‘ ' ,,,,,,,,,

AN NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

L Titulo o diploma de diversificado como Secretario/a o carrera afin.
i8
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EXPERIENCIA REQUERIDA:
2 anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:

e Trabajo de Oficina

¢ Disponibilidad de horario

e Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
e Frecuente contacto con los profesionales de Asesoria y/o personas trabajadoras de otras
Unidades de la Institucion

Manejo de Informacion:
e Regularmente trabaja con informacién administrativa e informacion que por su naturaleza
requiere la reserva respectiva en el manejo de la misma

Supervision:
e No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

o (Capacidad para trabajar en equipo
Iniciativa
Proactivo/a

Responsabilidad en el desempefio de laboreg ; e

Actitud positiva | P i

POSItiv . ) s Andrade . . .

Buenas relaciones interpersonales L
est de los Derechos Humanos .

Técnicas:

e Manejo de paquetes informaticos (Word y Excel)
e Capacidad de analisis

¢ Excelente redaccion y ortografia

e Técnicas de archivo

o Desempeno enfocado a resultados

Codigo: DPGI-6
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
"PROFESIONA! ESPECIALIZADO/A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

R R _— P, U S

1.1 TItU|O Nommal del Puesto ‘"Acuér-d'o PDH-173- 2021

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Profesional Especializado/a

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
eSpgg;ﬁca 1.4 Departamento: N/A ,
| puesto | 1.5 Direccion: Asesoria Juridica

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Coordinador/a de Asesoria Juridica
11.7_Puestos que le reportan: | N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaborar y ejecutar las acciones especializadas de naturaleza admini

ayjudicial, en defensa de
los derechos humanos. By

ATRIBUCIONES:

Emitir las opiniones que le sean asignafas o re%erl ‘
Juridica. UBust
Plantear acciones administrativas y judiciales aPregadrifaieyREcdesey ¥ Brocurador/a de los
Derechos Humanos o por imperativo legal.

Brindar auxilio profesional en los procesos judiciales.

Elaborar escritos o memoriales relacionados con acciones judiciales o administrativas.
Participar en las reuniones designadas por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos,
Procuradores/as Adjuntos/as, Coordinador/a de Asesoria Juridica.

Apoyar con asesoria juridica a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos
segun los procedimientos establecidos, cuando le sea requerido.

Comparecer a vistas publicas sefaladas dentro de las acciones constitucionales de amparos.
Apoyar en la elaboracion y revisidon de los informes que le sean requeridos a los puestos de
Profesional e Investigador/a Juridico.

Otras atribuciones asignadas por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos o
Coordinador/a de Asesoria Juridica, que por su naturaleza sean de su competencia.

3 Capigedor's o Asesor

IVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, o su equivalente, Abogado/a y Notario/a, con colegiado

7
VRN activo
;"} e de preferencia postgrado relacionado con el puesto.

‘10
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EXPERIENCIA REQUERIDA:
4 anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

Condiciones de Trabajo:
Trabajo de Oficina y Campo (érganos jurisdiccionales)
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar
Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:

Coordinador/a y Unidades de la Institucion
Distintos 6rganos jurisdiccionales

Personal de Asesoria Juridica

Contacto frecuente con personas que acuden a la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Manejo de Informacién:
e Regularmente trabaja con informacion administrativa e informacién que contiene datos
personales y personales sensibles, segun naturaleza de los procesos de amparo

Supervision:
e No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:
o Capacidad para trabajar en equipo
e Iniciativa
e Proactivo/a
e Responsabilidad
e Actitud positiva
e Buenas relaciones interpersonales

Técnicas:
Manejo de paquetes informéaticos (Word, power point y Excel)
» Excelente redaccion y ortografia

e Pensamiento critico
e Pensamiento analitico

Codigo: DPGI-6
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
FRUFESIONAL

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

| 1.1 Titulo Nominal del Puesto Acué}'dvo PDH~>1»73-20§:I ' o T
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Profesional s - |
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A ‘
eSpggf'ﬁca 1.4 Departamento: N/A
puesto | 1-5 Direccion: Asesoria Juridica L
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Coordinador/a de Asesosa Juridica
1.7 Puestos que lereportan: ~ [NVA__ [ N\ ..

OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaborar y ejecutar las acciones de naturaleza
humanos.

ATRIBUC|0NES _____________

» Emitir las opiniones que le sean aS|gnadas 0 requendas por el/la Coordinador/a de Asesoria
Juridica.

Plantear acciones administrativas y judiciales a requerimiento de el/la Procurador/a de los
Derechos Humanos o por imperativo legal.

Brindar auxilio profesional en los procesos judiciales.

Elaborar escritos o memoriales relacionados con acciones judiciales o administrativas.
Participar en las reuniones designadas por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos,
Procuradores/as Adjuntos/as, Coordinador/a de Asesoria Juridica.

Brindar asesoria juridica a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos segun
los procedimientos establecidos.

Elaborar los informes que le sean requeridos.

Otras atribuciones asignadas por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos o
Coordinador/a de Asesoria Juridica, que por su naturaleza sean de su competencia.

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

icenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, o su equivalente, Abogado/a y Notario/a, con colegiado
ivo.

7 A EXPERIENCIA REQUERIDA:
< >’ 3 anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

12
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Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina y campo (6rganos jurisdiccionales)
¢ Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
¢ Coordinador/a y Unidades de la institucion
¢ Distintos érganos jurisdiccionales
e Con personal de la Asesoria Juridica
+ Contacto frecuente con personas que acuden a la procuraduria de los Derechos Humanos.

Manejo de Informacion:
* Regularmente trabaja con informacién administrativa e informacidn que contiene datos
personales y personales sensibles, segun naturaleza de los procesos de amparo

Supervision:
*» No tiene supervision.

HABILIDADES:

Personales:
e Capacidad para trabajar en equipo
e Iniciativa

]
7
Q

Augusto Jor&in Rodasndrade
e Proactivo/a ‘
s |0 Derechos umanos
s Responsabilidad Procuradorfde
o Actitud positiva
e Buenas relaciones interpersonales
Técnicas:

e Manejo de paquetes informaticos (Word, power point y Excel)
» Excelente redaccion y ortografia

Pensamiento critico
o Pensamiento analitico

Codigo: DPGI-6
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
INVESTIGADOR/A JURIDICO/A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION
I 111 Titulo Nominal del Puesto A"g;uerdo pDQA173-2021 ]
1.2 Titulo Funcional del Investigador/a Juridico/a
; Puesto
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
eSngi'ﬁca 1.4 Departamento: N/A
| puesto 1.5 Direccion: Asesoria Juridica
" 1.6 Je_fe/? Inmediato/a Coordinador/a de Asesoria Juridica
Superior: )
1.7 Puestos que le reportan:  [N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar a los/as profesionales de Asesoria Juridica en las acciones judiciales que se tramitan en la
Unidad.

ATRIBUCIONES: o
§‘ ~ Recolectar la informacién de naturaleza judicial, requeridas por el/la Coordinador/a de

Asesoria Juridica, Profesional Especializado/a o Profesional.

Brindar asesoria legal a las personas solicitantes de amparo verbal.

Elaborar proyectos de amparos.

Dar seguimiento a las acciones judiciales o administrativas presentadas.

Emitir los informes que le sean requeridos.

Entregar los memoriales ante los érganos jurisdiccionales correspondientes.

Otras atribuciones asignadas por el/lla Coordinador/a de Asesoria Juridica que por su
naturaleza sean de su competencia.

==Quinto aho aprobado de carrera universitaria en la rama de las ciencias juridicas y sociales o su
equivalente.

anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

7 n ¢ Conocimiento en Derechos Humanos.

14
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Condiciones de Trabajo:
e Trabajo de oficina y campo (6rganos jurisdiccionales)
» Disponibilidad de horario
¢ Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
« Coordinador/a de Asesoria Juridica, Profesional Especializado/a, Profesional, Oficial y
Secretario/a.
+ Contacto con personal de los érganos jurisdiccionales
+ Contacto directo con personas solicitantes de amparos verbales.

Manejo de Informacién:

* Regularmente maneja informacién que por su naturaleza contiene datos personales y
personales sensibles

Supervision:
¢ No tiene supervision.

Personales:
e Capacidad para trabajar en equipo
e |niciativa

Proactivo/a

*
e Responsabilidad
s Actitud positiva
* Buenas relaciones interpersonales N
e Ordenado/a ‘
¢ Compromiso

Técnicas:

e Manejo de paquetes informaticos (Word y Excel)
+ Buena ortografia y redaccion.

Codigo: DPGI-6
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TiTULC FUNCIONAL DEL PUESTO

GFICIAL

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

1.1 Titdlo Nominal 10 e do PDH-173-2021

del Puesto
1.2 Titulo Funcional Oficial
del Puesto
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A
es"gg;ﬁca 1.4 Departamento: | N/A

1.5 Direccion:

Asesoria Juridica

puesto

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

Coordinador/a de Asesoria Juridica
.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvar en el quehacer de Asesor'
de expedientes judiciales.

ATRIBUCIONES

Recibir las notificaciones de los procesos judiciales que ingresan a Asesoria Juridica.

Llevar el control del archivo fisico y digital de los procesos judiciales competencia de Asesoria
Juridica.

Brindar asistencia a ellla Coordinador/a de Asesoria Juridica, Profesional Especializado/a y
Profesional, en el seguimiento y elaboracion de expedientes judiciales competencia de
Asesoria Jurldlca

Otras atribuciones asignadas por ellla Coordinador/a de Asesoria Juridica que por su
naturaleza sean competencia de la Unidad.

Brocufador delos Derechos Humanos

cer afo aprobado de carrera universitaria en la rama de las Ciencias Juridicas y Sociales o su
quivalente.

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

S

De preferencia, con conocimiento en Derechos Humanos.
De preferencia con conocimiento del mandato del PDH.

‘16
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Condiciones de Trabajo:
e Trabajo de oficina y campo
+ Disponibilidad de horario
e Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
» Coordinador/a de Asesoria Juridica, Profesional Especializado/a, Profesional e
Investigador/a Juridico/a
» Contacto con los érganos jurisdiccionales
e Personas que acuden a la Procuraduria de los Derechos Humanos

Manejo de Informacion:
» Manejo de expedientes que contiene datos personales y personales sensibles

Supervision:
* No tiene supervision.

Personales:
o Capacidad para trabajar en equipo
¢ Iniciativa
s Proactivo/a
* Responsabilidad
e Actitud positiva
* Buenas relaciones interpersonale

Procurador e los Derechos Humanos o

Técnicas:
* Manejo de paquetes informaticos (Worthy
e Excelente redaccion y ortografia

Codigo: DPGI-6
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Documento Version 2
Manual de Puestos y perfiles No. paginas 19
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
Fecha MARZO 2022 MARZO 2022 ABRIL 2022
. - Direccion de Planificacion Procurador/a de los
Area Responsable Asesofta luridica y Gestion Instityciona| Derechos Humanos
QERECHOS
Firma José Antonfo Migaya-sPs
Difector de Planificacion K@gst
¥ _ PvFURADURIA DE LOS DER®GEAY
. Izl \':;'
Notas: NHawae

La frase “o su equivalente a” se refiere a todas aquellas carreras de iguales, pero con
diferente denominacion de una casa de estudios a otra.

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