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ACUERDO NUMERO PDH-045-2021

EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y
el Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala y sus
reformas, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la RepuUblica
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
y Convenios internacionales aceptados y ratificados por Guatemala, y que su

actuacion no estd supeditada a Organismo, Institucién o funcionario alguno,
debiendo actuar con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

Que de manera progresiva se ha establecido la normativa que regula la estructura

organizacional de la Procuraduria de los Derechos Humanos establecida en el

a%g:uerdo NUmero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento
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X Acugrdo NUmero SG-98-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Manual de
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igdnizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
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CONSIDERANDO

ado%ﬁe los Derechos Hu

mediante el Acuerdo NUmero SG-105-2020 del Procurador de los Derechos
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anos se aprobd el procedimiento de actualizacién de Manual de puestos y perfiles
n“cumplimiento de la implementacién progresiva del Reglamento de Organizaciéon y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos. Por lo que, es

indispensable la aprobacion progresiva de los Manuales de Puestos y Perfiles por
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Unidad, como lo es el Manual de Puestos y Perfiles de la Direccién de Defensorias de la

Procuraduria de los Derechos Humanos atendiendo a la realidad institucional y dentro

del mas irrestricto respeto de los derechos adquiridos por las personas trabajadoras de

la Institucion.
POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucidn Politica de la
Republica de Guatemala; articulos 8, 13y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso
de la Republica de Guatemala y sus reformas, Ley de la Comisidn de Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos; 58
y 60 del Acuerdo NUmero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos,
Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos; Acuerdo NUumero SG-096-2020 del Procurador de los Derechos Humanos;

Acuerdo NUmero PDH-020-2021 del Procurador de los Derechos Humanos.

ACUERDA:

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

ARTICULO 1. OBIJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el manual de
puestos y perfiles de la Direccién de Defensorias.
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SN ANOJD;\ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el Manual de Puestos y Perfiles de la Direccion
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)iz -de Defensorias que consta de cuarenta y tres (43) hojas Utiles Unicamente en su lado
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“dnverso que se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.
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 ARTICULO 3. IMPLEMENTACION DEL ACUERDO. La implementacién del presente
Acuerdo, serd de manera progresiva conforme las condiciones presupuestarias,

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

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

lanificacion y Gestidn Institucional y Direccidn de Recursos Humanos, la realizacion de

0

todas las acciones, que, en materia de su competencia, sean necesarias para el
cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo dentro del mas irrestricto

respeto de los derechos adquiridos por las personas trabajadoras de la Institucion.
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ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y las
dudas respecto a su interpretacion y aplicacion serdn resueltos por el/la Procurador/a

de los Derechos Humanos.

ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el dieciséis de febrero de
2021. Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos
por los medios internos que posea la Institucidn para los efectos legales

correspondientes.

Dado en la ciudad de Guatemala, el quince de febrero de dos mil veintiuno.

PROCURADOR DE LOS BERECHOS HUMANOS

SECRETARIA GENERAL i L
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
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PROCURADOR 0 LOS | pirorrion de Defensorias

DERECHOS HUMANOS Codigo: DPGI-6

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 Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, asi como del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos
Humanos No. SG-84-2020 vy sus reformas; el Manual de Organizacidn y Funciones de la Procuraduria de
los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-98-2020; vy, la
Aprobacion de la Estructura de Puestos y Perfiles de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo
del Procurador de los Derechos Humanos No. PDH-020-2021, se presenta el Manual de Puestos y Perfiles
de |a Direccidn de Planificacidn y Gestion Institucional para aplicacidon del personal que conforma dicha

Direccion y sus Unidades correspondientes.
La vigencia del presente Manual serd a partir de lo establecido en el Acuerdo de Aprobacién del

Procurador 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.

rechos Humanos
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ANTECEDENTES

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

- Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. $SG-98-2020, Manual de Organizacion y
Funciones de |la Procuraduria de los Derechos Humanos

- Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No.SG -096-2020, Aprobar el Plan de
Implementacién del Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. 5G-84-2020 del
Procurador de los Derechos Humanos

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

- Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-085-2020. Estipular las Defensorias de |a
Direccién de Defensorias

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

ALCANCE

El alcance del Manual Puestos y Perfiles Version 1 es de observancia y uso general, aplica a todas las
Unidades que comprenden la Procuraduria de los Derechos Humanos. En especifico esta dirigido al personal
que integra la Unidad que corresponde con el fin de coadyuvar, mediante las atribuciones, al logro de

objetivos y funciones que establece la normativa inter
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OBJETIVOS

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

OBJETIVO GENERAL

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

Derechos Humanos. |

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Establecer los objetivos y funciones de puestos de la Direccion de Defensorias, de acuerdo con la estructura

organizativa y de puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos, para el desempefio eficiente del personal.

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

en el desarrollo del puesto asignado
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| DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

Los siguientes son los descriptores de puesto y perfil seglin Estructura aprobada por la Autoridad de cada drea y el
Procurador de los Derechos Humanos.

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
DIRECTOR/A DE DEFENSORIAS

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

| 1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Director/a de Defensorias

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
| especifica y - — -
del 1.4 Unidad 2: Direccién de Defensorias
puesto |1.5 Unidad 3: Procurador/a Adjunto/a Il

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Procurador/a de los Derechos Humanos
Procurador/a Adjunto/a |l

1.7 Puestos que le reportan: Auxiliar de Direccién (2)

Oficial de Direccion

Profesional Especializado/a de Direccién
Profesional de Direccion

Técnico/a de Direccién

Secretario/a de Direccion

Defensor/a

Dirigir la implementacion del objetivo y funciones de la Direccion de Defensorias establecidas en el Reglamento
de Organizacién y Funcionamiento y normativa aplicable, conforme s.|ineamientos proporcionados por los
entes rectores sobre la materia.
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ATRIBUCIONES:

Girar lineamientos a las Defensorias para la implementacion 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 promocion 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 Supervisién de derechos humanos, en materia de su competencia.

Establecer mecanismos de coordinacién 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 acompafiamiento técnico que prestan las Defensorias en materia de
su competencia.

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

Asegurar la atencion las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los
Derechos Humanos en la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la 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.
Oftras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su
competencia.

ESPECIFICACIONES DELPUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Profesional Universitario/a, graduado/a de carrera afin al puesto, con colegiado activo.

De preferencia estudios de posgrado relacionado al puesto.

Este puesto se considera de confianza de acuerdo con normativa interna, por lo que el/la Procurador/a
de los Derechos Humanos, puede nombrar y/o autorizar.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

5 de experiencia en puestos con funciones similares

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

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

Trabajo de Oficina
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
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Coordinacion:
» Fuera y dentro de Institucién, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:
» Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
. Directo Departamento, responsabilidad sobre resultados

HABILIDADES:

Personales:
e Capacidad para administrar
Capacidad trabajar en equipo de trabajo
Capacidad para organizar
Ser proactivo/a
Atencioén y servicio al cliente

Técnicas:
e Facilidad de expresion verbal y escrita
e Capacidad de analisis, sintesis, planeacién y organizacion
e Dominio de paquetes de software
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DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

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

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

AUXILIAR DE DIRECCION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Auxiliar de Direccion

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
especifica
del 1.4 Unidad 2: N/A
puesto |15 Unidad 3: Direccion de Defensorias

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

OBJETIVO DELPUESTO:

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 electrénica y fisica interna y externa.

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

» Apoyar allla Director/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 acompafiamiento y trasladarlo al/la

Defensor/a segun corresponda para su seguimiento.

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

Direccién.

Realizar informes administrativos, cuando se requiera.

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

las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional, cuando corresponda.

» Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Procuraduria de los Derechos Humanos. !
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» Ofras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su

competencia.
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo o diploma de diversificado.
EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 de experiencia en puestos con funciones similares
e Conocimiento en Derechos Humanos / 6
 Conocimiento de la Constituciéon Politica de-la Republica d€ Guatemala
o Conocimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos

Condiciones de Trabajo:
¢ Trabajo de Oficina
¢ Disponibilidad de horario
¢ Disponibilidad para viajar

Coordinacion:
¢ Fuera y dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:
¢ Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervisioén:
* No tiene supervision

Personales:
¢ Capacidad para administrar

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

e Facilidad de expresion verbal y escrita
e Capacidad de analisis, sintesis, planeacién y organizacion
¢ Dominio de paquetes de software
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IDENTIFICACION.

OBJETIVODEL PUESTO:

DESCRIPTOR DE PUESTQ ¥ PERFIL

oridad de cada area y el
05 DE,?

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

1.1 Titulo Nominal del Puesto |pDRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Oficial de Direccion

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
especifica 1.4 Unidad 2: N/A
el - . : 7
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién de Defensorias

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

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

ATRIBUCIONES:

» Dar seguimiento a la correspondencia electronica y fisica interna y externa de la Direcciéon de
Defensorias.

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

» Recopilar informacién para la elaboracién de informes consolidados, para contribuir con la Direccion de
Defensorias 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
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» Oftras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su
competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Titulo o Diploma de Secretaria.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

: Augusto

2 afios de experiencia en atribuciones similareé\al puesto  Procuradbr de |
e Conocimiento en Derechos Humanos
e Conocimiento de la Constitucién Politica de la ica 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

Coordinacion:
e Fueray dentro de Institucién, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:
e QOcasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
e No tiene supervision

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

Técnicas:
¢ Desempefio enfocado a resultados
Capacidad para administrar
Capacidad para organizar
Facilidad de expresiéon verbal y escrita
Capacidad de analisis, sintesis, planeacién y organizacion
Dominio de paguetes de software
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DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

Los siguientes son g% ﬂé&s ores de puesto y perfil segin Estructura aprobada por la Autoridad de cada area y el

DIRECCION

(0 JoNgin Rodas Andrade DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
Augusto

anos

BERTEGACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Profesional Especializado/a de Direccion

Ubicacién | 1.3 Unidad 1: Seccion de Asistencia Técnica a Defensorias
especifica 1.4 Unidad 2: N/A
el . : =
puesto | 1.9 Unidad 3: Direccién de Defensorias

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

OBJETIVODEL PUESTO:

Brindar asistencia especializada a las Defensorias en el proceso de supervisién, monitoreos y verificaciones en
materia de derechos humanos, de conformidad con los lineamientos y procedimientos establecidos.

» Establecer mecanismos de coordinacién con las Unidades de la Institucion, para el cumplimiento de los
objetivos de las Defensorias.

» Coordinar e implementar con las Unidades correspondientes las acciones necesarias para el
cumplimiento de las politicas, lineamientos y planes establecidos en el marco de la competencia de las
Defensorias. ‘

» Brindar asistencia especializada a las Defensorias en la elaboracion de propuestas de pronunciamientos

0 comunicados en materia de derechos humanos segun corresponda.

Brindar asistencia especializada a las Defensorias en la formulacion de planes, instrumentos e informes

técnicos tematicos de supervision, monitoreos y verificaciones en derechos humanos.

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. E

Y
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» Apoyar con los procesos establecidos en el marco del Plan Presupuesto, que estén relacionados con
las metas institucionales, asi como de cooperacién 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:
Titulo universitario en grado de Licenciatura en rama de las Ciencias Sociales, con colegiado activo.

» De preferencia estudios de posgrado relacionado al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

5 afios de experiencia en atribuciones similares al puesto.
¢ Conocimiento en Derechos Humanos
¢ Conocimiento de la Constitucién Politica de Guatemala
e Conocimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos

CARACTERISTICAS DELPUESTO:

Condiciones de Trabajo: rdin Rodas Andrade

Augusto
Procurador de los Derechos Humanos
¢ Trabajo Mixto: oficina y campo

» Disponibilidad para viajar
e Disponibilidad de horario

Coordinacion: .
¢ Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacioén:
¢ Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
e No tiene supervisién

HABILIDADES:

Personales:
e Capacidad de trabajar en equipo de trabajo
e Ser proactivo/a
e Atencion y servicio al usuario
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Técnicas:
e Capacidad para administrar
Capacidad para organizar
Desempefio enfocado a resultados
Facilidad de expresion verbal y escrita
Capacidad de anélisis, sintesis, planeacion y organizacion
Dominio de paquetes de software

Rodas Andrade

acirador de oS Derechos Humanos
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DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERF{I

| PROFESIO_NAL DE DIRECCION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Profesional de direcciéon

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Seccién de Asistencia Técnica a Defensorias
especifica 174 Unidad 2: N/A
del 3 : 3 =
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién de Defensorias |

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

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
> Orientar a las Defensorias en la elaboracion de propuestas de pronuncnamlentos o comunicados en
materia de derechos humanos segun corresponda.
| » Proporcionar asistencia a las Defensorias en la formulacién de planes, instrumentos e informes técnicos
‘ tematicos de supervision, monitoreos y verificaciones en derechos humanos.
» 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 cooperacién internacional, cuando corresponda.
» Ofras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su

competencia.
&
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www DERECHOS HUMANOS

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Titulo universitario en grado de Licenciatura en rama de las Ciencias Sociales y/o Humanisti

activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

5 afios de experiencia en atribuciones similares al puesto
¢ Conocimiento en Derechos Humanos
e Conocimiento de la Constitucion Politica de Guatemala.
e Conocimiento del mandato del Procurador de los Derechos

August

Jordan Rodas Andrade

anos

CARACTERISTICAS DELPUESTO:
Condiciones de Trabajo:
e Disponibilidad para viajar

e Trabajo Mixto: oficina y campo
e Disponibilidad de horario

Coordinacion:
e Fueray dentro de Instituciéon, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:
¢ Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
¢ No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

Capacidad trabajar en equipo de trabajo
e Ser proactivo/a

Atencién y servicio al usuario

Técnicas:

Capacidad para administrar

Capacidad para organizar

Desempefio enfocado a resultados

Facilidad de expresion verbal y escrita

Capacidad de analisis, sintesis, planeacién y organizacion
Dominio de paquetes de software
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

DERECHOS HUMANOS

Los siguientes son los descriptores de puesto y perfil segun Estr a aprobada
Procurador de los Derechos Humanos.

DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

08 DER
cada

Autorid _ ?f'e

TECNICO/A DE DIRECCION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

1.1 Titulo Nominal del Puesto |pRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Técnico/a de Direccion

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Seccion de Asistencia Técnica a Defensorias
espectica |14 Unidad 2: N/A
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccion de Defensorias

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a de Defensorias

1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

. ATRIBUCIONES:

Ve

\7‘

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 las Defensorias sean
conforme la legislacién vigente y estandares internacionales en materia de derechos humanos.

Apoyar en la coordinacion con las Unidades correspondientes, las acciones necesarias para el
cumplimiento de las politicas, lineamientos y planes establecidos en el marco de la competencia de las
Defensorias. !
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. !

&
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» 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.

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Tercer afio en carrera universitaria en la rama de las ciencias sociales.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

4 afios de experiencia en atribuciones similares al puesto
e« Conocimiento en Derechos Humanos
e Conocimiento de la Constitucion Politica de Guatemala
e Conocimiento del mandato del Procurador de los Derechos

ARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:

e Disponibilidad para viajar

e Trabajo Mixto: oficina y campo

e Disponibilidad de horario

Coordinacion:
» Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacioén:
» Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
e No tiene supervisién

Personales:

Capacidad trabajar en equipo de trabajo
Ser proactivo/a

Atencion y servicio al usuario

Técnicas:

Capacidad para administrar

Capacidad para organizar

Desempefio enfocado a resultados

Facilidad de expresion verbal y escrita

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

Procurador de los Derechns Humanos
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Apoyar en la asistencia a las Defensorias en el proceso de superwsu)n monitoreos y verificaciones en materia

Procurador de los Derechos Humanos.

AUXILIAR DE D QN
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Auxiliar de Direccién

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Seccion de Asistencia Técnica a Defensorias
espgg;f'ca 1.4 Unidad 2: N/A
ouesto | 1.5 Unidad 3: Direccion de Defensorias

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

OBJETIVO DEL PUESTO

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

ATRIBUCIONES
e Cumplir con los mecanismos de coordinacién con las Unidades de la Institucién, para el cumpilmiento
de los objetivos de las Defensorias, cuando le sea requerido.
> Apoyar en la logistica de las actividades que se realicen en la seccion de asistencia técnica a
Defensorias.
» Apoyar en la asistencia técnica a las Defensorias en la elaboracion de propuestas de pronunciamientos
o comunicados en materia de derechos humanos, segun corresponda.
» Apoyar en la asistencia técnica a las Defensorias en la formulacion de planes, instrumentos e informes
técnicos tematicos de supervisiéon, monitoreos y verificaciones en derechos humanos.
> Mantener actualizados los registros establecidos por la Institucion y presentar informes que le sean
requeridos, en razéon 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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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Segundo afio en carrera universitaria en la rama de las ciencias sociales.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afios de experiencia en atribuciones similares al puesto.
e Conocimiento en Derechos Humanos

¢ Conocimiento de la Constitucion Politica de Guatemala t0J dan'Rodas Andrade

e Conocimiento del mandato del Procurador de los Derechos Hum@}@é

CARACTERISTICASDELPUESTO:

Condiciones de Trabajo:
¢ Disponibilidad para viajar
¢ Trabajo Mixto: oficina y campo
¢ Disponibilidad de horario

Coordinacion:
e Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:
e Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
¢ No tiene supervision

HABILIDADES:

e
areynn

2t de los Derechos Humanos

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

Técnicas:

Capacidad para administrar

Capacidad para organizar

Desempefio enfocado a resultados

Facilidad de expresion verbal y escrita

Capacidad de analisis, sintesis, planeacién y organizaciéon
Dominio de paquetes de software
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DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

Procurador de los Derechos Humanos.

TITULO FUNCION.

SECRETARIO/A D

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Secretario/a de Direccién

Ubicacién | 1.3 Unidad 1: Seccién de Asistencia Técnica a Defensorias
especifica 1.4 Unidad 2: N/A
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién de Defensorias

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

(
Brindar servicio secretarlal a la Seccion de Asistencia Técnica a Defensorias, para el ITIBFIEJO 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 Seccion de Asistencia Técnica a Defensorias en la redaccion, 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 la Seccion de
Asistencia Técnica a Defensorias en el seguimiento oportuno de sus actividades.

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 cooperacién internacional, cuando corresponda

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

competencia.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Titulo o Diploma de Secretaria.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 de experiencia en atribuciones similares al puesto.
e Conocimiento en Derechos Humanos. Procurador de los Dereches Humanos
e 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:
¢ Trabajo de Oficina
¢ Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacién:
e Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacioén:
e QOcasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
¢ No tiene supervision

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

Técnicas:

Desempefio enfocado a resultados

Capacidad para administrar

Capacidad para organizar

Facilidad de expresion verbal y escrita

Capacidad de analisis, sintesis, planeacién y organizacion
Dominio de paquetes de software
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DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

Procurador de los Derechos Humanos.

TITULO FUNCIONAL

DEFENSOR/A
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Defensor/a’

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
especifica [1.4 Unidad 2: N/A
ouesto | 1.5 Unidad 3: Direccion de Defensorias

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a de Defensorias

1.7 Puestos que le reportan: Profesional de Defensoria

Técnico/a Especializado/a de Defensoria
Técnico/a de Defensoria

Auxiliar de Defensoria

Asistente de Defensoria

Oficial de Defensoria

Secretario/a de Defensoria

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, para el cumplimiento del mandato
constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

3

1 Este puesto es aplicable para cada una de las Defensorias creadas por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos. g
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ATRIBUCIONES:

‘1‘

A\

Uareya i

Proporcionar e implementar lineamientog;g e derechos especn‘” cos de

poblaciones en situacién de vulnerabilidad 8 )
las diferentes unidades de la Procuraduria Derechos Humanos en materia de su competencia.
Formular e implementar el Plan Anual de Supervision de derechos humanos, en materia de su
competencia.

Participar e incidir en espacios interinstitucionales para la defensa de los derechos humanos, en materia
de su competencia, previa coordinacién 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 Direccion de Defensorias.
Coordinar y realizar seguimiento y/ constatacién, cuando se requiera un enfoque especializado y de
acuerdo a rutas o procedimientos establecidos.

Brindar atencion y/o acompafiamiento, cuando se requiere atencién 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 razén de su competencia.

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.

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:

Titulo Universitario en grado de Licenciatura en la rama de las Ciencias Sociales, con colegiado activo.

Este puesto se considera de confianza de acuerdo con normativa interna, por lo que el/la Procurador/a

de los Derechos Humanos, puede nombrar y/o autorizar.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afios de experiencia en atribuciones similares al puesto.
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Condiciones de Trabajo:
e Trabajo Mixto: Oficina y campo
» Disponibilidad de horario
» Disponibilidad para viajar

Coordinacion:
e Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacion: |
« Amplio y completo acceso, maxima honestidad
« Amplio y sin limites el acceso a informacién confidencial

Supervision:
e Inmediata, unidad, trabajo administrativo
o Directa departamento, responsabilidad sobre resultados

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

Técnicas:
» Andlisis y resolucion de casos, datos y analisis de coyuntura
e Gestion técnica y administrativa
+ Desempefio enfocado a resultados
« Conocimiento de leyes en materia de Derechos Humanos
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DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

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

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

SECRETARIO/A DE DEFENSORIA

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

1.1 Titulo Nominal del Puestc |DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Secretario/a de Defensoria 2

Ubicacién | 1.3 Unidad 1: N/A
especifica 1.4 Unidad 2: Defensoria que tenga asignado el puesto
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién de Defensorias

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

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar servicio secretarial a la Defensoria correspondlente para el manejo y aglllzac;|on de la correspondencia
de ingreso o salida que amerite.

| ATRIBUCION ES: S

> Dar seguimiento a la correspondencia electrénica y fisica interna y externa. |

» Administrar y actualizar el archivo fisico y digital bajo los lineamientos establecidos. 1

» Apoyar allla 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 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 informacién para la elaboracién 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.

% Este puesto es aplicable para las Defensorias que lo tengan asignado de acuerdo a su estructura y disponibilidad financiera. g
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» 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:
Titulo o Diploma de Secretario/a.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia en atribuciones similares al puesto
e Conocimiento en Derechos Humanos
e Conocimiento de la Constitucién Politica de la Republica
e Conocimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

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

Coordinacion:
¢ Fuera y dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:
» Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
¢ No tiene supervisiéon

HABILIDADES:
el ot e T T
Capacidad trabajar en equipo de trabajo
Ser proactivo/a
Atencién y servicio al usuario

Técnicas:

Desempefio 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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DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

Los siguientes son los descriptores de puesto y perfil seglin Estructura aprobada por la Autoridad de cada area y el

*’@&E
-DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

SN@

\"\Uﬁ\

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Profesional de Defensoria®

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
especifica (1.4 Unidad 2: Defensoria que tenga asignado el puesto
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccion de Defensorias

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

UESTO:
asesoria, andlisis 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 espemallzado en derechos espemf cos de poblacmnes en
situacién 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 supervisién 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 supervisién y monitoreo en derechos humanos. ‘
Apoyar en la elaboracién de informes periédicos de las actividades realizadas por la Defensoria.

A
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3 Este puesto es aplicable para las Defensorias que lo tengan asignado de acuerdo a su estructura y disponibilidad financiera. &
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» Mantener actualizados los registros establecidos por la institucién 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 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:
Titulo universitario en grado de Licenciatura en rama de las Ciencias Sociales, con colegi

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia en atribuciones similares al puesto.
e Conocimiento en Derechos Humanos
« Conocimiento de la Constitucién Politica de Guatemala
e Conocimiento del mandato del Procurador de los Derecho

Procurador de los Derechos Humanos .

CARACTERISTICAS DELPUESTO:

Condiciones de Trabajo:
« Disponibilidad para viajar
e Trabajo: Mixto oficina y campo
¢ Disponibilidad de horario

Coordinacioén:
o Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:
e Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
¢ No tiene supervision

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

Técnicas:

Capacidad para administrar

Capacidad para organizar

Desempefio enfocado a resultados

Facilidad de expresién verbal y escrita

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

<
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DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

Procurador de los Derechos Humanos.

TITULO FUNCIONAL DEL PUES¥C

TECNICO/A ESPECIALIZD 0 #gl Erinodss indiade
D EFE NS OR IA Procurador de los Derechos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDE

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Técnico/a Especializado/a de Defensoria*

Ubicacion [ 1.3 Unidad 1: N/A
es"jg:f"’a 1.4 Unidad 2: Defensoria que tenga asignado el puesto
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién 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:

‘:f

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

» Sistematizar los estandares internacionales y legislaciéon 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 razon de su competencia.
» Cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

4 Este puesto es aplicable para las Defensorias que |lo tengan asignado de acuerdo a su estructura y disponibilidad financiera. g
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> 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: R

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Cierre de pensum de Licenciatura en la rama de las Ciencias Sociales.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
4 afos de experiencia en puestos con funciones similares.
e« Conocimiento en Derechos Humanos
e Conocimiento en Politicas Publicas
« Conocimiento de la Constitucién Politica de Guatemala
e Conocimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos

Jordan Rddas Andrade

de los Derethos Humanos

Augusto.

~_ Procura

™

CARACTERISTICAS DELPUESTO:

Condiciones de Trabajo:
e Trabajo: Mixto oficina y campo
« Disponibilidad de horario
« Disponibilidad para viajar

Coordinacion:
o Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:
e 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
Técnicas:

e Facilidad de expresion verbal y escrita
» Capacidad de andlisis, sintesis, planeacion y organizacion
« Dominio de paquetes de software
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DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

Los siguientes son los descriptores de puesto y perfil segun Estructura aprobada por la Autori
Procurador de los Derechos Humanos.

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIEugisto Jortin Rudas Anciece

Procurador de los Derechos Humanos

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Técnico/a de Defensoria®

Ubicacion 1.3 Unidad 1: N/A
es}’gg:f“’a 1.4 Unidad 2: Defensoria que tenga asignado el puesto
puesto |19 Unidad 3: Direccion de Defensorias

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

Implementar y desarrollar acciones para el fortalecimiento y cumplimiento del objetivo y funciones de la

Defensoria segun su competencia.

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
poblacién 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 legislacion nacional referentes a los derechos humanos de la poblacion
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 razén de su competencia.

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

Y vV

*;

5 Este puesto es aplicable para las Defensorias que lo tengan asignado de acuerdo a su estructura y disponibilidad financiera. g |
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» Apoyar con los procesos establecidos en el marco del Plan Presupuesto, que estén relacionados con ‘
las metas institucionales, asi como de cooperacién 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:
Pensum Cerrado en carrera universitaria en la rama de las ciencias sociales.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

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

.8
ICEN X

Procurador de los Derechos Humanos

Sopyn s> ‘

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:
* Mixto: Oficina y campo ‘
« Disponibilidad de horario
« Disponibilidad para viajar

Coordinacion:
e Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacion: |
« 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:
o Desempefio enfocado a resultados
Capacidad para administrar
Capacidad para organizar
Facilidad de expresion verbal y escrita
Capacidad de andlisis, sintesis, planeacién y organizacion
Dominio de paquetes de software
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| DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL |

‘ Los siguientes son los descriptores de puesto y perfil seglin Estructura aprobada por |a Autoridad de g
Procurador de los Derechos Humanos.

| TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO k:
— | A Rodas Andrade
A UXIL IAR DE DEFENSORIAPmcmardelosDerechosHumanos
| DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

| IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puestc |DRRHH
‘ 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Auxiliar de Defensoria®

| [Ubicacien [1.3 Unidad 1: N/A
|‘ eSpgg:ﬂca 1.4 Unidad 2: Defensoria que tenga asignado el puesto

puesto | 1.5 Unidad 3: Direccion de Defensorias
‘ 1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Defensor/a .
‘ 1.7 Puestos que le reportan: N/A .

OBJETIVO DEL PUESTO: e A
Brindar apoyo en la realizacién de acciones para la defensa y proteccién de los derechos humanos de la
poblacién o derecho en razén de la competencia de Defensoria.
ATRIBUCIONES: - -
" » Realizar acciones de supervision inmediata en casos especificos en materia de su competencia, de
conformidad con la ruta establecida.

> Realizar seguimiento y/ constatacién, cuando se requiera un enfoque especializado y de acuerdo a rutas
o procedimientos establecidos.
> Brindar atencion y/o acompafamiento, 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. I
» Apoyar en la elaboraciéon de propuestas de pronunciamientos o comunicados, informes técnicos,

| informes tematicos de supervisiones en derechos humanos, cuando corresponda.
> 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.

® Este puesto es aplicable para las Defensorias que lo tengan asignado de acuerdo a su estructuray disponibilidad financiera.

VK

2z
w




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

|

| &

h -;

‘ PROCURADOR DE LOS ) o ,

‘ =¥ " rRECHOS HUMANOS Direccion de Defensorias I——

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

| ESPECIFICACIONESDELPUESTO:

' NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
| Tercer afio aprobado en carrera universitaria en las Ciencias Sociales.

i EXPERIENCIA REQUERIDA:
| 3 afios de experiencia en atribuciones similares al puesto.
‘ e Conocimiento en Derechos Humanos
e Conocimiento de la Constitucién Politica de Guatemala
‘| e Conocimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos

| CARACTERISTICASDELPUESTO: .

‘| Condiciones de Trabajo:

| e Mixto: Oficina y campo

“  Disponibilidad de horario
i « Disponibilidad para viajar

" Coordinacion:
‘ e Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

' Manejo de Informacién:
| « Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

‘ Supervision:
' « No tiene supervision

| Personales:
. e Buenas relaciones humanas
‘ e Liderazgo

e Trabajo en equipo

¢ Analisis critico
‘ Técnicas:
‘ Analisis y resolucion de casos, datos y analisis de coyuntura
Gestion técnica y administrativa

Desemperfio enfocado a resultados

Conocimiento de leyes en materia de Derechos Humanos
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Brindar servicio de asistencia administrativa en el desarrollo de los lineamientos con abordaje especializado en

DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL |

Los siguientes son los descriptores de puesto y perfil segiin Estructura aprobada por la Autoridad de/ge
Procurador de los Derechos Humanos.

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

)
~
oc
=

ASISTENTE DE DEFENSORIAy,
Procurador de los Derechos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL ‘

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH
12 Titulo Funcional del Puesto | Asistente de Defensoria’

Ubicacién | 1.3 Unidad 1: N/A
es"gg;f'ca 1.4 Unidad 2: Defensoria que tenga asignado el puesto
puesto | 1-5 Unidad 3 Direccién de Defensorias

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

derechos especificos de poblaciones en situacion de vulnerabilidad y en procesos de supervision en derechos
humanos de conformidad con la legislacion aplicable y los estandares internacionales en la materia.

ATRIBUCIONES: _ o -

~  Asistir a la Defensoria en la correspondencia electrénica y fisica interna y externa.

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

Apoyar al 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

Defensor/a bajo su cago, segun 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, acompafiamiento y atencion en defensa de los derechos humanos
a los que se refiere la Defensoria, cuando se requiera.

> Asistir en el reporte estadistico con base a instrumentos derivados de lo clasificadores tematicos, cuando

corresponda.
‘
e
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7 Este puesto es aplicable para las Defensorias que lo tengan asignado de acuerdo a su estructuray disponibilidad financiera.
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‘\ » 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.
Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su
| competencia. ‘

vV

| ESPECIFICACIONES DELPUESTO:

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

| EXPERIENCIA REQUERIDA:
‘ 1 de experiencia en puestos con funciones similares.
| « Conocimiento en Derechos Humanos

‘ « Conocimiento de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala
| « Conocimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos ‘

H Condiciones de Trabajo: | |
e Trabajo de Oficina ‘
o Disponibilidad de horario !
¢ Disponibilidad para viajar ‘

- Coordinacion: \
| o Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas ‘

 Manejo de Informacion: ‘
‘ e Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales \

Supervision: .
‘ « No tiene supervision ‘
|

WABILDADES:

| Personales: ‘
| e Capacidad para administrar v
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
e Capacidad de andlisis, sintesis, planeaciony organizacion
¢ Dominio de paquetes de software
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‘ Los siguientes son los descriptores de puesto y perfil segdn Estructura aprobada por la Autoridad de cada ags

Procurador de los Derechos Humanos. S
| TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
I
” : -
| OFICIAL DE DEFENSOR ks
‘ Procurador de los Derechos Humanos ‘
‘ DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
‘ 1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH
‘ 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Oficial de Defensoria
- [ Ubicacion [1.3 Unidad 1: N/A
‘ especifica [1.4 Unidad 2: Defensoria
puesto | 1.5 Unidad 3 Direccién de Defensorias
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Defensor/a ‘
‘ 1.7 Puestos gque le reportan: N/A .

| OBJETNODELPUESTO:
‘ Proporcionar atencion y acompafiamiento a las personas que acudan a la Defensoria y llevar a cabo acciones ‘
de constatacion, monitoreo y supervision que correspondan.

| > Atender a las 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 Atencion y Analisis de Denuncias de la Auxiliatura Guatemala Central para su
registro correspondiente.

‘ > Brindar acompafiamientos a la poblacién 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 pendiente de

realizar la constatacion correspondiente.
» Realizar constatacion en los casos correspondientes a la tematica de la Defensoria.
> Apoyar en el desarrollo y seguimiento de supervisiones y monitoreos en derechos humanos,

correspondientes a la tematica de la Defensoria.

> Apoyar en la logistica de |as actividades que se realicen en la Defensoria.
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» 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. ‘
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. |
Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su |
competencia.
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ESPECIFICACIONES DELPUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Segundo afio aprobado en carrera universitaria, en la rama de las ciencias sociales.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 afios de experiencia en atribuciones similares al puesto.
e Conocimiento en Derechos Humanos
« Conocimiento de la Constitucion Politica de Guatemala |
« Conocimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos |

CARACTERISTICASDELPUESTO:

Condiciones de Trabajo: \‘
e Mixto: Oficina y campo ‘
« Disponibilidad de horario |‘

e Disponibilidad para viajar |
Coordinacion: |
¢ Fuera y dentro de Institucion, seguimiento politicas ‘

Manejo de Informacion: h
e Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales “
Supervision: ‘
e No tiene supervision ‘

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

e Atencion y servicio al usuario
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Técnicas:
« Desempefio 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

Procurador de los Derechos Humanos
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