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ACUERDO NUMERO PDH-071-2021
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la RepUblica de Guatemala y
el Decreto nUmero 54-86 del Congreso de la Republica y su reforma, Ley de la
Comisidén de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de
los Derechos Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de |a
RepUblica para la Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la
€ Constitucién 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, Institucidn o funcionario alguno,
debiendo actuar con absoluta independencia.

Autwsto Jorddn Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Huma

CONSIDERANDO

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

T organizacional de la Procuraduria de los Derechos Humanos establecida en el Acuerdo
Q'Fa ”D:,:\‘ ;

> "sNumero $G-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de
@rgonizocién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos y el

7__\:’:‘/’§'cuerdo NUmero SG-098-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Manual de

CONSIDERANDO

Que mediante el Acuerdo NUmero SG-105-2020 del Procurador de los Derechos
Humanos se aprobod el procedimiento de actualizacién de Manual de puestos y perfiles
en cumplimiento de la implementacién progresiva del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos. Por lo que, es
indispensable la aprobacién progresiva de los Manuales de Puestos y Perfiles por

Unidad, como lo es el Manual de Puestos y Perfiles de la Direccién de Investigacion en
Derechos Humanos.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucién Politica de la
Republica de Guatemala; 8, 13y 14 de 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; 58 y 60 del
Acuerdo NUmero $G-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento
de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos;
%ugrdo NUmero $SG-096-2020 del Procurador de los Derechos Humanos; Acuerdo
lﬁn%ro PDH-020-2021 del Procurador de los Derechos Humanos.
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ACUERDA:

APROBACION DEL MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DE LA DIRECCION DE
INVESTIGACION EN DERECHOS HUMANOS

Procurador de los Derecho

&) -7 ’
Urennn AgUStoFordan Rod

“ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el manual de
puestos y perfiles de la Direccidn de Investigacidon en Derechos Humanos de la

Procuraduria de los Derechos Humanos.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el Manual de Puestos y Perfiles de la
Direccidén de Investigaciéon en Derechos Humanos de la Procuraduria de los
Derechos Humanos que consta de cuarenta y tres (43) hojas Utiles Unicamente en

su lado anverso que se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

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

en éste.

ARTICULO 4. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda a cargo de la Direccién de
Planificacion y Gestion Institucional y Direccidn de Recursos Humanos, la realizaciéon
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. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y
las dudas respecto a su interpretacion vy aplicacién serdn resueltos por el/la

Procurador/a de los Derechos Humanos.

ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el siete de abril de dos
mil veintiuno. Comuniquese a fodas las Unidades de la Procuraduria de |os
Derechos Humanos por los medios internos que posea la Institucion para los efectos

legales correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el siete de abril de dos mil veintiuno.
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INTRODUCCION

Con fundamento en las atribuciones del Procurador de Derechos Humanos contempladas en
los articulos 274 y 275 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el Decreto
No. 54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la Comision de Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, asi como
del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, Acuerdo del Procurador 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 Procurador 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 Procurador de los
Derechos Humanos No. PDH-020-2021, se presenta el Manual de Puestos y Perfiles de la
Direccion de Investigacion en Derechos Humanos para aplicacion del personal que

conforma dicha Direccién y sus Unidades correspondientes.

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

NI

2 a2




y

LY <Oy ey

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

PROCURADOR BE LOS | pireccién de Investigacion en Derechos Humanos o
DERECHOS HUMANOS Codigo: DPGI-6Q%\,OS DE”Q'
Q.
()

3
=T
o
=
(5
-
v,
o

o

ANTECEDENT

- Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-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
Organizacién 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. SG-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 la Procuraduria de los Derechos Humanos

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 interna de la Institucion.
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OBJETIVOS

Los siguientes son los objetivos del manual de puestos y perfiles de la Direccién de Investigacion en Derechos
Humanos.

OBJETIVO GENERAL

Establecer un documento administrativo de uso Institucional que describa las atribuciones de los puestos
de la Direccién de Investigacion en Derechos Humanos, 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 Investigacion en Derechos Humanos,
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 segun Estructura aprobada por la Autoridad de cada area
y el Procurador de los Derechos Humanos.

" TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

DIRECTOR/A DE INVESTIGACION EN
DERECHOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Director/a de Investigacién en Derechos Humanos

Ubicac':ién 1.3 Unidad 1: N/A
es"jg:ﬁca 1.4 Unidad 2: Direccién en Investigacion en Derechos Humanos
puesto | 1:5 Unidad 3: Procurador/a Adjunto/a |l

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

1.7 Puestos que le reportan: Asistente de Direccion

Secretario/a de Direccion

Jefe/a de Departamento

Jefe/a de Observatorio de Derechos Humanos

OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir la implementacién del objetivo y funciones de la Direccion de Investigacion en Derechos Humanos
establecidas en el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento y normativa aplicable, conforme a los
lineamientos proporcionados por los entes rectores sobre la materia.

ATRIBUCIONES:

> Coordinar y aprobar procesos técnicos, metodolégicos para la realizacion de investigaciones, informes
y estudios sobre la situacion de los Derechos Humanos en Guatemala.

> Aprobar la asistencia técnica del personal de la Direccion, a las Unidades de la Institucién para la
implementacién de los lineamientos institucionales en materia de su competencia.

I K2 '
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Revisar y aprobar lineamientos para la elaboracién del Informe Anual Circunstanciado del/la
Procurador/a de los Derechos Humanos con el equipo de la Direccion y con las Unidades de la \
Instituciéon.

Dirigir la comunicacién a Entidades nacionales e internacionales para la obtencion, andlisis y
presentacion de informacion relacionada a la situacién de los Derechos Humanos.

Dirigir a los Jefes/as de Departamento de Investigacion y Observatorio de Derechos Humanos la |
atencion de las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos |
Humanos en la forma y plazo requerido y verificar que sea proporcionada la informacion publica de oficio |
de conformidad con su competencia como sujeto obligado, cuando corresponda.

Verificar que los/las Jefes/as de Departamento de Investigacion y Observatorio de Derechos Humanos
mantengan actualizadas las bases de estandares internacionales en materia de derechos humanos,
observaciones y recomendaciones emitidas por Mecanismos Internacionales al Estado de Guatemala
que tengan relacion con el mandato constitucional del/la Procurador/a de los Derechos Humanos.
Aprobar los procedimientos y protocolos en el marco de su competencia.

Cumplir con las normas y procesos establecidos en el marco del plan del presupuesto, que estén
relacionadas con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional, cuando corresponda.
» Ofras atribuciones asignadas por Procurador/a Adjunto/a Il y el/la Procurador/a de los Derechos
Humanos.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Profesional Universitario/a Graduado/a en la rama de las Ciencias Sociales o carrera afin, con colegiado activo.
e De preferencia estudios de posgrado en las ciencias sociales.

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 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

e Experiencia comprobable en investigacion en derechos humanos;

» Experiencia en coordinar y liderar equipos multidisciplinarios;

e Solidos conocimientos en materia de derechos humanos, realidad socio-econdmica y politica de
Guatemala.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

\

Condiciones de Trabajo: }
\

\

e Trabajo de Oficina y Campo

¢ Disponibilidad para viajar
e Jornada Laboral Ordinaria

%
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o Disponibilidad de horario

Coordinacién:
e Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:
e trabaja con datos sensibles y confidenciales

Supervision:
e Dirige la operacion de una division

HABILIDADES:

Personales:
« Buenas relaciones interpersonales

. ITiderazgo y Trabajo en equipo
e FEtico/a
¢ Proactivo/a

Técnicas:

e Capacidad de analisis

Capacidad de redaccion de informes técnicos

Manejo de herramientas informaticas

Habilidades estadisticas

Conocimiento y manejo de leyes nacionales e instrumentos internacionales en materia de derechos
humanos.
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Los siguientes son los descriptores de puesto y perfil seguin Estructura aprobada por la Autoridad de cada area
y el Procurador de los Derechos Humanos.

" TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
ASISTENTE DE DIRECCION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Asistente de Direccidon

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
espectical 1.4 Unidad 2: N/A
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccion de Investigaciéon en Derechos Humanos

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a de Investigacion en Derechos Humanos
1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir técnica y administrativamente a el/la Director/a de la Direccién de Investigacion en Derechos Humanos
en los procesos de logistica, control de actividades y documentos que se requieren para cumplir con los
objetivos y funciones de la Direccion.

ATRIBUCIONES:

Asistir a el/la Director/a en las cuestiones relacionadas con la administracion institucional.
Dar cumplimiento a las instrucciones de la/el Director/a.

Coordinar la agenda de reuniones y otras actividades de la/el Director/a.

Realizar memorias de las reuniones en las que se requiera acompanamiento.

Redactar documentos administrativos que le sean requeridos.

Clasificar, analizar y presentar la correspondencia dirigida a la/el Director/a, personal de la Direccion,
Unidades de la Institucion e Instituciones externas.

Realizar las gestiones que correspondan a la Direcciéon de Investigacion, para que los procesos se
cumplan de forma oportuna, eficiente y eficazmente.

» Realizar la propuesta del plan operativo anual y plan de compras -POA-PAC- de la Direccion de
Investigacion.
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5 Atender las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en la forma y plazo requerido y verificar que sea proporcionada la informacién publica de oficio
de conformidad con su competencia como sujeto obligado, cuando corresponda.

Participar en actividades internas y externas que le sean delegadas.

Dar seguimiento a las metas institucionales en materia de plan presupuesto relativas a la Direccion de
Investigacion en Derechos Humanos.

Realizar las gestiones necesarias para la ejecucion presupuestaria de la Direccion de Investigacion en
Derechos Humanos e informar oportunamente a el/la Director/a.

Responder, informar, coordinar y alertar oportunamente de los asuntos de la Direccion a la/el Director/a
y a los/las Jefe/a del Departamento de Investigacion y jefe/a de Observatorio de Derechos Humanos de

los asuntos de su competencia.
» Coordinar con el puesto de Secretario/a de Direccién, las diferentes acciones que requiera el/la
Director/a
Desarrollar, monitorear, evaluar los mecanismos y registros de archivos administrativos de la Direccion.
Presentar informes, minutas de actividades, reuniones, procedimientos y gestiones realizadas de la
Direccién y dar el seguimiento correspondiente
» Conocer y cumplir con las normas, politicas y procedimiento de la Institucion.
» Otras atribuciones asignadas por el/la Director/a y Procurador/a Adjunta/ Il que por su naturaleza sean
de su competencia.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado en carrera universitaria en Ciencias Juridicas y Sociales, Administracién de Empresas o
carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

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

Coordinacion:
¢ Regular contacto con subordinados y/o departamentos

Manejo de Informacion:
» Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
¢ No tiene supervision
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HABILIDADES:

Personales:
o Buenas relaciones humanas
» Trabajo en equipo
o Eficiencia

Técnicas:
e Buena redaccion y ortografia
¢ Manejo de equipo informatico

I
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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

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

SECRETARIO/A DE D__J_RECCIONf

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

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

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
especifical’1 4 Unidad 2: N/A
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién de Investigacion en Derechos Humanos

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a de Investigacion en Derechos Humanos
1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar a la Direccién de Investigacion en Derechos Humanos en trabajos secretariales, que se requieran para
cumplir con los objetivos y funciones.

ATRIBUCIONES:

» Recibir, clasificar y archivar correspondencia interna y externa que lleguen a la Direccion.

» Redactar la correspondencia necesaria para la Direccién y enviar informacién solicitada con eficiencia y
eficacia.

Atender llamadas telefénicas oficiales internas y externas e informar a Director/a y dar seguimiento con
el personal que corresponda.

Presentar la correspondencia de la Direccion ante las Unidades de la Institucion que ameriten.
Mantener registros actualizados de la informacién que se recibe y envia a las otras Unidades de la
Institucion y a Instituciones externas.

> Ser responsable del archivo permanente, correspondencia enviada y recibida, asistir al personal en los
tramites administrativos, velar por el buen funcionamiento y que se dé mantenimiento al equipo
asignado.

Coordinar con el puesto de Asistente de Direccioén actividades de registro, archivo y seguimiento.
Responder, comunicar y alertar oportunamente de los asuntos de la Direccion a la/el Director/a.

Coordinar con el puesto de Asistente de Direccion, las diferentes acciones que requiera el/la DlrectoE
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Recibir y atender a las personas que llegan a la Direccién y areas que la integran.
Participar en actividades internas y externas que le sean delegadas.

Conocer y cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Institucion
Otras atribuciones asignadas por el/la Director/a y Procurador/a Adjunta/ Il que por su naturaleza sean |
de su competencia.

YV VY

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo o diploma de Secretaria Comercial, Bilinglie o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 afos de experiencia laboral en puestos similares.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
e Trabajo de oficina .
e Disponibilidad de horario |
e Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
* Regular contacto con subordinados y/o departamentos

Manejo de Informacion:
* Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
e No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:
* Trabajo en equipo
* Excelentes relaciones humanas
¢ Dispuesta a colaborar y disponibilidad de tiempo
* Capacidad de analisis

Técnicas:

Buena ortografia

Redaccion de documentos

Manejo de equipo de oficina

Conocimiento de los programas del paquete de office

A A2
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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

JEFE/A DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Jefe/a de Departamento
Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
es"gg:ﬂca 1.4 Unidad 2: Departamento de Investigaciones
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién de Investigacion en Derechos Humanos

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior:

Director/a de Investigacion en Derechos Humanos

1.7 Puestos que le reportan:

Profesional de Departamento (2)

Técnico/a de Departamento (2)

Técnico/a Especializado/a de Departamento
Investigador/a

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar, desarrollar procesos y crear mecanismos para la realizacion de investigaciones, informes y estudios
sobre la situacion de los Derechos Humanos en Guatemala.

ATRIBUCIONES:

>

Coordinar, proponer, monitorear y evaluar procesos técnicos, metodolégicos y mecanismos para la
realizacion de investigaciones, informes, analisis de informacién y estudios sobre la situaciéon de los
Derechos Humanos en Guatemala, con el aporte de la Jefatura del Observatorio de Derechos Humanos.
Coordinar la asistencia técnica del personal del departamento de investigaciones con las unidades de la
Institucién para la implementacion de los lineamientos institucionales en materia de su competencia.

Coordinar, proponer, monitorear y evaluar lineamientos para la elaboracién del Informe Anual
Circunstanciado del/la Procurador/a de los Derechos Humanos con el equipo de la DIDH y con las

Unidades de la Institucion.

Dar seguimiento a las recomendaciones a partir de los resultados del Informe Anual Circunstanciado a
las entidades del Estado, sobre la situacion de derechos humanos.

X
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Coordinar y atender las solicitudes internas y externas, asi como de la Unidad de Informacion Publica

de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la forma y plazo requerido y verificar que sea

proporcionada la informacién publica de oficio de conformidad con su competencia como sujeto obligado,
cuando corresponda.

Coordinar, supervisar la actualizacion de las bases de estandares internacionales en materia de

derechos humanos, observaciones y recomendaciones emitidas por Mecanismos Internacionales al

Estado de Guatemala que tengan relacién con el mandato constitucional del/la Procurador/a de los

Derechos Humanos.

Proponer y coordinar los mecanismos de control y registro de actividades del Departamento.

Coordinar, planificar, monitorear y evaluar los procedimientos y protocolos en el marco de su

competencia.

» Cumplir con las normas y procesos establecidos en el marco del plan del presupuesto, que estén
relacionadas con las metas institucionales.

» Coordinar y elaborar instrumentos para la recopilacion de informacién interna y externa para la
elaboracion de informes, en el marco de su competencia, con las direcciones, secciones y unidades que
correspondan.

» Elaborar, revisar y presentar informes en materia de Derechos Humanos y relacionados con el quehacer
Institucional, asi como los informes para mecanismos convencionales y no convencionales.

» Oftras atribuciones asignadas por el/la Director/a y Procurador/a Adjunta/ Il que por su naturaleza sean

de su competencia.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Profesional Universitario/a Graduado/a en la rama de las Ciencias Sociales, Nutricion, Auditoria o carrera afin,
con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

4 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

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

Coordinacion:
e Contacto dentro del departamento y observatorio en derechos humanos
e Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:
* QOcasionalmente trabaja con datos confidenciales
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Supervision:
« Directo departamento, responsabilidad sobre resultados

HABILIDADES:

Personales:
o Buenas relaciones interpersonales

» Trabajo en equipo

e FEtico/a

e Proactivo/a
Técnicas:

e Capacidad de analisis

e Capacidad de redaccion de informes técnicos
¢ Manejo de herramientas informaticas

e Habilidades estadisticas
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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

PROFESIONAL DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

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

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Seccioén de Informes
es”ggiﬂca 1.4 Unidad 2: Departamento de Investigaciones
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién de Investigacion en Derechos Humanos

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

OBJETIVO DEL PUESTO: ”
Planificar, desarrollar, proponer informes en materia de Derechos Humanos y relacionados con el quehacer
Institucional, de acuerdo con el mandato constitucional y compromisos internacionales.

ATRIBUCIONES:

» Elaborar y revisar informes que sean requeridos por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos
derivados de los compromisos de la normativa nacional o internacional aplicable, como el Informe Anual
Circunstanciado de actividades y de la situacién de los derechos humanos y demés informes en materia
de Derechos Humanos, asi como los informes para mecanismos convencionales y no convencionales.

» Brindar asistencia técnica en materia de su competencia a las Unidades de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

> Planificar y coordinar con la Seccion de Investigaciones, Observatorio de Derechos Humanos y las
Unidades correspondientes, la recopilacion de informacién interna y externa para la elaboracion de
informes, en el marco de su competencia.

> Planificar, elaborar y revisar los instrumentos institucionales en coordinacion con el puesto de
Profesional de Departamento de la Seccion de Investigaciones y el Observatorio de Derechos Humanos
para la realizacién y presentacion de resultados de informes, analisis de informacién para su publicacion
y divulgacion.
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Notificar y dar seguimiento a las recomendaciones a partir de los resultados del Informe Anual
Circunstanciado a las entidades del Estado, sobre la situacion de derechos humanos.

Elaborar, actualizar e implementar planes y procedimientos de acuerdo a su competencia en
coordinacién con el Jefe/a Inmediato/a Superior y Puesto de Profesional de Departamento de la Seccion
de Investigaciones y Observatorio de Derechos Humanos.

Atender las solicitudes internas y externas que le sean requeridas por Director/a y/o Jefe/a de
Departamento, asi como de la Unidad de Informacion 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.

Mantener actualizado los registros establecidos por Institucién y presentar informes que le sean
requeridos, en razén de su competencia.

Otras atribuciones asignadas por el/la Director/a, Jefe/a de Departamento y Procurador/a Adjunta/ Il que
por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Profesional Universitario/a Graduado/a en la rama de las Ciencias Sociales, Nutricién, Auditoria o carrera afin,
con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

4 afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

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

Coordinacion:

Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
Fuera y dentro de Institucién, seguimiento pol iticas

Manejo de Informacion:

Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:

No tiene supervision
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HABILIDADES:

Personales:
* Buenas relaciones interpersonales
Trabajo en equipo
Etico/a
Proactivo/a

Técnicas:

Capacidad de analisis

Capacidad de redaccion de informes técnicos
Manejo de herramientas informaticas
Habilidades estadisticas
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DESCRIPTOR DB 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

TECNICO/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto | pDRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Técnico/a de Departamento

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Seccion de Informes
es"gg:ﬂca 1.4 Unidad 2: Departamento de Investigaciones
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién de Investigacion en Derechos Humanos

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

OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaborar informes e instrumentos en materia de Derechos Humanos y relacionados con el quehacer
Institucional, de acuerdo con el mandato constitucional y compromisos internacionales.

ATRIBUCIONES:

» Elaborar informes que sean requeridos por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos derivados de
los compromisos de la normativa nacional o internacional aplicable, como el Informe Anual
Circunstanciado de actividades y de la situacion de los derechos humanos y demas informes en materia
de Derechos Humanos, asi como los informes para mecanismos convencionales y no convencionales.

» Brindar asistencia técnica en materia de su competencia a las Unidades de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

» Elaborar y proponer instrumentos para la recopilacion de informacién interna y externa para la
elaboracién de informes, en el marco de su competencia.

» Elaborar planes, instrumentos y presentaciones de resultados de informes para su publicaciéon y
divulgacion.
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Apoyar en el seguimiento a las recomendaciones a partir de los resultados del Informe Anual
Circunstanciado a las entidades del Estado, sobre la situacién de derechos humanos.

Recopilar informacién interna y externa para la elaboracion de informes, de acuerdo al mandato de la
Institucion.

Desarrollar plan de notificacién y proponen mecanismo de seguimiento a las recomendaciones a partir
de los resultados del Informe Anual Circunstanciado a las entidades del Estado, sobre Ia situacion de
derechos humanos.

Ejecutar planes y procedimientos de acuerdo a su competencia.

Elaborar y actualizar registros establecidos por Institucion y presentar informes que le sean requeridos,
en razoén de su competencia.

Otras atribuciones asignadas por el/la Director/a, Jefe/a de Departamento y Procurador/a Adjunta/ Il que
por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Pensum cerrado de carrera universitaria en la rama de las Ciencias Sociales, Nutricion, Auditoria o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afos de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

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

Coordinacion:

Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
Fuera y dentro de Institucién, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:

Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:

No tiene supervision
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HABILIDADES:

Personales:
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Técnicas:

Buenas relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

Etico/a

Proactivo/a

Capacidad de analisis

Capacidad de redaccién de informes técnicos
Manejo de herramientas informaticas
Habilidades estadisticas
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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

PROFESIONAL DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puestoc |DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Profesional de Departamento

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Seccion de Investigaciones
es"gg;ﬁ"a 1.4 Unidad 2: Departamento de Investigaciones
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccion de Investigacién en Derechos Humanos

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

OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaborar, planificar, desarrollar y proponer investigaciones y estudios en materia de derechos humanos en la
Republica de Guatemala de acuerdo con el mandato constitucional y compromisos internacionales.

ATRIBUCIONES:

Planificar y ejecutar estudios en materia de derechos humanos de acuerdo a los lineamientos
institucionales, asi como el informe anual circunstanciado del/la Procurador/a de los Derechos Humanos. |
Establecer marcos tedricos, juridicos y/o jurisprudenciales para la Institucion.

Presentar los disefios y metodologias de investigacion y estudios con base a la planificacion de las
investigaciones.

Coordinar con la Seccién de Informes, Observatorio de Derechos Humanos y las Unidades
correspondientes la recopilacién de informacién interna y externa para la elaboracion de informes, en el
marco de su competencia.

Coordinar y revisar los instrumentos institucionales con el puesto de Profesional de Departamento de la
Seccion de Informes y el Observatorio de Derechos Humanos para la realizacién y presentacion de
resultados de informes, analisis de informacion para su publicacion y divulgacion. |
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Brindar asistencia técnica para la implementacion de los lineamientos institucionales en materia de
derechos humanos, a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Brindar lineamientos técnicos y metodolégicos a las Unidades de la' Institucion en el disefio de
formulacion de planes, marcos e instrumentos en el marco de su competencia.

Coordinar y dar seguimiento al registro de estandares internacionales en materia de derechos humanos,
asi como de observaciones y recomendaciones emitidas por los mecanismos internacionales de
proteccién en materia de derechos humanos.

Cumplir los lineamientos establecidos por la Direccién y coordinar con las Unidades institucionales
cuando corresponda en el marco de su competencia.

Elaborar, actualizar e implementar planes y procedimiento de acuerdo a su competencia.

Atender las solicitudes internas y externas que le sean requeridas por Director/a y/o Jefe Departamento,
asi como de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la forma
y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacién publica de oficio de conformidad con su
competencia como sujeto obligado, cuando corresponda.

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

Otras atribuciones asignadas por el/la Director/a, Jefe/a de Departamento y Procurador/a Adjunta/ Il que
por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Profesional Universitario/a Graduado/a en la rama de las Ciencias Sociales, Nutricion, Auditoria o carrera afin,
con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

4 afos de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

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

Coordinacion:

Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
Fuera y dentro de Institucién, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:

Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales
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Supervision:
¢ No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:
e Buenas relaciones interpersonales

 Trabajo en equipo

e Etico/a

* Proactivo/a
Técnicas:

e Capacidad de analisis

« Capacidad de redaccion de informes técnicos
¢ Manejo de herramientas informaticas

» Habilidades estadisticas
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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

y el Procurador de los Derechos Humanos.

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

TECNICO/A ESPECIALIZADO/A DE
DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto

DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto

Técnico/a Especializado/a de Departamento

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Seccién de Investigaciones
engg:ﬁca 1.4 Unidad 2: Departamento de Investigaciones
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién de Investigacion en Derechos Humanos

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior:

Jefe/a de Departamento

1.7 Puestos que le reportan:

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Formular y ejecutar investigaciones y estudios en materia de derechos humanos en la Republica de Guatemala
de acuerdo con el mandato constitucional y compromisos internacionales.

ATRIBUCIONES:

» Elaborar y ejecutar estudios en materia de derechos humanos de acuerdo a los lineamientos
institucionales, asi como en el desarrollo del informe anual circunstanciado del/la Procurador/a de los
Derechos Humanos.

> Coadyuvar a la formulacion de marcos tedricos, juridicos y/o jurisprudenciales para la Institucion.

» Elaborar disefios y metodologias de investigacion y estudios con base a la planificacion de las
investigaciones.

» Elaborar instrumentos institucionales para la recopilacion de informacién.

» Analizar informacién que proporcionen las Unidades de la Institucion para la respectiva elaboracion de
informes y traslado a la Seccién de Informes.

» Procesar y sistematizar informacion que proporcionen las Unidades de la Institucion para la respectiva
elaboracion de informes y/o traslado a la Seccién de Investigaciones.
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Brindar asistencia técnica para la implementacion de los lineamientos institucionales en materia de
derechos humanos, a las unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Asistir y brindar seguimiento a los lineamientos técnicos y metodoldgicos a las unidades de la institucion
en el disefio de formulacion de planes, marcos e instrumentos en el marco de su competencia.

Crear y actualizar el registro de estandares internacionales en materia de derechos humanos, asi como
de observaciones y recomendaciones emitidas por los mecanismos internacionales de proteccién en
materia de derechos humanos.

Cumplir los lineamientos establecidos por la Direccién y coordinar con las Unidades institucionales
cuando corresponda en el marco de su competencia.

Elaborar, actualizar e implementar planes y procedimiento de acuerdo a su competencia.

Atender las solicitudes internas y externas que le sean requeridas por Director/a y/o Jefe Departamento,
asi como 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.

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

Otras atribuciones asignadas por el/la Director/a, Jefe/a de Departamento y Procurador/a Adjunta/ Il que
por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Profesional Universitario/a Graduado/a en la rama de las Ciencias Sociales, Nutricién, Auditoria o carrera afin,
con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afos de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.

'CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

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

Coordinacion:

Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
Fuera y dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:

Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

A 878
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Supervision:

* No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:
e Buenas relaciones interpersonales

e Trabajo en equipo

o Etico/a

e Proactivo/a
Técnicas:

e Capacidad de analisis

e (Capacidad de redaccion de informes técnicos
* Manejo de herramientas informaticas

* Habilidades estadisticas
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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

TECNICO/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Técnico/a de Departamento

Ubicacion [ 1.3 Unidad 1: Seccién de Investigaciones
eSpgg:ﬂC’a 1.4 Unidad 2: Departamento de Investigaciones
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién de Investigacion en Derechos Humanos

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

1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvar en el desarrollo de investigaciones y estudios en materia de Derechos Humanos en la Republica de
Guatemala, de acuerdo con el mandato constitucional y compromisos internacionales.

ATRIBUCIONES:

T
Va

Coadyuvar en la elaboracion y ejecucion de estudios en materia de derechos humanos de acuerdo a los
lineamientos institucionales, asi como en el desarrollo del informe anual circunstanciado del/la
Procurador/a de los Derechos Humanos.

Recopilar, procesar y sistematizar informacion cualitativa y cuantitativa que proporcionen las Unidades
de la Institucién e instituciones externar para la respectiva elaboracién de informes.

Coadyuvar a la actualizacion en el registro de estandares internacionales en materia de derechos
humanos, asi como de observaciones y recomendaciones emitidas por los mecanismos internacionales
de proteccién en materia de derechos humanos.

Cumplir los lineamientos establecidos por la Direccion y coordinar con el profesional y técnico
especializado de la seccién de investigaciones en el marco de su competencia.

Implementar planes y procedimiento de acuerdo a su competencia.

Mantener actualizado los registros establecidos por Institucion y presentar informes que le sean
requeridos, en razén de su competencia.
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» Otras atribuciones asignadas por el/la Director/a, Jefe/a Departamento y Procurador/a Adjunta/ Il 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, Nutricion, Auditoria o carrera afin,
con colegiado activo.

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

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

Coordinacién:
e Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
e Fuera y dentro de Instituciéon, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:
e QOcasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
+ No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:
* Buenas relaciones interpersonales

e Trabajo en equipo

e FEtico/a

e Proactivo/a
Técnicas:

e Conocimiento en técnicas de investigacion social.
Conocimiento y manejo de leyes nacionales e instrumentos internacionales en derechos humanos.
Capacidad de redaccion de informes técnicos.

Manejo de herramientas informaticas y procesamiento de informacion cuantitativa y cualitativa.
Habilidades estadisticas.

Buena redaccion y ortografia.
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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

INVESTIGADOR /A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL |

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Investigador/a

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Seccién de Investigaciones
espgg:ﬁca 1.4 Unidad 2: Departamento de Investigaciones
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccion de Investigaciéon en Derechos Humanos

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

OBJETIVO DEL PUESTO:

Formular y desarrollar técnico-metodolégica las investigaciones y estudios en materia de derechos humanos en
la Republica de Guatemala de acuerdo con el mandato constitucional y compromisos internacionales.

ATRIBUCIONES:

» Proponer, formular y desarrollar el disefio y estructura de estudios e investigaciones en materia de
derechos humanos de acuerdo a los lineamientos institucionales, asi como del informe anual
circunstanciado del Procurador/a de los Derechos Humanos.

Proponer y disefiar marcos tedricos, juridicos y/o jurisprudenciales para la Institucion.

Disefiar las metodologias de investigacion y estudios con base en la planificacion de las investigaciones.
Analizar la informacion que proporcionen las Unidades de la Instituciéon para la respectiva elaboracion
de informes y/o traslado a la Seccién de Investigaciones.

Brindar asistencia técnica para la implementacion de los lineamientos institucionales en materia de
derechos humanos, a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

» Darseguimiento a los lineamientos técnicos y metodolégicos a las Unidades de la Institucion en el disefio
de formulacién de planes, marcos e instrumentos en el marco de su competencia.

Revisar y dar seguimiento al registro de estandares internacionales en materia de derechos humanos,
asi como de observaciones y recomendaciones emitidas por los mecanismos internacionales de

proteccion en materia de derechos humanos.
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cuando corresponda en el marco de su competencia.

Y ¥

Cumplir los lineamientos establecidos por la Direccion y coordinar con las Unidades institucionales

Elaborar, actualizar e implementar planes y procedimiento de acuerdo a su competencia.
Atender las solicitudes internas y externas que le sean requeridas por Director/a y/o Jefe Departamento,

asi como de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la forma
y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informaciéon publica de oficio de conformidad con su

competencia como sujeto obligado, cuando corresponda
Mantener actualizado los registros establecidos por Institucién y presentar informes que le sean

v

requeridos, en razdén de su competencia.

» Otras atribuciones asignadas por el/la Director/a, Jefe/a Departamento y Procurador/a Adjunta/ Il que

por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Profesional Universitario/a Graduado/a en la rama de las Ciencias Sociales, Nutricion, Auditoria o carrera afin,

con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afos de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

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

Coordinacién:
e Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
o Fuera y dentro de Institucién, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:
e Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
* No tiene supervision
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HABILIDADES:

Personales:
* Buenas relaciones interpersonales

 Trabajo en equipo

¢ FEtico/a

¢ Proactivo/a
Técnicas:

¢ Capacidad de analisis

e Capacidad de redaccion de informes técnicos
* Manejo de herramientas informaticas

* Habilidades estadisticas

%2
AVa




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

'! PROCURADOR DE LOS | pireccion de Investigacién en Derechos Humano\\

www ~DERECHOS HUMANOS

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

JEFE/A DE OBSERVATORIO DE DERECHOS |
__HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION |

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Jefe/a de Observatorio de Derechos Humanos

Ubicacién | 1.3 Unidad 1: Direccién de Investigacion en Derechos Humanos |
es"gg;ﬁc’a 1.4 Unidad 2: Observatorio de Derechos Humanos ‘
puesto | 1.5 Unidad 3: N/A |
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a de Investigacion en Derechos Humanos |

1.7 Puestos que le reportan: Profesional de Observatorio

Técnico/a de Observatorio

OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar la implementacion de los lineamientos para la generacion de informacion sobre la situacién de los
derechos humanos en Guatemala.

ATRIBUCIONES:

» Gestionar el disefio y funcionamiento de mecanismos de coordinacion con entidades nacionales e
internacionales, gubernamentales y no gubernamentales, académicas y de sociedad civil, para recopilar,
sistematizar y presentar informacién sobre la situacién de los derechos humanos.

» Orientar el analisis y presentacion periodica de informaciéon relacionada con la respuesta del Estado ante

la situacién de los derechos humanos.

Coordinar la implementacién de mecanismos de monitoreo de la situacién de los Derechos Humanos.

Coordinar con la Direccion de Comunicacién Social la produccion de material que permita la

comprension de la situacion de los derechos humanos.

» Coordinar, planificar y disefiar la implementacion de mecanismos de publicacién periédica o en tiempo

real sobre la situacion de los derechos humanos.
o&e

%2 @ ‘
A A AN

Y Y




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

'! PROCURADOR DE LOS | pireccign de Investigacién en Derechos Humanos(

www OERECHOS HUMANOS

Y

Orientar la elaboracién, actualizacion e implementacion de planes y procedimientos de acuerdo con su
competencia. ‘
Garantizar los registros necesarios y su actualizacion, asi como la presentacién de informes.
Coordinar y atender las solicitudes internas y externas, asi como de la Unidad de Informacién Publica
de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la forma y plazo requerido y verificar que sea
proporcionada la informacion publica de oficio de conformidad con su competencia como sujeto obligado,
cuando corresponda. |
» Mantener actualizados los indicadores de estandares internacionales en materia de derechos humanos,
observaciones y recomendaciones emitidas por Mecanismos Internacionales al Estado de Guatemala
que tengan relacion con el mandato constitucional del/la Procurador/a de los Derechos Humanos.
Proponer y coordinar los mecanismos de control y registro de actividades del Observatorio e informar a
Director/a.
Coordinar, planificar, monitorear y evaluar los procedimientos y protocolos en el marco de su
competencia y presentar a Director/a I
» Cumplir con las normas y procesos establecidos en el marco del plan del presupuesto, que estén
relacionadas con las metas institucionales.
Coordinar con Director/a, jefe/a de Departamento, de la Direccion de Investigacion en Derechos
Humanos, la elaboracion de instrumentos para recopilacion de informacion interna y externa y dar el
seguimiento correspondiente.
» Elaborar, revisar y presentar informes en materia de Derechos Humanos y relacionados con el quehacer
Institucional. |
» Otras atribuciones asignadas por el/la Director/a, Procurador/a Adjunta/ Il, Procurador/a de los derechos |
humanos, que por su naturaleza sean de su competencia. ,‘

Y ¥
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: ‘

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Profesional Universitario/a Graduado/a en la rama de las Ciencias Informaticas, Ciencias Sociales, Ciencias
Econdmicas o carrera afin, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA: ‘

3 afos de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

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

Coordinacion:
e Fuera y dentro de Institucién, seguimiento politicas.
e Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia.
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Manejo de Informacion:
» Regularmente trabaja con datos confidenciales.

Supervision:
* Directo departamento, responsabilidad sobre resultados.

HABILIDADES:
Personales:
e Buenas relaciones humanas ‘
e Liderazgo
¢ Trabajo en equipo
¢ Trabajo bajo presién
e Analisis critico

Técnicas:

e Capacidad de analisis de la realidad nacional
Capacidad de negociacién y establecimiento de acuerdos.
Enfocado a resultados.
Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones-
Excelente redaccién y ortografia.
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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.

PROFESIONAL DE OBSERVATORIO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Profesional de Observatorio

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
es"gg:ﬁca 1.4 Unidad 2: Observatorio de Derechos Humanos
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién de Investigacion en Derechos Humanos

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

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar y orientar técnicamente en la implementacién de los lineamientos para el funcionamiento del
Observatorio de Derechos Humanos.

ATRIBUCIONES:

» Elaborar el disefio de mecanismos de coordinacion con entidades nacionales e internacionales,
gubernamentales y no gubernamentales, académicas y de sociedad civil, para recopilar, sistematizar y
presentar informacion sobre la situacién de los derechos humanos.

» Establecer instrumentos técnicos para recopilar, sistematizar y presentar informacion sobre |a situacion

de los derechos humanos.

Analizar y presentar periédicamente informacion relacionada con la respuesta del Estado ante la

situacion de los derechos humanos.

Elaborar los mecanismos de monitoreo de la situacion de los Derechos Humanos.

Disefiar e implementar mecanismos de publicacién periédica sobre la situacion de los derechos

humanos.

Desarrollar planes y procedimientos de acuerdo con su competencia.

Elaborar y actualizar registros de informacién, asi como la presentacion de informes.
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Recopilar, sistematizar y presentar informacién sobre |a situacion de los derechos humanos.

Atender las solicitudes internas y externas, asi como de la Unidad de Informaciéon Publica de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en la forma y plazo requerido y verificar que sea proporcionada
la informacion publica de oficio de conformidad con su competencia como sujeto obligado, cuando
corresponda.

Mantener actualizados los indicadores de los estandares internacionales en materia de derechos
humanos, observaciones y recomendaciones emitidas por Mecanismos Internacionales al Estado de
Guatemala que tengan relacién con el mandato constitucional del/la Procurador/a de los Derechos
Humanos.

Llenar los mecanismos de control y registro de actividades del observatorio.

Cumplir con las normas y procesos establecidos en el marco del plan del presupuesto, que estén
relacionadas con las metas institucionales.

Elaborar, revisar y presentar informes en materia de Derechos Humanos y relacionados con el quehacer
Institucional.

Otras atribuciones asignadas por la/el Director/a, Jefe/a Inmediato/a Superior y Procurador/a Adjunta/ Il
que por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Profesional Universitario/a Graduado/a en la rama de las Ciencias Informaticas, Ciencias Sociales, Ciencias
Econémicas o carrera afin, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afos de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina y campo
Jornada laboral ordinaria
Disponibilidad de horario

Coordinacion:

Fuera y dentro de Institucién, seguimiento politicas.

Manejo de Informacion:

Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales.

Supervision:

No tiene supervision
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HABILIDADES:

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

Técnicas:
¢ Enfocado aresultados.
« Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones-

e Conocimiento en métodos cuantitativos y cualitativos de investigacion y aplicaciones informaticas

sobre el tema.
e Excelente redaccion y ortografia.

)
L

y 9




NG
we e~ DERECHOS HUMANOS Codigo: DPGI-6

Direccion de Investigacién en Derechos Hm%‘nos

A\ MANUAL DE PUESTOS »@Rmﬁga
:{ PROCURADOR DE LOS H

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

TECNICO/A DE OBSERVATORIO _

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

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

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
es"gg:ﬁca 1.4 Unidad 2: Observatorio de Derechos Humanos
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccion de Investigaciéon en Derechos Humanos

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

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar apoyo técnico en la implementacion de los lineamientos para el funcionamiento del Observatorio de
Derechos Humanos

ATRIBUCIONES:
» Recopilar en los instrumentos técnicos, la informacion sobre |a situacion de los derechos humanos.
» Sistematizar, analizar y presentar informacion periodica relacionada con la respuesta del Estado ante

la situacién de los derechos humanos.

Implementar instrumentos técnicos de monitoreo de la situacién de los Derechos Humanos.
Implementar mecanismos técnicos de publicacion periddica o en tiempo real sobre la situaciéon de los |
derechos humanos. '
Elaborar bases de datos y mantener actualizado los registros de informacién, asi como la presentacion |
de informes.

Otras atribuciones asignadas el/la Director/a, Jefe/a Inmediato/a Superior y Procurador/a Adjunta/ Il que
por su naturaleza sean de su competencia.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Pensum cerrado en carrera universitaria en la rama de las Ciencias Informaticas, Ciencias Econdmicas o carrera
afin, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 afios de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

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

Coordinacion:
* Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacion:
* Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales.

Supervision:
¢ No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:
o Buenas relaciones humanas
e Trabajo en equipo
e Trabajo bajo presién
e Analisis critico

Técnicas:
e Enfocado a resultados.
¢ Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones-
« Conocimiento en métodos cuantitativos y cualitativos de investigacion y aplicaciones informaticas
sobre el tema.
* Excelente redaccion y ortografia.
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