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PRO〔URADOR OE　しOS

PERE〔HOS HUMANOS

留e de manera progresiva se ha es†ablecido la norma†iva que 「egula la es†ruc†ura
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PRO〔URADOR DE　し0§

蒜/口脇E帥OS H∪M側05

Con base en lo considerado′一OS a硝cuios‥ 274 y 275 de la Cons冊uci6n Po個ca de la

Rep。b廟de Gua†emala; 8・ 13 y 14 de Decre†o Nl)me「o 54-86 del Congreso de la

Repto‖ca de Gua†ema-a y sus refo「mas′ Ley de -a Comisi6n de Derechos Humano§ dei

Congreso de la RepObiica y del Procurado「 de -os De「echos Humanos; 58 y 60 del

Acue「do Nl)mero sG-084-2020 dei Procu「ador de -os Derechos Humanos. Reg-amen†o

de Organizaci6n y Funcionamien†o de la P「ocu「adurid de los Derechos Humanos;

Acuerdo N血ero SG-096T2020 de' P「ocu「ado「 de los Derechos Humanos; Acue「do

Nt’me「O PDH-020-202- del Procurador de los Derechos Humanos.

ACUERDA:

DEしMANUAしDE PU各S†OS Y P師一〇ES DE LA DIRECCI6N DE T各CNOLOGiAS

DEしA iNFORMAC16N

電停TfcuLO 2.

de los Derechos Humanos.

APROBACI6N. Se ap「ueba el Manual de Pues†os y Perfiies de la

eCCi6n de Tecnoiogfas de la lnfo「maci6n de la Procu「adurfa de los Derechos

manOS qUe COn§†a de cua「en†a y cua†「o (441 hojas個es Onicamen†e en su iddo

Ve「§O que Se adjun†an y fo「man pa「†e del presen†e Acuerdo.

「fcuしO 3.一MPしEMENTAC-6N D軋ACUERDO. La impiemen†aci6n dei p「esen†e

Acue「do′ Se「d de manera p「ogre§iva conforme las condiciones pre§UPUeS†a「ias,

financieras′ adminis†「a†ivas y de pe「sona上debiendose adap†ar la norma†iva e

ins†「umen†os †6cnicos de -a P「ocurad面a de一〇s De「echos Humano§ a Io con†enido

AR丁tCU[O 4. ACC-ONES ADM-N-STRA†一VAS. Queda a cargo de la Direcci6n de

Pianificaci6n y Ges†i6n刷†uciona- y Direcci6n de Recursos Humanos, Ia reaiizaci6n

de †odas las acciones′ qUe′ en ma†eria de su compe†encia・ Sean neCeSaria§ Pa「a

el cumplimien†o de lo es†ablecido en el presen†e Acue「do.
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PRO〔URADOR 0E　しOS

蒜/DERE〔HOS HUMAn肥5

ARTieuしO 5. CA§OS NO PREVISTOS. Los casos no con†emplados en es†e Acuerdo y

las dudas respec†o a §U in†erpre†aci6n y apIicaci6n §er6n resuei†os po「 el/la

Procurador/a de los Derechos Humanos.

ARTIcuし0 6. VIGENCIA. EI p「esen†e Acue「do c○b「a vigencia eI ve刷nueve de ab「il

de dos m= vein†iuno. Comun「quese a †odas ias Unidades de la P「ocu「adu「fa de los

Derecho§ Humanos po「 Ios medios in†e「nos que posea la lnsti†uci6n pa「a los efec†os

legales co「「espondien†es.

Dado en la Ciudad de Gua†emala, el vein†inueve de abr= de dos mil vein†iuno.









MNUAL DE PUEST Y PERFILE

INTRODUCCION

Con fundamento en Ias atribuciones dei Procurador de Derechos Humanos contempladas en los

articuios 274y 275 de la Constituci6n Politica de la RepdbIica de Guatemala y eI Decreto No. 54-86 deI

Cong「eso de la Rep伽iiCa de Guatemaia, Ley de la ComlSi6n de De「echos Humanos del Cong「eso de la

Repめiica y dei Procurador de los Derechos Humanos′ aSf como dei Regiamento de Organizaci6n y

Funcionamiento de la Procuraduria de ios Derechos Humanos, Acuerdo dei Procurador de ios Derechos

Humanos No. SG-84-2O2Oy sus 「efo「mas; ei Manual de O「ganiZaC16n y Funciones de la Procuradu「ia de

Ios De「echos Humanos′ Acuerdo del Procu「ador de los Derechos Humanos No SG-98-2020; y la

Aprobaci6n de la Estructura de Puestos de ia Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo dei

Procurador de los Derechos Humanos No. PDH-020-2O21, Se PreSenta ei ManuaI de Puestos y PerfiIes

de la Di「ecci6n de Tecnoiogias de la lnformaci6n para apilCaCi6n dei personai que conforma dicha

Direcci6n y sus Unidades correspondiente§.

Lavigenciadel presente Manuaisera a parti「 de Io estabiecido en el Acuerdo de Aprobaci6n dei

P「OCurador de los Derechos Humanos, ei cuai se「5 「evisado y actuaiizado por lo menos una vez ai afio

y/o de acuerdo con los requerimientos de ias autoridades de la instituc16∩.

▲薫▲惣



MANUAL DE P E5TOS y PER

NORMA TIVA

ALCANCE

EI aicance dei Manuai de Puestos y Pe「fiies Ve「si6n l es de observancia y uso gene「ai, aPiica a todas la Unidades que

COmP「enden la Procuradurfa de los Derechos Humanos. En espec‘fico esta dirigido aI personai que integ「a ia Unidad que

CO「「eSPOnde con ei fin de coadyuva「, mediante ias at「ibuciones, a=0grO de objetivos y funciones que estabIece Ia

normativa intema de Ia instituci6n.

悶閑



MNUAL DE PUES71OS

Direcci6n de 7’ecnoIogio5 de /d噌め肋釧髄かRod

OBIETIVOS

しOS Siguientes son ios objetivos deI manuai de puestos y perf"es de la Direcci6n de Te⊂nOiogias de la lnformaci6∩.

OBIETIVO GENERAL

Establece「 un documento administ「ativo de uso lnstitucional que describa las atribuciones de ios puestos de Ia Di「ecci6n

de TecnoIogias de la Informaci6n, de acuerdo a la estructura organizacionai y de puestos ap「obada de ia P「ocuradu而a de

ios Derechos Humanos.

OB]ETIVOS ESPECIFICOS

.　EstabIecer Ios objetivos y funciOneS de puestos de ia Di「eCCi6n de Tecnoiogias de ia lnformaci6n de acuerdo a la

est「uctu「a o「ganizativa y de puestos de la Procurad=「ia de los Derechos Humanos, Pa「a ei desempe吊o eficiente

deipersonal.

. Definirundocumentodeorientaci6nYuSO Pa「a el personai que integra la Procuraduria de ios De「echos Humanos,

en eI desa「「o=o deI puesto asignado.

▲姿▲惣



MNUAL DE PUE 71OS y PERF

DESCRIPTOR DE PUESTO y PERFIL

しOS Siguientes son los descripto「es de puesto y pe「fiI seg血Estructu「a ap「obada por ia Autoridad de cada drea y ei

Procu「ador de los Derechos Humanos.

〃丁ULO FUNαOML DEふPUESTO

DIRECTOR/A DE rECNOLOGIAS DE LA

INFORMACION

DESCRIPC16N DE PUESTO Y PERFiし

1.1丁 宥V躍踐ﾖ匁�芳V��VW7F��僖RRHH 

1.2TituIoFuncionaIdeI Puesto 劔Djrecto〃adeTecnoIogiasdelalnfomaci6n 

Ubicaci6∩ especifica deI PueStO ���5V��芳�Fﾂ� 比���

1.4Un 囘ad2 ��Direcci6nTecno ����6FR�alnformaci6n 

1.5Unidad3: 劔Ge「encjaAdmin 宥&�F庸�b�nanCiera 

1.6Jefe/ainmediato/a 劔P「ocu「adorIade 備4FX�VV6�4Ⅲﾖ�踟2�

Suoe「jo「: 劔Ge「entelaAdmjn �7G&�F庸���Financie「o/a 

1.7Puestosqueie「eportan: 劔Jefe/adeDepa 蒙V蹤�8�"�

Tecnico/aAdmin 幽�V�F庸��FTF�&V66吐��

Sec「eta「ioIade 迄�VV66吐��

>　B「inda「 IineamientOS Pa「a estabIece「 y apiICa「 P「OCedimientos que pe「mitan administrar la infraestructu「a

譜鵠蒜謀議豊ac二議>　Brindar an訓Sis de las necesidades institucionaies y dictamenes necesa「lOS, en ei ma「co de su competencla,



MANUAL DE PUE 710S y PER

NIVEL DE EDUCACI6N REQUERIDA:

P「ofesionai Unive「sitarIO/a GraduadoIa de LiCenCiatura o Ingenieria en Sistemas, lnfomat-Ca y Ciencias de ia

Computac-6n- L-CenClatu「a en Admlnist「aci6n de Sistemas de Info「macI6∩, LiCenCiatu「a en aiguna 「ama de

Sistemas) Info「matica o CienciaS de ia Computaci6n o ca「「e「a afin, COn COlegiado actlVO.

. indispensable idioma IngIes habIado y escrito.

●　De p「eferencia Postgrado 「eiaciOnado ai puesto

Este puesto se conside「a de confianza de acue「do co…O「matiVa lnte「na, POr lo que ei/Ia P「ocu「ado〃a de 10S

De「echos Humanos, Puede nomb「a「 y/o auto「IZa「

▲薫▲念



MANUAL DE PUE5 S yPERFI

▲禁▲惣



MA NUAL

Direcci6n de 7iB働職心eedoめd珪庵幅沖朋姻由6

T6cnicas:

・ Mane」O de equipo info「matico y sus apiicaciOneS

.　P「ocesos y p「OCedimlentOS

・ Gesti6n po「 「esuItados (PpR)

・ Mane」O de info「maci6n p心bilCa de oficio

. Gest16n y adminiSt「aC16n de p「oyectos

.　Gesti6nde prog「amas

・ Gesti6n y administ「acI6n de recursos humanos

・ GestI6n tecniCa, IogistlCa y administ「atlVa

▲薫▲愈



MNUAL DE PUES7て)S

DESCRIPTOR DE PUESTO y PERFIL

Los siguientes son ios descriptores de puesto Y Perfii seg血Estructu「a aprobada por la AutorIdad de cada計ea y el

P「ocu「ador de los Derechos Humanos.

7面uLO FUNαOML DEL PuESTO

T岳CNICO/A ADMINISTRATIVO/A DE DIRECCI6N

DESCRiPC16N DE PUESTO Y PERFl」

1.1TituioNom 剿��芳V��VW7F��DRRHH 

1.2　TituioFunc 剩��芳V��VW7F��Tecnico/aAdminist「ativoIadeDi「ecci6n 

Ubicaci6n especifica dei ouesto ���8��V��dad「 ��比��

1.4　Un 芳�C"� 儂A 

1.5　Un 芳�C2� 僖 �&V66吐襷UFV6踝柳v��6FVﾆ�ﾆ詛��Vﾖ�6塗���

1.6JefeIaInmediato/aSupe「io「: 劔D ��VV7F�"��FUFV6踝柳���6FV��ﾆ詛��Vﾖ�6｣f��

1.7　Puestosqu 剿VﾆX�VW��'F�罎�NIA 

>　Apoyar y brinda「 asiStenCia teCnICa y logistica en la coo「dinaCi6n y e」eCuCi6n y sistematiZaCi6n de la

gest16n admlnist「ativa-OPe「ativa de las dife「entes dreas que componen ia Di「eCC16n y activIdades

especiaIes

>　AdmlniSt「a「, SiStematIZa「 y 「egistra「 Ia gesti6n documentai tecnlCa-adminiSt「ativa de las dife「entes areas

que componen ia Dl「eCC16n.

>　Gestiona「 actiVidades y ta「eas tecnlCaS eSPeCifiCaS, 「eIacionadas a Ias tecnoIogias de la info「maci6n y

COmuniCaCi6n, de acue「do a la natu「aIeza de su puesto.

>　Todas aque=as funciones que ie soiiCiten ios Departamentos que integ「an a la Di「eCC16n pa「a cumpII「 COn

Ios objetNOS inStituCiOnaies, de acue「do a ia natu「aleza de su puesto.

>　Todas aqueiias funciOneS que ei/Ia Di「ector/a de Tecnoiogias de ia lnfo「mac16n le soilCite pa「a cump=「 COn

ios objetivos instituciOnaIes

>　Ot「as at「ibucIOneS aSignadas po「 ias auto「Idades supe「iO「eS y que PO「 Su natu「aIeza sean de su

COmPetenC‘a.

▲薫▲愈



MNUAL DE

NIVE」 DE EDUCACI6N REQUERIDA:

P「ime「 a斤O aP「Obado de ca「「e「a universita「ia en Administ「aci6n de info「matiea y Recu「sos Humanos o ca「「e「a

afin con enfasiS en info「matiCa, teCnOiogia o areas 「eiaciOnadas

.　De p「efe「encia COnOCimiento de ldiOma ingies tecnICO

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 a斤os de expe「IenCia labo「al en at「ibuciones simila「es ai puesto

. Expe「iencla en administ「aci6n de 「ecu「SOS, iogistiCa y SiStematiZaCi6n de regiSt「OS y COntrOIes inte「nos

en drea de tecnoiogia o infomatica.

▲薫▲愈



MANUAL DE PU

Direcci6n de 7i?CnOIog/as dA

T6cnicas:

●　He「「amientas de softwa「e

.　Mane」O ygeSti6n de 「ecu「sos

・ Hab冊dad de 「egist「Oe ingreSO de datos

'　Cont「oies tecnICOS-administ「atiVOS

. Capacidad pa「a adminiSt「aCi6n

. GestI6n po「 「esuItados (PpR)

【圏【照



MANUAL DE PUE5T 5 y PEβFIL

Direcci6n de tecno/ogfos de血

DESCRIPTOR DE PUESTO y PERFIL

Los sigulenteS SOn ios desc「ipto「es de puesto y pe刑segun Estructu「a aprobada por la Autoridad de cada 5rea y ei

P「ocurador de Ios De「echos Humanos.

〃TULO FuNαONAL DEL PUE5TO

SEC月ETARIO/A DE DIRECCI6N

DESCRiPCi6N DE PUESTO Y PERFIL

1.1丁 宥T躍踐ﾒ�冢aIdeiPuesto 忍%$р�

1.2　丁 宥V躍gV�2�儖naideiPuesto �6V8�VWF��V薬��FTF�&V66塗���

Ubicac‘6n especifca dei DueStO ���8��V��芳�Fﾂ� 儂A 

1.4　Un 囘ad2 ��比��

1.5　Un 囘ad3 ��韮�recci6ndeTecnoIog ��6FVﾆ�匁f��Vﾖ�6吐��

1.6JefeIalnmedjatoIaSupe「io「: 劔韮�「ector/adeTecnoIog ��6FVﾆ�ﾆ詛�&ﾖ�6吐��

1.7　Puestosqueie「eportan: 劔比���

Administ「ativas de la InstItuCi6n

>　Mantene「 ai dia y 「esgua「dar ei archivo de la Di「ecci6∩.

>　Mantene「 aI dia ia agenda de 「euniones de todo ei pe「sonai de la DlreCCi6n

>　LIeva「 ei cont「oi dei inVenta「iO de insumos y equiPOS de ofiCina al serviCiO de la Di「ecci6n (COn base a ias

tapetas de 「esponsabiiidad de todo ei pe「sonaI de las dife「entes a「eas)

>　Todas aqueIlas funciOneS que Ie soIiciten ios Departamentos que integ「an a -a Di「eCCi6n pa「a cumpl一「 COn

Ios oPietivos institucionaIes.

>　Todas aqueIias funciOneS que el/ia Directoha de Tec=OIogias de ia info「maci6n ie soilCite Pa「a CumPIi「 con

los ob」etivos inStituCiOnaies.

>　Ot「as at「IbucIOneS aSig=adas po「 ias auto「idades super-OreS y que PO「 Su natu「aieza sean de su

COmPetenCIa.

▲禁▲愈



MANUAL DE PUE5T

【圏【照



MANUAL DE PUE5TOS

Direcci6n de Tecno/ogi。S de /0 /I卿繭動OS De「

DESCRIPTOR DE PUESTO y PERFIL

Los siguientes son ios descr-PtOreS de puesto y pe「fil segin Estructura ap「obada por la Auto「idad de cada 5「ea y el

Procurador de ios De「echos Humanos.

7丑uふO FUNαOML DE[ PUES丁O

lEFE/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCi6N DE PUESTO Y PERFIL

1.1TituioNominaldeIPuesto 僖RRHH 

1.2TituioFuncionaldeiPuesto 價efe/adeDepartamento 

espec筋ca deI ouesto ���8��V譁F�Fﾂ� 比���
1.4　Unidad2 ��DepartamentodeDes 凵uoilodeSistema ��

1.5　Unidad3 ��D ��VV66｣f襷UFV6踝柳r�asdelalnfo「mac 吐��

1.6Jefe/alnmediato/aSuperio「: 僖 �&V7F�"��FUFV6踐柳��asdeialnfo「mac 芳��

1.7Puestosqueie「eportan: 剪� 坊6讎6��W7�V6��沫ｦ�F��FTFV�'F�ﾖV蹤��P AnaiistadeDepartamento 

TecnicoladeDepartamento 

disefro・ PrOg「amaCi6n' impIeme=taC-6∩, funcionamIe=tO y administraci6n de Ios siStemaS y bases de datos

u帥zados en la InstItuCi6n.

>　Evaiua「 y pianiflCa「 eI desa「「oiio de nuevas Apiicaciones lnfo「matiCaS que Puedan se「 reque「idas pa「a

ServicIO de Ia lnstituci6n

>　Pianifica「, O「ganiza「 y controia「 Ia imPIementaci6n de ios SIStemaS lnfo「matiCOS.

>　PianifiCa「 ias actividades y 「ecursos de ios p「oyectos de desa「「o=o de SIStemaS de lnfo「mac16∩.

>　PartlCipa「 en 「eunlOneS de coo「di=aC-6n de p「oyectos de sistemas.

>　Administ「ar la documentacI6n de los SIStemaS de info「macI6n.

>　Asegu「a「 ei buen funciOnamientO de las apiicaciones

▲禁▲愈



MNUAL DE PUES S yPERFI

Direcci6n de 7t’CnO/og/。5 de /`血u軸蹴爪oda

NIVE」 DE EDUCACI6N REQUとRIDA:

P「ofesionai Unive「sita「io/a G「aduado/a de LiCenCiatura o lngenie「ia en Sistemas, lnfo「matica y Cjenc-aS de la

Computaci6n, Lice=Ciatu「a en Administrac16= de Sistemas de I=fo「macI6=, Licenciatu「a e= alguna 「ama de

Sistemas) lnfo「matca- Cie=Cias de ia Computac'6n o ca「「e「a afin, COn CO-egiado actlVO

EXPERIENCIA REQUERiDA:

5 a斤os expe「ienCia labo「ai en at「ibuciones simiIa「es ai puesto

●　Expe「iencia en anaIiSis, d-Seho y p「og「amac16n de siStemaS, bases de datos y desa「「oiio en

Platafo「mas LAMPP (LinuX, Apache, MySQL y PHP)

●　Expe「ienCia en al menos 2 p「oyectos de impiantaci6n de soIuciones 'nteg「a-es de sIStemaS.

Conocimientos en:

●　ConocimientOS dei idlOma ingI6s, eSC「ito y habIado.

. ConocimientO de Ia piatafo「ma LAMPP (Linux, Apache, MySQL y PHP)

. Conocimiento de ienguajes SQL

. ConocimientO de PHP, Java y ot「os ienguajes de p「ogramaci6n

・　ConocimIentO en adminiStraCi6n de servidores.

▲薫▲愈



MANUAL DE PUE T05 y PERF

Direcci6n de Tecno/og船舶

▲禁▲愈



MNUAL DE PUESTOS

DESCRIPTOR DE PUESTO y PERFIL

Los sigulenteS SOn ios desc「iptores de puesto y perfil seg血Estructura aprobada po「 ia Autoridad de cada drea y ei

Procu「ador de 10S Derechos Humanos.

面JULO FUNαOML DEL PUESro

TECNICO/A ESPECIALIZADO/A DE

DEPARTAMENTO

DESCRIPCi6N DE PUESTO Y PERFiL

1.1TituIoNomjnaidelPuesto 僖RRHH 

1.2TituIoFu 匁4尾��芳Vﾅ�VW7F��T6cnico/aEspeciaiizado/adeDepartamento 

Ubicacien especifica dei l)ueStO ���8��V譁F�Fﾂ� 比���

1.4　Unidad2 ��D 認�'F�ﾖV蹈�TFW6��W&��U6�7FVﾖ�2�

1.5　Unidad3 ��D �&V66吐襷UFV6踐柳v��6FT��ﾆ詛��Vﾖ�6吐��

1.6Jefe/alnmediatoIaSuDerio「: 價efeladeDepartamento 

1.7　PuestosaueIereportan: 儂IA 

>　Diseha「・ P「Og「ama「 e impIementa「 nuevas apllCaCiones pa「a ei uso inte「nO de la Instituci6n

>　P「og「ama「 e lmPIementa「 …eVaS func10naildades pa「a apilCaCiones desa「roi-adas po「 -a lnstitucI6n (diSe吋

PrOg「amaCi6n, reVisi6n de c6digO y P「uebas)

>　P「epa「a「 documentaci6n tecnlCa neCeSa「ia Para e- apoyo de =ueVaS funcionaiidades dent「o dei softwa「e de

ias apIiCaCiones.

>　RevISa「 eI c6dlgO y dISefro de Ias apiiCaCiones

>　Capacita「 a usua「ios de ias apIicaciOneS a imPiementa「e jmpiementadas.

>　Otras at「一buc-OneS aSignadas po「 ias a=tO「-dades supe「iores y que po「 su naturaieza sean de su

COmPetenCia

▲禁▲愈



圏露悪
MNUAL DE PUES7OS y

NiVE」 DE EDUCACi6N REQUERIDA:

Pensum cerrado de LiCenCiatu「a o de lngenie「ia en S'StemaS’Informatica y CienCiaS de -a Computaci6n,

L-Ce=Ciatu「a en Administ「aci6n de Sistemas de lnformac-6n’Licenciatura e= aiguna 「ama de Sistemas,

Info「matica, CienCias de ia Computaci6n o ca「「e「a afin.

EXPERiENCIA REQUERiDA:

3 afros de experiencia iaborai en ei a「ea de desar「oilo de apIicacjones y maneJO de servido「es.

Conocimientos en:

●　Conoc-mientos dei idioma ingi6s, eSCr-tO y habiado.

. ConocimientO en adminiSt「aCi6n de servido「es.

. Conoclmientosde PHPy MySQL

●　P「ogramaclch de=ado dei cIiente. JavaScript y JQue「y

●　Photoshop’O COnOCimientO en dISeho y maniPuIaci6n de imagenes

. Co=OCimientOS basiCOS de BootSt「ap, Fiash.

. Conocimiento de la piataforma LAMPP (Li…×, Apache, MySQL y PHP)

●　Conocimientos de SEO, de p「eferencia

悶閑



MANUAL DE PUES71OS

▲禁▲姦



MNUAL DE PUES7-O5

D′reCCi6n de鴫cno/ogfo5 de /o /伽帥伽rdan

DESCRIPTOR DE PUESTO y PERFIL

」os siguientes son 10S descripto「es de puesto Y Perfil seg血Estructu「a ap「Obada po=a Autoridad de cada 5「ea y ei

Pro⊂u「ado「 de los De「echos Humanos.

riナULO FUNαOML DEL PUE5TO

ANALISTA DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCi6N DE PUESTO Y PERFi」

1.1丁 宥T躍踐ﾒ�匁�芳V��VW7F��DRRHH 

1.2　丁 宥T躍gV�2�尾��芳T��VW7F��AnaIistadeDepartamento 

Ubicaci6n espec楯ca deI PuestO ���8��V譁F�Fﾂ���比���

1.4　Unidad2 � 僖epartamentodeDesa「「o=odeSistema ��

1.5　Unidad3 � 僖j「ecci6ndeTecnoIogiasdeIaInfomac �.x���

1.6Jefe/aInmediato/aSupe「io「: 劔Jefe/adeDepartamento 

1.7　Puestosqu 剿VﾆX�VTD�'F�罎�NIA 

P「Og「amaCi6n de nuevas ap=caciones o nuevas funcIOnaI-dades a apiiCaCiones existentes desa「ro=adas en

iaInstituc16n.

>　DISeha「 y t「aduci「ei dise斤o a HTML y CSS (maquetac16n), ge=e「ando en Io posibIe, C6digo reu輔ZabIe・

>　Estructu「ar los contenidos, aSegurando Ia accesIbiIIdad de ias pagi=aS (SiStemaS) y la viabiIidad de ia interfaz

deusua「io.

>　Ot「as atribuciones asignadas por Ias auto「idades supe「IO「eS y que POr Su natu「aIeza sean de su

COmPetenCia

▲薫▲愈
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MNUAL DE PUE57て)S PE尺FILES

Direcci6n de 7t,CnOIog/。5 de /0 /′舶

DESCRIPTOR DE PUESTO y PERFIL

Los siguientes son los desc「iptores de puesto y pe「fiI segdn Estructura aprobada por ia Auto「idad de cada area y ei

Procu「ado「 de los Derechos Humanos.

〃TUふO FUNαONAL DEL PUESTO

T丘CNICO/A DE DEPA鰹TAMENTO

DESCRIPC16N DE PUESTO Y PERFI」

1.1TituIoNom 冢aideiPuesto 忍%$р�

1.2　TituIoFunc 儖naideIPuesto �)｣f6譁6��FTFW��'F�ﾖV蹤��

especifica dei ouest° ���8��V譁F�Fﾂ� 儂IA 
1.4　Unidad2 ��認W��'F�ﾖV蹤�TFW6�(�V��U6�7FVﾖ�2�

1.5　Unidad3 ��認ｧ&V66吐襷UFV6踝柳v��6FV��ﾆ詛��6吐��

1.6Jefe/aInme 囘iatoIaSupe「io「: 幡VfT��FTFW��'F�ﾖV蹤��

1.7　Puestosqueie「eportan: 剩苳��

▲薫▲姦



圏露悪
MANUAL OE PUES710S

Direcc,6n de recnoIogfos de /c,卿繍始携Derec

NIVEL DE EDUCACiON REQUERIDA:

Terce「 aho aprobado de Licenciatu「a O l=genie「ia e= Sistemas' lnfo「matica y Ciencias de ia ComputacI6n,

LiCenCiatu「a e= AdminiStraCi6n de SiStemaS de info「maci6ni Lice=Ciatu「a en aiguna 「ama de Sistemas,

info「matica, CienCiaS de ia Computaci6n o ca「「era afin

EXPERIENCiA REQUERIDA:

2 ahos de expe「iencia iabo「ai como DBA junio「 pa「a base de datos t-PO O「acie / MySQL o puesto 「eiacionado

COn at「ibucIOneS Simila「es.

Conocimientos en:

●　Conocimientos dei idiOma ingIes, eSC「ito y hablado.

●　Conocimientos especiaI-Zados e= bases de datos 「eiacionaies, backup y 「ecupe「aci6n de bases de

datos.

. ConocimientO de iengua」eS SQL.

●　ConocimientOS aVanZados (De p「efe「encjas certificacIOneS) en administ「aci6n de bases de datos

. Conocimiento y maneIO de he「「amientas Case, d-ag「amaS de fiujo de datos y estanda「es de

adminiSt「aCi6n de bases de datos.

【圏賀閑
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MANUAL DE UE5TO5汐

Direcci6n de 7t,Cn Ol的細る繭銑,駒絹鴨滴偽∩。S

DESCRIPTOR DE PUESTO y PERFIL

しos siguientes son ios descriPtO「eS de puesto Y Perfil seg心n Estructura aprobada por ia Autoridad de cada a「ea y ei

Procurador de los Dere⊂hos Humanos.

TfruLO FUNαONAL DEL PUESTO

lEFE/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCI6N DE PUESTO Y PERFIL

1.1丁 宥T躍踐ﾒ�匁�芳Vﾅ�VW7F��DRRHH 

1.2　丁 宥V躍gV�2�尾��芳V��VW7F��Jefe/adeDepartamento 

especifica deI DueS(0 ���8��V譁F�Fﾂ���比��
1.4　∪面dad2 � 僖eDartamentOdeODeraCionesTI 

1.5　Unidad3 � 僖 ��VV66吐襷UFV6踝柳v��6FVﾆ�ﾆ詛��Vﾖ�6吐��

1.6Jefe/ainmediato/aSupe「io「: 劔D �&V7F�"��FUFV6踝柳v��6FVﾆ�ﾆ詛�&ﾖ�6吐��

1.7Puestosquele「eportan: 劔TecnicolaEspeciaIizadoIadeDepartamento 

Tecnico/adeDepartamento 

ap「Obaciones que co「「espondan

>　Mantene「 ia conti…idad ope「ativa de ia inf「aest「uctu「a, Servicios y gest16n de 「edes, teiecomuniCaCiones y

Seguridad TI

>　Coo「dina「 Ia actividad labo「al dei Departamento de Ope「acIOneS Ti

>　Organiza「 y pIanifICa「 CambiOS, mejoras, atenCi6n de faIias, C「eClmientO y tOda ciase de 「equerimientos que

tiendan a mantene「 Ia continuldad de ias ope「aciones en mate「ia de Tecnoiogias, ComunICaCiOneS e

infraestructu「a Tl.

>　Atender todos Ios 「eque「lmientOS de usua「ios y Unidades a nlVeI naciOnai en mate「ia de Tecnoiogias,

Comunicaciones e lnf「aest「uctu「a TI

> ldentifICa「 Ias mejo「es practlCaS Pa「a ia evaiuaci6n y soluci6n de probiemas de servICjos e Infraest「uctura en

mate「ia de Tecnoiogias y Comunicaciones.

ふむ愈



圏露悪
MANuAL DE PUES71O5 yP

Dir牝ci6n de 7‘ecno/ogio5 de /0 /′加rm駒do「 de

P「ofes'Onai Un一Ve「Sita「'0/a G「aduado′a de LiCenC'atura O Ingen-e「ia en -nfo「matroa’AdmI=ISt「aCi6n de SIStemas

de i=fo「maci6n, Adm-n-St「aC16n de S-StemaS' CIenC-aS de -a ComputacI6n’E-ectr6niCa, SIStemaS,

丁elecomuniCaC-O=eS) Admln'St「aCi6n de Te-ecomun'CaC-OneS O Car「e「a affn con coleg-ado actiVO

● De preferencIa Cu「SOS O dipiomados de postg「ado en a「eas af'neS y de admi=ISt「aC-6n de proyectosI

● lndjspensable idIOma ingI6s’eSC「ito y habIado

5 afros de expe「一e=C-a -abora- en eI a「ea de ope「acIOneS O atr-buc'O=eS SimI-ares ai puesto

. Expe「Ie=Cia en AdmlniSt「aC'6n y gest'6n de pe「sona' tec川CO・ P-aneaci6n estrategiCa’geSt-6n po「

「eSuItados (GpR), P「eSuPueStO POr 「eSuitados (PpR) y Iogistica

● Expe「ienc-a e= Redes, Te-ecomunicac'OneS’一nf「aest「uctura T'一Segu「idad Tl y P「ocesos.

●　Expe「jenc-a e= Gest`6n de Data Cente「.

Conocimientos en:

. Derechos Humanos

. Gesti6n de Ti yCom…caCjones

●　Gestj6nde 「iesgos

. Desa「「o=o de SiStemaS

●　Servicio y Soporte T6cnICO

●　SeguridadTi

. Gesti6n de proveedo「es) Serv-Cios y '一CenCiam-entOS en mate「ja de TI

【閤圏



MANUAL DE PUES OS y PEβFI

PersonaIes:

●　Buenas 「eIaciones inte「personales

. Habilidad o「ganjzativa y ge「encIal

●　Lide「azgo

●　Negociaci6n y manejo de confiICtOS

'　Comunicaci6n asertiva

. AdminiSt「aCi6n de personaI

. Capacidad deanalisis

●　CapacIdad de toma de deciSiOneS

. Comp「omiso y 「esponsabiildad

●　Dinamicola y p「OaCtivola

●　T「abaJOen equiPO

●　T「aba」O bajo p「esi6n

●　Capacidad de pensamiento est「at6gico, CritiCO, Creativo y p「opositivo

T6cnicas:

. Manejo y administ「ac16n de TecnoIogias de ia lnfo「maci6n

. Redes, telecomun‘CaC-OneS y Segu「idad Ti (info「matica)

. Bases de datos y ienguajes de p「og「amaci6n

●　Manejo de he「ramientas y equiPO

【圏賀圏





MANUAL DE PUES71C)S PER F/L ES

DESCRIPTOR DE PUESTO y PERFIL

しos siguientes son los descripto「es de puesto Y Perffl seg血Estructura ap「obada po「 la Autoridad de cada area y eI

Procurador de 10S Derechos Humanos.

〃TUふO FUNαOMふDEきPUESTO

T丘CNICO/A ESPECIALIZADO/A DE

DEPA府TAMENTO

DESCRiPCI6N DE PUESTO Y PERFi」

1.1TituioNominaldeiPuesto 僖RRHH 

1.2TituioFu 匁4尾��芳V��VW7F��丁 坊6譁6��W7�V6��沫ｦ�F��FTFW��'F�ﾖV蹤��

Ubicaci6∩ especmca dei OuestO ���8��V譁F�Fﾂ� 比��

1.4　Unidad2 ��DepartamentodeOperacionesTI 

1.5　Unjdad3 �� 曝�VT46｣f襷UFV6踝柳v��6FV��匁f��6吐��

1.6Jefe/alnmediato/aSuperjor: � 乏��FTFTF�'F�ﾖV蹈��

1.7PuestosqueIe「eportan: 儂A 

> SuperviSa「 y COO「dIna「 eI co「recto funcIO=am`entO de ias 「edes' teiecomun-CaCiO=eS y S〔

> SuperviSar y COO「d'na「 ei co「「ecto funciOnamientO de la lnf「aest「uctu「a Tl (InSta-aciOneS)

>　Admi=ist「a「ei o Ios Data Ce=te「 ai servlCiO de ia lnstItuCi6n.

>　AdmInistrar la inf「aest「uctu「a Ti (instaIacIOneS).

> Dise勘desar「olla「 e impIanta「 「edes y sistemas de teiecomuniCaCi6n y segu「idad TI para ia instituc16∩.

>　Diseife町desa「「oIia「 e impieme=tar Inf「aest「uctu「a T一(instalaciOneS) pa「a ia inStituci6∩.

> Atender Ios reque「imientos de la InstitucI6n en redes・ teIecomun'CaCiones y segu「idad TI.

> Atende「 los 「eque「imientos de ia lnst血ci6n e= inf「aest「uctu「a T一(instaiaciOneS).

> Administra「 y coo「dina「 p「oyectos a su ca「go

▲慈▲姦



MNUAL DE PUE571DS y PE
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MANUAL DE PUESTOS

Personaies:

. Buenas 「eiaciones lnte「Pe「SOnaIes

・ HabIIidad o「ganiZativa y ge「enciai

●　Lide「azgo

●　ComunlCaCi6n asertiva

. AdminiSt「aCi6n de pe「sonaI

・　Capacidad deanaIiSis

・　Capacidad de toma de decisIOneS

. Comp「omiSO y 「eSPOnSabilidad

●　DinamicoIa y p「oactivo/a

・ T「aba」Oen equIPO

・ T「abajo ba」O P「eSi6n

●　CapacIdad de pensamientO eSt「ategico, C「itico, Creativo y propositiVO

T6cnicas:

.　He「ramientaS de softwa「e

.　Eiect「6niCa basica, redes

. Configuraci6n de sistemas de comuniCaC16n y teiefonia

. Admlnist「ac16= de servido「es’eSPaCiOS Pa「a aimacenamjento’COnOCimientos sob「e CIoud Computing

. Capac-dad pa「a administ「aci6n de pe「sonai tecniCO

. Mane」O de he「「am'entaS y equipo

. Gestich de Infraest「uctu「a Ti (CabIeado est「uctu「ado, 「edes de voz y datos二Voip- y de teiefonia

anaIoga)

●　Administ「aci6n de c6digos de coio「 Pa「a 「edes de datos y voz (Voip) y de te-efonja anaIoga.

●　ConocimIe=tOS SOb「e configu「aC16n de centraies teiefo=icas analogas, lp e hib「idas y ot「as tecnoIogias

de reciente uso

.　P「ocesos y p「ocedimientOS

▲禁▲惣



MNUAL DE PUES7l Y PERF/LE

DESCRIPTOR DE PUESTO y PERFIL

Los siguientes son ios descriptores de puesto y perfiI seg血Estructu「a ap「Obada por la Autoridad de cada atea y eI

Procurador de ios De「echos Humanos.

7血uLO FUNαOML DEL PUESTO

T丘CNICO/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFl」

1.1TituioNom 剿��芳V��VW7F��DRRHH 

1.2TituIoFunc 剩��芳T��VW7F��Tecnico/adeDepartamento 

Ubicaci6n especifica dei DueStO ���8��V��dadl ��比��

1.4　Un 芳�C"� 僖epartamentodeOpe「acionesTI 

1.5　Un 芳�C2� � 迄�VV66吐襷UFV6踝柳v��6FT��匁f��Vﾖ�6吐��

1.6Jefe/alnmediato/aSuDerio「: 劔J 貿R��FTFW��'F�ﾖV蹤��

1.7　Puestosqueiereportan: 劔NIA 

Mantene「 la continuidad y funcionamiento de ia inf「aestructu「a TI (inStaIaciones de 「edes y teiecom…icaciones)

de la P「ocu「adu「ia de ios Derechos Humanos.

mantenImiento, mOdIficaci6n y trasIado, aCO「de a Ios 「ecu「SOS y aP「Obaciones que co「「espondan.

>　Fortalece「 Ia actividad del diSeho, eVaIuacien y desa「「o=o de instaIacIOneS teCnicas de voz y datos Noip).

>　Establecer, eVaiua「 y ejecuta「 analisis pa「a Ia 「eviSi6n, dlSeho y 「epa「aci6n de las instaIacIOneS fisiCaS de

「ed y teiefonia de ia lnstituci6n.

>　Dete「mina「 y monitorea「 actiVidades de instaIaci6n y configu「aci6n de inf「aest「uctu「a de 「edes de voz y

datos (VoIp), 「ealizada po「 personai t6cnico de proveedo「es de ios cont「atos vigentes pa「a mantenimiento

yIo nuevas instalaciones en mate「Ia de lnf「aest「uctu「a Ti.

>　P「opone「 y monito「ear planes de certifiCaCi6n de puntos de 「ed VoIp y de teIefonia analoga.

>　ReaIiza「 y da「 cumplimiento a todas las actIVidades 「eIacionadas c。n la lnf「aest「uctu「a T上

>　Todas aque‘Ias […Ciones que eiIIa Jefe/a de Departamento, le soIiCite Pa「a CumPlj「 con ios objetivos

閑暇



MANUAL DE PUES7て)S y P
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圏露悪
MNUAL DE PUESTOS y

Personaies:

・　Buenas reiaciOneS inte「pe「sonaIes

●　Comunicaci6n asertiva

.　Capacidad de an訓SiS

・　CapacIdad de toma de decisiones

. Comp「omiso y responsabliidad

・　DinamiCOIa y p「OactiVO/a

●　CreatiVO/a

. Trabajoen equiPO

・ T「aba」O ba」O PreSi6n

・ Capacidad de pensamientO eSt「ategico, C「itico, Creativo y p「opositivo

T6cnicas:

'　He「ramientas de softwa「e

・　Eiect「6niCa basica, 「edes

. ConfigU「aCi6n de sIStemaS de comunicaci6n y teiefonia

・ Capacidad pa「a adminiStraCi6n de personaI t6cnico

. Mane」O de her「amientas y equipo

. Gesti6n de lnf「aest「uctura Ti (Cabieado est「ucturado, redes de voz y datos -Voip- y de teIefonia

anaIoga)

・ AdmInist「aci6n de c6digOS de coio「 Para 「edes de datos y voz (VoIp) y de teiefonia analoga

. ConocimIentOS SOb「e configu「aci6n de cent「aIes teIef6niCaS analogas, Ip e hibridas y ot「as tecnoiogias

de 「eciente uso

.　P「OCeSOS y P「OCedimientos

.　GestI6n t6cnica, iogistica y adminIStratiVa

ぷ▲惣



MANUAL DE PUES7“OS Y

DESCRIPTOR DE PUESTO y PERFIL

Los siguientes son los descriptores de puesto v perfil seg血Estructura ap「Obada por la Auto「idad de cada area y ei

Procu「ado「 de Ios De「echos Humanos.

7fナULO FuNαOML DEL PUESro

lEFE/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCI6N DE PUESTO Y PERFi」

1.1丁 宥V躍踐ﾒ�冢aldelPuesto 忍%$р�

1.2TituloFuncionaldeI Puesto 劔幡VfR��FTFW��'F�ﾖV蹤��

Ubicaci6∩ especifica deI DueStO ���5V��芳�Fﾂ� 儂IA 

1.4Un 囘ad2 ��認W��'F�ﾖV蹤�U6���'FW�6W'f�6靖FV6譁6��

1.5Unidad3: 劔認��VV66吐薈V6踐柳v��6FVﾆ�匁f��6ｨ.x���

1.6Jefe/alnmediatoIa Supe「ior: 劔認�&V7F��T��FUFV6踐柳v��6FVﾆ�ﾆ詛��6吐��

1.7PuestosqueIe「eportan: 劔彦V6譁6��FTFW��'F�ﾖV蹤��

病変



MNUAL DE PUE57て)S Y
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P「ocu「ado「 de los D
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MANUAL DE PUESTOS y PE月

PersonaIes:

・　Buenas 「eIaciones inte「PerSOnaIes

. Hab帥dad o「ganizativa y ge「enciaI

.　Lide「azgo

・ NegoclaCi6n y manejo de con仙ctos

●　ComuniCaCI6n asertlVa

. Administ「aci6n de pe「SOnaI

・ Capacidad de anaiisis

・ Capacidad de toma de decisiones

. Comp「omiso y responsabilidad

・　DInamiCOy P「OactiVO

・ T「abajoen equipo

・ T「abajo ba」O P「eSi6n

・ Capacidad de pensamiento est「ategico, Critico, C「eativo y propositivo

T6cnicas:

・　P「OCeSOS y PrOCedimientos

・ Manejo y administ「aci6n de Tecnoiogias de la lnfomaci6n

・ ManeJO de he「「amientas y equipo

. Servicio y atenci6n aI ciiente

・ Gesti6n tecnica, iogistica y administ「atIVa

・ Gesti6n de p「ogramas y p「OyeCtOS

・ Gesti6n y p「esupuesto po「 resuItados (GpR y PpR)

▲姿▲愈



MNUAL DE PUES7て)S y PE

Dir。。.i6n 。。 7t,.n。l。gfo5 d。 /。 /nyf。胸ordd

P「ocu「ado「 de los

DESCRIPTOR DE PUESTO y PERFIL

しOS Siguientes son los desc「ipto「es de puesto y perfii segdn E§truCtura aPrObada po「 la Autoridad de cada drea y ei

P「ocurador de ios Derechos Humanos.

7巾uLO FuNαOML DE[ PUESTO

T丘CNICO/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCI6N DE PUESTO Y PERFl」

1.1TituIoNom 剿��ﾆFVﾅ�VW7F��DRRHH 

1.2TituIoFunc 剩��芳V��VW7F��丁 坊6譁6��FTFW��'F�ﾖV蹤��

Ubicaci6n especifica dei PueStO ���5V��dad「 ��比���

1.4Un 芳�C"� 僖ePartamentOdeSoportevServicioT6cnico 

1.5Unidad3: 劔Di「ecci6ndeTecnoiogiasdeIalnfomaci6∩ 

1.6Jefe/ainmediato/aSupe「io「: 劔J 貿R��FTFW��'F�ﾖV蹤��

1.7Puestosqu 剿V帽�VW��'F�罎�N 免��V蔗�

ha「dwa「e y softwa「e a soilCitud dei usua「iO COn la auto「iZaCI6n de ia autoridad correspondiente

>　Fortaiece「 ia actiVIdad de soporte t6cnico y atenci6n a los usua「iOS de servICios de tecnoIogia de la

info「maci6n.

>　Estabiece「, eVaiua「 y e」eCuta「 actuailZaCi6n de Ios serviCiOS de mantenimiento p「eventivo y correctivo pa「a

ha「dware y softwa「e de la Instituci6n.

>　Determina「 y mOnitorea「 actividades de instalaci6n y configu「aCi6n de software y ha「dwa「e.

>　ReaIIZa「 y dar cumpiimiento a todas las actiVidades 「eiac10nadas con eI soporte y servicio t6cnicos.

>　Todas aque=as funcIOneS que ei/ia JefeIa de Soporte y ServiCiO, ie soIicite para cumpii「 COn ios obJetlVOS

institucionaIes.

>　Todas aqueiias funciOneS que eilia Director/a de Tecnoiogias de ia lnfo「macj6∩言e so=cjte pa「a cumpIi「

COn ios oPJetivos instltuC10naies

>　Ot「as at「IbuciOneS aSignadas por las auto「idades supe「iOreS y que PO「 Su natu「aieza sean de su

CO m Pete nC’a　　　　　　▲薫▲愈



MNUAL DE PUES7-OS y

NIVEしDE EDUCACI6N REQUERIDA:

TituIo o dipIoma de cICIo dIVersIfiCado de Bachi=e「 en Computaci6n, Ca「「e「a afin o fo「maci6n tecniCa O

especiaIizada mantenimiento y 「epa「aci6n de ha「dware y softwa「e.

.　De p「efe「encia dominio de idioma lngi色s t6cnlCO.

EXPERiENCiA REQuERiDA:

2 a吊os de expe「ienCia iabo「al en at「ibuciOneS Slmiia「es ai puesto

・　Experiencia en mantenimientO y rePa「aC16n de computado「as (ha「dwa「e y softwa「e).

Conocimientos sobre:

●　Ha「dware

●　Software

・　DISPOSItiVOS intemOS y eXtemOS

・　Repa「aci6n de computado「as

閑暇
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