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ACUERDO NUMERO PDH-084-2021
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
Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de
los Derechos Humanos, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la
Republica para la Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, asi como en los tratados y
convenios internacionales aceptados y ratificados por Guatemala, y que su

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

CONSIDERANDO

Que de manera progresiva se ha establecido la normativa que regula la estructura
organizacional de la Procuraduria de los Derechos Humanos establecida en el Acuerdo

NUmero $G-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de

ugusto Jordan Rodas Andrade

dor de los Derechos Humanos

Procura

Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos vy 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 aprob¢ el procedimiento de actualizacién de Manual de puestos y perfiles
en cumplimiento de la implementacién progresiva del Reglamento de Organizacion vy
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos. Por lo que, es
indispensable la aprobacion progresiva de los Manuales de Puestos y Perfiles por

nidad, como lo es el Manual de Puestos y Perfiles de la Asesoria Juridica.

na 1.« Teléfono: 2424-1717 - Guaternala, CA.
www.pdh.org.gt / pdh@pdh.org.gt
i S | p E



2 PROCURADOR D&

_, OR D& 103
oF DERECHOS HUMANOS

POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucién Politica de la
RepuUblica de Guatemala; 8, 13y 14 de Decreto Niumero 54-86 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas, Ley de la Comisidén de Derechos Humanos del
Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos; 58 y 60 del
Acuerdo Numero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento
de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos;
Acuerdo Numero SG-096-2020 del Procurador de los Derechos Humanos; Acuerdo

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

ACUERDA:

APROBACION DEL MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DE LA ASESORIA JURIDICA

ARTICULO 1. OBIJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el manual de
puestos y perfiles de la Asesoria Juridica de la Procuraduria de los Derechos

Humanos.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el Manual de Puestos y Perfiles de la
Asesoria Juridica de la Procuraduria de los Derechos Humanos que consta de
veintitrés (23) hojas Utiles Unicamente en su lado anverso que se adjuntan y forman

parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. IMPLEMENTACION DEL ACUERDO. La implementacién del presente

Acuerdo, 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 Direccion de
‘“\Planificacién y Gestién Institucional y Direccidn de Recursos Humanos, la realizacién
e fodas las acciones, que, en materia de su competencia, sean necesarias para

el cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo.

avenida 12-54 zona 1 - Teléfono: 2424-1717 » Guatemala, CA
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ARTICULO 5. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y
las dudas respecto a su interpretaciéon y aplicacién serdn resueltos por el/la

Procurador/a de los Derechos Humanos.

ARTICULO 6. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el diez de mayo de dos
mil veintiuno. Comuniquese a todas las Unidades de la Procuraduria de los
Derechos Humanos por los medios internos que posea la Institucion para los efectos

legales correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el ocho de mayo de dos mil veintiuno.

CLAUDIA

SECRETARIA GENERAL
PROCURADU iA DE LOS DERECHOS HUMANOS
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sto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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Procurador de los Derechos Humanos

INTRODUCCION

Con fundamento en las atribuciones del/la Procurador/a de Derechos Humanos contempladas en los
articulos 274 y 275 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala y el Decreto No. 54-86 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, asi como del Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del/la Procurador/a de los
Derechos Humanos No. SG-84-2020 y sus reformas; el Manual de Organizacion y Funciones de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-
98-2020; y la Aprobacion de la Estructura de Puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos,
Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-020-2021, se presenta el Manual de

Puestos y Perfiles de Asesoria Juridica para aplicacién del personal que conforma dicha Unidad.

La vigencia del presente Manual serd a partir de lo establecido en el Acuerdo de Aprobacion del/la
Procurador/a de los Derechos Humanos, el cual serd revisado y actualizado por lo menos una vez al afio

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

' Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. 5G-84-2020. Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. $G-096-2020, Aprobar el Plan de
Implementacién del Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-84-2020 del/la
Procurador/a de los Derechos Humanaos.

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

= o - Acuerdo del/a Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-020-2021. Aprobacién de la
g § Estructura de Puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
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OBJETIVOS

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

OBJETIVO GENERAL

Establecer un documento administrativo de uso Institucional que describa las atribuciones de los puestos de Asesoria

Juridica, de acuerdo a la estructura organizacional y de puestos aprobada de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

ocurador de los Derechos Humanos

Establecer los objetivos y funciones de puestos de Asesoria Juridica de acuerdo a la estructura organizativa y de

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

Definir un documento de orientacién y uso para el personal que integra la Procuraduria de los Derechos Humanos,
en el desarrollo del puesto asignado.
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DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

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

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
COORDINADOR/A DE ASESORIA JURIDICA

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |pRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Coordinador/a de Asesoria Juridica

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
especifica [1 4 Unidad 2: N/A

el - .
puesto | 1.5 Unidad 3: Asesoria Juridica

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

< g 1.7 Puestos que le reportan: | Secretario/a

< E Profesional Especializado/a

Z2 Profesional

8 g Investigador/a Juridico/a

=2 o Oficial

= o

S E OBJETIVO DEL PUESTO: .‘ R
(=]

‘% £ Asesorar en el ambito juridico allla Procurador/a de los Derechos Humanos, Procuradores/as Adjuntos/as y

Unidgdes de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

. ~ Brindarasesoria legal en el ambito de su competencia a las autoridades que conforman el nivel superior
L~—7e la Procuraduria de los Derechos Humanos.

» Coordinar y ejecutar acciones administrativas y judiciales que correspondan.

Emitir opinion en asuntos de competencia de la Procuraduria de los Derechos Humanos, a requerimiento
~de la autoridad superior.

“resentar en el marco de su competencia, los informes que sean requeridos por ellla Procurador/a de
los\Derechos Humanos o Procuradores/as Adjuntos/as.
P~ 4




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

':! PROCURADOR DE LOS .
P ERECHOS HUMANDS | Asesoria Juridica it AL

Representar al/la Procurador/a de los Derechos Humanos en las instancias que éste designe.
Participar en reuniones convocadas por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos y Procuradores/as
Adjuntos/as.

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

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

competencia.

A

Y Y

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

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

con colegiado activo.
* De preferencia con conocimiento en derecho administrativo, procesal o derechos humanos.

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

EXPERIENCIA REQUERIDA:

5 afios de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

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

Coordinacion:
¢ Contacto con subordinados y/o otras Unidades de la institucién
e Seguimiento politicas dentro y fuera de la Institucién
e Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia

sto Jordan Rodas Andrade

Manejo de Informacién:
» Regularmente trabaja con expedientes en los que debe guardar la reserva por la naturaleza de la
informacién que maneja
f e Amplio y completo acceso, maxima honestidad
J. » Acceso ainformacion que contiene datos personales y personales sensibles

upervision:
* Inmediata sobre profesionales que laboran en la Unidad
* Directa Unidad, responsabilidad sobre resultados
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HABILIDADES:

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

Técnicas:

* Manejo de programas informaticos de Word, Power point y Excel.

sto Jordan Rodas Andrade
urador de los Derechos Humanos
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DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

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

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

SECRETARIO/A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION ———r v

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

Ubicacién | 1.3 Unidad 1: N/A
sspecfica [1.4 Unidad 2: N/A
puesto | 1.5 Unidad 3: Asesoria Juridica

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

OBJETIVO DEL PUESTO:

g

g

£

=

b =1

| Brindar servicio secretarial a Asesoria Juridica, para el manejo y agilizacion de la correspondencia de ingreso
2| o salida que amerite.

2
=
t
s
=
=

ATRIBUCIONES:

Gestionar y dar seguimiento a la correspondencia de Asesoria Juridica.

Llevar el archivo fisico y electronico de los documentos que genera la Unidad y mantenerlo actualizado
bajo los lineamientos establecidos por el/la Coordinador/a de Asesoria Juridica.

Anunciar y/o atender a las personas que acuden a Asesoria Juridica.

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

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

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

-4 Atender llamadas telefonicas, recepcion, clasificacion y traslado de mensajes.

9,
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v

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

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

Dar egreso a la documentacién generada en la Unidad.

Elaborar los informes que le sean requeridos.

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

YV VY

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo o diploma de Ciclo diversificado como Secretario/a o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 afo de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

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

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

Manejo de Informacién:

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

Supervision:
* No tiene supervision

ABILIDADES:

jga(ales:
Capacidad para trabajar en equipo

L ]

* |[niciativa

¢ Proactivo/a
esponsabilidad en el desempefio de labores
Actitud positiva

08 DEEF/' N
O
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Técnicas:

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

Excelente redaccion y ortografia

Técnicas de archivo

Desempefio enfocado a resultados

igusto Jordan Rodas Andrade

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

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

PROFESIONAL ESPECIALIZADO/A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION . S ——— e

1.1 Titulo Nominal del Puesto |pDRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Profesional Especializado/a

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
espjg;ﬁ“'a 1.4 Unidad 2: N/A
puesto | 1.5 Unidad 3: Asesoria Juridica

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

OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaborar y ejecutar las acciones especializadas de naturaleza administrativa y judicial, en defensa de los
. derechos humanos.

ATRIBUCIONES:

Emitir las opiniones que le sean asignadas o requeridas por el/la Coordinador/a de Asesoria Juridica.
Plantear acciones administrativas y judiciales a requerimiento de el/la Procurador/a de los Derechos
Humanos o por imperativo legal.

Brindar auxilio profesional en los procesos judiciales.

Elaborar escritos 0 memoriales relacionados con acciones judiciales o administrativas.

Participar en las reuniones designadas por ellla Procurador/a de los Derechos Humanos,
Procuradores/as Adjuntos/as, Coordinador/a de Asesoria Juridica.

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

Comparecer a vistas publicas sefialadas dentro de las acciones constitucionales de amparos.

Apoyar en la elaboracion y revisién de los informes que le sean requeridos a los puestos de Profesional
e Investigador/a Juridico.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

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

con colegiado activo.
¢ de preferencia postgrado relacionado con el puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
* Trabajo de Oficina y Campo (6rganos jurisdiccionales)
¢ Disponibilidad de horario
e Disponibilidad para viajar
e Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
e Coordinador/a y/o Unidades de la Institucion
« Distintos érganos jurisdiccionales
e Personal de Asesoria Juridica
* Contacto frecuente con personas que acuden a la Procuraduria de los Derechos Humanos.

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

Supervision:
¢ No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

Capacidad para trabajar en equipo
Iniciativa

Proactivo/a

Responsabilidad

Actitud positiva

Buenas relaciones interpersonales
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Técnicas:

Manejo de paquetes informaticos (Word, power point y Excel)
Excelente redaccion y ortografia
Pensamiento critico

Pensamiento analitico

Procurador de los
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DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

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

" TATULO FUNCIONAL DEL PUESTO

PROFESIONAL
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
1.1 Titulo Nominal del Puesto |pDRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Profesional
Ubicacién | 1.3 Unidad 1: N/A
espectica [1.4 Unidad 2: N/A
puesto | 1.5 Unidad 3: Asesoria Juridica

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior:

Coordinador/a de Asesoria Juridica
1.7 Puestos que le reportan: N/A
5 OBJETIVO DEL PUESTO:
- R . N
i Elaborar y ejecutar las acciones de naturaleza administrativa y judicial, en defensa de los derechos humanos.
i ATRIBUCIONES: i R
E » Emitir las opiniones que le sean asignadas o requeridas por el/la Coordinador/a de Asesoria Juridica.
£ » Plantear acciones administrativas y judiciales a requerimiento de ellla Procurador/a de los Derechos
= Humanos o por imperativo legal.

Brindar auxilio profesional en los procesos judiciales.
Elaborar escritos 0 memoriales relacionados con acciones judiciales o administrativas.

Participar en las reuniones designadas por ellla Procurador/a de los Derechos Humanos,
Procuradores/as Adjuntos/as, Coordinador/a de Asesoria Juridica.

Brindar asesoria juridica a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos segun los
procedimientos establecidos.
laborar los informes que le sean requeridos.

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

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Profesional Universitario/a Graduado/a de licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado/a y Notario/a,
con colegiado activo.
EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 afios de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

» Trabajo de oficina y campo (érganos jurisdiccionales)
* Disponibilidad de horario

L]
L]

Disponibilidad para viajar
Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:

Coordinador/a y/o Unidades de la institucion
Distintos 6rganos jurisdiccionales
Con personal de la Asesoria Juridica

Contacto frecuente con personas que acuden a la procuraduria de los Derechos Humanos.
Manejo de Informacién:

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

Supervision:
* No tiene supervision.

ador de 108 Derechos Humanos

HABILIDADES:

Capacidad para trabajar en equipo
Iniciativa

Proactivo/a

Responsabilidad

Actitud positiva

Buenas relaciones interpersonales
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* Manejo de paquetes informaticos (Word, power point y Excel)
Excelente redaccion y ortografia
Pensamiento critico

Pensamiento analitico

sto Jordan Rodas Andrade
dor de los Derechos Humanos
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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 4rea y el/la
Procurador/a de los Derechos Humanos. ‘

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

INVESTIGADOR/A JURIDICO/A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto | DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Investigador/a Juridico/a

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
sspecfica [1.4 Unidad 2: N/A
puesto | 1.5 Unidad 3: Asesoria Juridica

1.8 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Coordinador/a de Asesoria Juridica
1.7 Puestos que le reportan: N/A

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

» Recolectar la informacion de naturaleza judicial, requeridas por el/la Coordinador/a de Asesoria Juridica,
Profesional Especializado/a o Profesional.
/ > Brindar asesoria legal a las personas solicitantes de amparo verbal. ‘
p—
L
——
>

Dar seguimiento a las acciones judiciales o administrativas presentadas.

Emitir los informes que le sean requeridos.

Entregar los memoriales ante los érganos jurisdiccionales correspondientes.

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

>

» Elaborar proyectos de amparos.
>

»
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Quinto afio aprobado de carrera universitaria en la rama de las ciencias juridicas y sociales

EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 afos de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.
e Conocimiento en Derechos Humanos.

‘ CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

» Trabajo de oficina y campo (érganos jurisdiccionales)
‘ e Disponibilidad de horario
‘ e Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:

» Coordinador/a de Asesoria Juridica, Profesional Especializado/a, Profesional, Oficial y Secretario/a.
» Contacto con personal de los 6rganos jurisdiccionales

» Contacto directo con personas solicitantes de amparos verbales.

% Manejo de Informacién:

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

* No tiene supervision.
HABILIDADES:

Personales:
Capacidad para trabajar en equipo
Iniciativa
Proactivo/a
Responsabilidad
Actitud positiva
Buenas relaciones interpersonales
Ordenado/a
Compromiso
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Técnicas:

Manejo de paquetes informaticos (Word y Excel)

* Buena ortografia y redaccion.

N
| sto Jordan Rodas Andrade
‘ procurador de los Derechos Humanos




& MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES
‘{ PROCURADOR DE LOS

. ~DERECHOS HUMANpS | AASesoria Juridica Cédigo: DPGI-6

DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

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

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

OFICIAL

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |pRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Oficial

Ubicacion [ 1.3 Unidad 1: N/A
sspecifica 1.4 Unidad 2: N/A
puesto | 1.5 Unidad 3: Asesoria Juridica

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

> OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvar en el quehacer de Asesoria Juridica, relacionadas con el seguimiento, control y archivo de
expedientes judiciales.

ATRIBUCIONES: ” B -

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

Llevar el control del archivo fisico y digital de los procesos judiciales competencia de Asesoria Juridica.
Brindar asistencia a el/la Coordinador/a de Asesoria Juridica, Profesional Especializado/a y Profesional,
en el seguimiento y elaboracién de expedientes judiciales competencia de Asesoria Juridica.

Otras atribuciones asignadas por el/la Coordinador/a de Asesoria Juridica que por su naturaleza sean
ompetencia de la Unidad.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado de carrera universitaria en la rama de las Ciencias Juridicas y Sociales o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 afio de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto.

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
» Trabajo de oficina y campo
» Disponibilidad de horario
* Jornada Laboral Ordinaria |

‘ Coordinacion:
» Coordinador/a de Asesoria Juridica, Profesional Especializado/a, Profesional e Investigador/a
Juridico/a

» Contacto con los 6rganos jurisdiccionales
* Personas que acuden a la Procuraduria de los Derechos Humanos

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

Supervision:
* No tiene supervision.

urador de los Derechos Humanos
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HABILIDADER; e |

Personales:

» Capacidad para trabajar en equipo
e |Iniciativa

— e Proactivo/a

). ¢ Responsabilidad

+——= Actitud positiva

* Buenas relaciones interpersonales |

TEcnicas:
U A%~.. Manejo de paquetes informaticos (Word y Excel)
"#Excelente redaccion y ortografia
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