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ACUERDO NUMERO PDH-152-2021

EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucidn 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 RepuUblica 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 Ia
Constitucion Politica de la Republica de Guatemala, asi como en los tratados y
convenios internacionales aceptados y ratificados por Guatemalaq, y que su

actuacion no estd supeditada a Organismo, Institucidon o funcionario alguno,
debiendo actuar con absoluta independencia.

CONSIDERANDO

Que por medio del Acuerdo NUmero PDH-113-2021 del Procurador de los Derechos
Humanos se aprueba la actualizacién al plan de implementaciéon de Acuerdo NUmero SG-
084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos. Dentro de dicha actualizacién se
establece que aun debe ajustarse los Manuales de Puestos y Perfiles de las Unidades de Ia
Institucion para lograr una mayor estandarizaciéon de los puestos y perfiles de las personas

trabajadoras. Por lo que, es necesario emitir la normativa correspondiente previa a la
actualizacion de los Manuales de puestos y perfiles.

CONSIDERANDO

Ber de los Derechos Humanos

Que mediante el Acuerdo NUmero PDH-123-2020 del Procurador de los Derechos
Homanos se aprobd

Aucksto Jordan Rodas Andrade

la Estructura de Puestos y Perfiles de la Procuraduria de los
Derechos Humanos. Siendo indispensable la aprobacién progresiva de los Manuales de

Puestos y Perfiles ajustados por Unidad, como lo es el Manual de Puestos y Perfiles de la
Direccién de Procuracion.
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POR TANTO:

Con base en lo considerado, los articulos: 274 y 275 de la Constitucion 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 Comisidn 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 Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos;
Acuerdo NUmero PDH-115-2021 del Procurador de los Derechos Humanos.

ACUERDA:

APROBAR EL MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES DE DIRECCION DE PROCURACION

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el manual de

Institucional.

puestos y perfiles de la Direccidn de Procuraciéon version 2, elaborado por la
Direccién de Procuraciéon y revisado por la Direccidon de Planificaciéon y Gestidon

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el Manual de Puestos y Perfiles Direccién de

Procuracién version 2, que consta de cuarenta y seis (46) hojas Utiles Unicamente

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

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

2,

P

FARTICULO 4. ACCIONES ADMINISTRATIVAS. Queda @ cargo de la Direccidén de

Planificacion y Gestion Institucional y Direccidn de Recursos Humanos, la realizacién

de todas las acciones, que, en materia de su competencia, sean necesarias para
=T cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo.

ARTICULO 5. DEROGATORIA. Se deroga el Acuerdo NUmero SG-106-2020 del
ye
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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 interpretaciéon y aplicacidon serdn resueltos por el/la

Procurador/a de los Derechos Humanos.

ARTICULO 7. VIGENCIA. El presente Acuerdo cobra vigencia el ocho de noviembre
de dos mil veintiuno. Comuniguese 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 cinco de noviembre de dos mil veinfiuno.

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

BALLEROS ORDONEZ 7, <
SECRETARIA GENERAL

CLAUDIA EUGE

PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANO
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& MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES ‘
= |

INTRODUCCION

Con fundamento en las atribuciones del Procurador de Derechos Humanos
contempladas en los articulos 274 y 275 de la Constitucion Politica de la Republica de
Guatemala y el Decreto No. 54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de
la Comision de Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de

los Derechos Humanos, asi como del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento i

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-123-2021, se presenta el Manual de Puestos y Perfiles

de la Direccion de Procuracion para aplicacién de las personas trabajadoras que
; conforma dicha Direccion y sus Unidades correspondientes.
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a vigengia del presente Manual sera a partir de lo establecido en el Acuerdo de '

% 8
ro@ci n del/lla Procurador/a de los Derechos Humanos, el cual sera revisado y |

A

ctualizado por lo menos una vez al afio y/o de acuerdo con los requerimientos de las
autoridades de la Institucion. |
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BASE LEGAL

- Acuerdo dellla Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-84-2020. i
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos. *

- Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-98-2020, Manual de |

| Organizacioén y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos. !

- Acuerdo del/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG -096-2020, Aprobar

03 "4l Plan de Implementacion del Acuerdo dellla Procurador/a de los Derechos

)imanos No. SG-84-2020 del/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

As erdo del/lla Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-123-2021.

o, L;“ obacion de la Estructura de Puestos de la Procuraduria de los Derechos ;j

| Ooi’ezngoaaz,lf‘]/umanos. |

- Acuerdo dellla Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-106-2020 !
A%robacién del Manual de Puestos y Perfiles de la Direccion de Procuracion (version 5!
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- éN@rma de Control Interno Gubernamental 1.10 de la Contraloria General de Cuentas
=R |
| =8 \

5 e ALCANCE |

I @c : ce del presente Manual Puestos y Perfiles es de observancia y uso general, aplica
a la Direccion de Procuracion de la Procuraduria de los Derechos Humanos. En especifico |
esta dirigido a personas trabajadoras que integran la Direccién que corresponde con el fin
de coadyuvar, mediante las atribuciones, al logro de objetivos y funciones que establece la

normativa interna de la Institucion.
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OBJETIVOS

Los siguientes son los objetivos del manual de puestos y perfiles de la Direccién de Procuracién:

OBJETIVO GENERAL

Establecer un documento administrativo de uso Institucional que describa las atribuciones de los
puestos de la Direccién de Procuracion, de acuerdo a la estructura organizacional y de puestos
aprobada de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Establecer los objetivos y funciones de puestos de la Direccion de Procuracién, de acuerdo con

la estructura organizativa y de puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos, para el
desempefio eficiente.

» Definir un documento de orientacién y uso para las personas trabajadoras que integra la
Procuraduria de los Derechos Humanos, en el desarrollo del puesto asignado.

sto Jordan Rodas Andrade

Procurador de los Derechos Humanos
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Direccion de Procuracion

Cddigo: DPGI-6

DESCRIPTORES DE PUESTO Y PERFIL

Los siguientes son los descriptores de puesto y perfil segin Estructura aprobada por la Autoridad de

cada area y elfla Procurador/a de los Derechos Humanos.

DIRECCION DE PROCURACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto

1.2 Titulo Funcional del Puesto

Director/a de Procuracion

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: N/A
es""g::ﬁca 1.4 Departamento: N/A

Direccion de Procuracion

A

gues;%--ié Direccién:
aa ”{‘.‘%Ia Inmediato/a Superior:

Procurador/a de los Derechos Humanos
Procurador/a Adjunto |

; “i#F Puestos que le reportan: Asistente de Direccion

Y gj Secretario/a de Direccién

o, S Jefe/a de Departamento (2)
~ungous

OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir la ﬁ?@lé‘nentacién del objetivo y funciones de la Direccién de Procuracién establecidas en el
Reglameng d1§: Organizacién y Funcionamiento y normativa interna aplicable.

@rpor que se cumplan los objetivos y funciones de las unidades a su cargo.
fgnjentar y hacer las gestiones necesarias para dar cumplimiento a los lineamientos

ere

Fblécidos por el/la Procurador/a Adjunto/a | y del/la Procurador/a de los Derechos Humanos
dg ‘gc@rdo a las competencias de la Direccion bajo su cargo.
lgblgcer gestiones necesarias para dar cumplimiento a las funciones de la Direccion de
deufacion y sus Unidades, concerniente a las resoluciones del/la Procurador/a de los Derechos

o
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»

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

a los procesos de averiguacion especial de conformidad con la legislacion, normativa y demas
instrumentos aplicables.

Planificar, dirigir y controlar el cumplimento de acciones establecidas en rutas y procedimientos
relacionados a las funciones de la Direccién de Procuracién y unidades que pertenecen a la
misma.

Asegurar |a revision y seguimiento de las resoluciones de los expedientes tramitados en la
Direccion de Procuracién y los oficios que se generen para cumplimiento de las mismas

Girar lineamientos para la coordinacion en los casos de Averiguacion Especial de conformidad
con el mandato del/la Procurador/a de los Derechos Humanos

Establecer lineamientos en la gestion del tramite de constancias o carencias de antecedentes
de violaciones a los derechos humanos

Asegurar la atencién de las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria
de los Derechos Humanos en la forma y plazo requerido.

Cumplir con los procesos en materia de su competencia, en el marco del Plan Presupuesto, que
estén relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional, cuando

corresponda.
Otras atribuciones asignadas por el/la Procurador/a Adjunto/a | y autoridad superior.

activo.

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y los titulos de Abogado/a y Notario/a, con colegiado

De preferencia estudios de posgrado relacionado en Derechos Humanos o Administracién
Publica.

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

(S WOMANGN

Condiciones de Trabajo:

Coordinacion:

Manejo de Informacion:

Supervision:

Trabajo mixto: oficina y campo
Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Jornada laboral ordinaria

odas Andrade

Fuera y dentro de Institucion, seguimiento politicas

Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Procurador de los Derechos Humanos

Augusto Jordan

Directo departamento, responsabilidad sobre resultados
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HABILIDADES:

Personales:
e Buenas relaciones humanas
¢ Liderazgo
e Trabajo en equipo
¢ Analisis critico
Técnicas:
» Analisis y resolucion de casos, datos y analisis de coyuntura
e Gestion técnica y administrativa
* Desempefio enfocado a resultad

Proeuradg/de log Agrechos Humanos
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

Asistir técnica y administrativamente a la o el Director/a de Procuracion/a, en la agilizacién de los
procesos de logistica, control de actividades y documentacion que se requiere para cumplir con el

objetivo y funciones de la Direccion.

ATRIBUCIONES:

V. VVV V¥V VYVVYVVYYVY

Y

Atender los requerimientos y solicitudes que realice el/la Director/a de Procuracion.

Revision e impresién de oficios y demas documentos pertinentes.

Dar cumplimiento a las instrucciones del Director/a de Procuracién.

Trasladar correspondencia, demas asignaciones que considere el Director/a.

Coordinar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades del o la Directo/a,
asi como mantenerle informado/a al respecto.

Realizar memorias de las reuniones en las que se requiera acompafiamiento y dar seguimiento
a las mismas.

Gestionar la correspondencia dirigida a la o el Director/a para su conocimiento e instruccién.
Redactar documentos administrativos que le sean requeridos.

Coordinar con la o el secretario/a de la Direccion las diferentes acciones que requiera la o el
Director/a.

Ser el enlace con la Unidad de Acceso a la Informacion Publica, dar tramite y respuesta a las
solicitudes de informacién que le competen a la Direccién.

Dar seguimiento a los procesos relacionados al plan presupuesto y apoyar en las gestiones
administrativas para la dotacion de insumos que se requiere para el funcionamiento de la
Direccion.

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

A
A

wrarcor ~ DERECHOS HUMANOS Cddigo: DPGI-6
TITULO FUNCIONAL DEL PUEST \
ASISTENTE DE DIRECCION
| DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL g
IDENTIFICACION o AgfistoJordinBddad Andrade
1.1 Titulo Nominal del Puesto | . B
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Asistente de Direccion
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién: N/A
especiica | 1.4 Departamento: N/A
puesto | 1.5 Direccién: Direccién de Procuracion
{ 1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a de Procuracion
| 1.7 Puestos que le reportan: | N/A

25
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Cierre de Pensum en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales. |

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo

» Trabajo de oficina
¢ Disponibilidad de horario
e Jornada Laboral ordinaria

Coordinacion
e Regular contacto con subordinados y/o departamentos.
Manejo de informaciéon

¢ Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

e Amplio y sin limites el acceso a informacién confidencial
Supervision

e No tiene supervisidon

HABILIDADES:
Personales:
[ ¢ Buenas relaciones humanas
e Liderazgo
e Trabajo en equipo
e Trabajo bajo presién =
e Mistica de Trabajo ’ \ .
Técnicas: Augusto Jordén\Rodas Andrade
Procuradef de los Derechos Humanos |
Excelente redaccion y ortografia i.

Gestion de recursos

Desempefio enfocado a resultados

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Analisis y resolucion de expedientes .
Trabajo por resultados ‘
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IDENTIFICACION |

1.1 Titulo Nominal del Puesto = |

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Secretario/a de Direccién ;

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A |

es"gg:ﬁca 1.4 Departamento: N/A

puesto | 1.5 Direccion: Direccién de Procuracion !
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a de Procuracion

1.7 Puestos que le reportan: N/A |

Brindar servicio secretarial y caracter administrativo de acuerdo con lo requerido en la Direccién de i
Procuracién. !

» Recibir y gestionar la correspondencia de la Direccion. [
> Administrar y actualizar el archivo fisico y digital de la Direccion de acuerdo con los lineamientos |
establecidos en la Institucion. |
> Atender solicitudes administrativas que sean emitidas por la o a la Direccién de Procuracion. ’
» Brindar servicio secretarial en la Direccién, redactar, clasificar y trasladar documentos, asi como
la correspondencia.
» Elaborar informes de actividades de la Direccién, cuando sea requerido.
» Atender llamadas telefénicas, recepcion, clasificacién y traslado de mensajes correspondientes
con la Direccién de Procuracion.
» Realizar gestiones administrativas para la dotacion de insumos que se requiere para el
funcionamiento de la Direccién.
» Reproducir documentacién por cualquier medio que se le requiera.
> Asistir en acciones secretariales a las personas trabajadoras de la Direccion.
» Llevar el control de las acciones de |a Direccion de Procuracién.
» Elaborar minutas derivadas de reuniones, cuando le sea requerido. |
> Apoyar en la logistica de actividades que se realizan en la Direccién de Procuracion. ‘3
> Apoyar en el plan presupuesto de las acciones relativas a la Direccién de Procuracion. ,
» Otras atribuciones asignadas por el/la Directora/a y que por su naturaleza sean de su i.

competencia.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Titulo o Diploma de Secretario/a Oficinista o Secretario/a Bilingtie.

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

Condiciones de Trabajo:
* Disponibilidad de horario
¢ Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:
e Contacto dentro de la unidad de la institucién e interinstitucionalmente / asuntos rutina

Manejo de Informacién:
* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision: |
e No tiene supervision ‘

Personales:
e Buenas relaciones humanas
e Liderazgo
e Trabajo en equipo
e Trabajo bajo presion
e Proactividad

Técnicas:
¢ Manejo de archivo
» Calidad en el servicio I;
* Manejo de equipo informético y sus aplicaciones |
* Manejo de Windows y Microsoft Office !
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- DEPARTAMENTO DE AVERIGUACIONES
ESPECIALES

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

X\
IDENTIFICACION - Augusto JptdinRodas Andrade |

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

Ubicacion (1.3 Unidad/Seccion: N/A |
esF’ggiﬁca 1.4 Departamento: Departamento de Averiguaciones Especiales
puesto | 1.5 Direccién: Direccion de Procuracion
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a de Procuracion §;

1.7 Puestos que le reportan: Profesional de Departamento |

Oficial de Departamento !
Auxiliar de Departamento

~ OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar, planificar, implementar y gestionar acciones para cumplimiento del mandato de Averiguacion
Especial y seguimiento a casos de graves violaciones, de conformidad con mandato de/ la Procurador/a
de los Derechos Humanos, establecido en ley. ‘

ATRIBUCIONES:

> Implementar lineamientos establecidos para dar cumplimiento a funciones del Departamento de
Averiguaciones Especiales.

Dirigir la investigacion sobre casos de Averiguaciones Especiales, de acuerdo con la normativa
establecida sobre la materia. ‘
Gestionar expedientes relacionados con casos que sean de su competencia.

Gestionar las coordinaciones con las dependencias gubernamentales y no gubernamentales.
nacionales o internacionales, relacionadas a la bisqueda de las personas desaparecidas en el

marco de su competencia.

Garantizar los registros necesarios sobre casos y expedientes relativos al Departamento. !
Establecer las directrices para formulacion de protocolos y/o instrumentos relativos a las fi
acciones establecidas en las funciones del Departamento y de los mecanismos de |
implementacion.

YV V

Y VY
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wsiorcer ~ DERECHOS HUMANOS | Codigo: DPGI-6
» Dar seguimiento a los casos relacionados con graves violaciones a derechos humanos, de |
conformidad con el mandato del/la Procurador/a de Derechos Humanos. ‘
» Presentar informes que sean requeridos.
» Dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién publica de la Unidad de informacion
Pubica, de acuerdo a plazos establecidos.
» Otras atribuciones asignadas por el/la Directora/a de Procuracién y que por su naturaleza sean

de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y los titulos de Abogado/a y Notario/a, con colegiado

activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al pues

De preferencia estudios de posgrado en Derecho Penal o Procesal Penal.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Coordinacion:

Manejo de Informacion:

Supervision:

e Directo departamento, responsabilidad sobre resultados

HABILIDADES: o

Personales:
e Buenas relaciones humanas 3;
e Liderazgo ‘
e Trabajo en equipo
e Analisis critico

Técnicas: i
* Analisis y resolucién de casos, datos y analisis de coyuntura ‘
e Gestion técnica y administrativa

" Augusto Josdn Rodas

or de los Derechos Humanos

Trabajo mixto: oficina y campo
Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral ordinaria

Fuera y dentro de Institucién, seguimiento politicas

Amplio y completo acceso, maxima discrecionalidad, maxima honestidad

Desempefio enfocado a resultados
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IDENTIFICACION

szusto Jorghn Rodas Andrade

1.1 Titulo Nominal del Puesto | __ / procuradqxéosDEfEChOSH“”‘a“OS

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
es"g::ﬁca 1.4 Departamento: Departamento de Averiguaciones Especiales
puesto | 1.5 Direccion: Direccién de Procuracion

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Profesional de Depaffamento
__—

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

1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar al Departamento de Averiguaciones Especiales en materia de Derechos Humanos,
relacionadas con el proceso de investigacion para cumplimiento del objetivo y las funciones del
Departamento.

ATRIBUCIONES:

>

Y YV ¥V VVV
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Gestionar la revision y analisis en materia de Derechos Humanos de expedientes,
investigaciones, diligencias necesarias y acciones que realice el Departamento.

Desarrollar y formular instrumentos técnicos que se requieran en el Departamento.

Desarrollar y actualizar el registro de casos y diligencias.

Coordinar con dependencias gubernamentales y no gubernamentales, nacionales o
internacionales en el marco de las Averiguaciones Especiales.

Asesorar en el seguimiento de casos relacionados con graves violaciones a los derechos
humanos, de acuerdo con mandato del /la Procurador de los Derechos Humanos.

Realizar informes sobre casos de acuerdo con funciones del Departamento, con base a los
criterios que se establezcan, de forma periédica o cuando sea requerido.

Realizar analisis y consolidar informacion producto de registros en el marco de la competencia
del Departamento.

Proponer instrumentos técnicos para funcionamiento del Departamento y en cumplimiento de
procedimientos y/o rutas establecidas.

Coordinar con las distintas Unidades de la institucion, lo referente a seguimiento e investigacion
de casos que gestione el Departamento.

Atender reuniones de coordinacion institucionales o interinstitucionales.

Participar en actividades que el/la Jefe/a de Departamento o Director/a de Procuracion designe.
Otras atribuciones asignadas el/la Jefe/a de Departamento y que por su naturaleza sean de su
competencia.
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e PUESTO

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y los titulos de Abogado/a y Notario/a, con colegiado

activo.

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
Trabajo de oficina

e Disponibilidad de horario

e Disponibilidad para viajar

e Jornada laboral ordinaria
Coordinacion:

* Unidades de la Institucion
e Fueray dentro de la Institucion, s
e Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia

Manejo de Informacion:
¢ Trabaja con datos confidenciales importantes
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad
e Amplio y sin limites de acceso a la informacién confidencial

Supervision:
¢ No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:
e Buenas relaciones humanas
e Liderazgo
e Trabajo en equipo
e Trabajo bajo presién
e Mistica de trabajo

Técnicas:
e Desempefio enfocado a resultados
Excelente redaccién
Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Gestion técnica y administrativa
Capacidad de analisis
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DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION !
5o dos dodead
1.1 Titulo Nominal del Puesto - :
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Oficial de Departamentb |
Ubicacién [ 1.3 Unidad 1: N/A N 1
es”g:;ﬁca 1.4 Unidad 2: Departamento de Averiguaciones Especiales ;
| puesto | 1.5 Unidad 3: Direccién de Procuracion
| 1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Departamento
1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar diligencias y acciones de investigacion de expedientes y seguimiento de casos relacionados
con averiguaciones especiales y dar seguimiento a los casos de graves violaciones a los derechos
humanos, de conformidad con el mandato del/la Procurador/a de Derechos Humanos.

ATRIBUCIONES: S B B o - !
» Recibir los expedientes y llevar control de los mismos, desde su recepcion, hasta su traslado a I
la Unidad correspondiente o Archivo. ;
» Participar activamente con las personas trabajadoras del Departamento en el analisis de los
casos que tienen asignados. :
» Llevar a cabo el proceso de investigacion de acuerdo con las metodologias y técnicas que se !
requieran. |
i » Realizar trabajo de campo en seguimiento de casos. f
» Realizar gestiones y participar en la coordinaciéon con dependencias para implementar acciones !
encaminadas a las funciones del Departamento. }‘
» Realizar informes que sean de su competencia, producto de registros establecidos. |
» Elaborar las cédulas de notificacién a los sujetos interesados y/o dependencias. 1‘
» Participar en las acciones y diligencias que sean designados por el/la Jefe/a de Departamento. |
> Participar en la elaboracién de los reportes estadisticos que el/la Jefe/a de Departamento |
establezca y que se requiera en razén de su competencia. ‘
» Participar en reuniones que requiera de acompafamiento. h

>
» Otras atribuciones asignadas el/la Jefe/a de Departamento y que por su naturaleza sean de su |

Participar en actividades que el/la Jefe/a de Departamento designe. |
competencia.
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NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Cierre de Pensum en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales o como
carrera afin en Ciencias Politicas, Antropologia, Sociologia, Relaciones Internacionales, Historia,
Arqueologia.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

. Condiciones de trabajo:

e Disponibilidad de horario
e Jornada laboral ordinaria
¢ Disponibilidad para viajar

Augusto Jord§n Rodas Andrade

Derechos Humanos

Coordinacion: Procurador de 19

o Contacto dentro de un departamento /asuntos rutina

Manejo de Informacion:
* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
Supervision:
* No tiene supervisidon

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Alta discrecién

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Mistica de trabajo

Técnicas:

I
Trabajo por resultados ‘
Excelente redaccion y ortografia |
Capacidad de andlisis
Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

X
o
NS

" AUXILIAR DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto | - W@“’
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Auxiliar de Departamento N .
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A |
i es”gg:ﬁca 1.4 Departamento: Departamento de Averiguaciones Especiales [
I puesto | 1.5 Direccién: Direccién de Procuracion '
| 1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Departamento
1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar gestiones y acciones para auxiliar las labores de investigacion realizadas en el
Departamento de Averiguaciones Especiales y seguimiento de casos de graves violaciones a derechos
humanos en el marco del mandato del/la Procurador de los Derechos Humanos.

ATRIBUCIONES:

> Realizar acciones y diligencias para auxiliar la investigacién de casos asignados.

» Coadyuvar en la formulacién de planes de investigacion de casos asignados al Departamento.
» Coordinar con las personas trabajadoras del Departamento para auxiliar en la implementacion
de planes establecidos en cumplimiento a las funciones del mismo. i
Desarrollar acciones de fortalecimiento en el sustento bibliografico, hemerografico y archivistico. =
Elaborar informes de actividades que realiza el Departamento.

Gestionar correspondencia del Departamento.

Realizar gestiones administrativas para la dotacién de insumos que se requiere para el
funcionamiento del Departamento.

Participar en reuniones que requieran del acompafamiento técnico.

Reproducir documentacion por cualquier medio que se le requiera.

Realizar las acciones que se requieran en el marco de solicitudes de acceso a la informacion

publica de la Unidad de informacién Pubica, de acuerdo a plazos establecidos. |
Otras atribuciones asignadas por el o la Jefe/a del Departamento y que por su naturaleza sean
de su competencia.

Y VVV VVVY
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Cierre de Pensum en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales o como
carrera afin Ciencias Politicas, Antropologia, Sociologia, Relaciones Internacionales, Historia,
Arqueologia.

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

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

 Coordinacion:
| e Contacto dentro de un departamento / asuntos pdtina
Manejo de Informacion:

 Regularmente trabaja con datos confidencigles importa
Supervision:
¢ No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

¢ Buenas relaciones humanas
e Alta discrecion
* Trabajo en equipo

Técnicas:
¢ Capacidad de analisis
Excelente redaccién y ortografia
Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Técnicas de archivo
Desempefio enfocado a resultados
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I DEPARTAMENTO DE GESTION
| SEGUIMIENTO

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

JEFE/A DE DEPARTAMEN

DESCRIPCION DE PUESTO Y PER

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto | .

|
|
|
|
|
i

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Jefe/a de Departamento

Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
es"::;ﬁca 1.4 Departamento: Departamento de Gestion y Seguimiento
puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Procuracion
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a de Procuracion
1.7 Puestos que le reportan: Profesional de Departamento (4)

Oficial de Departamento (3)
Auxiliar de Departamento

Asistente de Departamento

OBJETIVO DEL PUESTO:

Departamento de Gestién y Seguimiento, asi como de las Secciones que conforman el mismo.

ATRIBUCIONES:

Coordinar, planificar, implementar y gestionar acciones para cumplimiento de objetivo y funciones del

» Implementar lineamientos y acciones que competen al Departamento que establece la ruta de la
denuncia relacionado a resoluciones finales, registro de responsables de violaciones a derechos
humanos y activacién de mecanismos internacionales de proteccion.

Coordinar con personas trabajadoras de las Secciones que conforman el Departamento para
cumplir con las funciones establecidas.

Gestionar e implementar lineamientos para la formulacién y fundamentacién que se requiere en
las resoluciones del/la Procurador de los Derechos Humanos.

Implementar mecanismos para la custodia y control de expedientes en tramite.

Dar seguimiento al Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derechos Humanos.
Garantizar los registros necesarios sobre casos y expedientes relativos al Departamento.

Y Vv
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|
|

» Establecer las directrices para formulacién de protocolos y/o instrumentos relativos a las
acciones establecidas en las funciones del Departamento y de los mecanismos de
implementacion.

» Presentar informes que sean requeridos producto de los registros establecidos.

> Establecer los mecanismos para el analisis y fortalecimiento especializado en las resoluciones
del/la Procurador de los Derechos Humanos, bajo los elementos técnicos y contexto que se
requiere.

> Otras atribuciones asignadas por el/la Directora/a de Procuracién y que por su naturaleza sean
de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y los titulos de Abogado/a y Notario/a, con
activo.

* De preferencia estudios de posgrado en Derechos Humanos.

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabajo:

Trabajo mixto: oficina y campo
Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:
e Fueray dentro de Instituciéon, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:

* Amplio y completo acceso, maxima discrecionalidad, maxima honestidad
Supervision:

¢ Directa en el Departamento, responsabilidad sobre resultados

HABILIDADES:

Personales:
* Buenas relaciones humanas
e Liderazgo
e Trabajo en equipo
e Analisis critico
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Técnicas:
e Analisis y resolucién de casos, datos y analisis de coyuntura
e Gestion técnica y administrativa
e Desempefio enfocado a resultados
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SECCION DE MECANISMOS
INTERNACIONALES DE PROTECCIONg
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DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION
1.1 Titulo Nominal del Puesto: | .. ( %@3’

1.2 Titulo Funcional del Puesto: |Profesional de Departamento ~— |

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: Seccién de Mecanismos Internacionales de Proteccion j
es"sg:ﬁca 1.4 Departamento: Departamento de Gestion y Seguimiento !
puesto | 1.5 Direccion: Direccién de Procuracion }
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Departamento |

1.7 Puestos que le reportan: N/A |

i

OBJETIVO DEL PUESTO:

[ Desarrollar, implementar, ejecutar y gestionar acciones ante los mecanismos internacionales de v
proteccién en materia de derechos humanos en cumplimento de objetivo y funciones de la Seccion de
Mecanismos Internacionales de Proteccion.

ATRIBUCIONES:

» Atender, registrar y controlar las solicitudes de mecanismos internacionales, medidas cautelares }‘
y provisionales.
Actualizacién y resguardo de expedientes de medidas cautelares.
Diligenciar, registrar, supervisar y dar seguimiento a las solicitudes y expedientes de Medidas
Cautelares.
Disefiar y actualizar rutas o procedimientos para la actuaciéon institucional en materia de
competencia de la Seccién.
Brindar seguimiento a casos y acompanamiento a beneficiarios/as de medidas cautelares.
Dar acompafiamiento a beneficiarios/as en espacios de coordinacion que se requiera. !
Establecer alertas y seguimiento a litigio estratégico nacional e internacional.
Dar seguimiento a los mecanismos de coordinacién establecidos.
Establecer coordinaciones para cumplimento de rutas establecidas. |
Gestionar las coordinaciones y acciones para dar segmento a las medidas de proteccion. |
nacionales, activadas en sistemas o mecanismos de proteccion a Derechos Humanos. |

VVVVYVY V¥V VY
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Realizar informes ante Mecanismos Internacionales a solicitud de autoridades superiores.
Desarrollar acciones que fundamenten la solicitud de medidas cautelares.

Preparar solicitudes de audiencias tematicas y/o reuniones de trabajo ante la Comision
Interamericana de Derechos Humanos -CIDH- y Corte Interamericana de Derechos Humanos — ,
CIDH-. !
» Presentar informes a requerimiento. !
> Crear y actualizar registros a razon de su competencia.

» Otras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a de Departamento y que por su naturaleza sean de
su competencia.

Y VV

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas
+ Conocimiento del Sistema Interamericano de Dg
» De preferencia conocimientos en investigacién

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
* Trabajo mixto: oficina y campo |
e Participacion en actividades de observancia |
e Disponibilidad de horario
* Disponibilidad para viajar
e Jornada laboral ordinaria
Coordinacion:
. » Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas
~ Manejo de Informacién:
i e Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Supervision:
¢ No tiene supervision

HABILIDADES: |
Personales: |
¢ Capacidad de trabajo en equipo ‘
e Buenas relaciones humanas ‘
e Liderazgo |
« Andlisis critico ‘

———
|
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Técnicas:

Andlisis de la realidad nacional, analisis y resolucién de casos, datos y analisis de coyuntura
Capacidad Analitica

Capacidad Cientifica, Cualitativa y Cuantitativa de la realidad nacional.

Excelente Redaccion y Ortografia
Gestion técnica y administrativa
Desempefio enfocado a resultados
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto: s
1.2 Titulo Funcional del Puesto: | Oficial de Departamento
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: Seccion de Mecanismos Internacionales de Proteccién ‘
espggliﬁca 1.4 Departamento: Departamento de Gestién y Seguimiento |
puesto | 1.5 Direccién: Direccién de Procuracion
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Departamento
1.7 Puestos que le reportan: N/A

Realizar diligencias y acciones en el proceso de activacion y seguimiento de las solicitudes de proteccién ‘
internacional y medidas aplicables en cumplimento de funciones de la Seccion de Mecanismos ;
Internacionales de Proteccion.

- ATRIBUCIONES:

> Recibir los expedientes y llevar control electronico de los mismos, desde su recepcion, hasta su

traslado a la Unidad correspondiente o Archivo.

Dar seguimiento a los mecanismos de coordinacion establecidos.

Participar activamente en el analisis de los casos que tienen asignados.

Llevar a cabo el proceso de investigacién de acuerdo con las metodologias y técnicas que se 1

requieran.

‘ Realizar trabajo de campo en seguimiento de casos.

; Realizar gestiones y participar en la coordinacion con unidades y dependencias

, correspondientes. para el seguimiento de medidas proteccion nacionales o mecanismos de

’ proteccion a Derechos Humanos. ‘

Dar seguimiento a los mecanismos de coordinacion establecidos.

Redactar informes requeridos. |

Actualizar registros a razén de su competencia. |

Participar en las acciones y diligencias que sean designados por el/la Profesional de

Departamento.

Participar en la elaboracién de los reportes estadisticos que el/la Jefe/a de Departamento o

Profesional de Departamento establezca y que se requiera en razén de su competencia.

Participar en reuniones que requiera de acompafiamiento.

Participar en actividades que el/la Profesional de Departamento o Jefe/a de Departamento

designen.

» Otras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a de Departamento y que por su naturaleza sean de
su competencia.

YV VvV
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Tercer afio aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales.

i . “_.v"%(-“OS },’¢
e Tener conocimiento en legislacion, tratados y convenios nacmnales,gﬁﬁternam es en materia

de Derechos Humanos. S BN

e Derec 5 %
EXPERIENCIA REQUERIDA: %} y
3 afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al DM

[ ¥ . =

CARACTERISTICAS DEL PUESTO: ( N

Condiciones de trabajo:

e Disponibilidad de horario
¢ Jornada laboral ordinaria
e Disponibilidad para viajar

Coordinacion:
¢ Contacto dentro de un departamento / asuntg

Manejo de Informacién:
e Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision:
e No tiene supervisién

HABILIDADES:

Personales: |
e Buenas relaciones humanas |
Alta discrecion |
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presién
Mistica de trabajo

Técnicas:
e Trabajo por resultados
e Excelente redaccion y ortografia
¢ Capacidad de analisis ,
* Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones

X




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

'! PROCURADOR DE L0 | =
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SECCION DE ASIGNACION DE EXPEDIEN,
EN TRAMITE

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto: -
1.2 Titulo Funcional del Puesto: | Profesional de Departamento

Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: Seccion de Asignacién de Expedientes en Tramite

es"’g;:ﬁca 1.4 Departamento: Departamento de Gestion y Seguimiento

puesto | 1.5 Direccion: Direccién de Procuracion

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

OBJETIVO DEL PUESTO

Desarrollar, implementar, ejecutar y gestlonar acciones para eI resguardo de Ios expedlentes en tramlte
sobre posibles vulneraciones a derechos humanos, en el marco de la competencia de la Direccién de
Procuracion.

ATRIBUCIONES:

» Gestionar las acciones para la asignacion de los expedientes en tramite de la Direccion de
Procuracion.

Establecer los mecanismos para resguardo de expedientes en tramite.

Determinar el registro, control de expedientes bajo su competencia.

Establecer las gestiones de coordinacion para cumplimiento de rutas establecidas en el marco
de su competencia.

Supervisar, actualizar y dar seguimiento a los registros establecidos.

Disefar y actualizar rutas o procedimientos para la actuacién institucional en materia de
competencia de la Seccién.

Dar seguimiento a los mecanismos de coordinacion establecidos.

Realizar informes en el marco de su competencia.

Crear y actualizar registros a razén de su competencia.

Otras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a de Departamento y que por su naturaleza sean de
su competencia.

VVVV VYV VVYVY
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y los titulos de Abogado/a y Notario/a, con colegiado
activo.

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo mixto: oficina y campo
Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Jornada laboral ordinaria

Coordinacién:
¢ Fueray dentro de Institucién, seguimiento politicas

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

Supervision:
e No tiene supervision

HABILIDADES:
Personales:

e Capacidad de trabajo en equipo
e Buenas relaciones humanas
[ ]
L]

Liderazgo
Analisis critico

Técnicas:
e Capacidad Analitica
Capacidad Cientifica, Cualitativa y Cuantitativa de la realidad nacional.
Excelente Redaccion y Ortografia
Gestioén técnica y administrativa
Desempefio enfocado a resultados
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

DERECHOS HUMANOS ‘ Cédigo: DPGI-6

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto: -

1.2 Titulo Funcional del Puesto: | Auxiliar de Departamento

Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: Seccién de Asignacién de Expedientes en Tramite
es"gg;ﬁca 1.4 Departamento: Departamento de Gestién y Seguimiento
puesto | 1.5 Direccion: Direccién de Procuracion

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

1.7 Puestos que le reportan: N/A

- OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar gestiones y acciones para auxiliar las labores resguardo de los expedientes en tramite sobre

posibles vulneraciones a derechos humanos que conozca la Direccién de Procuracion.

ATRIBUCIONES:

>

YVVV VYV
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Realizar acciones y diligencias para auxiliar el proceso de resguardo de expedientes en
trémites sobre posibles vulneraciones a derechos humanos que conozca la Direccion de
Procuraciéon

Coadyuvar en las acciones para la asignacion de expedientes en tramite

Coordinar con personas trabajadoras del Departamento y Seccion para auxiliar en la
implementacion de rutas establecidas en el marco de su competencia.

Elaborar informes de actividades que realiza la Seccion

Gestionar correspondencia del Departamento

Realizar gestiones administrativas que se requieren para el cumplimiento de funciones de la
Seccioén

Actualizar registros a razén de su competencia y consolidar informacién en el marco de su
competencia

Participar en reuniones que requieran del acompafiamiento técnico

Reproducir documentacién por cualquierfnedio que se le requiera.

Otras atribuciones asignadas p
de su competencia.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Cierre de Pensum en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales.

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabajo:
e Trabajo de oficina
e Disponibilidad de horario
e Jornada laboral ordinaria

J Coordinacion:
| o Contacto dentro del Departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacion:
e Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision:
i e No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

¢ Buenas relaciones humanas
e Alta discrecion
e Trabajo en equipo

Técnicas:

Capacidad de analisis

Excelente redaccion y ortografia

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Técnicas de archivo

Desempefio enfocado a resultados
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SECCION DE ESPECIALISTAS EN DEREC}:H;M
HUMANOS ;

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto: -
1.2 Titulo Funcional del Puesto: Profesional de Departamento
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién: Seccion de Especialistas en Derechos Humanos
es”g::ﬁca 1.4 Departamento: Departamento de Gestion y Seguimiento
puesto | 1.5 Direccion: Direccién de Procuracion
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: Jefe/a de Departamento
1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar y desarrollar procesos de andlisis y fortalecimiento especializado de las resoluciones del/la
Procurador de los Derechos Humanos en cumplimento a objetivo y funciones de la Seccion de
Especialistas en Derechos Humanos.

ATRIBUCIONES:

» Asesorar en el seguimiento de lineamientos o modificaciones que establezca el/la Procurador/a
Ajunto/a correspondiente, relativo a las resoluciones de/la Procurador/a de los Derechos
Humanos.

Gestionar la revision y realizar el analisis con enfoque especializado en Derechos Humanos de
para fortalecer las resoluciones del/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

Analizar expedientes para determinar proyectos de resolucion final, de acuerdo a rutas
establecidas.

Desarrollar y formular instrumentos técnicos que se requiera.

Desarrollar y actualizar el registro de casos y diligencias.

Coordinar con unidades de la institucién para la obtencién de elementos e insumos que se
requieren en el marco de su competencia.

Dar cumplimiento a las rutas establecidas en el marco de su competencia relativo a la gestion
de las resoluciones sobre la posible violacion de derechos humanos.

YV YVV VYV V¥
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» Realizar informes, de acuerdo a los criterios que se establezcan, de forma periédica o cuando

sea requerido.
Realizar analisis y consolidar informacion producto de registros en el marco de la competencia

del Departamento. |
Proponer instrumentos técnicos en cumplimiento de procedimientos y/o rutas establecidas.
Atender reuniones de coordinacion institucionales o interinstitucionales. :
Participar en actividades que el/la Jefe/a del Departamento o Director/a de Procuracién designe.
Otras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a de Departamento y que por su naturaleza sean de
su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

~Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y los titulos de Abogado/a y Notario/a, con colegiado
~ activo.
| » De preferencia estudios de posgrado en Derechos Humanos.

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

v

YV VY

Condiciones de Trabajo:
¢ Trabajo de oficina
e Disponibilidad de horario
» Disponibilidad para viajar
e Jornada laboral ordinaria

Coordinacién:
e Unidades de la Institucion
» Fueray dentro de la Institucién, seguimiento a Politicas
» Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia

Manejo de Informacién:
e Trabaja con datos confidenciales importantes
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad .
e Amplio y sin limites de acceso a la informacién confidencial |
Supervision: |
* No tiene supervision |

Procurador de los Darant %3E

| HABILIDADES: |

""""" |
Personales: |
e Buenas relaciones humanas 3%
¢ Liderazgo
; * Trabajo en equipo
| e Trabajo bajo presion
i e Mistica de trabajo '
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Técnicas:

Desempefio enfocado a resultados

Excelente redaccién

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Gestion técnica y administrativa

Capacidad de analisis
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IDENTIFICACION
1.1 Titulo Nominal del Puesto: -
1.2 Titulo Funcional del Puesto: Oficial de Departamento

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: Seccion de Especialistas en Derechos Humanos
es"g::ﬁca 1.4 Departamento: Departamento de Gestién y Seguimiento
puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Procuracién

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

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar analisis especializado para fortalecer las resoluciones del/la Procurador de los Derechos
Humanos, de acuerdo con los lineamientos y elementos técnicos establecidos.

Recibir los expedientes y llevar control electrénico de los mismos, de acuerdo a rutas !
establecidas. ;
Participar activamente con las personas trabajadoras de la Seccién en el analisis de los casos ;
que tienen asignados.

Realizar gestiones y participar en la coordinacion con unidades encaminadas a cumplir las
funciones de la Seccion.

Realizar informes y consolidar informacion actualizada que sean de su competencia, producto
de registros establecidos.

Elaborar las cédulas de notificacién.

Participar en las acciones y diligencias que sean designados por el/la Jefe/a de Departamento.
Participar en la elaboracion de los reportes estadisticos que el/la Jefe/a del Departamento
establezca y que se requiera en razon de su competencia.
Participar en reuniones que requiera de acompafamiento. ~
Participar en actividades que el/la Jefe/a del Departamento desigh
Oftras atribuciones asignadas el/la Jefe/a de Departamento-y ug
competencia.

VVV VYVV VY V¥V V¥V V¥V

su naturaleza sean de su

8 Derechos Bumanos
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Tercer afio aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales.

e Tener conocimiento en legislacion, tratados y convenios nacionales e internacionales en materia
de derechos humanos.

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabajo:

e Disponibilidad de horario
e Jornada Laboral Ordinaria
e Disponibilidad para viajar

Coordinacion:
e Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de informacion
e Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

B,
-

Supervision: 2 ‘

J e No tiene supervision £
HABILIDADES: /
Personales: |I

) |

e Buenas relaciones humanas i

Alta discrecién
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presién
Mistica de trabajo

Técnicas:
e Trabajo por resultados
» Excelente redaccion y ortografia
e (Capacidad de analisis
¢ Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones

Procuraderde los Derechos Humanos
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto: -
1.2 Titulo Funcional del Puesto: Asistente de Departamento
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: Seccion de Especialistas en Derechos Humanos
es"gg:ﬁca 1.4 Departamento: Departamento de Gestién y Seguimiento i
puesto | 1.5 Direccion: Direccién de Procuracion !‘
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: Jefe/a de Departamento !
1.7 Puestos que le reportan: N/A 1

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir técnica y administrativamente en la agilizacion de los procesos, control de actividades y
documentacion que se requiere para cumplir con el objetivo y funciones de la Seccion de Especialistas
en Derechos Humanos.

ATRIBUCIONES:
> Atender los requerimientos y solicitudes que se requieran en el marco de la competencia de la

Seccion.

Revision e impresion de oficios y demas documentos pertinentes. :

Trasladar correspondencia, demas asignaciones que se requieran en la Seccion. |

Coordinar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades.

Realizar memorias de las reuniones en las que se requiera acompafiamiento y dar seguimiento

a las mismas.

Clasificar, analizar y presentar la correspondencia dirigida a las personas trabajadoras de la

Seccion y dar seguimiento a la misma.

Redactar documentos administrativos que le sean requeridos.

Coordinar con las unidades de la instituciéon en casos que se requieran.

Redactar informes y consolidar informacién producto de registros establecidos.

Otras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a de Departamento y que por su nat

su competencia.

YVVVY
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

. NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
'~ Cierre de Pensum en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Socialet
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EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo

¢ Trabajo de oficina
* Disponibilidad de horario
¢ Jornada laboral ordinaria

Coordinacion
e Regular contacto con subordinados y/o departamentos.

Manejo de informacion
* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision
* No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Mistica de trabajo

Técnicas:

Excelente redaccion y ortografia

Gestién de recursos

Desempefio enfocado a resultados

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Andlisis y resolucién de expedientes

Trabajo por resultados
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SECCION DE SEGUIMIENTO DE
RESOLUCIONES Y REGISTRO UNICO
RESPONSABLES DE VIOLACIONES
DERECHOS HUMANOS

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

~ PROFESIONAL DE DEPARTAMENTO

los Derechos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

Procurador @€

1.1 Titulo Nominal del Puesto: -

1.2 Titulo Funcional del Puesto: | Profesional de Departamento
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: Seccion de Seguimiento de Resoluciones y Registro
esP:gl'ﬁca Unico de Responsables de Violaciones a Derechos

puesto Humanos

1.4 Departamento: Departamento de Gestién y Seguimiento

1.5 Direccion: Direccién de Procuracién

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

1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Establecer los mecanismos y asesorar de manera especializada en la gestion y seguimiento a las
resoluciones finales emitidas por el/la Procurador/a de Derechos Humanos, asi como en el trdmite a las

solicitudes de constancia o carencia de antecedentes de responsables de violaciones a Derechos
Humanos.

ATRIBUCIONES:
> Gestionar el seguimiento a las resoluciones finales emitidas por el/la Procurador/a de Derechos
Humanos, cumpliendo con rutas establecidas.
Desarrollar y formular instrumentos técnicos que se requieran.
Desarrollar y actualizar el registro de seguimiento a resoluciones y solicitudes de constancia o
carencia de antecedentes de responsables de violaciones a Derechos Humanos.

Desarrollar acciones para el buen funcionamiento y actualizacién del Registro Unico de
Responsables de Violaciones a Derechos Humanos.

>
>
>
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| |
Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes sobre constancias o carencia de responsables de
violaciones a Derechos Humanos.

Realizar informes sobre casos de acuerdo con funciones de la Seccion, de acuerdo a los criterios
que se establezcan, de forma periédica o cuando sea requerido.

Realizar andlisis y consolidar informacion producto de registros en el marco de la competencia.
Proponer instrumentos técnicos en cumplimiento de procedimientos y/o rutas establecidas.
Atender reuniones de coordinacion.

Participar en actividades que el/la Jefe/a de Departamento o Director/a de Procuracion designe.
Otras atribuciones asignadas el/la Jefe/a de Departamento y que por su naturaleza sean de su
competencia.

Y

Y
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NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y los titulos de Abogado/a y Notario/a, con colegiado ‘
activo. !

EXPERIENCIA REQUERIDA: P ‘
3 afios de experiencia laboral en atribuciones similares al puesto. :

P \5"“‘
ITEMALR
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CARACTERISTICAS DELPUESTO:

-

Condiciones de Trabajo:

¢ Trabajo de oficina
« Disponibilidad de horario D
¢ Disponibilidad para viajar
e Jornada laboral ordinaria
Coordinacion:

e Unidades de la Institucion

e Fueray dentro de la Institucién, seguimiento a Politicas
| e Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia

i Rodas\

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

Augusto Jord

Supervision:
¢ No tiene supervision
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HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

Mistica de trabajo

Técnicas:

Desempefio enfocado a resultados

Excelente redaccion

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Gestién técnica y administrativa

Capacidad de analisis

odas Andiaue

Augusto Jordan
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Direccion de Procuracion
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__OFICIAL DE DEPARTAMENTO\

\-’Jrocur. deff de los Derechos :Humanos

=
=
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
~ IDENTIFICACION =2
\"-_/
1.1 Titulo Nominal del Puesto: e
1.2 Titulo Funcional del Puesto: Oficial de Departamento
Ubicacion | 1.3 Unidad/ Seccion: Seccion de Seguimiento de Resoluciones y
es"deg:ﬁca Registro Unico de Responsables de Violaciones a
puesto Derechos Humanos
1.4 Departamento: Departamento de Gestion y Seguimiento
1.5 Direccion: Direccién de Procuracion
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: Jefe/a de Departamento
1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVODELPUESTO:

Realizar diligencias y acciones de seguimiento a las resoluciones finales emitidas por el/la Procurador/a
de los Derechos Humanos y en los tramites de solicitudes de constancia o carencia de antecedentes de
responsables de violaciones a los derechos humanos.

ATRIBUCIONES:

>

>
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Recibir solicitudes sobre carencias de constancia o carencia de antecedentes de responsables

de violaciones a los derechos humanos, llevando un control electrénico de los mismos.
Realizar acciones de seguimiento a las resoluciones finales emitidas por el/la Procurador/a de
los Derechos Humanos, de acuerdo a rutas establecidas.

Participar activamente en el analisis de procesos que tienen asignados.

Llevar a cabo el proceso de seguimiento a las resoluciones finales emitidas por el/la Procurador/a
de los Derechos Humanos de acuerdo con las metodologias y técnicas que se requieran.
Actualizar el Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derechos Humanos.

Gestionar las respuestas a las solicitudes sobre constancias o carencias de responsables de
violaciones a derechos humanos.

Realizar informes que sean de su competencia, producto de registros establecidos.

Elaborar las cédulas de notificacion.

Participar en las acciones y diligencias que le sean designados.

Participar en la elaboracion de los reportes estadisticos que el/la Jefe/a de Departamento
establezca y que se requiera en razén de su competencia.

Participar en reuniones que requiera de acompafamiento.

Participar en actividades que el/la Jefe/a de Departamento designe.

Otras atribuciones asignadas el/la Jefe/a de Departamento y que por su naturaleza sean de su
competencia.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Tercer afio aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales. '

e Tener conocimiento en legislacion, tratados y convenios nacionales e internacionales en materia
de derechos humanos.

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

Condiciones de trabajo:
e Disponibilidad de horario i
e Jornada Laboral Ordinaria i
e Disponibilidad para viajar i

Coordinacion:

! e Fueray dentro de la Institucién, seguimiento a Politicas !
| Manejo de Informacioén:

f e Trabaja con datos confidenciales importantes |
| Supervision:

e No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Alta discrecién

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Mistica de trabajo

JM2N0S

Técnicas:

Trabajo por resultados

Excelente redaccién y ortografia

Capacidad de analisis

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones

ma
f

abpa b

® & o @
Procurador de los Derechos
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José Antonio Migoya Gracias

actor de Planificacion y Gestion Institucional
BROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANDS

Firma

Nota: La implementacion del presente Manual debera realizarse segtn lo establecido en el
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento Acuerdo SG-084-2020 en su Articulo 61 y del
Manual de Organizacién y Funciones en su Articulo 5 ambos relativos a “Derechos Adquiridos
de las Personas Trabajadoras”.
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