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ACUERDO NUMERO PDH-119-2021
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constituciéon 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 establecidos en la
Constituciéon 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

Oxganizacional de la Procuraduria de los Derechos Humanos establecida en el Acuerdo
ero 5G-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de
ganizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos y el
“’acuerdo NUmero SG-098-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Manual de

L2}

anizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

Rodas Antlrade

CONSIDERANDO
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Q@e mediante el Acuerdo NUmero PDH-115-2021 del Procurador de los Derechos
<1:r-@mcmos se aprobd® Manual de Procedimientos: Direccion de Planificaciéon y Gestion
Institucional. Dentro del cual se encuentra al procedimiento para la elaboracion,
revision o actualizaciéon del Manual de Puestos y Perfiles; por lo que, surge la necesidad
crear una Guia para la Elaboracién del Manual de Puestos y Perfiles para estandarizar

criterios técnicos que procuren y viabilicen la conformacién de dicho manual, en
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beneficio de la Institucionalidad y gestiéon del recurso humano de la Procuraduria de

los Derechos Humanos.

POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; 8, 13y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas, Ley de la Comisidon de Derechos Humanos del
Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos; 58 y 40 del
Acuerdo NUmero SG-084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento
de Organizacidn 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 DE LA GUIA PARA LA ELABORACION DEL MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba la GUIA PARA LA ELABORACION DEL
MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES que consta de diez (10) hojas Utiles Unicamente en

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

ARTICULO 3. IMPLEMENTACION DEL ACUERDO. La implementacion del presente
Aeuerdo, 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

Planificacion y Gestion Institucional y Direccidn de Recursos Humanos, la realizacion
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de todas las acciones, que, en materia de su competencia, sean necesarias para

el cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo.

ARTICULO 5. DEROGATORIA. Se deroga el Acuerdo NUmero SG-105-2020 del
Procurador de los Derechos Humanos, y demds disposiciones internas de igual o
inferior jerarquia que contravengan, tergiversen o se opongan al contenido del

presente Acuerdo y su debido cumplimiento.

ARTICULO 6. CASOS NO PREVISTOS. Los casos no contemplados en este Acuerdo y
las dudas respecto a su interpretacidén y aplicacién serdn resueltos por el/la

Procurador/a de los Derechos Humanos.

ARTICULO 7. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el veintisiete de agosto
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 veintisiete de agosto de dos mil veintiuno.

AUGUSTO
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INTRODUCCION

El instructivo para la elaboracién de Manuales de Puestos y Perfiles surge de la necesidad
de estandarizar criterios técnicos que procuren y viabilicen su conformacién, en beneficio
de la institucionalidad y gestion del recurso humano de la Procuraduria de los Derechos
Humanos -PDH-.

La presente guia pretende definir y estandarizar los términos, criterios técnicos y contenido
de un Manual de Puestos y Perfiles de la Procuraduria de los Derechos Humanos — PDH.

A) CONTENIDO DEL MANUAL DE PUESTOS Y FUNCIONES

NDICE
Lista o relacién ordenada del contenido general del Manual de Puestos y Perfiles.

INTRODUCCION
Parte primera que sirve para introducir, o desarrollar en términos generales, el contenido
del Manual.

VIGENCIA
Tiempo de validez del Manual de Puestos y Perfiles. Para el caso de la PDH se definié una

&)

énjunto de normativas legales desde las leyes, reglamentos, decretos, entre otros que
guarden relacion con el Manual de Puestos y Perfiles.

@ w
g gALCANCE

Delimitacion de la aplicabilidad del Manual de Puestos y Perfiles; es aqui donde se delimita
a la(s) Unidad(es) que afecta o regula el instrumento.
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OBJETIVO GENERAL
Enunciado de forma sucinta que resume la finalidad del Manual de Puestos y Perfiles.

S OBJETIVO ESPECIFICO

=t o 5Son las metas concretas o especificas que pretende cumplir el Manual de Puestos y Perfiles
que coadyuven al objetivo general.
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DESCRIPTOR DEL PUESTO

Es una herramienta administrativa utilizada para resumir las atribuciones, nivel educativo,
experiencia requerida y demas condiciones o requisitos de trabajo de un puesto laboral.
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B) CONTENIDO DEL DESCRIPTOR DEL PUESTO

A continuacion, se detalla los términos y contenido de un Manual de Puestos y Perfiles de
la Procuraduria de los Derechos Humanos:

IDENTIFICACION
Es el cuadro que presenta los titulos y ubicacién organizacional del puesto en cuestién, sus
niveles de jerarquia y su relacién nominal.

e Punto 1.1 sera proporcionado en la Direccién de Recursos Humanos. De no contar con el
titulo nominal del puesto al momento de elaborar un Manual de Puestos y Perfiles, se
debe colocar doble guion “--“,

¢ Punto 1.2 utilizar los titulos autorizados en la Estructura de Puestos vigente.

¢Punto 1.3 al 1.5, casillas destinadas para indicar la ubicacion organizacional especifica del
puesto segun la estructura organizacional vigente. 1.3 corresponde detallar a nivel de
unidad o seccion, 1.4 a Nivel de Departamento y 1.5 a nivel de Direccidn.

e Punto 1.6 detallar el o los puestos con jerarquia inferior directa. Nota: Colocar los titulos
de puesto aprobados en el Manual de Puestos y Perfiles, ordenados por jerarquia
descendente, es decir de mayor jerarquia a inferior jerarquia.

e Punto 1.7 se deben detallar los puestos jerarquicamente inferiores con linea de mando
%05 HU‘H#OJ‘

1.2 Titulo Funcional del Puesto Jefe/a de Planificacién y Organizacion Institucional

1.3 Unidad/Seccion: N/A

1.4 Departamento: Departamento de Planificacion y Organizacion Institucional
1.5 Direccién: Direccion de Planificacién y Gestion Institucional

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: Director/a de Planificacion y Gestion Institucional

1.7 Puestos que le reportan: Profesional de Departamento

Técnico/a Especializado de Departamento
Técnico/a de Departamento

1§Zriterios para la ldentificacion:

a) En la redaccidn del titulo del puesto, se deberd tomar en cuenta la inclusién de
género.

b) En la redaccién del titulo del puesto, no se debe incluir el nombre de Unidad o
Direccion con excepcion de aquellos puestos que por imperativo legal asi se deban
consignar.

Pr




OBJETIVO DEL PUESTO

Enunciado de forma sucinta que resume la finalidad de puesto en cuestién. Determina la
razén de ser del puesto a grandes rasgos. El aporte que brinda al quehacer de la Unidad
tomando en cuenta el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento —ROF- aprobado.

ATRIBUCIONES
Lista de funciones del puesto.

Criterios para la Identificacion:

a) Todas las atribuciones deben iniciar con un Verbo. Cada verbo inicial debe indicar la
actividad a realizar y debe ir redactado en infinitivo, es decir con terminacién: ar, er
eir.

b) Las atribuciones deben estar acorde a la jerarquia y objetivo del puesto.

c) Laredaccién de atribuciones debe incluir el enfoque de género y con atencidn a las
directrices de lenguaje inclusivo en el &mbito de la discapacidad.

d) La lista de funciones siempre debe considerar una atribucién genérica que permita

la asignacion de “otras atribuciones” que le asigne su jefe inmediato superior y/o

disposicién superior.

ota: Todos los requerimientos que establece el perfil son requisitos minimos, cualquier
ona con mayor perfil que opte al mismo, no podra tomarse como incumplimiento de
requisitos.

sNIVEL DE EDUCACION REQUERIDA
T Grado o avance de preparacién del puesto que determina el nivel educativo que se
%requeriré segun las necesidades del mismo. Se definen 6 categorias o niveles de educacion:

Andrade

?31} Estudios de Nivel Primaria
?‘: e Diploma de sexto primaria
§2) Estudios de Nivel Basico
¢ Diploma de ciclo basico completo

3) Estudios de Nivel Medio

* Titulo o Diploma de ciclo diversificado (si es necesario para el puesto vacante, se debe
indicar la carrera especifica)

4) Estudios de Nivel Universitario:

* Indicar el afio aprobado como minimo requisito o si se requiere cierre de Pensum.




Criterios para la redaccién de nivel universitario de educacién:

a) Las Unidades o Dependencias responsables deben definir la cantidad de afios
minimos que requiere cada puesto debiendo haber correlacién entre los diferentes
puestos de la Unidad, respetando el minimo establecido en el Anexo de la presente
Guia.

En virtud que las distintas Universidades del pais cuentan con diferentes
temporalidades en los ciclos académicos (ejemplo, trimestrales y semestrales), sera
necesario incluir dentro del apartado de requisitos académicos la frase “o su
equivalente” para poder redactar de mejor forma la escolaridad universitaria

b)

requerida.

5) Licenciatura/ Ingenieria /etc.: Detallar las ciencias, asi mismo, indicar con colegiado
activo (obligatorio).

Criterios para la redaccidn de niveles de educacién en caso de Profesionales universitarios:

a) Cuando exista certeza sobre la Carrera especifica que amerita el puesto, se debe
incluir el nombre especifico de la carreray la frase “o carrera afin al puesto” para
poder incluir todas aquellas carreras de igual categoria, pero con diferente
denominacion.

b) Cuando exista certeza sobre 2 a 3 carreras especificas aplicables al puesto, se

procede a detallar las mismas y de igual forma que la literal a), se debe incluir la

frase “o carrera afin al puesto”.

Cuando NO exista certeza sobre la carrera especifica se puede incluir

Unicamente la facultad o rama académica que mejor aplique al puesto.

d) Unicamente incluir el requisito de colegiado activo en aquellos puestos que
tanto la denominacién del puesto como los requisitos académicos se refieran al

grado de licenciatura. Ver Anexo.

rocurador de los Derechos Humanos

Estudios a Nivel de Postgrado:

Criterios para la redaccién de niveles de educacién en caso de Profesionales universitarios

con postgrado y/o doctorado

a) Este requisito debe ser complementario al nivel profesional, es decir que de ser

necesario se debe redactar explicitamente.
b) Para Directores se debe redactar “de preferencia Postgrado relacionado al

puesto”.




EXPERIENCIA REQUERIDA
Es la habilidad/conocimiento adquirido a través del tiempo, con el ejercicio de cualquier

empleo, ocupacion, arte u oficio.

Criterios para la redaccidn de experiencia requerida laboral o profesional:
a) La experiencia laboral serd detallada en afios 0 meses en atribuciones relacionadas

al puesto.
b) La experiencia laboral puede requerir tiempo de ejercicio en liderar equipos de

trabajo o conocimientos u otras habilidades que coadyuven al desempefio del
puesto.

c) Laexperiencia laboral puede ser diferente, aunque los descriptores sean los mismos
en las unidades de la institucién, no deberian de diferir en los afios de experiencia
laboral, a menos que se justifique bien el porqué de la diferencia. Esto también
aplica a mismos puestos con diferente especialidad.

d) La experiencia requerida en un Descriptor no debe ser mayor de 5 afios a nivel

institucional.

Lonjunto de factores que determinan la situacién en la cual la persona trabajadora realiza
$iis funciones o atribulaciones.
Q

mjemplos
2
S € e Trabajo de Oficina y Campo
= & * Disponibilidad para viajar
S € o Jornada Laboral Ordinaria
EF o Disponibilidad de horario
=X
= SNota: La jornada Laboral Ordinaria aplica de forma general para toda la Institucion.

COORDINACION
Capacidad de ordenar elementos similares y/o diferentes para lograr un objetivo

determinado.
Ejemplos:

* Seguimiento de politicas institucionales
* Comisiones de trabajo fuera o dentro de Institucién




MANEJO DE INFORMACION
Accién de planificar, organizar, manejar o conducir la informacién propia del puesto de
trabajo y de la institucion, incluyendo su resguardo.

Ejemplos:

e Trabaja con datos sensibles y confidenciales
e Resguardo de bases de datos

SUPERVISION
Ejercer la inspeccion de un trabajo realizado por otra persona.

Ejemplos:

e Dirige la operacién de una division
e Inspecciona actividades en comisiones de trabajo

iacteristicas o cualidades que describen a una persona en la vida privada y profesional, a
aveés de cuyo control de la persona.

e Buenas relaciones interpersonales

e Pensamiento analitico, Asertivo

e Responsable, Fiable, Comprometido
e Liderazgo y Trabajo en equipo

e Etico/a

e Proactivo/a

ocprador de los Derechos Humanos

ABILIDADES TECNICAS

‘Capacidades que pueden ensefiarle a alguien, generalmente técnicas.
Ejemplos:
e Capacidad de redaccion de informes técnicos
e Manejo de herramientas informaticas
e Generacion de estadisticas
e Conocimiento y manejo de leyes nacionales e instrumentos internacionales en

materia de derechos humanos.




VC) CRITERIOS DE OBSERVANCIA GENERAL

e Todo requerimiento de nivel académico debe ser basado a las necesidades del
puesto para su buen funcionamiento y desarrollo institucional.

e Todo Diploma o Titulo extendido en Guatemala debe estar avalado por el Ministerio
de Educacion o Universidad avalada y si fuere del extranjero, cumplir con el
apostillado.

e Debe observarse el Anexo de requisitos minimos de la presente Guia.
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ANEXO

et _ Requisitos Minimos por puesto
T Pt Escolaridad  Colegiado Experiencia  Jornada
Agente de Seguridad Nivel Medio N/A 2 afios Ordinaria
Analista Universitario 3 afios N/A 3afios Ordinaria
Asistente (Nivel Superior) Universitario 4 afios N/A 3 afios Ordinaria
Asistente de Direccidon Universitario 3 afios N/A 3 afios Ordinaria
Asistente (Administrativo *) Universitario 2 afios N/A 2 afos Ordinaria
Auditor/a Interno Licenciatura Si 5 afos Ordinaria
Auditor/a Especializado Licenciatura Si 3 afios Ordinaria
Auxiliar del PDH (Guatemala Central) Licenciatura Si 4 afios Ordinaria
Auxiliar del PDH (de Auxiliaturas) Licenciatura Si 3 afios Ordinaria
Auxiliar Itinerante (de Auxiliaturas) Licenciatura Si 3 afios Ordinaria
Auxiliar de Direccion Universitario 2 afios N/A 3 afios Ordinaria
Auxiliar (administrativo *) Nivel Medio N/A 2 afios Ordinaria
Conductor/Piloto Nivel Medio N/A 2 afios Ordinaria
Coordinador de Asesoria Juridica Licenciatura Si 5 afios Ordinaria
Coordinador/a (administrativo *) Licenciatura Si 3 afios Ordinaria
Director Licenciatura Si 5 afios Ordinaria
Defensor Licenciatura Si 2 afios Ordinaria
o ducador Universitario 3 afios N/A 3 afios Ordinaria
o Q};pnte Administrativo Financiero Licenciatura Si 5afios Ordinaria
S S InGettigador Licenciatura Si 3afios Ordinaria
= i @\‘ ﬂiﬂtigador]uridico Unversitario 5afios N/A 3afos Ordinaria
o = t"’f;s Jef®fie Departamento *** Licenciatura Si 3 afios Ordinaria
%“,, ,J&ty(administrativo * Licenciatura Si 2 afios Ordinaria
¥€fe de Comitiva Universtiario 3 afios N/A 3 afios Ordinaria
Notificador Universitario 1 afio N/A lafio Ordinaria
@ficial Universitario 3 afios N/A 3 afios Ordinaria
&rb'Peresional (Nivel Superior) Licenciatura Si 4 afios Ordinaria
%\,’d@ofesional Licenciatura Si 3 afios Ordinaria
& Psicdlogo Licenciatura Si 3 afios Ordinaria
& Secretario/a General Licenciatura Si 5anos Ordinaria
Sub Secretario/a General Licenciatura Si 3afios Ordinaria
Secretario/a (Nivel Superior) Nivel Medio N/A 3afos Ordinaria
Secretario/a de Direccién Nivel Medio N/A 2 afios Ordinaria
Secretario/a (administrativo *) Nivel Medio N/A 1 afios Ordinaria
Secretario/a SECAI Licenciatura Si 5 afos Ordinaria
Supervisor (Auditoria Interna) Licenciatura Si 4 afios Ordinaria
Supervisor (Administrativo *) Universitario 4 afios N/A 3 afios Ordinaria
Supervisor (Depto de Seguridad) Universitario 2 afios N/A 3afios Ordinaria
Técnico Especializado Universitario 4 afios N/A 3 afios Ordinaria
Técnico Universitario 3 afios N/A 2 afios Ordinaria
Varios ** Nivel Medio N/A 2 afios Ordinaria

or parte de la Unidad solicitante.

@ot&: Los requisitos pueden véfi-é’r%iaﬁdién‘té la debida justificacic

* Administrativo: Identificacion para puestos no explicitos dentro de la tabla (solo aplica a Asistente,
Auxiliar, Coordinador/a, Jefe/a, Secretario/a y Supervisor/a.

** Varios: El puesto incluye Bibliotecdlogo/a, Camarégrafo/a, Conserje, Digitalizador/a, Guardian,
Mecanico/a, Mensajero/a, Nifiera/o, Recepcionista, Telefonista, Encargado/a, Maestro/a

*** Jefe de Departamento: El puesto incluye Jefe/a de Archivo General, Jefe/a de Biblioteca
Especializada, Jefe/a de Observatorio, Jefe/a de la Escuela de Formacidn y Capacitacion.
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