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ACUERDO NUMERO PDH-078-2021
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 y su reforma, Ley de la
Comision de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de
los Derechos Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la
Republica para la Defensa de los Derechos Humanos establecides en la

Constitucién Politica de la Republica de Guatemala, asi como en los tratados y

jnvenios internacionales aceptados vy ratificados por Guatemala, y que su
vacion no estd supeditada a Organismo, Institucidn o funcionario alguno,

biendo actuar con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

[&rechos Humanos

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

@rganizacional de la Procuraduria de los Derechos Humanos establecida en el Acuerdo

|
3

rganizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos y el
Acuerdo NUmero SG-098-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Manual de

Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

CONSIDERANDO

Que mediante el Acuerdo NUmero SG-105-2020 del Procurador de los Derechos
Humanos se aprobd el procedimiento de actuadlizacidn de Manual de puestos y perfiles
en cumplimiento de la implementacion 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 Direccidén Administrativa.
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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, 13 y 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 SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento
de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos:
Acuerdo Numero SG-096-2020 del Procurador de los Derechos Humanos; Acuerdo
NUmero PDH-020-2021 del Procurador de los Derechos Humanos.

ACUERDA:

ROBACION DEL MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DE LA DIRECCION ADMINISTRATIVA

= EARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el manual de
£ Igpuesfos y perfiles de la Direccién Administrativa de la Procuraduria de los Derechos
%ﬁumanos
[as]

e setentay ocho (78) hojas Utiles Unicamente en su lado anverso que se adjuntan

o
y forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. IMPLEMENTACION DEL ACUERDO. Lo 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 Direccidn de
Planificacion y Gestion Institucional y Direccion de Recursos Humanos, la realizacién
de todas las acciones, que, en materia de su competencia, sean necesarias para

el cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo.



< PROCURADOR DE LOS
wsais — DERECHOS HUMANGS
ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y

las dudas respecto a su interpretacion y aplicacidon serdn resuelios por el/la

Procurador/a de |los Derechos Humanos.

ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el veintidds de abril de
dos mil veintiuno. Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los
Derechos Humanos por los medios internos que posea la Institucién para los efectos
legales correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemalq, el veintiuno de abril de dos mil veintiuno.

N /'; ".‘v_I;::_I 2
CLAUDIA EUGENTA GABALLEROS ORDONEZ 1o,
.. et
SECRETARIA GENERAL
PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS
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INTRODUCCION

fundamento en las atribuciones del Procurador de Derechos Humanos contempladas en los

<
5
arfculos 274 y 275 de |a 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

3Rep0blica y del Procurador de los Derechos Humanos, asi como del Reglamento de Organizacion y
c

£Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos
3

b =5

gHumanos No. $G-84-2020 y sus reformas; el Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de
o

[&}
§los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-98-2020; y la
[=]

BAprobacion de la Estructura de Puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del
@

%’rocurador de los Derechos Humanos No. PDH-020-2021, se presenta el Manual de Puestos y Perfiles
'gie la Direccion Administrativa para aplicacién del personal que conforma dicha Direccién y sus Unidades

o :
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 serd revisado y actualizado por lo menos una vez al afo

y/o de acuerdo con los requerimientos de las autoridades de la Institucién.




DOR DE LOS T o .
&P " DERECHOS HUMANDs | Direccion Administrativa Cédigo: DPGI-6

‘ & MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES
‘j PROCURA

NORMATIVA

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. $G-98-2020, Manual de Organizacion y
Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

w
%Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No.SG -096-2020, Aprobar el Plan de

2

f Implementacion 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. Aprobacién de |a Estructura

W

ode Puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Procurador de

ALCANCE

El alcance del Manual de Puestos y Perfiles Version 1 es de observancia y uso general, aplica a todas la 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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‘DERECHOS HUMANOS

OBJETIVOS

nentes son los objetivas del manual de puestos y perfiles de la Direccion Administrativa:

08 Derechos Humanos

OBJETIVO GENERAL

OBJETIVOS ESPECIFICOS |

Establecer los objetivos y funciones de puestos de la Direccion Administrativa de acuerdo a la estructura

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

Definir un documento de arientacidn 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

raéia de los Derechos Humanos.

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

DIRECTOR/A ADMINISTRATIVO/A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

ntes son los descriptores de puesto y perfil segin Estructura aprobada por la Autoridad de cada area y el

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Director/a Administrativo/a

1.3 Unidad 1: N/A

1.4 Unidad 2: Gerencia Administrativa Financiera
1.5 Unidad 3: Direccién Administrativa

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior:

Procurador/a de los Derechos Humanos
Gerente Administrativo/a Financiero/a

1.7 Puestos que le reportan: Asistente de Direccion
Coordinador/a de Direccion
Secretario/a de Direccién
Jefe/a de Departamento (5)
OBJETIVO DEL PUESTO ________________________________________________________________________________________________________

Gestionar e implementar planes y procesos administrativos para garantizar los insumos, bienes y servicios de

la Procuraduria de los Derechos Humanos en el marco de la legislacion y normativa vigente,

» Coordinar la formulacién y ejecucion del Plan Anual de Compras de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, asi como procesos administrativos de adquisicion para garantizar los insumos, bienes y
servicios a la Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en el marco de la planificacién y

presupuesto.

» Gestionar el resguardo y administracion de bienes, servicios e insumos de la Procuraduria de los
Derechos Humanos de acuerdo a las necesidades establecidas por la Unidades en el marco de la

planificacién y presupuesto.
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‘ » Establecer, implementar y actualizar procedimientos administrativos que garanticen el buen
| funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, relacionados al servicio de mantenimiento
de inmuebles, conserjeria, mensajeria y transporte.
Coordinar acciones y mecanismos para el funcionamiento de los Departamento que integran la
Jxeccion.
tionar la dotacion, distribucién y resguardo de bienes y suministros requeridos por las Unidades de
fstitucion, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
ifir las certificaciones que por razén de su competencia le corresponde, segun los procedimientos y

tablecer conforme la normativa y legislacion vigente, los mecanismos de registro de bienes, servicios
otros bajo responsabilidad de los Departamentos a cargo de la Direccién.
' %eterminar e implementar mecanismos para el control y registro de bienes de la Procuraduria de los
« ¢Derechos Humanos.
‘“Coordinar la atencién de asistencia y acompanamiento técnico requerido por las distintas Unidades de
A= da Institucion.
s ZEjecutar y proporcionar seguimiento a los lineamientos establecidos por la Gerencia Administrativa y
é &Financiera de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
- o SAtender las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos
“ ilumanos en la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacién publica de oficio de
onformidad a la competencia bajo cargo, como sujeto obligado, cuando corresponda.
- Dar cumplimiento a lineamientos establecidos respecto al cumplimiento de metas institucionales
reflejadas en el Plan Operativo Institucional y Plan Operativo Anual.
l» Formular los procesos en materia de su competencia, en el marco del Plan Presupuesto, que esten
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional, cuando corresponda.
» Coordinar con la Direccibn competente para el efecto, las gestiones administrativas para la
| institucionalizacion y registro de donaciones provenientes de cooperacion internacional y/o nacional.
» Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores Y que por su naturaleza sean de su
| competencia.

‘ NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Profesional Universitario/a Graduado/a de Licenciatura en Contaduria Publica y Auditoria, Administracion de
‘ Empresas o carrera afin, con colegiado activo.

i * De preferencia estudios de posgrado fin 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 afos de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.
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Condiciones de Trabajo:
Trabajo de Oficina

isponibilidad para viajar

nos

=
= o o
_—Mafiejg de Informacion:
TAmplio y completo acceso, maxima honestidad
= e
~

ch

uperyision:
5 “Inmediata, unidad, trabajo administrativo
<Directo departamento, responsabilidad sobre resultados

0

rador d

I.gJADES . - o st —— —— :
= : S e e ;

>

rsonales:

Organizado/a

Proactivo/a

Ordenado/a

Trabajo en equipo

Analitico/a

Buenas relaciones interpersonales

Técnicas:
» Excelente redaccion y ortografia
* Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
* Manejo y resguardo de expedientes.
* Desempefio enfocado a resultados.

« Conocimientos sobre Sistemas de Contabilidad Integrada (SICOIN), Sistema de Informacion de Gestion

(SIGES), Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado, Leyes y Normativas del

Sector Gubernamental.
e Habilidad para la elaboracion de informes.
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DESCRIPTOR DE PUESTO ¥ PERFIL

ntes son los descriptores de puesto y perfil segun Estructura aprobada por la Autoridad de cada area y el
r de los Derechos Humanos.

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

ASISTENTE DE DIRECCION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Asistente de Direccion

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A

N es"j:{"“ 1.4 Unidad 2: N/A
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién Administrativa

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a Administrativo/a

1.7 Puestos que le reportan: N/A

-

»

Y'Yy

VVVYV

Y

ATRIBUCIONES: R
Atender los requerimientos y solicitudes que realice el/la Director/a.

>

Asistir técnica y administrativamente a el/la Director/a Administrativo/a respecto a gestiones relacionadas al
~ control de actividades y documentacion que se requiere para el cumplimiento de los objetivos y funciones de la
Direccion.

Realizar gestiones administrativas necesarias para que los procesos de la Direccion se realicen en forma
oportuna.

Dar cumplimiento a las instrucciones establecidas por el/la Director/a.

Revisar expedientes de adquisiciones en sus distintas modalidades contempladas en la Ley de
Contrataciones del Estado.

Revisar liquidaciones de caja chica asignado a la Direccion Administrativa.

Elaborar correspondencia y documentos relacionados a la competencia de la Direccién Administrativa.

Realizar memorias de las reuniones en la que se requiera acompafiamiento.

Coordinar con el/la Secretario/a de Direccién lo relacionado al archivo de la Direccion Administrativa,
para su resguardo y conservacion.

Monitorear el cumplimiento de lo regulado en la Ley de Acceso a la Informaciéon Publica, en lo que
compete a la Direcciéon Administrativa.

2
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Dar seguimiento y monitoreo al Plan Operativo Anual, respecto al cumplimiento de metas fisicas

AUMA YT
@“c"-'“ Ho'f-" programadas anualmente.
é.—" = » ‘Apoyar en el cumplimiento de los procesos en materia de su competencia, en el marco del Plan
= fesupuesto, que estén relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion
= aternacional, cuando corresponda.
. » oordinar reuniones con las jefaturas de Departamento y otras Unidades de la Institucion.
& Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su

I‘ d

% 4 competencia.

=~ _FSPECIFICACIONES DEL PUESTO:

“..|, NWEL DE EDUCACION REQUERIDA:
(=]

@ - - - . . . .
6‘\5?@ afo aprobado en carrera universitaria en la rama de las Ciencias Econdmicas, Ciencias Sociales o

camef afin.
T 1 s

% ERIENCIA REQUERIDA:

=
Z“éﬁ&,s de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

/
\-Condiciones de Trabajo:
* Trabajo de Oficina
¢ Disponibilidad de horario
e Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
* Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacioén:
* Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales
* Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:
¢ Inmediata, unidad, trabajo administrativo

| Personales:

Organizado/a
Proactivo/a
Ordenado/a
Trabajo en equipo
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¢ Analitico/a
* Buenas relaciones interpersonales

Técnicas:

Excelente redaccion y ortografia

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Manejo y resguardo de expedientes.
Desempefio enfocado a resultados.

® o o o

Procurador de los Derachos Humanos




& MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES
‘j PROCURADOR DE 105

o

DERECHOS HUMANDs |  Direccion Administrativa Cédigo: DPGI-6

Y,
s Andr

dﬁRoda & ¥ ?
radrﬁe los Derechos Humanos\”

DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

COORDINADOR/A DE DIRECCION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

__IDENTIFICACION P L
22 & [1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Coordinador/a de Direccién
Ubicacion [ 1.3 Unidad 1: N/A
sgpecifica 11,4 Unidad 2: N/A
I del > x = — -
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccion Administrativa
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a Administrativo/a
1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Implementar mecanismos de coordmambn para eI funcuonamiento de la Dtrecmon Administrativa y reahzar
seguimiento y monitoreo del cumplimiento de los objetivos y funciones de cada uno de los Departamentos bajo

cargo.

ATRIB

5

‘J’

UCIONES:

Ejecutar los mecanismos de coordinacion para dar cumplimiento a lo estipulado en los procedimientos
establecidos.

Dar seguimiento y brindar asesoria técnica en la ejecucion de los planes y procedimientos de la Direccion
Administrativa.

Coordinar con el Departamento de Servicios Generales, la realizacion e implementacion de
procedimientos administrativos que garanticen la prestacién de servicios de conserjeria, mensajeria,
mantenimiento y remodelaciéon de inmuebles, requeridos por las distintas Unidades de la Procuraduria
de los Derechos Humanos.

Coordinar con el Departamento de Transporte, la realizacion e implementacion de procedimientos
administrativos que garanticen la prestacién de servicios de transporte requeridos por las distintas
Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos. Asi como también, supervisar lo relativo a los

aiai

%i@f*
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mantenimientos preventivos y correctivos realizados a los vehiculos propiedad de la Institucion; e

&b HU"MO : :
& 4. 3osumos necesarios para el efecto. o L , '
g pordinar con el Departamento de Servicios Generales, la realizacion e implementacion de
= ppgcedimientos administrativos que garanticen la prestacion de servicios de conserjeria, mensajeria
S @antenimiento y remodelacion de inmuebles, requeridos por las distintas Unidades de la Procuraduria
"c’: de los Derechos Humanos.

oordinar con el Departamento de Inventarios la realizacion e implementacion de procedimientos

administrativos que garanticen el adecuado registro de los bienes propiedad de la Institucion. Asi como

§ también, realizar seguimiento y verificacion de los saldos contables versus saldos registrados en Libro

: £ de Inventarios y/o registros en sistemas gubernamentales habilitados para el efecto.

| 2> Coordinar con el Departamento de Almacén y Suministros la realizacion e implementacion de

% S procedimientos administrativos que garanticen el debido resguardo y almacenamiento de insumos y

3 suministros requeridos por las distintas Unidades de la Institucion, asi como su debida dotacion.

,:' l':'Coordlnar con el Departamento de Compras la realizacién e implementacion de procedimientos
—admlnistratwos qgue garanticen el adecuado cumplimiento del Plan Anual de Compras en base a la

= 1’Ieglslacif)n y normativa vigente. Asimismo, realizar las supervisiones necesarias para que cada proceso

£ gde adquisicion se realice de forma oportuna, eficaz y eficiente.

Ewr gReallzar el proceso de institucionalizacion de donaciones en especie, en coordinacién con las Unidades

Z £involucradas.

» Llevar control de la entrega de combustible a las distintas Unidades de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, de acuerdo al procedimiento establecido y resguardo de los documentos acreditativos
relacionados.

Llevar registro y control de la documentacién relacionada al cumplimiento de Metas Fisicas programadas
en el Plan Operativo Anual de la Direccion Administrativa.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de la Direccion y dar seguimiento a la ejecucion presupuestaria
de la Direccion Administrativa.

/ Realizar arqueo y liquidacion de caja chica (disponibilidad de efectivo) asignados a la Direccion

Administrativa y sus Departamentos.

» Llevar control y seguimiento de cumplimiento de recomendaciones vertidas por los entes fiscalizadores.
» Oftras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su
competencia.

Rod'

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Profesional Universitario/a Graduado/a de Licenciatura en Administracion Publica y Gobierno, Administracion
de Empresas o carrera afin; con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.
« Conocimientos sobre Sistemas de Contabilidad Integrada (SICOIN), Sistema de Informacién de Gestion
(SIGES), Sistema de Informacion de Contrataciones y Adquisiciones del Estado , Leyes y Normativas
del Sector Gubernamental.

X8, PEIRIN
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

’PRUEURA-D[-]E“;ETDS Sr— e
¥ “DERECHDS HUMANOS Direccion Administrativa R —

bponibilidad para viajar

~—_;i . % Fuera y dentro de Institucién, seguimiento politicas
Mgmi de Informacion:
wze 8 Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
~ G
S@e&isidn:
\2 Slnmediata, unidad, trabajo administrativo
8

._3 = " e 1 Y Rl i e e

HABidoADES:

»/ Organizado/a

» Proactivo/a

/e Ordenado/a

e Trabajo en equipo

| ¢ Analitico/a

e Buenas relaciones interpersonales

“ Técnicas:

» Excelente redaccion y ortografia
* Amplio conocimiento en el manejo de equipo y sistemas de software (Computadora e impresora, Word,

Excel, Power Point, Office) |
* Manejo y resguardo de expedientes.




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

'i PROCURADOR DE LOS| m s o
e ~DERECHDS HUMangs | D/reccion Administrativa Cédigo: DPGI-6

| DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

SECRETARIO/A DE DIRECCION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

1.1 Titulo Nominal del Puesto |pDRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Secretario/a de Direccién
1.3 Unidad 1: N/A
es"g“ '®@11.4 Unidad 2: N/A
puskto | 1.5 Unidad 3: Direccién Administrativa
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a Administrativo/a
/ 1.7 Puestos que le reportan: N/A

Apoyar en tareas y asistencia secretarial de la Direccién Administrativa para el cumplimiento de objetivos y
funciones.

» Recibir y revisar la correspondencia que ingresa a la Direccion Administrativa.

» Trasladar la correspondencia al/la Director/a Administrativo/a.

» Atender llamadas telefénicas, recepcion, clasificacion y traslado de mensajes correspondiente a la
Direccion.

» Tomar dictados, realizar oficios y documentos de la Direccion Administrativa.

» Atender al personal interno y externo que llega a la Direccién Administrativa.

» Realizar solicitudes en el Sistema de Almacén para suministro de materiales de la Direccién.

~ Realizar solicitudes de requerimientos de vehiculos para comisiones de la Direccién Administrativa.

» Reproducir documentacion por cualquier medio que se le requiera.

» Elaborar informes de la Direccidn, cuando sea requerido.

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

A% %04
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

| ':i PROCURADOR DE L0 | n v
&® DERECHOS HUMANOS Direccion Administrativa Cidipe: AGEE

| Ry it G
J,ago de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.
.~
m

TABACTERISTICAS DEL PUESTO:
w 8

@nﬁiciones de Trabajo:

S5« Trabajo de Oficina

-= 2 Disponibilidad de horario

«2 Jornada Laboral Ordinaria

C Lacién:

. 57/ Regular contacto con subordinados y/o departamentos

to Jor

ador

I}

Qs
og

/
Man)éﬁo de Informacion:
_/» Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervisioén:
* No tiene supervisién

HABILIDADES:

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

‘ Técnicas:
* Excelente redaccion y ortografia
« Amplio conocimiento en el manejo de equipo y sistemas de software (Computadora e impresora, Word,
Excel, Power Point, Office)
‘ e Manejo y resguardo de expedientes.




\% MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES
'j PROCURADOR DE LOS

=¥ " ERECHOS HUMANOS Direccion Administrativa

Codigo: DPGI-6

DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

*“’{'&
N
o =
;2

ientes son los descriptores de puesto y perfil segun Estructura aprobada por la Autoridad de cada area vy el
or de los Derechos Humanos.

“ TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
£
I;é JEFE/A DE DEPARTAMENTO
‘E DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
NHFICACION B
:% 1.1 Titulo Nominal del Puestoe | DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Jefe/a de Departamento
icacion [1.3 Unidad 1: N/A

dei 1.4 Unidad 2: Departamento de Transporte
puesto | 1.9 Unidad 3:

Direccién Administrativa
/ 1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a Administrativo/a
1.7 Puestos que le reportan:

Aucxiliar de Departamento
Conductor/a
Mecanico/a

OBJETIVODEL PUESTO:

Administrar, planificar y ejecutar las actividades para la prestacion del servicio de transporte de la Procuraduria
de los Derechos Humanos.

» Planificar, dirigir, ejecutar, controlar y evaluar acciones para brindar el servicio de transporte en las
comisiones oficiales y requerimientos de traslado de las Unidades de la Sede Central de la Procuraduria
de los Derechos Humanos, a través de los procedimientos establecidos.

Coordinar acciones de mantenimientos preventivos y correctivos a los vehiculos de la Procuraduria de
los Derechos Humanos.

Supervisar y revisar expedientes por vehiculo de mantenimientos preventivos y correctivos realizados.
» Programar y asignar a los a mecanicos los mantenimientos preventivos, correctivos y reparaciones de
los vehiculos de la Institucion.

|
Supervisar y controlar insumos y herramientas utilizadas para los mantenimientos preventivos y

correctivos realizados a los vehiculos de la Institucién.
R

P A AAN
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A\ MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

PROCURADOR DE 105 | mr - FO—
=¥ CrRecHos HUMANDs | Direccion Administrativa Codigo: DPGI-6

Dar cumplimiento con la normativa interna vigente relacionada a la administracion, control y uso de
vehiculos de la institucion.

- Supervisar bitacoras de recorridos de los vehiculos asignados al Departamento de Transporte.

% Llevar estricto control de la asignacion, resguardo y distribucion de cupones canjeables por combustible.
(gasolina y/o diésel), bajo cargo del Departamento de Transporte.

Elaborar dictamenes técnicos relacionados a su competencia.

Realizar acciones administrativas relacionadas a su competencia.

Proponer actualizacién de procedimientos para el cumplimiento de las funciones de su competencia.
Cumplir con la ejecucion de metas fisicas programadas en el Plan Operativo Anual, relacionadas a su
competencia.

Dar cumplimiento a recomendaciones formuladas por los entes fiscalizadores.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
=L DE EDUCACION REQUERIDA:

Profesional Universitario/a Graduado/a de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales (Abogado/a vy
Notario/a), Administracion Publica y Gobierno, Administracion de Empresas, Contaduria Publico y Auditoria 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
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada Laboral Ordinaria

‘ Coordinacion:
¢ Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
* Regular contacto con subordinados y/o departamentos

Manejo de Informacion:
* QOcasionalmente trabaja con datos confidenciales
* Amplio y completo acceso, maxima honestidad

&%
2%
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PROCURADOR DE 0S| o S
=¥ DERECHOS HUMANOS Direccion Administrativa

Cddigo: DPGI-6

Supervision:
. _* Inmediato sobre varios empleados con misma funcién

& WM Inmediata, unidad, trabajo administrativo

irecto departamento, responsabilidad sobre resultados
ige la operacion de una division

4Organizado/a

Proactivo/a
rdenado/a

ﬁT rabajo en equipo

® dAnalitico/a
e cduenas relaciones interpersonales
S ¢
— @D
=
Tégnicas:
8

%xcelente redaccion y ortografia

Excel, Power Point, Office)
* Manejo y resguardo de expedientes.
* Desempefio enfocado a resultados.

Amplio conocimiento en el manejo de equipo y sistemas de software (Computadora e impresora, Word,

RO
X
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'! PROCURADOR DE LOS | hiorrion Administrativa

B 08> v

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

DERECHOS HUMANOS Codigo: DPGI-6

DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

= RUMoF siguientes son los descriptores de puesto y perfil segun Estructura aprobada por la Autoridad de cada drea y el

‘é}"‘ Procuragor de los Derechos Humanos.
o s’
2 } ;if TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
= . —
& 57
d’ .
yuny 8 AUXILIAR DE DEPARTAMENTO
ot
< « DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
=]
_____ WICACION .
|l =
— ; 1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH
% & [1.2 Titulo Funcional del Puesto | Auxiliar de Departamento
cén | 1.3 Unidad 1: N/A
e”g:{ @11.4 Unidad 2: Departamento de Transporte
| puesto | | 1.5 Unidad 3: Direccion Administrativa
| 1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Departamento
' | 1.7 Puestos que le reportan: N/A

»

”~

>

Y

Y

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar en las gestiones del Departamento de Transporte en la coordinacion, apoyo y orientacién del personal
a cargo, asi como aucxiliar en el desarrollo de las actividades y funciones establecidas al Departamento, velando
por el efectivo uso y control de los bienes de la Institucion.

ATRIBUCIONES:

Coordinar las solicitudes de transporte que hagan las diferentes Unidades de la Institucion.

Mantener actualizado el expediente de los vehiculos de la Institucion, referente a los servicios,
mantenimientos y reparaciones que se realicen.

Redactar la programacion de servicio de transporte por comisiones y traslados de personal de la
Institucion.

Realizar el archivo digital y fisico de las actividades que desarrolla el Departamento, incluyendo el detalle
de las comisiones, asignacion de combustible, rol de servicio de los pilotos, etc.

Conformar expedientes por vehiculo de mantenimientos preventivos y correctivos realizados y
correspondencia administrativa.

Efectuar el tramite de pago de multas, impuestos y demas obligaciones que genere la administracion de
los vehiculos.

Gestionar ante la Superintendencia de Administracion Tributaria, tramites y procesos relacionados al
parque vehicular de la Institucién.

5

35
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

'i PROCURADOR 0 t0s| o —E——C
=¥ I RECHDS HUMANDs | Direccion Administrativa Cédigo: DPGI-6

» Gestionar ante el Ministerio de Finanzas Publicas, tramites y procesos relacionados al parque vehicular
de la Institucion.

Gestionar ante la entidad Aseguradora adjudicada, tramites y procesos relacionados al parque vehicular
de la Institucion.

Realizar los tramites administrativos del personal que integra el Departamento de Transporte.

Tramitar ante las distintas Unidades de la Institucion, diligencias administrativas de su competencia.
Conocer y cumplir con las normas, politicas y procedimientos de la Institucion del Procurador de los
Derechos Humanos.

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

ECIFICACIONES DEL PUESTO:

\%RAcmmsnmsoﬂpuesm e N - Mty
Condiciones de Trabajo:

* Trabajo de Oficina

¢ Disponibilidad de horario

e Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
* Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacién:
e Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
¢ No tiene supervision

HABILIDADES:
Personales:
+ Buenas relaciones interpersonales.
» Trabajo en equipo.
+ Disciplina.
* Trabajo bajo presion.
* Discreto y confiable.




PROCURADOR DE LDS

o ~DERECHOS HUMANDS

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

Direccion Administrativa

Codigo: DPGI-6

Técnicas:

Procurador de los Derechos Humanos

UWiF5s. Buena ortografia y redaccion.
« 2\Manejo de paquete office.
“Xener conocimientos basicos en mecanica automotriz.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

‘ .! PROCURADOR DE LOS | pyivorcion Administrativa

ww o  UERECHOS HUMANOS Ccdigo: DPGI-6

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

CONDUCTOR/A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

1.1 Titulo Nominal del Puesto |pRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Conductor/a

1.3 Unidad 1: N/A

1.4 Unidad 2: Departamento de Transporte
1.5 Unidad 3: Direccion Administrativa

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

1.7 Puestos que le reportan: N/A

,. sarrollar actividades de conduccion de vehiculos automotores cuando sea requerido por el Departamento de
\| =Transporte, de acuerdo a las necesidades de la Institucion.

» Conducir los vehiculos de la Institucion, de acuerdo a los traslados de personal y/o comisiones asignadas
por el Departamento de Transporte.
» Realizar el traslado de personal o equipo institucional, en la Ciudad Capital y/o comisiones en el interior
del pais cumpliendo con la ley y reglamento de transito vigentes.
» Velar por el buen estado fisico, orden y limpieza de los vehiculos asignados al Departamento de
Transporte.
| » Realizar el chequeo mecanico basico del vehiculo asignado antes, durante y después de cada comision
| o traslado requerido.
| » Informar al/la Jefe/a de Departamento sobre cualquier eventualidad o desperfecto mecanico del vehiculo
|

presentado en el desarrollo de la comision.
» Cumplir estrictamente con los controles de consumo de combustible para los vehiculos de la Institucion,
delimitados por el Departamento de Transporte y normativa vigente.
» Cumplir con los controles establecidos para el Registro de Bitacora de Recorrido Diario por vehicu

: &
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| ci PROCURADOR DE LOS Direccion Administrativa

|  wwe ~DERECHOS HUMANODS

Codigo: DPGI-6 ‘

» Realizar los informes que le requiera el/la Jefe/a de Departamento.
» Ofras atribuciones asignadas por las autoridades superiores Yy que por su naturaleza sean de su

competencia.

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Titulo o diploma de ciclo diversificado en carrera de Perito Contador, Bachiller o carrera afin. ‘

iones de Trabajo:
Trabajo de Oficina y campo
& Disponibilidad de horario
5 Disponibilidad para viajar
2
@

(=]

X : g
Jornada Laboral Ordinaria

A=

ogrdinacion:

Ninguna o muy poca
Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

<]
o

E]a jo de Informacién:
=

Ninguna o muy poca

Supervision:

. I No tiene supervision

Personales:

* Buenas relaciones interpersonales.
Trabajo en equipo.
Disciplinado/a

personas o contra la libertad sexual e indemnidad de las personas.
Trabajo bajo presion.
Discreto/a y confiable.

Técnicas:

» Contar con licencia de conducir tipo A o B vigente.
» Contar con conocimientos basicos de mecanica automotriz.
» Conocimiento de la geografia del pais.

No haber sido procesado y condenado por delitos contra |a propiedad, contra las i




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

"i PROCURADOR DE L0S| o, H——
¥ - DERECHOS HUMANDS Direccion Administrativa PR

DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

MECANICO/A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

0s Humano

NTIFICACION

an\Rodas Andra
e lps U&gch

1.1 Titulo Nominal del Pueste | DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Mecanico/a

Augn 4 TRl

Utidacion (1.3 Unidad 1: N/A
g%‘rca 1.4 Unidad 2: Departamento de Transporte
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccion Administrativa

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

1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO
Realizar trabajos de dlagnéstlco reparac:én o} suslltuuén en el S|stema mecanico del vehrculo mclmdas sus |

estructuras, equipo eléctrico, sefalizacion. Asi mismo, de las reparaciones o cambios de otros complementos
del parque vehicular de la Institucion.

» Realizar eI mantenimiento preventwo de los vehiculos de acuerdo al requerlmlento de la Unidades de la
Institucion.
| ~ Realizar el mantenimiento correctivos y reparaciones a los vehiculos de acuerdo a las fallas presentadas.
. ~ Realizar pruebas de diagnéstico y reparacion de fallas de vehiculos de la Institucion.
» Mantener orden y limpieza dentro del area asignada para controlar de manera efectiva el inventario de
herramientas asignado.
Controlar el desecho de liquidos y partes automotrices en lugar asignado por el/la Jefela de
Departamento.
Solicitar oportunamente los repuestos y herramientas para el cumplimiento de sus funciones.
Elaborar diagnésticos, dictamenes e informes de su competencia.
Dar seguimiento a las actividades que designe el/la Jefe/a de Departamento.
Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su

competencia.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

'i PROCURADOR DE LOS

=P ERECHOS HUMANDS Direccion Administrativa

Codigo: DPGI-6

v‘ﬁ"~f;.
. ‘“.- ng CIA REQUERIDA:

de xperiencia laboral en atribuciones similares al puesto.

Condiciones de Trabajo:

= 0 Trabajo de Oficina y campo
B .m Dispenibilidad de herario
g -I Disponibilidad para viajar

. .\_g;;*"’ Jornada Laboral Ordinaria

= U
=T ) .
Coostinacion:

= ¢ Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
@

dr

jo de Informacion:
Regularmente trabaja con alguna

d

=2

(7]

Eo
| =

Supervision:

No tiene supervision

\_HABILIDADES:

. Personales:

| * Buenas relaciones interpersonales.

Trabajo en equipo.

Disciplinada.

Trabajo bajo presion.

Discreto/a y confiable.
s Meticuloso/a

Técnicas:
* Facilidad para la redaccién de informes.
» Conocimiento en el manejo de equipo y herramientas.
* Manejo de paquete office.

®
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

"iPROCURADURBTIm e e
=¥ DERECHOS HuMANDs | Direccion Administrativa Cédigo: DPGI-6

DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

JEFE/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

1.1 Titulo Nominal del Puesto | pDRRHH
== - [1.2 Titulo Funcional del Puesto | Jefe/a de Departamento

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
es“g:' '¢a11.4 Unidad 2: Departamento de Servicios Generales
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién Administrativa
/ 1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a Administrativo/a

/ 1.7 Puestos que le reportan: Supervisor/a
Técnico/a de Departamento
Auxiliar Administrativo/a de Departamento
Mensajero/a
Conserje
Carpintero/a

Auxiliar de Instalaciones

Gestionar e |mplementar directrices para la admlmstramén y prestacnon de servicios de conserjeria, mensajeria,
mantenimiento preventivo y correctivo al mobiliario y equipo de oficina, asi como, mantenimiento de bienes
inmuebles que utiliza la Procuraduria de los Derechos Humanos.

ATRIBUCIONES:

» Planear, dirigir, coordinar y supervisar la programacion y desarrollo de las actividades y funciones del
personal de conserjeria.
» Elaborar y ejecutar planes de mantenimiento de instalaciones e inmuebles de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, en atencién a los requerimientos vertidos por las distintas Unidades.
@‘
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PROCURADOR DE LOS : 2 T :
d.f.a.-". DERECHOS HUMANOS Direccion Administrativa Cédigo: DPGI-6
|

» Coordinar la prestacion de los servicios preventivos y correctivos de mantenimiento de carpinteria y
electricidad en los inmuebles de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
I » Gestionar el pago oportuno de los servicios basicos de la Sede Central de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, en coordinacion con la Direccion Financiera.

ealizar acciones de coordinacién con la Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos,
relativas a su competencia.

£ Gestionar oportunamente la adquisicion de herramientas, materiales y suministros para el cumplimiento
de las funciones del Departamento.

Presentar informes requeridos por Direccién Administrativa.

Elaborar dictamenes técnicos relacionados a su competencia.

» Proponer actualizacion de procedimientos para el cumplimiento de las funciones de su competencia.
Cumplir con la ejecucion de metas fisicas programadas en el Plan Operativo Anual, relacionadas a su
competencia.

Dar cumplimiento a recomendaciones formuladas por los entes fiscalizadores.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVE}L DE EDUCACION REQUERIDA:

Profesional Universitario/a Graduado/a de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales (Abogado/a y
tario/a), Administracion Publica y Gobierno, Administraciéon de Empresas, Contaduria Publica y Auditoria o
carrera afin, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
2 afios de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.

Condiciones de Trabajo:
« Trabajo de Oficina
+ Disponibilidad de horario
‘ + Jornada Laboral Ordinaria

~ Coordinacién:
+ Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
» Regular contacto con subordinados y/o departamentos

Manejo de Informacién:
* Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

<
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* Amplio y completo acceso, maxima honestidad

_Supervisién: |
W%. Inmediata, unidad, trabajo administrativo '

walby

“\Directo departamento, responsabilidad sobre resultados

¢ Organizado/a

«* Proactivo/a

&G Ordenado/a
Trabajo en equipo
Analitico/a |
Buenas relaciones interpersonales

Amplio conocimiento en el manejo de equipo y sistemas de software (Computadora e impresora, Word,
cel, Power Point, Office)

P.

X

€53
X




| -j PROCURADOR DE LOS | niroceién Administrativa Cédigo: DPGI-6

< 000 (o
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DERECHOS HUMANOS

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

SUPERVISOR/A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Supervisor/a

1.3 Unidad 1; N/A
1.4 Unidad 2: Departamento de Servicios Generales
1.5 Unidad 3: Direccidn Administrativa

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

1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Velar por el buen funcionamiento de los ambientes y espacios de las oficinas de la sede central y anexos a

través de la supervision del personal de mantenimiento y conserjeria en el desarrollo diario de sus labores. ‘

ATRIBUCIONES:

» Programar y supervisar la ejecucion de los trabajos de mantenimiento y acciones de todo el personal de ‘
conserjeria.

» Supervisar el servicio de limpieza realizado en cada una de las dreas de Sede Central y Anexos de la
ciudad capital en las cuales se ubican las distintas Unidades de la Institucion.

» Distribuir y supervisar la debida ejecucion del mantenimiento correctivo, preventivo y predictivo que se
realizan en la Institucion.

» Supervisar la debida ejecucién del mantenimiento por uso de los inmuebles arrendados por la Institucion.

» Desarrollar todas las acciones necesarias para las reparaciones, cambios y readecuaciones que sean
requeridas en las oficinas de la sede central y edificios anexos.

~ Supervisar el buen estado y funcionamiento de la infraestructura de los edificios que incluye pisos, ‘
paredes, ventanearia, terrazas, puertas, servicios sanitarios, entre otros, de la sede central y edificios
anexos. ’

» Resguardar el equipo y herramientas asignadas a su area, llevando el debido control de los mismos.

S
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|

|

‘ » Llevar control de la asignacién de herramientas y de materiales e insumos, entregados para el
cumplimiento de las funciones del Departamento.

" ~ Desarrollar las acciones necesarias para el aprovisionamiento de agua purificada a las Unidades de la
Institucion en la sede central y anexos de la ciudad capital.

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

‘ NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

| Cuarto aflo aprobado de carrera universitaria en Ciencias Juridicas y Sociales, Administracién Publica y

Conocimiento en mantenimiento de edlflCIOS y reparaciones menores.
Supervision de grupos de trabajo.

XRACTERISTICAS DEL PUESTO:

iciones de Trabajo:
Trabajo de Oficina
Disponibilidad de horario
Jornada Laboral Ordinaria

Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

’

Manejo de Informacion:
* Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:
‘ * Inmediato sobre varios empleados con misma funcién

HABILIDADES:

. Personales:

Buenas relaciones interpersonales
Organizado/a

Ordenado/a

Proactivo/a

Trabajo en equipo/a
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Técnicas:
* Manejo y control de tareas y asignaciones.
e Habilidad para llevar un inventario de herramientas.
' * Trabajo por resultados.
| « Conocimiento basico de electricidad, fontaneria, carpinteria y albafileria.
L]

Amplio conocimiento en el manejo de equipo y sistemas de software (Computadora e impresora, Word,
Excel, Power Point, Office)

e Conducir vehiculo.

Augustpdordan Rodas Andrade
rocurador de los 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 y el
Procurador de los Derechos Humanos.

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

TECNICO/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

1.1 Titulo Nominal del Puesto |pDRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Técnico/a de Departamento

1.3 Unidad 1: N/A

1.4 Unidad 2: Departamento de Servicios Generales
1.5 Unidad 3: Direccion Administrativa

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

1.7 Puestos que le reportan: N/A

2
..... B i e i

QBJETIVO DEL PUESTO:

BE‘IdEra yo técnico en la ejecucion de los procesos administrativos del Departamento de Servicios Generales,

eﬁ‘ocﬁ'andI la documentacion necesaria, a fin de dar cumplimiento a cada uno de ellos, logrando resultados

oportunos'y garantizando la prestacién efectiva del servicio.

Proveer apoyo técnico administrativo para asegurar que las actividades que se realizan sean efectivas,
esten al dia y se lleven a cabo de forma correcta y oportuna.
» Dar seguimiento técnico a las actividades de mantenimiento y limpieza de las instalaciones, conserjeria ‘

y mensajeria de la Institucion.
~ Atender a los proveedores y personal de la Instituciéon que corresponda.
‘ » Apoyar en las actividades de oficina, entre ellas preparar correspondencia a enviar, recibir, registrar y |
distribuir seguin corresponda. ‘

v

Revisar conjuntamente con ellla Jefe/a del Departamento y el Supervisor/a los trabajos de
mantenimiento que son necesarios realizar, para su seguimiento. |
» Realizar calculos elementales para la compra de materiales.
‘ » Realizar informes requeridos por el/la Jefe/a de Departamento.
» Registrar la documentacién necesaria para el control de trabajos requeridos y realizados.
» Coordinar los servicios de mensajeria estableciendo rutas de entrega de correspondencia.

A
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b

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

| ESPECIFICACIONES DELPUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Cuarto afio aprobado de carrera universitaria en la rama de las Ciencias Sociales, Ciencias Econémicas o
carrera afin.

ligiones de Trabajo:

Trabajo de Oficina ‘
Disponibilidad de horario

Jornada Laboral Ordinaria

dinacion:
Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina ‘

Detallista y meticuloso/a.

Motivado/a, decidido/a y responsable.

Capaz de adaptarse a diferentes situaciones. ‘
Contar con habilidades de servicio al cliente.

Ser capaz de trabajar independientemente y como parte de un equipo multidisciplinario.

Poseer la habilidad de manejar varias tareas al mismo tiempo y de trabajar bajo presion. ‘

“ Técnicas:

Dominio de programas de Microsoft Office.
* Manejo de software de base de datos. ‘
‘ ¢ Tener conocimiento en el manejo de equipo de oficina.

L]
L]
L]
‘ .
L]
L]
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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

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE
DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

1.1 Titulo Nominal del Puesto |pDRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto [ Auxiliar Administrativo/a de Departamento

1.3 Unidad 1: N/A
1.4 Unidad 2: Departamento de Servicios Generales
1.5 Unidad 3: Direccion Administrativa

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

1.7 Puestos que le reportan: N/A

Apoyar en la ejecucion de los procesos administrativos del Departamento de Servicios Generales, elaborando

garantizando la prestacién efectiva del servicio.

‘ la documentacion necesaria, a fin de dar cumplimiento a cada uno de ellos, logrando resultados oportunos y

>

g

Y

Auxiliar en las gestiones administrativas para asegurar que las actividades que se realizan sean
efectivas, estén al dia y se lleven a cabo de forma correcta y oportuna.

Llevar a cabo y mantener al dia la tramitacion de permisos, planillas de facturas y todo documento que
se genere en el Departamento, hacia la unidad administrativa que corresponda.

Reportar cualquier anomalia que se presente dentro de la Institucion, relacionada a la infraestructura,
distribucion fisica de puestos de trabajo y acomodamiento del personal.

Verificar el buen funcionamiento del equipo de fotocopiado.

Solicitar suministros y articulos de limpieza cuando sea necesario.
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» Recopilar, clasificar y archivar informacion de materiales requeridos para el desarrollo de las actividades

de mantenimiento.
» Registrar la documentacion necesaria para el control de trabajos requeridos y realizados.
~ Auxiliar al personal del Departamento en gestiones administrativas requeridas por las Unidades de la

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

competencia.

EDUCACION REQUERIDA:
&hrio aprobado de carrera universitaria en la rama de las Ciencias sociales, Ciencias Econémicas o
=

RIENCIA REQUERIDA:
8o de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto y en el desarrollo de actividades de oficina y

mstratlvas

de Informacion:
‘ Ninguna o muy poca
| » Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
* No tiene supervision

‘ HABILIDADES:

| ................. [
Personales:
¢ Detallista y meticuloso/a.
» Motivado/a, decidido/a y responsable.
+ Capaz de adaptarse a diferentes situaciones.
« Contar con habilidades de servicio al cliente.
+ Ser capaz de trabajar independientemente y como parte de un equipo multidisciplinario.
» Poseer la habilidad de manejar varias tareas al mismo tiempo y de trabajar bajo presion.

o&o’%
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Técnicas:

—

SO

( Rodas Andrade

Dominio de programas de Microsoft Office.
Manejo de software de base de datos.
Tener conocimiento en el manejo de equipo de oficina.

a
Procurador de los Derechos Humanos

Augusto Jord
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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 irea y el
Procurador de los Derechos Humanos.

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

MENSAJERO/A
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

NIFiCACION N ‘

iﬁﬁanos

2 o
S ® [1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH
.S @ [1.2 Titulo Funcional del Puesto | Mensajero/a
| Uglcagion [1.3 Unidad 1 N/A
‘:Eca 1.4 Unidad 2: Departamento de Servicios Generales ‘
41 1.5 Unidad 3: Direccién Administrativa
2 X

1.7 Puestos que le reportan: N/A

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

iar todo lo referente a mensajeria y documentos ingresados al Departamento de Servicios Generales, ‘
r parte de las diferentes Unidades de la Institucién no relacionadas a temas de procuracion y notificaciones.

» Coordinar juntamente con el Departamento de Servicios Generales el trabajo que se llevara a cabo
diariamente.

Realizar el diligenciamiento de los documentos asignados de las diferentes Unidades, que lo requieran.
Llevar registro diario del trabajo realizado, por medio de los controles internos especificos.

Realizar de manera eficiente y oportuna la entrega de documentos.

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

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

YVVYV
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NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA: ‘
‘ Titulo o diploma de ciclo diversificado en carrera de Perito Contador, Bachiller o carrera afin.

Trabajo de oficina y campo
Disponibilidad de horario ‘
Jornada Laboral Ordinaria

Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

de Informacioén: ‘
Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales
Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes ‘

® / Amplio y completo acceso, maxima honestidad
b
‘ upervision: ‘
‘ * No tiene supervision

HABILIDADES: |
‘ Personales: |
» Buenas relaciones interpersonales
* Responsabilidad e iniciativa
‘ * Trabajo en equipo
¢ Trabajo bajo presion

‘ Técnicas: ‘
‘ e Comprension de lectura ‘|
* Habilidad en elaboracién de controles de entrega de correspondencia
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

CONSERJE

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Conserje

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH ‘

1.3 Unidad 1: N/A
1.4 Unidad 2: Departamento de Servicios Generales |
1.5 Unidad 3: Direccién Administrativa

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

1.7 Puestos que le reportan: N/A

Desarrollar de manera eficiente actividades de limpieza e higiene de oficinas y areas asignadas, cuidando la

buena

labora en la institucion. ‘

ATRIBUCION

VY VY

apariencia y ornato del lugar, manteniendo un ambiente agradable y ordenando para el personal que

ES: | .
Realizar tareas de limpieza de las areas asignadas, mobiliario y utensilios de la Institucion, garantizando ‘
un ambiente de higiene, orden y presentacion de los ambientes asignados.

Brindar apoyo en los trabajos de mantenimiento de los edificios de la Institucion.

Realizar trabajo de reparaciones a la infraestructura de las oficinas de la Instituciéon ubicadas en sede
central y anexos. |
Realizar trabajo de reparaciones a la infraestructura de las oficinas de inmuebles que ocupan las
Auxiliaturas, cuando sea programado y requerido por el/la Jefe/a de Departamento.

Readecuar oficinas y trasladar mobiliario, cuando asi se le indique bajo instrucciones especificas.

Apoyar en todas las actividades que le sean requeridas por el/la Supervisor/a. ‘
Brindar mantenimiento a las areas jardinizadas.

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

competencia. ! ‘

s
<

25
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NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Diploma de ciclo de educacién basica completa.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Disponibilidad de horario
e Disponibilidad para viajar
ge Jornada Laboral Ordinaria

— B
\ '?@rdmaclon:
% Ninguna o muy poca
i :é’_‘%g/contacm dentro de un departamento / asuntos rutina

(%]

= jo de Informacion:
Ninguna o muy paca

HABILIDADES:

Personales:
* Responsable
¢ Dinamico/a
‘ + Honrado/a
* Proactivo/a
* Actitud de servicio

|
“ Técnicas: |
« Manejo y control de tareas y asignaciones.
* Manejo y resguardo de materiales y bienes de consumo. '
‘ * Habilidad para llevar un inventario de herramientas y utensilios.
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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

CARPINTERO/A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Carpintero/a

icgion | 1.3 Unidad 1: N/A

€ fica 774 Unidad 2: Departamento de Servicios Generales
9o (1.5 Unidad 3: Direccién Administrativa

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

1.7 Puestos que le reportan: N/A

» Realizar trabajo de reparaciones a la infraestructura de las oficinas de inmuebles que ocupan las
Auxiliaturas, cuando sea programado y requerido por el/la Jefe/a de Departamento.

» Brindar mantenimiento oportuno al mobiliario de la Institucion.
» Ajustar e instalar puertas, ventanas, molduras, entre otros necesarios.
‘ » Dar una correcta utilizacion a los accesorios o piezas en madera adquiridas por la Institucion.
» Instalar mobiliario modular y gabinetes en las oficinas de la Institucién que lo requieran.
| » Realizar trabajos de reparaciones relacionados con la carpinteria.
» Brindar apoyo a mantenimiento en la distribucién de espacios y reubicacion de personal en la Institucion.
» Medir, estimar, seleccionar y elaborar la requisicion de los materiales.
» Resguardar y mantener fuera de alcance de manos ajenas equipos, herramientas y materiales al final
de la jornada laboral. |
» Llevar un registro de trabajos solicitados y realizados.
~ Reportar al Departamento de Servicios Generales los trabajos realizados durante el mes.
» Requerir oportunamente materiales y suministros para el cumplimiento de sus funciones.
e

®

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

 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Manejo de Informacion:
¢ Ninguna o muy poca

Supervision: ‘
¢ No tiene supervision

T o — ‘

‘ Personales:
* Buenas relaciones interpersonales.
» Capacidad de trabajar bajo presion. ‘

Técnicas:
Habilidad para trabajar con herramientas industriales y de carpinteria.
e Capacidad para optimizar los recursos.
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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 INSTALACIONES

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

1.1 Titulo Nominal del Puesto | pRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Auxiliar de Instalaciones

1.3 Unidad 1: N/A

1.4 Unidad 2: Departamento Servicios Generales
1.5 Unidad 3: Direccion Administrativa

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

1.7 Puestos que le reportan: N/A

> Revisar y dar mantenimiento preventivo a las acometidas eléctricas, tableros de distribucién, circuitos
de tomacorrientes, circuitos de iluminacion, sistema de alimentacién y todo el sistema eléctrico de las
instalaciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

» Brindar apoyo en el control de bombas hidroneumaticas (suministro de agua potable) y en el
funcionamiento de unidades de aire acondicionado.

» Instalar switches, tierra fisica y todas las conexiones eléctricas que sean requeridas por las Unidades de |
la Institucién.

~ Ejecutar instalaciones especiales como: distribucion de sefial de cable en distintas oficinas,
intercomunicadores, entre otras. ‘

» Realizar propuestas técnicas para mejoras de las conexiones eléctricas de la Institucién.
» Asesorar en actividades de infraestructura y mantenimiento, e instalaciones para suministro de energia

eléctrica en areas fuera de la Institucion.
|
PR
<>
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Y

de las Unidades de la Institucion.
Elaborar dictamenes técnicos de su competencia.

A

competencia.

|
. NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

PERIENCIA REQUERIDA:

IgT rabajo de oficina y campo

Participacion en actividades de observancia
@Disponibilidad de horario

“Disponibilidad para viajar

\aJornada Laboral Ordinaria

inacion:

ontacto dentro de un departamento / asuntos rutina
Regular contacto con subordinados y/o departamentos

‘ Manejo de Informacion:
* Ninguna o muy poca

. Supervision:

* No tiene supervision
. HABILIDADES:
. Personales:

« Buenas relaciones interpersonales

e Organizado/a
e Proactivo/a
e Trabajo en equipo

Técnicas:
* Manejo y control de procesos.
e Trabajo por resultados
* Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
e Manejo de equipo eléctrico

288 de@xperiencia laboral en atribuciones similares al puesto.

Brindar apoyo en el funcionamiento de equipos de aire acondicionado y multifuncionales a disposicién

Brindar apoyo al personal del Departamento de Servicios Generales cuando le sea requerido.

Realizar trabajo de instalaciones en las oficinas de inmuebles que ocupan las Auxiliaturas, cuando sea
programado y requerido por el/la Jefe/a de Departamento.

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

Titulo o Diploma de ciclo diversificado de Perito en Electricidad Industrial o carrera afin.
6 WUMARS
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

JEFE/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENIJEGCA‘!%@ o e e e s, ...

rador de los Derechos Humanos

. 1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Jefe/a de Departamento

| | Ubicacion 14,3 Unidad 1: N/A
| engglﬁca 1.4 Unidad 2: Departamento de Inventarios
puesto | 1.5 Unidad 3: Direcciéon Administrativa
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a Administrativo/a
1.7 Puestos que le reportan: Supervisor/a

Asistente de Departamento
Auxiliar de Departamento

Coordinar e implementar directrices para el registro, control y resguardo de bienes de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

» Llevar el registro de bienes de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
>

Controlar y velar por el resguardo de bienes de la Procuraduria de los Derechos Humanos a través de
| la actualizacion del inventario de la Institucion.

l » Coordinar la actualizacion de los registros de los bienes de las Unidades de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

» Coordinar y dar lineamientos para la elaboracion de tarjetas de responsabilidad.
» Certificar los expedientes y documentos que se originen en el Departamento de Inventarios y que no se
haya incorporado al Archivo General de la Institucion, asi como los registros de los bienes adquiridos de

acuerdo a los lineamientos del Ministerio de Finanzas Publicas -MINFIN-.
g
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» Registrar y aprobar las altas y bajas de los bienes de la Procuraduria de los Derechos Humanos en el
modulo de inventarios en el sistema informatico correspondiente.
» Desarrollar gestiones relacionadas a donaciones en especie, en coordinacién con el Departamento de
Almacén y Suministros, de acuerdo a su competencia.
> Realizar los procesos correspondientes para dar de baja del inventario a los bienes por motivo de
pérdida, robo, deterioro u otra causa que deje al bien en estado inservible.
» Presentar informe de las gestiones realizadas por el Departamento de Inventario, a requerimiento de la
Direccion Administrativa.
-~ Conciliar los saldos de registros en Libros de Inventarios con la contabilidad de la Direccion Financiera.
03;‘~;\Programar el desarrollo de inventarios periddicos selectivos y/o generales.

oponer actualizacién de procedimientos para el cumplimiento de las funciones de su competencia.
mplir con la ejecucion de metas fisicas programadas en el Plan Operativo Anual, relacionadas a su

Erajesional Universitario/a Graduado/a de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales (Abogado/a vy
| '@o@ io/a), Administracién Publica y Gobierno, Administracion de Empresas, Contaduria Publica y Auditoria, o
| “Lareera afin, con colegiado activo.

m O
%Xﬂ? RIENCIA REQUERIDA:
2 afios de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.
Preferente dentro de la administracién publicas.
« Conocimiento en el control y manejo de inventarios y Sistema de Contabilidad Gubernamental

ELP

CARACTERIST

Condiciones de Trabajo:
* Trabajo de oficina
e Disponibilidad de horario
¢ Disponibilidad para viajar
+ Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
+ Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
* Regular contacto con subordinados y/o departamentos

Manejo de Informacion:
* Amplio y completo acceso, maxima honestidad
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Codigo: DPGI-6

Supervision:
¢ Inmediata, unidad, trabajo administrativo

|
r

¢ Directo departamento, responsabilidad sobre resultados
¢ Dirige la operacién de una divisién

Personales:

» Organizado, Proactivo, Ordenado.
« Trabajo en equipo
* Buenas relaciones interpersonales

Técnicas:
* Trabajo por resultados

%mp#io conocimiento en el manejo de equipo y sistemas de software (Computadora e impresora, Word,
xcel, Office.

%ane}o de SICOINDES y Médulo de Inventarios.
dManejo y resguardo de expedientes.
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DESCRIPTOR DE PUESTO ¥ PERFIL

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

SUPERVISOR/A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

1.1 Titulo Nominal del Puesto |pDRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Supervisor/a

cigkh 1.3 Unidad 1 N/A
| es"g;:ﬁ @11.4 Unidad 2: Departamento de Inventarios
| Nouesfo | 1.5 Unidad 3: Direcciéon Administrativa

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

Supervisar las gestiones administrativas referentes al registro, control y resguardo de bienes de la Procuraduria
de los Derechos Humanos a través de tarjetas de responsabilidad.

| » Verificar el control y resguardo de bienes de la Procuraduria de los Derechos Humanos a través de la
' actualizacion del inventario de la Institucion.
» Actualizar los registros de los bienes de las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos, por
‘ medio de Tarjetas de Responsabilidad.
» Llevar control de la entrada y salida de bienes fungibles y no fungibles de la Procuraduria de los
‘ Derechos Humanos.
l » Coordinar el archivo administrativo del Departamento de Inventarios.
» Apoyar en la conciliacién de los saldos registrados en el libro de inventarios, en coordinacion con la
Direccion Financiera.
» Supervisar los procesos correspondientes para dar de baja del inventario a los bienes por motivo de
pérdida, robo, deterioro u otra causa que deje al bien en estado inservible.
» Supervisar y ejecutar el desarrollo de inventarios periédicos selectivos y/o generales.
» Elaborar integraciones por tipo de bien, propiedad de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
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» Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su
competencia

-anos de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.
Preferente dentro de la administracién publica.
Conocimiento en el control y manejo de inventarios y Sistema de Contabilidad Gubernamental

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

pordinacion: |
* Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina |
* Regular contacto con subordinados y/o departamentos '

| Manejo de Informacion:
* Amplio y completo acceso, maxima honestidad

| Supervision:
* Inmediata, unidad, trabajo administrativo

HABILIDADES:
‘ Personales:
« Organizado/a
Proactivo/a
Ordenado/a
Trabajo en equipo ‘
Buenas relaciones interpersonales

‘ Técnicas: ‘
| * Trabajo por resultados
* Amplio conocimiento en el manejo de equipo y sistemas de software (Computadora e impresora, Word,
Excel, Office.
‘ * Manejo de SICOINDES y Médulo de Inventarios. .

* Manejo y resguardo de expedientes.
w@‘
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DERECHOS HUMANOS

DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

ASISTENTE DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

FICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Asistente de Departamento
1.3 Unidad 1: N/A

1.4 Unidad 2: Departamento de Inventarios
1.5 Unidad 3: Direccion Administrativa

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

1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO

Brindar servicio de asistencia administrativa al Departamento de Inventarios con la finalidad de cumplir de
manera efectiva y eficiente en el registro y control de los bienes de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

r

ATRIBUCIONES:

Apoyar en la actualizacién y “control de las tal]eias de responsabilidades de activos fijos y bienes
fungibles de todos del personal de la Institucion.

Realizar gestiones de insumos necesarios para el cumplimiento de las funciones del Departamento de
Inventarios.

Realizar anotaciones en facturas segtn sello de inventarios, del registro de los bienes inventariados que
son motivo de reparacién o servicio.

Registrar en los controles respectivos, el abastecimiento de bienes a todos los equipos de trabajo de la
Institucién.

Colocar la asignacion de nimero de identificacion a los bienes inventariables de nuevo ingreso por
compra o donacién.

Apoyar al/la Jefe/a de Departamento en la recepcion y distribucion de los insumos, materiales y equipos,
destinados para la Institucién, una vez codificados.

Apoyar con las revisiones periddicas de los bienes que cada empleado tiene cargado en su respectiva

tarjeta de responsabilidad. !
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» Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su

competencia
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

afin.™

NCIA REQUERIDA:
experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.

Trabajo de oficina y campo
Disponibilidad de horario

= Disponibilidad para viajar
Jornada Laboral Ordinaria

inacion:
Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacién:
* Regularmente trabaja con alguna

‘ Supervision:
* No tiene supervision

" HABILIDADES:
Personales:
‘ * Buenas relaciones interpersonales
| ¢ Ordenado/a
' ¢ Organizado/a
e Trabajo en equipo
e Trabajo bajo presion
| » Responsabilidad e iniciativa

Técnicas:
‘ * Manejo y control de cuentas.
Manejo del libro de inventarios.

Excelente redaccién y ortografia.
Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones, fotocopiadora.

Habilidad para llevar un inventario de bienes muebles, inmuebles y equipo.

ﬁ«uB%qdo ano aprobado de carrera universitaria en la rama de Ciencias Sociales, Ciencias Econémicas o carrera
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DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

sigdjentes son los descriptores de puesto y perfil segun Estructura aprobada por la Autoridad de cada é4rea v el
» -

E7]
=

Fdor de los Derechos Humanos.

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

AUXILIAR DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Auxiliar de Departamento

Ubicacidn | 1.3 Unidad 1: N/A
espg::ﬁ 211.4 Unidad 2: Departamento de Inventarios
uesto | 1.5 Unidad 3: Direccién Administrativa

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

1.7 Puestos que le reportan: N/A

ATRIB
>

>
>

v v

VYVYY

Apoyar en las gestiones del Departamento de Inventarios relacionadas al efectivo y eficiente registro y control
de los bienes de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

interna del Departamento de Inventarios.
Realizar informes relacionados al quehacer del Departamento de Inventarios, cuando se requiera.
Registrar y controlar los bienes fisicos de la Institucion segun libros de inventarios, tarjetas de
responsabilidad y el médulo de inventarios del Sistema correspondiente del Ministerio de Finanzas
Publicas.

Mantener el resguardo de libros de Inventarios.

Realizar las tarjetas de responsabilidades de activos fijos y bienes fungibles del personal segun
lineamientos de Jefe/a de Departamento.

Apoyar en la codificacion del inventario de la Institucion.

Elaborar controles internos e integraciones de asignacion de bienes.

Apoyar en la distribucion del mobiliario y equipo adquirido por la Institucion.

Realizar inventarios selectivos y/o generales de los bienes de la Institucion, en coordinacién con el
Supervisor /a.

ai
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» Controlar el equipo que se encuentra en reparacion de la Institucion, asi como el que se encuentra en
mal estado.
G ““""D‘t Efectuar revisiones periodicas de los bienes segun tarjeta de responsabilidad.
5 ras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su

o

{FICACIONES DEL PUESTO:

de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.
Conocimiento en el control y manejo de inventarios y Sistema de Contabilidad Gubernamental.
Conocimientos administrativos en instituciones publicas

\CTERISTICAS DELPUESTO:

iciones de Trabajo:

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

Coordinacion:
e Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacion:
« Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision:
+ No tiene supervision

 HABILIDADES: e —
 Personales:
' + Buenas relaciones interpersonales

¢ Ordenado/a

+ Organizado/a

+ Trabajo en equipo

+ Trabajo bajo presion

« Responsabilidad e iniciativa

P,
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Técnicas:

Manejo y control de cuentas.
Manejo del libro de inventarios.

Habilidad para llevar un inventario de bienes muebles, inmuebles y equipo.

Excelente redaccién y ortografia.
Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones, fotocopiadora.

a
s
=

Procurador de los Derechos Humanos
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‘ www DERECHOS HUMANDS Codigo: DPGI-6

DESCRIPTOR DE PUESTO ¥ PERFIL

ntes son los descriptores de puesto y perfil segln Estructura aprobada por la Autoridad de cada area vy el
r de los Derechos Humanos.

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

5 JEFE/A DE DEPARTAMENTO
, E zé DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
NBFGACION .
/%ﬁﬂ Titulo Nominal del Puesto |pDRRHH

/ <= d1.2 Titulo Funcional del Puesto | Jefe/a de Departamento

FUbicacion [1.3 Unidad 1: N/A
es":::f‘m 1.4 Unidad 2: Departamento de Almacén y Suministros
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién Administrativa
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a Administrativo/a
1.7 Puestos que le reportan: Técnico/a Especializado/a de Departamento
Auxiliar de Departamento
OBJETIVO DEL PUESTO

Implementar directrices para el resguardo y suministro de materiales e insumos programados y requeridos por
cada una de las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

ATRIBUCIONES:

Establecer mecanismos de control de materiales e insumos programados por las Unidades de la
Institucion, para determinar la permanencia de disponibilidad de existencias minimas y maximas en el
inventario de materiales e insumos.

Llevar control del ingreso y egresc de los recursos materiales e insumos de la Institucion.

Contralar y verificar la caducidad de los insumos requeridos por las distintas Unidades de la Institucion,
informando oportunamente a los responsables.

Desarrollar gestiones relacionadas a donaciones en especie, en coordinacion con el Departamento de
Inventarios, Direccidon Financiera y Direccion de Cooperacién y Relaciones Internacionales, en el marco
de su competencia.

Coordinar el inventario anual de los materiales e insumos resguardados.

Realizar inventario periédico y selectivo de materiales e insumos que se encuentran en resguardo.

s &
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» Realizar analisis de consumo histérico de materiales e insumos por las distintas Unidades de la
Institucion, a requerimiento del Departamento de Compras de la Direccidn Administrativa.
evisar las liquidaciones de combustible asignado a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos

L )
XS reqgerimiento de la Direccion Administrativa.
w30 Adiministrar el fondo rotativo asignado a la Direccion Administrativa.

: maceén y a Inventarios (Forma 1-H), hojas movibles del kardex del sistema de almacén y autorizacion
an de libros.

: Coordinar y distribuir los insumos para resguardo en areas de almacenaje destinadas para el efecto.
Elaborar dictamenes técnicos relacionados a su competencia.

Proponer actualizacion de procedimientos para el cumplimiento de las funciones de su competencia.
Cumplir con la ejecucion de metas fisicas programadas en el Plan Operativo Anual, relacionadas a su
competencia.

Dar cumplimiento a recomendaciones formuladas por los entes fiscalizadores.

Dar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion, 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.

radd de Io¥ D¥fecho¥ H¥mAnoY

OCU

PECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Profesional Universitario/a Graduado/a de Licenciaturas en Ciencias Juridicas y Sociales (Abogado/a y Notario),

Administracion Publica y Gobierno, Administracion de Empresas, Contaduria Publica y Auditoria, o carrera afin;
con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 afos de experiencia laboral en puestos con atribuciones similares.
Preferentemente en la Administracién Publica.
Conocimiento en gestidon administrativa gubernamental.
Amplio conocimiento en contabilidad.

Experiencia en la elaboracion y control de inventarios.

* o @

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
¢ Trabajo de Oficina
, ¢ Disponibilidad de horario
| ¢ Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
* Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

P,
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* Regular contacto con subordinados y/o departamentos |

Manejo de Informacion:
« QOcasionalmente trabaja con datos confidenciales
* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
= Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Supervision:
« Inmediata, unidad, trabajo administrativo
¢ Directa departamento, responsabilidad sobre resultados

Personales:
» Buenas relaciones interpersonales
» Organizar el trabajo

7. Supervisar personal
| » Tomar decisiones oportunas
IN Téghicas:

¥Mehnejo de programas del paquete Office
nicas de almacenamiento de materiales y suministros
Habilidad en calculos numéricos
ilidad en la planificacion y registros de inventarios '
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DESCRIPTOR DE PUESTO ¥ PERPFIL

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

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

TECNICO/A ESPECIALIZADO/A DE
DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Técnico/a Especializado/a de Departamento
1.3 Unidad 1: N/A

2-911.4 Unidad 2: Departamento de Almacén y Suministros
% 1.5 Unidad 3: Direccion Administrativa
S [ 1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a Departamento
- |1.7 Puestos que le reportan: N/A
P E'TIVO DEL EQESTO TR ‘

Asi nr técnicamente e implementar metodologias para el almacenamiento y despacho de los materiales e
insumos programados por las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

|

ATRIBUCIONES: m— g |
|

|

» Implementar mecanismos para la recepcion, almacenamiento y entrega de los materiales e insumos
programados por las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos, de acuerdo a los
procedimientos establecidos.

» Ejecutar acciones para el registro y control de los materiales e insumos programados por las
Administrativas de la Procuraduria de los Derechos Humanos. :

» Ejecutar acciones para el control de ingreso y egreso de materiales e insumos programados por las

Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos

Elaborar formularios de “Constancia de Ingreso a Almacén y a Inventarios (Forma 1-H).

Administrar el kardex de los materiales e insumos programados por las Unidades de la Procuraduria de

los Derechos Humanos.
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‘ » Mantener respaldo digital de facturas que amparan las adquisiciones e ingresos de materiales e insumos
al Departamento de Almacén y Suministros.
» Proponer metodologias y apoyar con los inventarios periédicos y selectivos de los suministros,
incluyendo dos inventarios generales cada seis meses.
» Coordinar con las Unidades correspondientes las acciones necesarias para la realizacion de los
procedimientos en materia de su competencia, cuando sea requerido.
» Realizar acciones para el ingreso de mobiliario y equipo en coordinacién con del Departamento de
Inventarios para su posterior registro y distribucion.
Desarrollar acciones relacionadas a donaciones en especie, en coordinacion con el Departamento de

inistros.

¥ resguardo, requeridos por cada uno de ellos.
Qrynn0¥e rindar asistencia y acompafiamiento técnico a las Unidades de la Institucion, en las acciones en materia
| 5.8 de su competencia.
'f;‘ ; —E’C Elaborar, actualizar e implementar procedimientos de acuerdo a su competencia.
>3 Informar oportunamente al/la Jefe/a del Departamento sobre la caducidad de los insumos resguardados.
»¢ Otras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su
f._; competencia.

wl
o=
|
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E EDUCACION REQUERIDA:
cerrado de carrera universitaria en la rama de las Ciencias Econémicas o carrera afin.

mg.dé r de |:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
« Trabajo de Oficina
* Disponibilidad de horario
¢ Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
« Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacién:
+ Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales
+ Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:
| + No tiene supervision

: ;@
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Oy 0o 0

Personales:

Técnicas:

Organizado/a

Proactivo/a

Ordenado/a

Trabajo en equipo

Analitico/a

Buenas relaciones interpersonales

e Trabajo por resultados.
« Amplio conocimiento en el manejo de equipo y sistemas de software (Computadara e impresora, Word,

Excel, Power Point, Office.
« Manejo y resguardo de expedientes.
« Manejo de Kardex.

odas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos

Augusto Jordan
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

:i PROCURADOR DE L0S | i o o
&P " DERECHOS HUMANDS Direccion Administrativa —

DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

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

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

AUXILIAR DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

- £ 1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH
= & 211.2 Titulo Funcional del Puesto | Auxiliar de Departamento
Ubicggio®| 1.3 Unidad 1: N/A
especificd i1 4 Unidad 2: Departamento de Almacén y Suministros
Subetos | 1-6 Unidad 3: Direccién Administrativa
/ - 1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a Departamento
® 1.7 Puestos que le reportan: N/A

/ auxiliar en todas las actividades que se realizan dentro del Departamento de Almacen y Suministros
ntener el orden, limpieza, colocacion y clasificacion de los productos que ingresan para su resguardo.

| ATRIBUCIONES: ORI eceecplionss P I

> Apoyar con en el tramite de firmas de documentos relacionados con el quehacer del Departamento de

Almacén y Suministros.

Apoyar en el ordenamiento y colocacion de los productos dentro del area de almacenamiento para su
facil ubicacién y control.

Apoyar con la redaccion de correspondencia del Departamento.

Apoyar y auxiliar con los inventarios selectivos o totales programados.

Llevar control de correspondencia y archivos administrativos del Departamento.

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

competencia.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

'i PROCURADOR DE 0S| oo s - esmmane
| =P OERECHOS HUMANOS Direccion Administrativa

Codigo: DPGI-6

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

ﬁ\ilﬁi‘mERlENClA REQUERIDA:

&

gTrabajo de Oficina

s EDisponibilidad de horario
= £ Jornada Laboral Ordinaria
(3]

nacioén:
Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

No tiene supervision

| HABILIDADES:

" Personales:
Ordenado/a

Organizado/a

Proactivo/a

Trabajo en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Técnicas:
= Trabajo por resultados.

Titulo o Diploma de ciclo diversificado de Perito Contador, Bachiller o carrera afin.

' « Conocimiento en el manejo de equipo y sistemas de software (Computadora e impresora, Word y

Excel.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

'i PROCURADOR 0 L0 [ o e —
¥ " DERECHOS HUMANDS Direccion Administrativa —

. DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

 son los descriptores de puesto y perfil segun Estructura aprobada por la Autoridad de cada drea y el
los Derechos Humanos.

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

JEFE/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH

5o §\ 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Jefe/a de Departamento
Utiacidn [ 1.3 Unidad 1: N/A

es"gzilrf,-"a 1.4 Unidad 2: Departamento de Compras
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién Administrativa
e

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a Administrativo/a
1.7 Puestos que le reportan: Técnico/a Especializado/a de Departamento .
Técnico/a de Departamento |

Auxiliar Administrativo/a de Departamento ‘

Formular e implementar acciones para la ejecucién de procesos de adquisicion de los bienes y servicios
programados y solicitados por las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos, de conformidad con
‘ lo establecido en la normativa vigente relacionada a la materia.

| ATRIBUCIONES:

Procuraduria de los Derechos Humanos, de acuerdo a procedimientos establecidos.
» Establecer mecanismos para la recepcion electronica de las pre-ordenes de compra y en forma fisica de

las requisiciones.
> Establecer lineamientos para mantener la consolidacion de las pre-ordenes de compra, cuando

corresponda.

‘ » Gestionar la adquisicion de bienes y servicios programados y solicitados por las Unidades de la

3
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

aw o ~ DERECHOS HUMANOS Cddigo: DPGI-6

&i»
‘ ep PROCURADOR DE LOS 1 piroccion Administrativa

» Gestionar la adquisicién con la modalidad de compra, de acuerdo a la legislacion relacionada a la
materia.

» Realizar gestiones para la recepcion de compras en coordinacion con el Departamento de Almacen y
Suministros y Departamento de Inventarios.

» Elaborar y publicar del Plan Anual de Compras -PAC- en el portal respectivo del Ministerio de Finanzas

Publicas.

Monitorear la ejecucion del -PAC-, de acuerdo a la programacion de las Unidades de la Procuraduria de

~\os Derechos Humanos y asegurar la elaboracioén del informe respectivo.

stablecer lineamientos para las gestiones de consolidacion de pre-6rdenes y elaboracion de ordenes

. compra en el sistema del Ministerio de Finanzas Publicas que corresponda.

» » Siresentar informe de las gestiones realizadas por el Departamento de Compras, a requerimiento de la

. %/Direccion Administrativa.

¥ Dar seguimiento a 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
QT’ &ficio de conformidad con su competencia como sujeto obligado.
l

ar seguimiento a los procesos administrativos, financieros y de planificacion que estén relacionados
< %on las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.

# Revisar y proponer actualizaciones de procedimientos institucionales en materia de Adquisicion de
= Bienes y Servicios, cuando el caso amerite.

—_ & PBroponer actualizacién de procedimientos para el cumplimiento de las funciones de su competencia.
€umplir con la ejecucién de metas fisicas programadas en el Plan Operativo Anual, relacionadas a su
gompetencia.

Bar cumplimiento a recomendaciones formuladas por los entes fiscalizadores.

hic @tras atribuciones asignadas por las autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su
<< eompetencia.

nera

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

| Profesional Universitario/a Graduado/a de Licenciaturas en Ciencias Juridicas y Sociales (Abogado/a y Notario),
Administracion Publica y Gobierno, Administracion de Empresas, Contaduria Publica y Auditoria, o carrera afin;
con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afos de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto, dentro de la Administracion Publica con
conocimiento en la Ley de Contrataciones del Estado y su Reglamento.

« Conocimiento y manejo de los Sistemas Gubernamentales.

« Conocimiento en sistemas aplicables a la materia.

e Conocimiento en el control y gestion de compras

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:

* Trabajo de Oficina
= Disponibilidad de horario

atated
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Qi, MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES
¥ ~DERECHOS HUMANOS

Direccion Administrativa

Cédigo: DPGI-6

¢ Disponibilidad para viajar
« Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:

Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
egular contacto con subordinados y/o departamentos
Fuera y dentro de Institucién, seguimiento politicas

' Inmediato sobre varios empleados con misma funcion
> Inmediata, unidad, trabajo administrativo
Directo departamento, responsabilidad sobre resultados

Organizado/a

Proactivo/a

Trabajo en equipo

Analitico/a

Buenas relaciones interpersonales

Técnicas:
« Desempefio enfocado a resultados
| e Excelente redaccion y ortografia

« Amplio conocimiento en el manejo de equipo y sistemas de software (Computadora e impresora, Word,

Excel, Power Point, Office)
e Manejo y resguardo de expedientes
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| \% MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES
':j PROCURADOR DE LOS

=¥ CiRecHos Humanos | Direccion Administrativa Codigo: DPGI-6

DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

rntes son los descriptores de puesto y perfil segtn Estructura aprobada por la Autoridad de cada area y el
radQk de los Derechos Humanos.

TiITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

TECNICO/A ESPECIALIZADO/A DE
DEPARTAMENTO

Derechos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

4dor dBlcs
P
o
ol
b

51.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH
\ =< 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Técnico/a Especializado/a de Departamento

u

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A

as"g::ﬁfa 1.4 Unidad 2: Departamento de Compras

Npuesfo | 1.5 Unidad 3: Direccién Administrativa
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Departamento
1.7 Puestos que le reportan: N/A

Formular e implementar acciones para la ejecucién de procesos de contratacion de arrendamiento de inmuebles

requeridos por las distintas Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos, de conformidad con lo
establecido en la normativa vigente relacionada a la materia.

» Elaborar el cronograma para recepcion de documentos para los contratos de arrendamientos.
» Recibir y revisar documentos para elaboracién de contratos de arrendamiento de acuerdo a requisitos
establecidos.

» Trasladar expedientes conformados con documentacion de soporte para la elaboracion de contratos de
arrendamiento a la Coordinacion de Asesoria Juridica.

» Coordinar con propietarios de inmuebles en arrendamiento por parte de la Procuraduria de Derechos

Humanos la firma de los mismos.

Recibir contratos firmados en espera de Seguro de Caucion.
Recibir y revisar Seguros de Caucion.
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=P " crecHos Humanos | Direccion Administrativa Codigo: DPGI-6

» Trasladar expedientes de contratos ya firmados con segurc de caucién al Nivel Superior para la
elaboracion del Acuerdo de Aprobacion del contrato.
» Recibir expedientes de contratos de arrendamiento con Acuerdo de Aprobacién y escanearlos al portal
de la contraloria General de Cuentas.
@yﬁq Enviar copia de los contratos de arrendamiento a la Direccion Financiera y Departamento de Compras.

/& %N\ Recibir y revisar facturas de arrendamiento de los inmuebles cargados al presupuesto de la Direccion
,,‘35* SWdministrativa y trasladar a la Direccién Financiera

ealizar visitas a todas Auxiliaturas para monitorear el estado de los inmuebles.
ar seguimiento a requerimientos varios de las Auxiliaturas como Unidades de la Institucion en
rrendamiento ante los propietarios de los inmuebles para atender los mismos.
Coordinar y realizar visita a los inmuebles propuestos tanto de Auxiliaturas como sede central cuando
se va a realizar algun cambio de inmueble.
}» Administrar el resguardo de los expedientes de los contratos de arrendamiento.
~=» £Consolidar y revisar informacion solicitada a Departamentos de la Direccion Administrativa para elaborar
= £Plan Operativo Anual.
«5;(1 Dar segmmlento y momtoreo de metas f|5|cas programadas en Plan Operativo Anual para trasladar la |

EXPERIENCIA REQUERIDA:
‘ 2 anos de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto. |

‘ CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

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

Coordinacion:
* Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
* Regular contacto con subordinados y/o departamentos

Manejo de Informacioén:
* Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales
* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes E
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Cddigo: DPGI-6

¢+ Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:
¢ No tiene supervision

Personales:
¢ Organizado
* Proactivo
Ordenado
Trabajo en equipo
Analitico
Buenas relaciones interpersonales

Técnicas:
rabajo por resultados
xcelente redaccion y ortografia

xcel, Power Point, Office)
anejo y resguardo de expedientes.

4 \‘05 Dsfﬁ‘

mplio conocimiento en el manejo de equipo y sistemas de software (Computadora e impresora, Word,

S
X




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

'i PROCURADOR DE L0S| - N —
=¥ DERECHOS HUMANDS Direccion Administrativa o G4

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

~= E =
< TECNICO/A DE DEPARTAMENTO
& 2
= o
=T -
= DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
TIFICACIO
‘EI e o et b b bbbk i 5 08 e
£ 1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH '
/ 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Técnico/a de Departamento
Ubigacién [ 1.3 Unidad 1: N/A
E;ﬁ:::ﬁca 1.4 Unidad 2: Departamento de Compras
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién Administrativa
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Departamento
1.7 Puestos que le reportan: N/A
OBJETIVODELPUESTO:

Implementar el proceso de compras y contrataciones de materiales, bienes y/o servicios requeridas por las
distintas Unidades de la Institucion de conformidad con lo establecido en la Ley de Contrataciones del Estado

y sus Reformas, asi como normativa interna.

ATRIBUCIONES: o R
Recibir los formularios de requisiciones de compra de materiales, bienes y servicios para iniciar el
proceso de adquisicion y contratacién de los mismos, requeridas por las distintas Unidades Institucion
que no pertenecen al centro de costo central.

Recibir en forma electronica, las pre-6rdenes de compra elaboradas por las distintas Unidades de la
Institucion que no pertenecen al centro de costo central.

Revisar las pre-6rdenes de compra en el sistema correspondiente del Ministerio de Finanzas Publicas,
que estén acorde a las solicitudes de las Unidades de la Institucion de la Procuraduria de los Derechos

Humanos y a lo programado en el Plan Anual de Compras.
Consolidar las pre-6rdenes de compra de las Unidades de la Institucion en el sistema correspondiente

del Ministerio de Finanzas Publicas.
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=¥ COERECHOS HUMANDS | Direccion Administrativa Cédigo: DPGI-6

» Elaborar Compromiso y Devengado (CyD), simultineamente en el sistema correspondiente del
Ministerio de Finanzas Publicas. Compromiso y devengado simultaneo para servicios basicos subgrupo
11, algunas transferencias del grupo 400 y 500 y los renglones del grupo 0 cuya ejecucion aun no se
contempla en Guate néminas.

borar 6rdenes de compra en el sistema correspondiente del Ministerio de Finanzas Publicas.

éaborar bases de cotizacion, compra directa electronica y las modalidades de la Ley de Contrataciones
| Estado.

\\ & Atender a proveedores con los diferentes requerimientos que tienen relacionados a los procesos de

(¥ ]
~ €ompras
H5“1\-‘—“§—%'Ifregar documentos a Departamento de Almacén y Suministros para la recepcién de las compras
E tealizadas.
Conformar expedientes de compra, llevando orden y control de los mismos.
onsolidar, ingresar y actualizar el Plan Anual de Compras.

__eompetencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Cuarto afio aprobado de carrera universitaria en la rama de las Ciencias Sociales, Ciencias Econémicas o
carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 afos de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.
« Tener conocimiento del Sistema especifico del Ministerio de Finanzas Publicas y Guatecompras.

| CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

. Condiciones de Trabajo:
I « Trabajo de Oficina

| « Disponibilidad de horario
| “ |
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'i PROCURADOR DE L0S | o — =
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I

Cédigo: DPGI-6

‘ e Jornada Laboral Ordinaria
Coordinacién:

e . i g
M3nejazdle Informacion:
""\ ®

pervision:
%~ No tiene supervision
E

roactivo/a
rdenado/a
rabajo en equipo
Analitico/a
* Buenas relaciones interpersonales

Técnicas:

= Trabajo por resultados
* Excelente redaccién y ortografia

« Amplio conocimiento en el manejo de equipo y sistemas de software (Computadora e impresora, Word,
Excel, Power Point, Office, Sistema especifico del Ministerio de Finanzas Publicas, Guatecompras)

e Manejo y resguardo de expedientes.
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‘ \&f MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES
‘ - ~DERECHOS HUMANDS Cédigo: DPGI-6

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE
DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

lan R
fglbs Derechos Humanos

O

ACION

5
-
3.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH
<¢| |.2 Titulo Funcional del Puesto | Auxiliar Administrativo/a de Departamento
Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
@‘j" 1.4 Unidad 2- Departamento de Compras
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccion Administrativa
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Departamento
1.7 Puestos que le reportan: N/A
OBJETIVODELPUESTO S G e

Administrar las solicitudes de las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de
adquisicion de bienes y servicios.

» Recibir, revisar y consolidar los formularios de requisiciones de compra de materiales, bienes y servicios, ‘
emitidos por las Auxiliaturas consideradas como centros de costo, velando que cumplan con todos los
requisitos establecidos para las solicitudes de compra.

» Revisar que los formularios de requisiciones de compra contengan toda la informacién necesaria segin
el formato especifico.

» Revisar las pre-drdenes de compra en el sistema correspondiente del Ministerio de Finanzas Publicas,

| acorde a las solicitudes de las Auxiliaturas consideradas como centros de costo y a lo programado en el

Plan Anual de Compras.

Entregar en forma fisica y original, la papeleria completa de requisiciones de compra a la jefatura del

| Departamento de Compras, para el proceso correspondiente de adquisicion.

-| » Solicitar al Ministerio de Finanzas Publicas la creacion de cédigos de insumo que sean necesarios para

la PDH y que no estén en el catalogo de insumos publicado, con la autorizacion correspondiente.

Y
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‘BW'D,EL DE EDUCACION REQUERIDA:
= e

2 e‘%mdo afo aprobado de carrera universitaria en la rama de Ciencias Sociales, Ciencias Economicas o carrera
i

m
(=]
£
[5]
@

IENCIA REQUERIDA:

<
=
=
~0

de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.
Tener conocimiento del Sistema especifico del Ministerio de Finanzas Publicas y Guatecompras.

7

Condiciones de Trabajo:
+ Trabajo de Oficina
e Disponibilidad de horario
| ¢ Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
¢ Ninguna o muy poca
« Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

| Manejo de Informacion:
' ¢ Ninguna o muy poca
« Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
+ No tiene supervision

Personales:
Organizado/a
Proactivo/a
Ordenado/a
Trabajo en equipo
| Analitico/a

I %
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Buenas relaciones interpersonales

Técnicas:

Desemperio enfocado a resultados.
Excelente redaccion y ortografia

Amplio conocimiento en el manejo de equipo y sistemas de software (Computadora e impresora, Word,
Excel, Power Point, Office, Sistema especifico del Ministerio de Finanzas Publicas, Guatecompras)

Manejo y resguardo de expedientes.

ddor de los Derechos Humanos
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