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ACUERDO NUMERO PDH-154-2021
EL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

CONSIDERANDO

Que de conformidad con la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y
el Decreto nimero 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
actuacion no estd supeditada a Organismo, Institucidn 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 implementacion de Acuerdo NUmero SG-
084-2020 del Procurador de los Derechos Humanos. Dentro de dicha actualizacion se
establece que aun debe qjustarse los Manuales de Puestos y Perfiles de las Unidades de la
Institucion para lograr una mayor estandarizacion 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

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

Humanos se aprobd la Estructura de Puestos y Perfiles de la Procuraduria de los
Derechos Humanos. Siendo indispensable la aprobacién progresiva de los Manuales de
estos y Perfiles ajustados por Unidad, como lo es el Manual de Puestos y Perfiles del

Nivel Superior de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
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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, 13y 14 de Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la
Republica de Guatemala y sus reformas, Ley de la Comision 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 Organizacidon 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 NIVEL SUPERIOR

ARTICULO 1. OBJETO. El presente Acuerdo tiene por objeto aprobar el manual de
puestos y perfiles del nivel superior version 2, elaborado y revisado por la Direccidon

de Direccidn de Planificaciéon y Gestion Institucional.

ARTICULO 2. APROBACION. Se aprueba el Manual de Puestos y Perfiles Nivel Superior
versidn 2, que consta de ochenta y seis (86) hojas Utiles Unicamente en su lado

anverso gue se adjuntan y forman parte del presente Acuerdo.

ARTICULO 3. IMPLEMENTACION DEL ACUERDO. Lc implementaciéon 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 Direccidon de
Planificacién y Gestion Institucional y Direccidn de Recursos Humanos, la realizacién
de todas las acciones, que, en materia de su competencia, sean necesarias para

el cumplimiento de lo establecido en el presente Acuerdo.

ARTICULO 5. DEROGATORIA. Se deroga el Acuerdo NUmero SG-117-2020 del

Procurador de los Derechos Humanos, y demds disposiciones internas de igual o
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inferior jerarquia que confravengan, 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 interpretacién y aplicacién 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 Institucidn para los efectos

legales correspondientes.

Dado en la Ciudad de Guatemala, el cinco de noviembre de dos mil veintiuno.

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
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Procurador de los Derechos Humano

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 de la Procuraduria \
de los Derechos Humanos, Acuerdo de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos No.
S5G-84-2020 y sus reformas; el Manual de Organizacioén y Funciones de la Procuraduria de
los Derechos Humanos, Acuerdo de el/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 de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-123-2021, se |
presenta el Manual de Puestos y Perfiles del Nivel Superior para aplicacién de las personas 5
trabajadoras que lo conforman. i‘

VIGENCIA |

La vigencia del presente Manual serad a partir de lo establecido en el Acuerdo de i
Aprobacion de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, el cual sera revisado y
actualizado por lo menos una vez al afio y/o de acuerdo con los requerimientos de las

autoridades de la Institucion.
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] - Acuerdo de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-84-2020. Reglamento de

| Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

- Acuerdo de ellla Procurador/a de los Derechos Humanos No. S5G-98-2020, Manual de
Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

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

| Plan de Implementacion del Acuerdo de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos No.

| SG-84-2020 de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

j - Acuerdo de ellla Procurador/a de los Derechos Humanos No. PDH-123-2021.
Aprobacion de la Estructura de Puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

- Acuerdo de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos No. SG-117-2020 Aprobacion del
Manual de Puestos y Perfiles del Nivel Superior (Version 1).

- Norma de Control Interno Gubernamental 1.10 de la Contraloria General de Cuentas

J ALCANCE

El alcance del presente Manual Puestos y Perfiles es de observancia y uso general, aplica al Nivel
Superior de la Procuraduria de los Derechos Humanos. En especifico esta dirigido a personas
trabajadoras que integran las Unidades que lo conforman 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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Procurader de fog Derezhis Humanos

Los siguientes son los objetivos del manual de puestos y perfiles del Nivel Superior:

OBJETIVO GENERAL

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

del Nivel Superior, de acuerdo a la estructura organizacional y de puestos aprobada de la Procuraduria de

los Derechos Humanos. 1

OBJETIVOS ESPECIFICOS |

| > Establecer los objetivos y funciones de puestos del Nivel Superior, 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. |
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Los siguientes son los descriptores de puesto y B'@r‘ﬁ‘l’ségﬂn Estructura aprobada por la Autoridad de cada area
y el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

PROCURADOR/A DE LOS DERECHOS HUMANOS

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL !

IDENTIFICACION

i 1.1 Titulo Nominal del Puesto | ..

i 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Procurador/a de los Derechos Humanos

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
especifica 1 4 Departamento: N/A
puesto | 1.5 Direccion: Procurador/a de los Derechos Humanos !
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | N/A |
1.7 Puestos que le reportan: Asistente de Procurador/a de los Derechos Humanos i

Profesional Especializado/a de Procurador/a de los Derechos Humanos
Secretario/a de Procurador/a de los Derechos Humanos
Secretario/a General -
Procurador/a Adjunto/a | |
Procurador/a Adjunto/a |1 1
Gerente Administrativo/a Financiero/a
Coordinador/a de Asesoria Juridica .
Auditor/a Interno/a
' Secretario/a de Acceso a la Informacion Publica |
Director/a de Comunicacion Social
Director/a de Planificacion y Gestion Institucional
Director/a de Cooperacion y Relaciones Internacionales |
Director/a de Procuracion !
| Director/a de Auxiliaturas |
Director/a de Promocion y Educacion ’
Director/a de Defensorias |
Director/a de Investigacion en Derechos Humanos |
Director/a Financiera j
Director/a Administrativa g
Director/a de Recursos Humanos '
Director/a de Tecnologias de la Informacién
Director/a de Seguridad Institucional
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OBJETIVO DEL PUESTO:

'~ Dar lineamientos para el cumplimiento de las atribuciones que le confiere la Constitucién Politica de Ia Republica
de Guatemala y demas normativa nacional e internacional aplicable.

>

>

Y V¥V

Impulsar las estrategias y politicas para el cumplimiento del mandato constitucional, asi como la
normativa nacional e internacional aplicable, a través de las Unidades a su cargo y del Nivel Superior.
Tomar decisiones para organizar la Procuraduria de los Derechos Humanos de la Procuraduria de los
Derechos Humanos para el cumplimiento del mandato constitucional, asi como la normativa nacional e
internacional aplicable.

Establecer lineamientos y vinculos de cooperacion y comunicacién con entidades nacionales e
internacionales para el cumplimiento del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos
Humanos.

Brindar lineamientos para la formulacién e implementacion de las decisiones, planes, politicas y
programas adoptados como Autoridad Reguladora en el marco de la Ley de Acceso a la Informacién
Publica, Decreto Numero 57-2008 del Congreso de la Republica de Guatemala.

Presentar informes en materia de Derechos Humanos, a nivel nacional e internacional en el marco del
cumplimiento de su mandato constitucional y legal.

Participar en eventos nacionales e internacionales en materia de derechos humanos.

Suscribir por medio de los instrumentos técnicos correspondientes cualquier colaboracién con entidades
nacionales e internacionales para el cumplimiento del mandato constitucional.

Ejercer la representacion de la Procuraduria de los Derechos Humanos a nivel nacional e internacional
y delegar su representacion legal y la realizacién de actividades para el cumplimiento de sus
atribuciones.

Aprobar y emitir resoluciones, acuerdos y demas disposiciones e instrumentos técnicos que sean
necesarios para la toma de decisiones y funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
Atender las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacion publica de oficio de
conformidad con su competencia como sujeto obligado, cuando corresponda.

Aprobar los planes e instrumentos, derivados de la formulacién del Plan Presupuesto, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacion internacional, cuando corresponda.
Otras atribuciones que le confiera la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y normativa
nacional e internacional aplicable.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Los establecidos en la legislacién y normativa aplicable.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
Los establecidos en la legislacidn y normativa aplicable

. ~hns HUManos™
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina y campo

Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Jornada laboral ordinaria

" i s
| Coordinacién: procurador de (08 Derechos Humano

» Fueray dentro de la institucion, seguimiento de politicas
» Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia i

. Manejo de Informacién:
| ¢ Amplio y completo acceso
Supervision: l

» Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

| HABILIDADES: -

~ Personales: |

| e Liderazgo _:

i » Sensibilidad en temas sociales i

| e Capacidad de pensamiento critico, creativo y propositivo |
e Empatia |
 Etica personal y profesional

| Técnicas: l

Analisis de procesos
Andlisis de coyuntura |
Analisis e interpretacion de datos :
Capacidad de negociacion y resolucion de conflictos 1!
Enfoque a resultados

® & @ o o
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| TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
Asistente de Procurador/a de los Derechos
| Humanos
? i /508 Dp,
; DESCRIPCION DE PUESTOXY PER
| S P @ s Andrade
" IDENTIFICACION o \“?‘ 3, _-_f-”f Procurador de e Derechos Humanos
i \ N4
| 1.1 Titulo Nominal del Puesto | _ Neypn s
| 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Asistente de Procurador/a de los Derechos Humanos
[ Ubicacion [ 1.3 Unidad/Seccion: N/A
| es";"g;ﬁca 1.4 Departamento: N/A
| puesto | 1.5 Direccion: Procurador/a de los Derechos Humanos
| 1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Procurador/a de los Derechos Humanos

- OBJETIVO DEL PUESTO:

1.7 Puestos que le reportan: N/A

Asistir a el/lla Procurador/a de los Derechos Humanos en las acciones y actividades que se desarrollan en

cumplimiento de su mandato.

>

>

>

A4
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Asistir a el/la Procurador/a de los Derechos Humanos en su preparacion para reuniones y diligencias,

dentro o fuera del pais cuando le sea requerido.

Gestionar la disponibilidad para atender actividades, invitaciones, solicitudes y compromisos de el/la
Procurador/a de los Derechos Humanos.

Mantener comunicacion con las Unidades de la Institucion, para coordinar y/o agilizar los lineamientos
e instrucciones de el/la Procurador/a Procurador de los Derechos Humanos.

Coadyuvar en la gestion de la correspondencia de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, de
acuerdo a los lineamientos y coordinaciones sobre la materia.

Planificar y organizar reuniones de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos y la documentacion que
se requiera.

Coordinar con las Unidades que correspondan, la logistica y actividades protocolarias de ellla
Procurador/a de los Derechos Humanos.

Actualizar registros en razén de su competencia.

Desarrollar informes o documentos que le sean requeridos.

Reproducir documentacion por cualquier medio que se le requiera.

Dar seguimiento a la gestion de insumos y otras actividades de caracter administrativo.

Dar seguimiento a acciones especificas que les sean encomendadas por el/la Procurador/a de los
Derechos Humanos.

Otras atribuciones asignadas por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos y que por su naturaleza
sean de su competencia.
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- HABILIDADES:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales (Abogado/a y Notario/a), Licenciatura en Ciencias Econémicas,
Licenciatura en Relaciones Internacionales, Licenciatura en Ciencias Humanisticas o carrera afin al puesto, con
colegiado Activo.

* De preferencia estudios de posgrado relacionado al puesto.

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

“ﬁRACTERiSTICAS TN TS {7 R——

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

Coordinacion:

o Jorda

¢ Fueray dentro de Institucion, seguimiento politic s Derechos HUmanos

Procurador de
Manejo de Informacion:

e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:
o N/A

Personales:

Buenas relaciones interpersonales
Alta Discrecion

Trabajo en equipo

Seguir instrucciones

Trabajo bajo presion

Técnicas:

Excelente redaccion y ortografia

Gestion de recursos

Desempefio enfocado a resultados

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
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| TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
Secretario/a de Procurador/a de los
Derechos Humanos
DESCRIPCION DE PUES
IDENTIFICACION
1.1 Titulo Nominal del Puesto | .. .

| 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Secretario/a de Procurador/a de los Derechos Humanos
: Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
i es"gg{ﬁ"a 1.4 Departamento: N/A
puesto | 1.5 Direccion: Procurador/a de los Derechos Humanos
} 1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Procurador/a de los Derechos Humanos
* 1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar servicio secretarial a el/la Procurador/a de los Derechos Humanos para el manejo y agilizacion de la
correspondencia de ingreso o salida que amerite, de acuerdo a lineamientos establecidos.

ATRIBUCIONES:

Y V VYV

VYV VvV V¥
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Dar seguimiento a la correspondencia, de acuerdo a lineamientos establecidos.

Administrar y actualizar el archivo fisico y digital, bajo los lineamientos establecidos

Atender y anunciar a las personas que acuden al despacho de ellla Procurador/a de los Derechos
Humanos.

Brindar servicio secretarial a el/la Procurador/a de los Derechos Humanos en la redaccion, clasificacion
y trasladado de documentos, asi como la correspondencia interna y externa.

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

Elaborar informes de actividades que realiza la autoridad, cuando le sea requerido

Atender llamadas telefénicas, recepcion, clasificacion y traslado de mensajes.

Realizar gestiones administrativas para la dotacién de insumos que se requiere para el funcionamiento
del despacho de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

Reproducir documentacion por cualquier medio que se le requiera.

Brindar servicio secretarial a las personas trabajadoras de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos
Actualizar registros que le correspondan y cuando sea necesario

Otras atribuciones asignadas por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos Y que por su naturaleza
sean de su competencia.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

i

DERECHOS HUMANOS

Codigo: DPGI-6

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Titulo o diploma de Secretario/a o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

' Condiciones de trabajo:

Trabajo de oficina

Disponibilidad de horario

Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:

Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacion:

Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision:

N/A

' HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas

Alta discrecion

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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PROCURADOR DE LDS

DERECHOS HUMANOS Nivel Superior

Codigo: DPGI-6

2ROCURZA

""" TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
\ rbfeéuiﬂonal”E"épeciduﬂlizado/a de
, .mﬁ?ﬂgdor/a___de los Derechos Humanos

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto | _.

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Profesional Especializado/a de Procurador/a de los Derechos

| Humanos
- | Ubicacion [ 1.3 Unidad/Seccién: N/A
esp:gl'ﬁca 1.4 Departamento: N/A
puesto | 1.5 Direccion: Procurador/a de los Derechos Humanos

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

1.7 Puestos que le reportan: N/A

Aseso

OBJETIVO DEL PUESTO:

rar, proveer e implementar propuestas metodoldgicas y técnicas para la toma de decisiones, asi como

analisis prospectivo para el cumplimiento del mandato constitucional y legal de el/la Procurador/a de los
Derechos Humanos.

~ ATRIBUCIONES:

>

Y Y

V. ¥V VY Vv Vv

Proporcionar de analisis técnico y especializado para fortalecer la toma de decisiones institucionales y
la proteccién de los derechos humanos a partir de la realidad nacional, percepciones e interpretaciones
cotidianas.

Proponer y presentar escenarios y alternativas para toma de decisiones.

Andlisis de la realidad y contexto nacional e internacional, asi como presentar propuestas con el fin de
orientar en la actuacion institucional.

Aportar elementos para la consolidacién de las comunicaciones en coordinacién con las Unidades
correspondientes.

Asesorar a el/la Procurador/a de los Derechos Humanos sobre temas especificos de la agenda nacional,
institucional e internacional.

Presentar informes, opiniones, producir alertas y mecanismos prospectivos para promover la toma de
decisiones de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

Consolidar informacion y realizar analisis que permitan determinar el impacto de las decisiones.
Brindar orientaciones sobre asuntos especificos solicitados por el/la Procurador/a de los Derechos
Humanos.

Consolidar la informacion relativa a la actuacion de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos en
escenarios relevantes y presentar informes cuando sean requeridos.
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Nivel Superior f Codigo: DPGI-6

>

>

Elaborar propuestas de discursos, pronunciamientos y declaraciones nacionales, como orientar lineas
estratégicas de intervencion en foros, paneles y eventos de caracter publico, a requerimiento de el/la
Procurador/a de los Derechos Humanos.

Mantener un registro de actores y de situaciones que oriente la construccién de escenarios, manejo de
situaciones y crisis a requerimiento de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

Asistir y participar en las reuniones y actividades que le sean asignadas.

Asegurar la atencion de solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de los
Derechos Humanos en la forma y plazo requerido. Asi mismo, que se proporcione la informacion publica
de oficio de conformidad con su competencia como sujeto obligado, cuando corresponda.

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 cooperacion internacional, cuando corresponda.
Otras atribuciones asignadas por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos y que por su naturaleza
sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
" NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales (Abogado/a y Notario/a), Licenciatura en Ciencias Econdmicas,
. Licenciatura en Relaciones Internacionales, Licenciatura en Ciencias Humanisticas o carrera afin al puesto, con
. colegiado activo.

-

De preferencia estudios de posgrado relacionado al puesto. ,;';f“" o

\ L

| e Cursos especializados en la materia ,’/:? MoBy

" EXPERIENCIA REQUERIDA: {“ Y

.4 arios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puest}i«_ii e orJordidn Rodas Andrade
I CARACTER[ST|CASDELPUESTO o i e ot DR T HORARS

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina

Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Jornada laboral Ordinaria

Coordinacién:

Fuera y dentro de Institucién, seguimiento politicas

' Manejo de Informacién:

Amplio y completo acceso, maxima honestidad
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Supervision:
e N/A

HABILIDADES:

Personales:

Capacidad de trabajo en equipo
Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Analisis critico

Técnicas:

Analisis de la realidad nacional, andlisis y resolucion de casos, datos y analisis de coyuntura
Capacidad Analitica

Capacidad Cientifica, Cualitativa y Cuantitativa de la realidad nacional. ;
Excelente Redaccién y Ortografia
Gestion técnica y administrativa
Desempefio enfocado a resultados

atachs
Procuraser do los De
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DERECHOS HUMANOS 5 Codigo: DPGI-6

2ol

IDENTIFICACION

PROCURADOR/A ADJUNTO/A I

1.1 Titulo Nominal del Puesto | __

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Procurador/a Adjunto/a |

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
especiica 1.4 Departamento: N/A
uesto | 1.5 Direccion: Procurador/a Adjunto/a |

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

1.7 Puestos que le reportan: Asistente de Procurador/a Adjunto/a |
Secretario/a de Procurador/a Adjunto/a |
Profesional de Procurador/a Adjunto/a |
Tecnico/a Especializado/a de Procurador/a Adjunto/a |
Director/a de Procuracion
Director/a de Auxiliaturas

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar lineamientos para la implementacién de politicas, planes, rutas y demas instrumentos de ellla
Procurador/a de los Derechos Humanos en las Unidades a su cargo, para el cumplimiento del mandato

constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

ATRIBUCIONES:

>

>

»

Establecer mecanismos de coordinacién con las Unidades correspondientes para el desarrollo de las
politicas y decisiones de ellla Procurador/a de los Derechos Humanos en materia de proteccion,
mediacién y defensa de los Derechos Humanos.

Desarrollar acciones y establecer directrices, lineamientos y mecanismos de seguimiento para el
cumplimiento de las funciones de las Direcciones a su cargo.

Dar lineamientos y dirigir acciones por medio de las Direcciones a su cargo, para la defensa, proteccién
y activacion de los mecanismos nacionales e internacionales de proteccion en materia de Derechos
Humanos.

Realizar los analisis correspondientes de expedientes de posibles violaciones a Derechos Humanos a
efecto de emitir, firmar y velar por el seguimiento a sus resoluciones, con base en los resultados de la
investigacion y la legislacion nacional e internacional aplicable, segun los procedimientos y rutas
establecidas.

s Y
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> Participar, por aprobacion o designacién de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, en actividades
0 eventos nacionales e internacionales en materia de Derechos Humanos. 1

» Promover en coordinacién con el/la Procurador/a Adjunto/a Il, mecanismos institucionales para la |

; definicion, formulacion y ejecucion de los clasificadores tematicos presupuestarios, cuando corresponda.

» Promover lineamientos para generar los mecanismos en la promocién e inclusion del enfoque de
Derechos Humanos en politicas, disposiciones legales y administrativas. |

» Atender las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacién publica de oficio de

\ conformidad con su competencia como sujeto obligado, cuando corresponda.

» Girar instrucciones y brindar lineamientos para el cumplimiento de los requerimientos derivados de los
procesos plan presupuesto, asi como de cooperacién, cuando corresponda.

» Otras que le sean requeridas o asignadas por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos y que por

! su naturaleza sean de su competencia.

Cédigo: DPGI-6 |

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Los establecidos en la legislacion y normativa aplicable.

- EXPERIENCIA REQUERIDA:
} Los establecidos en la legislaciéon y normativa aplicable.

- CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

T Prosuradsr Aainsorees
Condiciones de Trabajo:

* Trabajo de oficina y campo

» Participacion en actividades de observancia j

e Disponibilidad de horario

e Disponibilidad para viajar ||
! ¢ Jornada laboral ordinaria '
. Coordinacion: |
* Fueray dentro de la institucién, seguimiento de politicas
! * Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia

Manejo de Informacion:
. e Amplio y completo acceso
. Supervision:
’ » Dirige y coordina la operacién de varias divisiones
Personales:
e Liderazgo
Sensibilidad en temas sociales
Capacidad de pensamiento critico, creativo y propositivo
Empatia
Etica personal y profesional
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Técnicas:
e Analisis de procesos
Analisis de coyuntura
Analisis e interpretacién de datos
Capacidad de negociacion y resolucion de conflictos
Enfoque a resultados

Gausto Jorda Rodas

o los Derech®s

Humanos

Procurador @
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Nivel Superior

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir técnica y administrativamente a elfla Procurador/a Adjunto/a | en la agilizacion de los procesos de

logistica, control de actividades y documentacion.

ATRIBUCIONES: |

> Asistir a el/la Procurador/a Adjunto/a | en las acciones que sean objeto del mandato de el/la Procurador
de los Derechos Humanos.

> Dar seguimiento a la disponibilidad de el/la Procurador/a Adjunto/a |, para atender las invitaciones,
solicitudes y compromisos.

» Coordinar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de ellla Procurador/a
Adjunto/a | y mantenerle informado/a al respecto.

> Realizar memorias de las reuniones, en las que se requiera su acompafamiento y dar seguimiento a
las mismas.

» Clasificar, analizar y presentar la correspondencia dirigida a el/la Procurador/a Adjunto/a |, para su
conocimiento e instruccion.

» Redactar documentos administrativos para responder a solicitudes de las diferentes Unidades de Ia
institucion.

» Gestionar la correspondencia de el/la Procurador/a Adjunto/a | y coordinar el seguimiento, de acuerdo
a lineamientos establecidos

» Recibir y trasladar las solicitudes dirigidas a ella Procurador/a Adjunto/a |, para su conocimiento e
instruccién.

» Coordinar la logistica y protocolo en las actividades nacionales e internacionales que el/la Procurador/a
Adjunto/a | requiera.

» Dar seguimiento a las instrucciones y temas especificos de ellla Procurador/a Adjunto/a |, que se le

requiera.

ww < ~ DERECHOS HUMANOS Cddigo: DPGI-6
TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
Asistente de Procurador/a Ad
€05 D&
: S “a ; Andrade
DESCRIPCION DE PUESTO Y PER ordan Rodas
= P, “hrocurador de los Derechss Humanos !:
~ IDENTIFICACION | % ' N
1.1 Titulo Nominal del Puesto |- e r
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Asistente de Procurador/a Adjunto/a |
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
engg:ﬁ"a 1.4 Departamento: N/A
puesto | 1.5 Direccion: Procurador/a Adjunto/a |
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Procurador/a Adjunto/a |
1.7 Puestos que le reportan: N/A
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Y

Asistir a ellla Procurador/a Adjunto/a | en reuniones y diligencias que deba realizar en el ejercicio de
sus funciones, dentro o fuera del pais, cuando le sea requerido. |
» Dar seguimiento a las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los

Derechos Humanos en la forma y plazo requerido. Asi mismo, que se proporcione la informacién pablica |

de oficio de conformidad con su competencia como sujeto obligado, cuando corresponda. 3|
» Planificar y organizar reuniones del Nivel Superior y Unidades de la institucion, cuando sea requerido
» Otras atribuciones asignadas por el/la Procurador/a Adjunto/a | y que por su naturaleza sean de su
competencia.

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Quinto afio aprobado de carrera universitaria en Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Licenciatura en
Ciencias Econémicas, Licenciatura en Relaciones Internacionales o carrera afin al puesto.

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

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

Coordinacion:
¢ Fueray dentro de Institucién, seguimiento politicad

w30 Jordan
rador de 08 Derechos Humanos
Manejo de Informacion: e
* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
Supervision: I
e N/A ‘

HABILIDADES: _‘ S I

Personales:
e Buenas relaciones interpersonales

e Alta Discrecion
e Trabajo en equipo
e Seguir instrucciones 5
e Trabajo bajo presion |
|
Técnicas: |
¢ Excelente redaccién y ortografia
» Gestion de recursos ,
» Desempefio enfocado a resultados i
* Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones

4|

“’5@%
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|
===

IDENTIFICACION

| 1.1 Titulo Nominal del Puesto |- N |
l SO 70 / |

! 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Secretario/a de Procurador/a Adjunto/a |

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: N/A
enggl'ﬁca 1.4 Departamento: N/A
uesto |1.5 Direccién: Procurador/a Adjunto/a |

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Procurador/a Adjunto/a |
! 1.7 Puestos que le reportan: N/A |

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar servicio secretarial a el/la Procurador/a Adjunto/a | para el manejo y agilizacion de la correspondencia
de ingreso o salida que amerite, de acuerdo a lineamientos establecidos.

Dar seguimiento a la correspondencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos.
Administrar y actualizar el archivo fisico y digital bajo los lineamientos establecidos por el/la i
Procurador/a Adjunto/a |.

Atender y anunciar a las personas que acuden al despacho de el/la Procurador/a Adjunto/a I.

Brindar servicio secretarial a el/la Procurador/a Adjunto/a | en la redaccion, clasificacion y trasladado de
documentos, asi como la correspondencia.

Levantar memoria e informes de reuniones cuando sea solicitado y dar seguimiento. |
Elaborar informes de actividades que realiza la autoridad, cuando se requiera.
Atender llamadas telefonicas, recepcién, clasificacion y traslado de mensajes.
5 Realizar gestiones administrativas para la dotacion de insumos que se requiere para el funcionamiento
i del despacho de el/la Procurador/a Adjunto/a . .
Reproducir documentacioén por cualquier medio que se le requiera.

Brindar servicio secretarial a las personas trabajadoras de el/la Procurador/a Adjunto/a |. '|
Otras atribuciones asignadas por el/la Procurador/a Adjunto/a | y que por su naturaleza sean de su
competencia.

VVYVVYVY VYV VY
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Codigo: DPGI-6

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Titulo o diploma de Secretario/a o carrera afin al puesto.

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO: - B |

Condiciones de trabajo:

e Trabajo de oficina
e Disponibilidad de horario
e Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacién:
e Contacto dentro de un departamento / as

Manejo de Informacién:
* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
Supervision: !
o N/A

Personales: |
¢ Buenas relaciones humanas
e Alta discrecién
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 i‘
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DESCRIPCION DE PUESTO Y PER

IDENTIFICACION S |
h . Cg’ ”;;;éufﬂdgr de |g\g Daterhns Fiimanos T
1.1 Titulo Nominal del Puesto | .. Nz }‘
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Profesional de Procurador/a Adjunto/a | |

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: N/A
especifica | 1 4 Departamento: N/A |
puesto | 1.5 Direccion: Procurador/a Adjunto/a | i

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Procurador/a Adjunto/a | u
1.7 Puestos que le reportan: N/A !‘

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar acciones de asesoria especializada en materia de Derechos Humanos en cumplimiento al objetivoy
funciones de el/la Procurador/a Adjunto/a I.

» Gestionar la revisién y analisis especializado en materia de Derechos Humanos de expedientes y/o
instrumentos técnicos del Despacho de el/la Procurador/a Adjunto/a |, provenientes de las Unidades a
cargo de el/la Procurador/a Adjunto/a |, segin los procedimientos y rutas institucionales bajo su
competencia.

Asesorar en el marco de la ruta de la denuncia y procedimientos de la institucién para generar los |
lineamientos con el fin de dar cumpliendo al objetivo y funciones de elfla Procurador/a Adjunto/a |. !
Desarrollar y actualizar los registros a razén de su competencia. i
Establecer propuestas para fortalecer las acciones de las Auxiliaturas, en coordinacién con la Direccién
de Auxiliaturas. ‘
Desarrollar propuestas de discursos, presentaciones, comunicados y otros documentos que se requiera.
Realizar informes especializados sobre expedientes y/o instrumentos técnicos, de acuerdo a los criterios i
que se establezcan, de forma periédica o cuando sea requerido. '5
Coordinar con las distintas Unidades institucionales, lo referente a expedientes y/o instrumentos técnicos !\
producto del analisis y revisién, segln los procedimientos y rutas institucionales o en los que participe |
el/la funcionario/a.

Atender reuniones de coordinacién institucionales o interinstitucionales que el/la Procurador/a Adjunto/a
| designe.

Desarrollar informes que le sean requeridos.

Participar en actividades que el/la Procurador/a Adjunto/a | designe.

Y YV VYV V¥V
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» Atender a las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en la forma y plazo requerido. Asi mismo, que se proporcione la informacién publica de oficio
de conformidad con su competencia como sujeto obligado, cuando corresponda.

» Otras atribuciones asignadas por el/la Procurador/a Adjunto/a | y que por su naturaleza sean de su

competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales (Abogado/a y Notario/a) con colegiado activo.

* De preferencia estudios de posgrado relacionado al puesto.

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

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:

¢ Contacto dentro del Despacho de el/la Procurador/a Adjunto/a |
¢ Fueray dentro de la Institucion, seguimiento a Politicas
e Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia

Manejo de Informacion:

* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
* Amplio y completo acceso, maxima honestidad
e Amplio y sin limites de acceso a la informacion confidencial

- ,Augusto"JO‘Fd-én

- ,,Procum_d:'.rdg.hg.ge;eqhg s-Elumanns
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Supervision:
e N/A
HABILIDADES:
Personales:
e Buenas relaciones humanas
e Liderazgo
e Trabajo en equipo
* Trabajo bajo presion
e Mistica de trabajo
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Técnicas:

Desempefio enfocado a resultados

Excelente redaccion

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Gestion técnica y administrativa

Capacidad de analisis
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)
procurader de los Daret

___TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
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............

he 6 Humanos

:::M»;éﬁr;ijcura_dar/a Adjunto/a I

\Técmnico/a Especializado/a de

*DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION
|
1.1 Titulo Nominal del Puesto | _.
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Técnico/a Especializado/a de Procurador/a Adjunto/a | 1
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: N/A
| es";’g:ﬁca 1.4 Departamento: N/A
puesto | 1.5 Direccion: Procurador/a Adjunto/a | :
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Procurador/a Adjunto/a | I
" 1.7 Puestos que le reportan: N/A

~ Desarrollar acciones técnicas en cumplimiento al objetivo y funciones de el/a Procurador/a Adjunto/aI. ‘
» Actualizar los registros de expedientes segun la ruta de la denuncia, protocolos y procedimientos, asi |
como demas instrumentos técnicos que se requiera.

5 >

Revision de expedientes y/o instrumentos técnicos provenientes de las Unidades a cargo de ellla
Procurador/a Adjunto/a |, segun los procedimientos y rutas institucionales o en los que participe ellla |
funcionario/a. ‘\
» Asistir técnicamente en la redaccién de informes, de acuerdo a los criterios que se establezcan, de forma
periddica o cuando sea requerido. \
| > Consolidar informacién cualitativa y cuantitativa, asi como realizar informes correspondientes |
! » Sistematizar la informacion y gestionar el seguimiento de acuerdo con el objetivo y funciones de el/la |
| Procurador/a Adjunto/a |. |
{ » Establecer propuestas técnicas para fortalecer las acciones de las Auxiliaturas, en coordinaciéon con la
. Direccion de Auxiliaturas ‘
| > Coordinar con las diferentes unidades las gestiones que se requieran a razén de su competencia l
} » Atender reuniones que el/la Procurador/a Adjunto/a | designe. |
3 » Participar en actividades que el/la Procurador/a Adjunto/a | designe. |
‘ » Otras atribuciones asignadas por el/la Procurador/a Adjunto/a | y que por su naturaleza sean de su |

competencia. |
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NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA

Cuarto afio aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERiSTICAS DEL PUESTO:

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

Coordinacion:

e Contacto dentro del Despacho de el/la Procurador/a Adjunto/a | |

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

Manejo de Informacién:
e Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

e Amplio y completo acceso, maxima honestidad
e Amplio y sin limites de acceso a la informacién confidencial

Supervision:
e N/A
HABILIDADES:
Personales:
¢ Buenas relaciones humanas
e Liderazgo
¢ Trabajo en equipo
e Trabajo bajo presion
e Mistica de trabajo

Técnicas:
e Desempefio enfocado a resultados
Excelente redaccion
Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Gestidn técnica y administrativa
Capacidad de analisis
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IDENTIRICACIEN

PROCURADOR/A ADJUNTO /A II

$Umangs

e Datashis

1.1 Titulo Nominal del Puesto | __

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Procurador/a Adjunto/a Il

Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
es”gg;ﬁca 1.4 Departamento: N/A
puesto | 1.5 Direccion: Procurador/a Adjunto I

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

1.7 Puestos que le reportan: Asistente de Procurador/a Adjunto/a Il

Secretario/a de Procurador/a Adjunto/a ||

Profesional Especializado/a de Procurador/a Adjunto/a Il
Técnico/a Especializado/a de Procurador/a Adjunto/a Il
Director/a de Promocién y Educacién

Director/a de Defensorias

Director/a de Investigacion en Derechos Humanos

OBJETIVODEL PUESTO:

Brindar lineamientos para la implementacion de politicas, planes, rutas y demas instrumentos de ellla
Procurador/a de los Derechos Humanos en las Unidades a Su cargo, para el cumplimiento del mandato
constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos.

ATRBUCIONES:

>

>

»

Establecer mecanismos de coordinacién con las Unidades correspondientes para el desarrollo de las
politicas y decisiones de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos en materia de promocién y
educacion, supervision e investigacion en Derechos Humanos.

Desarrollar acciones y establecer directrices, lineamientos y establecer mecanismos de seguimiento
para el cumplimento de los objetivos de las Direcciones a su cargo.

Presentar como resultado de la Supervision en materia de derechos humanos, las recomendaciones
pertinentes.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Los establecidos en la legislacion y normativa aplicable.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Los establecidos en la legislacién y normativa aplicable.

Gestionar segun los procedimientos y rutas establecidas, expedientes de posibles violaciones a
Derechos Humanos a solicitud de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

Promover lineamientos para generar los mecanismos en la promocién e inclusién del enfoque de
Derechos Humanos en politicas, disposiciones legales y administrativas.

Coordinar la realizaciéon de acciones para promover la implementacion en los programas de estudios en
establecimientos de ensefianza, oficiales y privados, para que se incluya la materia especifica en
Derechos Humanos, en coordinacién con las dependencias responsables.

Participar por aprobacién o designacién de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos, en actividades
0 eventos nacionales e internacionales en materia de Derechos Humanos.

Promover en coordinacién con ellla Procurador/a Adjunto/a |, mecanismos institucionales para la
definicién, formulacion y ejecucion de los clasificadores tematicos presupuestarios, cuando corresponda.
Atender las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacién publica de oficio de
conformidad con su competencia como sujeto obligado, cuando corresponda.

Girar instrucciones y brindar lineamientos para el cumplimiento de los requerimientos derivados de los
procesos plan y presupuesto, asi como de cooperacién, cuando corresponda.

Otras que le confiera la normativa nacional e internacional aplicable o asignadas por el/la Procurador/a
de los Derechos Humanos.

1sto Jorgan |
Aug\ desf do |0k Dargrhss AN

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina y campo

Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:

Fuera y dentro de la institucién, seguimiento de politicas
Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia

Manejo de Informacion:

Amplio y completo acceso.
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Supervision:
e Dirige y coordina la operacién de varias divisiones. |
i
Personales: !
e Liderazgo !
| * Sensibilidad en temas sociales
! e Capacidad de pensamiento critico, creativo y propositivo
e Empatia
 Etica personal y profesional

Técnicas:

* Analisis de procesos
Analisis de coyuntura ,
Andlisis e interpretacion de datos |
Capacidad de negociacion y resolucién de conflictos
Enfoque a resultados
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Asistente de Procuradbn’

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
estgl'ﬁca 1.4 Departamento: N/A
vesto | 1.5 Direccidn: Procurador/a Adjunto/a Il

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Procurador/a Adjunto/a I

1.7 Puestos que le reportan: N/A

| Asistir técnica y administrativamente a el/la Procurador/a Adjunto/a Il en Ia agilizacién de los procesos de
logistica, control de actividades y documentacién.

v

ATRIBUCIONES:
i
i > Asistir a el/la Procurador/a Adjunto/a Il en las acciones que sean objeto del mandato del Procurador de
i los Derechos Humanos.
! » Dar seguimiento a la disponibilidad de el/la Procurador/a Adjunto/a Il, para atender las invitaciones,
solicitudes y compromisos.

» Coordinar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de el/la Procurador/a Adjunto/a
i Il y mantenerle informado/a al respecto.
» Realizar memorias de las reuniones en las que se requiera su acompafiamiento y dar seguimiento a las
! mismas.
i » Clasificar, analizar y presentar la correspondencia dirigida de el/la Procurador/a Adjunto/a Il, para su
| conocimiento e instruccion.
i » Redactar documentos administrativos para responder a solicitudes de las diferentes Unidades de la
| institucion.

» Gestionar la correspondencia de el/la Procurador/a Adjunto/a II y coordinar el seguimiento, de acuerdo a
| lineamientos establecidos
| > Recibir y trasladar las solicitudes dirigidas de ellla Procurador/a Adjunto/a Il, para su conocimiento e
! instruccion.

» Coordinar la logistica y protocolo en las actividades nacionales e internacionales que el/la Procurador/a

Adjunto/a | requiera.
Dar seguimiento a las instrucciones y temas especificos de el/la Procurador/a Adjunto/a I, que se le
requiera.
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» Asistir a el/la Procurador/a Adjunto/a Il en reuniones y diligencias que deba realizar en el ejercicio de sus
funciones, dentro o fuera del pais, cuando le sea requerido.

» Dar seguimiento a las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en la forma y plazo requerido. Asi mismo, que se proporcione la informacion publica de oficio |
de conformidad con su competencia como sujeto obligado, cuando corresponda.

» Planificar y organizar reuniones del Nivel Superior y Unidades de la institucion, cuando sea requerido

» Oftras atribuciones asignadas por el/la Procurador/a Adjunto/a Il y que por su naturaleza sean de su
competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO: |

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

~ Quinto afio aprobado de carrera universitaria en Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Licenciatura en
Ciencias Economicas, Licenciatura en Relaciones Internacionales o carrera afin al puesto.

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

Condiciones de Trabajo:

; e Trabajo de oficina

¢ Disponibilidad de horario

! ¢ Disponibilidad para viajar
e Jornada Laboral Ordinaria

. Coordinacion:
» Fueray dentro de Institucién, seguimiento politica

Manejo de Informacion:
e Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

\‘\I;’-’«’ TEV AL b s
o JordanRodas Andrade ~Zemak.

0S
Procurador de los Derechos Human

|
i Supervision:
e N/A

- HABILIDADES:

Personales:
e Buenas relaciones interpersonales
e Alta Discrecion
¢ Trabajo en equipo
| e Seguir instrucciones
: e Trabajo bajo presién
Técnicas:
e Excelente redaccion y ortografia
e Gestion de recursos
* Desempefio enfocado a resultados
* Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
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LY/ Procuranerte

a 1.1 Titulo Nominal del Puesto | .. _
' 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Secretario/a de Procurador/a Adjunto/a Il

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: N/A
es"s:;ﬁca 1.4 Departamento: N/A
uesto | 1.5 Direccion: Procurador/a Adjunto/a Il

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Procurador/a Adjunto/a I

1.7 Puestos que le reportan: N/A

- OBJETIVO DEL PUESTO:

- Brindar servicio secretarial a el/la Procurador/a Adjunto/a Il para el manejo y agilizacion de la correspondencia
de ingreso o salida que amerite, de acuerdo a lineamientos establecidos.

ATRIBUCIONES: S R
| > Recibir y gestionar la correspondencia, de acuerdo a los lineamientos establecidos.
Administrar y actualizar el archivo fisico y digital bajo los lineamientos establecidos por elfla
Procurador/a Adjunto/a II.
Atender y anunciar a las personas que acuden al despacho de el/la Procurador/a Adjunto/a Il.
Brindar servicio secretarial a el/la Procurador/a Adjunto/a Il en Ia redaccion, clasificacion y trasladado
de documentos, asi como la correspondencia.
Levantar memoria e informes de reuniones cuando sea solicitado y dar seguimiento.
Elaborar informes de actividades que realiza la autoridad, cuando se requiera.
Atender llamadas telefénicas, recepcion, clasificacién y traslado de mensajes.
Realizar gestiones administrativas para la dotacién de insumos que se requiere para el funcionamiento
del despacho de el/la Procurador/a Adjunto/a II.
Reproducir documentacion por cualquier medio que se le requiera.
Brindar servicio secretarial a las personas trabajadoras de el/la Procurador/a Adjunto/a Il.
Otras atribuciones asignadas por el/la Procurador/a Adjunto/a Il y que por su naturaleza sean de su
competencia.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

- Coordinacién:

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Titulo o diploma de Secretario/a o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

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

e Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacidn:
e Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision:
e N/A

HABILIDADES:

Personales:
¢ Buenas relaciones humanas
¢ Alta discrecion
e 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

g
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

Profé'sid'h'a'i Especializado/a de

/5

DESCRIPCION DE PUESTO Y:PERF

— — A R o S AN | I
IDENTIFICACION £

Nl AW
1.1 Titulo Nominal del Puesto | .. ST Derechos Humanos

Gy o o eadar da 108
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Profesional Especializado/z-dé Bracuradora Adjunto/a Il
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
| es"ggl'ﬁca 1.4 Departamento: N/A
puesto | 1.5 Direccion: Procurador/a Adjunto/a Il

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Procurador/a Adjunto/a Il

1.7 Puestos que le reportan: N/A

' Realizar acciones de asesoria especializada en materia de Derechos Humanos, relacionadas a la gestion de
mandato de supervision, promocién, educacion, investigacion en derechos humanos y/o instrumentos técnicos

y administrativos en materia de competencia de ellla Procurador/a Adjunto/a I, con base en referencias
especializadas, normativa nacional, internacional y estandares sobre Derechos Humanos.

ATRIBUCIONES:

>

vV Y

A 4

Gestionar la revisién y analisis especializado en materia de Derechos Humanos de documentacién
relacionada con el mandato de supervision, promocion, educacion, investigacion en derechos humanos
ylo instrumentos técnicos y administrativos en materia de competencia del Despacho Adjunto II,
provenientes de las Unidades a cargo de el/la Procurador/a Adjunto/a Il, segun los procedimientos y
rutas institucionales

Desarrollar y actualizar los registros establecidos.

Realizar informes especializados en materia de competencia de el/la Procurador/a Adjunto/a I, de
acuerdo a los criterios que se establezcan, de forma periodica o cuando sea requerido.

Fortalecer los documentos e instrumentos competencia de el/lla Procurador/a Adjunto/a Il, segun la
normativa nacional, internacional y estandares sobre Derechos Humanos.

Coordinar con las distintas Unidades institucionales, lo relacionado al mandato de supervision,
promocion, educacién, investigacion en derechos humanos, segln los procedimientos y rutas
institucionales o en los que participe el/la funcionario/a.

Atender reuniones de coordinacién institucionales o interinstitucionales que el/la Procurador/a Adjunto/a
Il designe.

Participar en actividades que el/la Procurador/a Adjunto/a Il designe.
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. Personales:

> Atender a las solicitudes de la Unidad de Informaciéon Publica de |la Procuraduria de los Derechos
Humanos en la forma y plazo requerido. Asi mismo, que se proporcione la informacién publica de oficio
de conformidad con su competencia como sujeto obligado, cuando corresponda.

» Ofras atribuciones asignadas por el/la Procurador/a Adjunto/a Il y que por su naturaleza sean de su |

competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales (Abogado/a y Notario/a) con colegiado activo.

e De preferencia estudios de posgrado relacionado al puesto.
EXPERIENCIA REQUERIDA:

4 afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral ordinaria
Coordinacion: S
* Contacto dentro del Despacho del Procurador/a Agi&"r:tola I
e Fueray dentro de la Institucion, seguimiento a Politicas
e Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia
Manejo de Informacion:

¢ Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

e Amplio y sin limites de acceso a la informacion confidencial
Supervision:

e N/A

HABILIDADES:
e Buenas relaciones humanas
Liderazgo
Trabajo en equipo
Trabajo bajo presién
Mistica de trabajo
Técnicas:
o Desempefio enfocado a resultados
Excelente redaccion
Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Gestion técnica y administrativa
Capacidad de analisis
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| 1.1 Titulo Nominal del Puesto | _.

] 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Técnico/a Especializado/a de Procurador/a Adjunto/a Il

| Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A :
; esr’gzliﬂca 1.4 Departamento: N/A |
" | _puesto | 1.5 Direccion: Procurador/a Adjunto/a II

f 1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Procurador/a Adjunto/a Il |
| 1.7 Puestos que le reportan: N/A i%

OMETWODELPUESTO: = .
Fortalecer técnicamente los documentos e instrumentos relacionados con el mandato de supervision, |
- promocion, educacién, investigacion en derechos humanos, competencia de el/la Procurador/a Adjunto/a Il, con |
base a la normativa nacional, internacional y estandares sobre Derechos Humanos. "

ATRIBUCIONES: =~~~ i |
» Mantener actualizados los registros establecidos segun la normativa interna aplicable. |
> Revisién y asistencia técnica en la redaccién de planes, informes e instrumentos provenientes de las

Unidades a cargo de el/la Procurador/a Adjunto/a Il, segun los procedimientos y rutas institucionales o |

i en los que participe el/la funcionario/a, de acuerdo a los criterios que se establezcan, de forma periddica

i 0 cuando sea requerido. w

» Dar seguimiento administrativo a los planes, informes e instrumentos relacionados con el mandato de |

| supervision, promocioén, educacion, investigacion en derechos humanos, competencia de ellla |

Procurador/a Adjunto/a | 11'

! > Realizar gestiones administrativas con las distintas Unidades institucionales, lo referente al mandato de |

‘ supervision, promocién, educacion, investigacion en derechos humanos, competencia de ellla |

Procurador/a Adjunto/a Il segtin los procedimientos y rutas institucionales o en los que participe ellla |

funcionario/a. |

‘ » Atender reuniones de coordinacién institucionales que el/la Procurador/a Adjunto/a Il designe. !

g > Participar en actividades que el/la Procurador/a Adjunto/a Il designe.

' » Dar seguimiento a las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de los |

Derechos Humanos en la forma y plazo requerido. Asi mismo, que se proporcione la informacion publica §|

| de oficio de conformidad con su competencia como sujeto obligado, cuando corresponda. j'!

» Otras atribuciones asignadas por ellla Procurador/a Adjunto/a Il y que por su naturaleza sean de su |

‘ competencia.

|
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

 NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA |
Cuarto afio aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales. ‘

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

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

Coordinacion:
e Contacto dentro del Despacho del Procurador/a Adjunto/a Il
e Fueray dentro de la Institucion, seguimiento a Politicas
¢ Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia |

Manejo de Informacion:
e Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad
* Amplio y sin limites de acceso a la informacion confidencial

Supervision:
| e N/A

| HABILIDADES:

| Personales: ,
¢ Buenas relaciones humanas \
e Liderazgo
e Trabajo en equipo |
L ]
®

Trabajo bajo presion
Mistica de trabajo

Técnicas:

e Desempenio enfocado a resultados ‘
Excelente redaccién |
Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Gestion técnica y administrativa
Capacidad de analisis |
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A o dnitin ko MBESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION |

1.1 Titulo Nominal del Puesto | _.

1.2 Titulo Funcional del Puesto

Secretario/a General

|
N/A ‘

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: |
especifica [1.4_Departamento: N/A ;1
puesto | 1.5 Direccioén: Secretaria General

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior:

Procurador/a de los Derechos Humanos

1.7 Puestos que le reportan:

Asistente de Secretaria General
Secretario/a de Secretaria General
Subsecretario/a General

Jefe/a de Departamento

Jefe/a de Unidad

Técnico/a Especializado/a de Recepcion
Técnico/a de Protocolo

Auxiliar de Protocolo

Recepcionista

OBJETIVO DEL PUESTO:

Velar por que los actos juridicos de el/la Procurador/a de |
legal, y asegurar el cumplimiento de directrices

Procuraduria de los Derechos Humanos.

ATRIBUCIONES:

» Asegurar la forma legal de las decisiones de el/la Procurador/a

normativo y administrativo
> Refrendar Acuerdos y resoluciones

Humanos, garantizando su forma legal y resguardo.

» Establecer directrices e implementar acciones de fortalecimiento institucional de la Procuraduria de los
Derechos Humanos para el cumplimiento del mandato constitucional y legal de el/la Procurador/a de los

Derechos Humanos.

os Derechos Humanos estén investidos de certeza
y acciones en materia de fortalecimiento institucional de |a

%

N A

de los Derechos Humanos de caracter

para emision y/o suscripcion por el/la Procurador/a de los Derechos

o

- )

Al
g |
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» Generar lineamientos y mecanismos de atencién al publico, informacién publica y gestion documental |

i administrativa de la Institucién.

> Establecer lineamientos para la gestién de actividades de protocolo para él/la Procurador/a de los

i Derechos Humanos y Funcionarias/as del Nivel Superior en las actividades de la Procuraduria de los

Derechos Humanos. |

| » Promover mecanismos y acciones de comunicacion ante los mecanismos internacionales de proteccién
en materia de derechos humanos a requerimiento de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

» Participar en eventos nacionales e internacionales en materia de su competencia y de derechos humanos
por aprobacion o delegacién del Procurador de los Derechos Humanos.

» Validar la firma de quien extienda o emita documentos de la Procuraduria de los Derechos Humanos,
que surtan efectos en el extranjero. |

! » Certificar expedientes y documentos que le correspondan por razén de su competencia, segun los

lineamientos institucionales establecidos.

Ejecutar acciones relacionadas al funcionamiento de las Unidades a su cargo.

Atender las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos

en la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacién publica de oficio de conformidad

con su competencia como sujeto obligado, cuando corresponda.

» Gestionar, por medio de los instrumentos correspondientes, cualquier colaboracién con entes nacionales
e internacionales para el cumplimiento del mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos
Humanos.

» Ofras que le sean requeridas o asignadas por el/la Procurador/a de

A2 74

* De preferencia estudios de posgrado relacionado al puesto.

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

- CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

. Condiciones de Trabajo

Trabajo de oficina

Disponibilidad de horario :
Disponibilidad para viajar !
Jornada laboral ordinaria

Coordinacién
* Regular contacto con subordinados y/o departamentos
* Fueray dentro de Institucién, seguimiento politicas |
* Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia i
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Manejo de informacion

* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
* Amplio y sin limites el acceso a informacién confidencial

Supervision

Directa al departamento, responsabilidad sobre resultados
¢ Dirige y coordina la operacién de varias divisiones

| % A
Rugusto J dan Rodas A f?*ge

Técnicas:

: Prosurads f_f.'.‘ 123 Darg:}';'ﬁ; G
HABILIDADES: i
Personales:
» Capacidad de pensamiento critico, creativo y propositivo
¢ Compromiso con las metas y objetivos
* Buenas relaciones interpersonales
e Liderazgo
¢ Trabajo en equipo
* Sensibilidad en temas de comunicacion cultural

Desempefio enfocado a resultados
Andlisis de procesos
Analisis de coyuntura
Analisis e interpretacién de datos

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
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.

| N TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto e ‘
‘ 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Asistente de Secretaria General ||

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A |
espjg;ﬁ‘;a 1.4 Departamento: N/A |
puesto | 1.5 Direccion: Secretaria General !

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Secretario/a General |
1.7 Puestos que le reportan: N/A

| Asistir técnica y administrativamente a el/la Secretario/a General y Subsecretario/a General, en la agilizacién ‘
de los procesos de logistica, control de actividades y documentacion. *

> Asistir a ellla Secretario/a General y Subsecretario/a General en las acciones que sean objeto del
mandato de el/la Procurador/a de los Derechos Humanos. |
Dar seguimiento a la disponibilidad a el/la Secretario/a General y Subsecretario/a General, para atender
las invitaciones, solicitudes y compromisos. |
Coordinar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de el/la Secretario/a General |
y Subsecretario/a General y mantenerle informado/a al respecto.

Realizar memorias de las reuniones que se requiera su acompafiamiento y dar seguimiento a las mismas.
Clasificar, analizar y presentar la correspondencia dirigida de el/la Secretario/a General y Subsecretario/a
General, para su conocimiento e instruccion.

Redactar documentos administrativos solicitador por el/la Secretario/a General y Subsecretario/a General
en materia de su competencia. I
Brindar seguimiento a las instrucciones brindadas por ellla Secretario/a General y Subsecretario/a :
General, segun corresponda; asi como, coordinar las acciones con las Unidades de la Institucion que
: amerite.

| > Recibir y trasladar las solicitudes dirigidas de el/la Secretario/a General y Subsecretario/a General, para
| su conocimiento e instruccion. ‘!
| » Coordinar la logistica y protocolo en las actividades nacionales e internacionales que ellla Secretario/a
; General y Subsecretario/a General requiera.

» Dar seguimiento a las instrucciones y temas especificos de el/la Secretario/a General y Subsecretario/a |

i General, que se le requiera. |
| i
| @ |
| 4
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> Asistir a ellla Secretario/a General y Subsecretario/a General en reuniones, diligencias y actividades que
Planificar y organizar reuniones y actividades requeridas por el/la Secretario/a General y Subsecretario/a
General.

» Mantener actualizado los registros establecidos segun los procedimientos y normativa aplicable.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Cuarto afio aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Licenciatura en
Ciencias Econdmicas, Licenciatura en Relaciones Internacionales o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

HABILIDADES:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

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

Coordinacion: ik
* Fueray dentro de Institucién, seguimiento politicas ,.rader #2122 X

Manejo de Informacion:
e Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision:
e N/A

Personales:
Buenas relaciones interpersonales
Alta Discrecion
Trabajo en equipo
Seguir instrucciones
Trabajo bajo presion
Técnicas:
» Excelente redaccién y ortografia
e Gestién de recursos
e Desemperio enfocado a resultados
* Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
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- TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO |

T 1

DESCRIPCION DE PUESTO Y PER

IDENTIFICACION i
i i 1 AnD ‘i
" 1.1 Titulo Nominal del Puesto | .. L W . ¥
| 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Secretario/a de Secretaria Genaral ~EMALRZ "
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: N/A |
especifica [1.4” Departamento: N/A |
puesto | 1.5 Direccion: Secretaria General ;;
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Secretario/a General i

1.7 Puestos que le reportan: N/A

Brindar servicio secretarial a el/la Secretario/a General y Subsecretario/a General para el manejo y agilizacion
de la correspondencia de ingreso o salida que amerite.

- ATRIBUCIONES:

> Gestionar y dar seguimiento a la correspondencia de la Secretaria General. |
» Administrar y actualizar el archivo fisico y digital bajo los lineamientos establecidos por el/la Secretario/a |
General y Subsecretario/a General. ]
» Atender y anunciar a las personas que acuden al despacho de ellla Secretario/a General y
Subsecretario/a General. ;:
» Brindar servicio secretarial de ellla Secretario/a General y Subsecretario/a General en la redaccién, ’!
clasificacion y trasladado de documentos, asi como la correspondencia de la Unidad.
Levantar memoria e informes de reuniones en las que se solicite su acompariamiento y trasladarlo para
Su seguimiento. i|
Elaborar informes de actividades en materia de competencia de la Secretaria General. ‘
Atender llamadas telefénicas, recepcion, clasificacion y traslado de mensajes. 1
Realizar gestiones administrativas para la dotacién de insumos que se requiere para el funcionamiento |
del despacho de el/la Secretario/a General y Subsecretario/a General.
Reproducir documentacién por cualquier medio que se le requiera.
Asistir a las personas trabajadoras de Secretaria General en temas secretariales. |
Otras atribuciones asignadas por ellla Secretario/a General y que por su naturaleza sean de su
competencia.

A4
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NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo o diploma de Secretario/a o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabajo:

¢ Trabajo de oficina
e Disponibilidad de horario
e Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
e Contacto dentro de un departamento / asuntos Borocurador do lot Dere

Manejo de Informacion:

e Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
Supervision:

e N/A

HABILIDADES:

Personales:

¢ Buenas relaciones humanas
e Alta discrecion
e 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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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

Sfzusto Jordlan Ridas Andrade f!

20
v

1.1 Titulo Nominal del Puesto | _-

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Subsecretario/a Gensral,. . .2 preurador to los Darechos HIManos
| Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: N/A il
| es”:g:ﬁca 1.4 Departamento: N/A
| puesto |1.5 Direccion: Secretaria General

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Secretario/a General
| 1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DELPUESTO:

Desarrollar instrumentos y ejecutar acciones de gestién para el cumplimiento del objetivo y funciones de la
~ Secretaria General.

ATRIBUCIONES:

> Gestionar la redaccién y publicacion de acuerdos, resoluciones y demas instrumentos de ellla
Procurador de los Derechos Humanos, para el cumplimiento de su mandato legal y constitucional, de |
conformidad con la normativa nacional, internacional y demas disposiciones aplicables. |

» Formular propuestas y elaborar documentos técnicos en materia de la competencia de la Secretaria
General. 1‘

» Brindar acompafiamiento técnico a el/la Secretario/a General en la ejecuciéon de los mecanismos |
establecidos con las Unidades para asegurar la implementacién de las acciones en materia de
fortalecimiento institucional de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

| » Dar seguimiento a las acciones de la Secretaria General, en cumplimiento de sus objetivos

| institucionales. !

» Coordinar con las Unidades de la institucion, la implementacién de directrices, lineamientos y demas

| acciones materia de competencia de la Secretaria General.

i » Dar seguimiento a los lineamientos establecidos por la Secretaria General relativos a atencién al publico,

| informacién publica y gestion documental administrativa de la Institucion.

! > Validar la firma de quien extienda o emita documentos de la Procuraduria de los Derechos Humanos,
que surtan efectos en el extranjero. |

» Certificar expedientes y documentos que le correspondan por razén de su competencia, segun los
lineamientos institucionales establecidos. |

! » Representar y/o acudir a reuniones, eventos y actividades designadas por el/la Secretario/a General.
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» Desempefnar las funciones de el/la Secretario/a General por vacaciones, licencias, cualquier otro caso
de ausencia o que determine la normativa interna.

» Dar seguimiento en los lineamientos y en los procesos de atencion de las solicitudes de la Unidad de
Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la forma y plazo requerido. Asi
mismo, proporcionar la informacion publica de oficio de conformidad con su competencia como sujeto
obligado, cuando corresponda.

» Brindar asistencia técnica y administrativa a el/la Secretario/a General en los requerimientos derivados
de los procesos plan y presupuesto, asi como de cooperacion, cuando corresponda. ‘

» Oftras atribuciones asignadas por el/la Secretario/a General y que por su naturaleza sean de su

. competencia.

 ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales (Abogado/a y Notario/a), con colegiado activo. |

|
' i
| e De preferencia estudios de posgrado relacionado al puesto. !:

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

1 Condiciones de Trabajo:
\

e Trabajo de oficina \L\
« Disponibilidad de horario | ‘\
e Disponibilidad para viajar , '1
| e Jornada laboral ordinaria l;_;_'-'f.*
~ Coordinacion: 74
e Trabajo de oficina o ATEMALA
o Disponibilidad de horario Sugusto Y g |
¢ Disponibilidad para viajar orocurad®’ de o8 H- |

| Manejo de Informacion:
! * Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes ;
* Amplio y sin limites el acceso a informacion confidencial :

Supervision: |
| e NA %\

HABILIDADES:

Personales:
e Capacidad de pensamiento critico, creativo y propositivo |
e« Compromiso con las metas y objetivos .
» Buenas relaciones interpersonales l
e Liderazgo
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e Trabajo en equipo
¢ Sensibilidad en temas de comunicacion cultural

Técnicas:

Desempefio enfocado a resultados

Analisis de procesos

Analisis de coyuntura

Analisis e interpretacion de datos

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones

UreANOS
de 0% Detachts Hmano
Procurader o i




; | '
® w t MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES !
‘5 PROCURADOR DE LOS

Nivel Superior

|

S —

u ARCHIVO GENERAL

| ey s oo 30t Tt s S e s .
DESCRIPCION DE PUESTO Y %ﬁ%%

f fs 1
| 1.1 Titulo Nominal del Puesto |- & Bl o s
| 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Jefe/a de Departamento™.c,, . o/
| Ubicacion [ 1.3 Unidad/Seccién: N/A —— |
| espggl'ﬂca 1.4 Departamento: Archivo General '
| puesto |1.5 Direccién: Secretaria General
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Secretario/a General
1.7 Puestos que le reportan: Técnico/a de Departamento
Auxiliar de Departamento |

OBJETIVO DEL PUESTO:

Dar cumplimiento a los objetivos de la Unidad a su cargo, asi como todas aquellas acciones relacionadas al
archivo de expedientes y documentos generados por la Procuraduria de los Derechos Humanos, segun la
normativa y procedimientos. i

ATRIBUCIONES:

» Dar lineamientos para la recepcion, clasificacion, digitalizacion, certificacion, conservacion, resguardo |
de expedientes y documentacion, asi como para la ejecucion de todas las acciones necesarias parael
funcionamiento de la Unidad a su cargo. !

» Coordinar la recepcion, clasificacion, digitalizacion, certificacion, conservacion y resguardo de

\ expedientes y documentacion institucional al Archivo General. |
» Implementar mecanismos y acciones relacionadas al archivo de expedientes y documentacién

| institucional, que incluya el registro de avances, logros, atencién a consulta y acceso a préstamo

temporal.

Atender a las personas usuarias y trabajadoras que soliciten los servicios de la Unidad.

Velar porque se cumplan y cumplir con la normativa, politicas, procedimientos y demas normativa e .\

instrumentos aplicables. I

Proponer procedimientos de gestion de la Unidad a su cargo. ‘i

! Certificar expedientes y documentos que le correspondan por razén de su competencia, segin los

i lineamientos institucionales establecidos. |

vV VvV
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Establecer y verificar el cumplimiento de los registros electrénicos dentro de la Unidad a su cargo.
Velar por la actualizacién y control de los movimientos de expedientes y documentos.

Implementar mecanismos de coordinacion con las Unidades de la institucion, que faciliten la recepcion
de documentos y expedientes provenientes de las mismas.

Presentar los informes que le sean requeridos por parte de el/la Secretario/a General en materia de su
competencia.

Ejecutar acciones relacionadas al funcionamiento de las Unidades a su cargo.

Atender las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacién publica de oficio de
conformidad con su competencia como sujeto obligado, cuando corresponda.

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

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura en Ciencias Econoémicas, Licenciatura en Archivistica o carrera
afin al puesto, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto, preferentemente dentro de la
Administracién Publica.

Condiciones de trabajo

Coordinacion

Procedimientos y manejo de sistemas de organizacién y métodos de archivo.

* Principios y técnicas de archivologia.
¢ Principios y practicas administrativas.
CARACTERISTICAS DELPUESTO:

Trabajo de oficina
Disponibilidad de horario
Jornada Laboral Ordinaria

. s /4 o . ) \
Regular contacto con subordinados y/o departamentos. <% bt Srocurador 80

Manejo de informacion
¢ Contacto dentro de un departamento /asuntos de rutina.

Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes.

Supervision

Directa de departamento, responsabilidad sobre resultados
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HABILIDADES:

| Personales:
* Organizado/a
e Proactivo/a
¢ Trabajo en equipo
e Analitico/a
* Buenas relaciones interpersonales.

Técnicas:

Trabajo por resultados.
Excelente redaccién y ortografia.
* Amplio conocimiento en el manejo de equipo y sistemas de software (Computadora e impresora,
Word, Excel, Power Point, Office).
e Conocimiento en Sistemas aplicables a la materia.

| e Manejo y resguardo de expedientes.
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
: ' ‘
Técnico/a de Departamento
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
X ¥ TEA =
IDENTIFICACION £ §Txy 2 \ X
: : & {£ .----------s)jm@//draa”"RodaS'Andrade
| 1.1 Titulo Nominal del Puesto | .. '\ N }‘aT’P—;’;mdm do Ios Datozhs3 FImaND
1' 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Técnico/a de Departamento 2=
| Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccidn: N/A
es"gg:ﬁca 1.4 Departamento: Archivo General
puesto | 1.5 Direccion: Secretaria General
| 1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Departamento
1.7 Puestos que le reportan: N/A

Realizar operaciones y acciones de la Unidad, desarrollando las practicas de archivistica para el manejo
apropiado de documentos y expedientes segun los procedimientos, normativa, politicas y demas instrumentos ,
aplicables.

ATRIBUCIONES: | | - | ) |
| >

Desarrollar los lineamientos para la recepcién, clasificacion, digitalizacion, certificacion, conservacion,
, resguardo de expedientes y documentacién, asi como las acciones necesarias para el funcionamiento
! del Archivo General. |
Realizar la recepcion, clasificacion, digitalizacién, certificacion, conservacién y resguardo de expedientes

y documentacion institucional al Archivo General, y demas mecanismos que se implementen en la
unidad. |
Brindar asistencia técnica a las Unidades de la Institucién en materia de su competencia. '
Atender a las personas usuarias y trabajadoras que soliciten los servicios de la Unidad. ‘;
Mantener actualizados los registros que se implementen en la Unidad. ‘
Realizar proyectos de certificacion de expedientes y documentos. 'i
Actualizar los movimientos de expedientes y documentos.

Implementar mecanismos de coordinacion con las Unidades de Ia institucion, que faciliten la recepcién
de documentos y expedientes provenientes de las mismas.

Cumplir con la normativa, politicas, procedimientos y demas normativa e instrumentos aplicables.

. Realizar la conservacion de expedientes deteriorados de afios anteriores y todas aquellas funciones que |
| le soliciten para cumplir con los objetivos institucionales.
; Otras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a Inmediato/a Superior y que por su naturaleza sean de su
| competencia.
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NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

. Tercer afio aprobado de carrera universitaria en Licenciatura en Ciencias Sociales, Licenciatura en Ciencias
' Econdmicas, Licenciatura en Archivistica o carrera afin al puesto.

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

e Experiencia en Archivos
e Conocimientos administrativos en instituciones publicas

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

Coordinacion:
e Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

: Manejo de Informacion:

. e Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
¢ Amplio y completo acceso, maxima honestidad
|

 Supervision:

j . NA

~ HABILIDADES:

' Personales:
e Buenas relaciones interpersonales
e Organizado/a, limpio y ordenado/a
e Capacidad de generar trabajo en equipo |
e (Capacidad de trabajar bajo presion |
e Seguimiento de metas |

Técnicas: \

Capacidad de trabajar mediante el sistema de gestion por resultados “
Manejo y control de documentos y archivos

Habilidad para llevar un inventario de documentos
Trabajo por resultados

Excelente redaccion y ortografia ;
Analisis de procesos

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
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TI’TULO FUNCIONAL DEL PUESTO

Auxtllar de Departamento

DESCRIPCION DE PUESTOW
A
1.1 Titulo Nominal del Puesto | B e
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Auxiliar de DepartamQ
Ubicacion 11,3 Unidad/Seccién: N/A
es"el‘jg";i del 1.4 Departamento: Archivo General
3 1.5 Direccidn: Secretaria General
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Departamento
1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar asistencia en las operaciones y acciones de la Unidad, desarrollando las practicas de archivistica para
el manejo apropiado de documentos y expedientes segun los procedimientos, normativa, politicas y demas
instrumentos aplicables.

> Implementar los lineamientos para la recepcion, clasificacion, digitalizacion, certificacion, conservacion,
resguardo de expedientes y documentacion, asi como las acciones necesarias para el funcionamiento
del Archivo General.

» Realizar la recepcién, clasificacion, digitalizacién, certificacion, conservacion y resguardo de expedientes

y documentacion institucional al Archivo General, y demas mecanismos que se implementen en la

unidad.

Atender a las personas usuarias y trabajadoras que soliciten los servicios de la Unidad.

Mantener actualizados los registros que se implementen en la Unidad.

Actualizar os movimientos de expedientes y documentos.

Cumplir con la normativa, politicas, procedimientos y demas normativa e instrumentos aplicables.

Realizar la conservacion de expedientes deteriorados de afios anteriores y todas aquellas funciones que

le soliciten para cumplir con los objetivos institucionales.

Otras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a Inmediato/a Superior y que por su naturaleza sean de su

competencia.

YV VYVVVVYY
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo o diploma de Bachiller en Ciencias y Letras, Bachiller en Computacién, Secretario/a, Perito Contador
o carrera afin al puesto.

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

« Experiencia en controles y procedimientos £l
CARACTERISTICAS DEL PUESTO: | i \d ”A N
Condiciones de Trabajo: \—mmﬁ&ﬂmm,m:.\;rr:nos

jos WA

e Trabajo de oficina oroeurader 82
¢ Disponibilidad de horario
e Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
¢ Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacion:
¢ Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:
o N/A

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

Técnicas:
* Manejo y control de documentos y archivos
Habilidad para llevar un inventario de documentos
Trabajo por resultados
Excelente redaccion y ortografia
Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones, fotocopiadora, impresora, escaner
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| UNIDAD DE INFORMACION PURBLICA

DESCRIPCION DE PUESTO Y,

O

IDENTIFICACION B (j i‘
1.1 Titulo Nominal del Puesto | .. % s |
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Jefe/a de Unidad ~ATEMaLh” '{
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: Unidad de Informacion Publica '
es"ggl'ﬁca 1.4 Departamento: N/A ‘
| puesto | 1.5 Direccion: Secretaria General
; 1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Secretario/a General :
| 1.7 Puestos que le reportan: Profesional de Unidad ;
= Auxiliar de Unidad
Oficial de Unidad

- OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir la implementacion del objetivo y funciones de la Unidad de Informacion Publica, establecidas en el
~ Reglamento de Organizacién y Funcionamiento, segln la normativa nacional, interna y demas instrumentos
aplicables.

ATRIBUCIONES:

» Dar seguimiento a los lineamientos para la recepcién, andlisis y tramite de las solicitudes de informacién :i
publica.

» Definir mecanismos de orientacién a los sujetos activos sobre la formulacion de solicitudes de
informacién publica.

> Emitir resolucién y documentos relacionados con las solicitudes de informacién publica de acuerdoalo
estipulado en la normativa e instrumentos aplicables. !

» Brindar orientacion en materia de su competencia a las personas trabajadoras de la Institucion. ‘j

» Asegurar que se proporcione para consulta, la informacion publica solicitada por los interesados o
notificar la negativa de acceso conforme lo establecido en la legislacion vigente.

> Aprobar los requerimientos relacionados a solicitudes de informacion publica que se realicen a las |
unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos. |
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>

Dar seguimiento a la orientacién y coordinacién con los enlaces designados por las Unidades la
respuesta a las solicitudes de Informacién Publica.

Asegurar el registro y archivos que contengan los expedientes generados a raiz de las solicitudes de
Informacién Publica, resoluciones y notificaciones.

Presentar informes que le sean requeridos por el Nivel Superior.

Establecer mecanismos para la coordinacion con las unidades de la informacion publica de oficio de la
Institucion para el mantenimiento y publicaciéon de la misma en los mecanismos establecidos para el
efecto.

Coordinar la formulacion y presentacion de informes como sujeto obligado a la Secretaria de Acceso a
la Informacién Publica -SECAI-.

Cumplir con los requerimientos relacionados con las metas institucionales o de cooperacién en materia
de su competencia, cuando corresponda.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales (Abogado/a y Notario/a), con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas en la administracion publica o relativa al puesto.

Condiciones de Trabajo:

Coordinacion:

Trabajo de Oficina
Disponibilidad de horario
Jornada Laboral Ordinaria

Contacto dentro de un departamento / asuntos ruti
Regular contacto con subordinados
Fuera y dentro de Institucién, seguimiento politicas y legislacion vigente

Manejo de Informacién:

Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:

Inmediata, unidad, trabajo administrativo
Directa al departamento, desempefio enfocado a resultados
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. HABILIDADES:
Personales:
» Buenas relaciones interpersonales
e Liderazgo
+ Trabajo en equipo
« Trabajo bajo presion
* Atencién a la poblacién

Técnicas:
» Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica con énfasis en las obligaciones como

sujeto obligado |

Excelente redaccion y ortografia

Capacidad de analisis y clasificacion de informacion

Conocimiento en Derechos Humanos

Desempefio enfocado a resultados
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Thrdin Rodas Andrade

wrSio

- Humanos
4 P sades Ho |08 Detashss HUM
» e

Ll

1.1 Titulo Nominal del Puesto | _.

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Profesional de Unidad

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: Unidad de Informacion Publica
eSpggl'ﬂca 1.4 Departamento: N/A
puesto | 1.5 Direccidn: Secretaria General

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

1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar acciones de asesoria y gestiones en materia administrativa y de informacion publica, relacionadas a
solicitudes que ingresan a la Procuraduria de los Derechos Humanos, y de aquellas que sean obligacion de la
institucién, con base en la normativa interna, nacional y demaés disposiciones aplicables.

ATRIBUCIONES:

>

YV VYV

v
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Gestionar la revision y analisis en materia administrativa y de informacién publica que ingresan a la
Procuraduria de los Derechos Humanos, asi como la informacién de oficio como sujeto obligado, segtn
los procedimientos y rutas institucionales.

Desarrollar y actualizar el registro de solicitudes y/o instrumentos técnicos.

Realizar informes sobre politicas, lineamientos, planes, solicitudes y/o instrumentos técnicos, materia de
su competencia, de forma periédica o cuando sea requerido.

Fortalecer los instrumentos técnicos y mecanismos de coordinacion de la Unidad.

Realizar propuestas de instrumentos técnicos y mecanismos de coordinacién para alcanzar los objetivos
de la Unidad.

Coordinar y verificar con las distintas Unidades institucionales la publicacion de la informacién publica
de oficio; asi como las acciones en materia de su competencia, segln los procedimientos establecidos.
Brindar asistencia técnica a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de
su competencia.

Asegurar la publicacion de la informacién publica de oficio de la Institucién de acuerdo al procedimiento
establecido.

Redactar proyectos de resolucion y documentos relacionados con las solicitudes de informacion publica
de acuerdo a lo estipulado en la normativa e instrumentos aplicables.

Revisar, actualizar y/o proponer procedimientos para garantizar el tramite de solicitudes de informacién
publica de acuerdo a la legislacién vigente.

Brindar asesoria en el control de las solicitudes de informacién publica.
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» Atender reuniones de coordinacion institucionales o interinstitucionales que el/la Jefa de Unidad de

»
»

Informacién Publica designe.

competencia.

Atender a las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en la forma y plazo requerido. Asi mismo, que se proporcione la informacién publica de oficio
de conformidad con su competencia como sujeto obligado, cuando corresponda.

Otras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a Inmediato/a Superior y que por su naturaleza sean de su

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales (Abogado/a y Notario/a), con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas en la administracién publica o relativas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral ordinaria

Coordinacién:
Fuera y dentro de la Institucién, seguimiento a Politicas
Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia

Manejo de Informacién:
Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Amplio y sin limites de acceso a la informacion confidencial

Supervision:

N/A

ordan R

procurad?’ do

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Mistica de trabajo

\ng DeTY -~
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Técnicas:
» Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica con énfasis en las obligaciones como
sujeto obligado.
Excelente redaccion y ortografia
Capacidad de analisis y clasificacién de informacién
Conocimiento en Derechos Humanos
Desempefio enfocado a resultados

Augusto Jorgn Rodas
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO |

IDENTIFICACION

Auxiliar de Unida

1.1 Titulo Nominal del Puesto

R
0 Jordan ROUES Aurate |

1.2 Titulo Funcional del Puesto

Auxiliar de Unidad ~ “~Z7epen

-

©7 procuradat de 16t DETeT

llmanng

Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: Unidad de Informacién Publica ,i

especifica |1 4 Departamento: N/A ;
del = — -

puesto | 1.5 Direccion: Secretaria General

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior:

Jefe/a de Unidad

N/A

1.7 Puestos que le reportan:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar las solicitudes de informacién publica que como sujeto obligado se presenten a la Procuraduria de

los Derechos Humanos y la publicacion de la informacion

publica de oficio, de acuerdo a los procedimientos

establecidos.

- ATRIBUCIONES:

>

>

YV V ¥ ¥V V Vv VY

Implementar los lineamientos en la recepcion, andlisis, generacion de documentacion y tramite que
requieran las solicitudes de informacién publica.

Apoyar técnicamente en la orientacién a los sujetos activos sobre la formulacidn de solicitudes de
informacion publica.

Brindar soporte técnico en la formulacion de proyectos de resolucion y documentos relacionados con las
solicitudes de informacion publica de acuerdo a lo estipulado en la legislacién vigente, para aprobacion
de el/la Jefe/a Inmediato/a Superior.

Clasificar y ordenar la informacién publica de oficio solicitada
de acceso conforme lo establecido en la legislacion vigente.
Orientar y coordinar con los enlaces designados por las Unidades |a respuesta a las solicitudes de
Informacién Publica, garantizando los plazos establecidos.

Organizar, administrar y sistematizar los archivos que contengan los expedientes generados a raiz de
las solicitudes de Informacién Publica a su cargo.

Elaborar informes que le sean requeridos.

Coordinar y orientar a las Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de la
informacién publica de oficio generada, para su publicacion.

Coordinar y monitorear la publicacion de la informacion publica de oficio de la Institucién de acuerdo al
procedimiento establecido.

Revisar, actualizar y/o proponer procedimientos para garantizar el tramite de solicitudes de informacién
publica de acuerdo a la legislacion vigente.

Llevar un registro y control de las solicitudes de informacion publica.

por los interesados o notificar la negativa

P

_____________________ y <7
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> Formular informes que como sujeto obligado sean dirigidos a la Secretaria de Acceso a la Informacion |
Publica -SECAI-.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Segundo afio aprobado de carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales o carrera afin
al puesto.

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo
* Trabajo de Oficina Procurador de 08 O
« Disponibilidad de horario
* Jornada Laboral Ordinaria

'Augustol -

arechos Humanos

Coordinacion
» Fueray dentro de Institucién, seguimiento politicas y legislacién vigente

Manejo de informacidén .
 Amplio y completo acceso, maxima honestidad !

Supervision
e N/A

Personales:
« Buenas relaciones interpersonales
« Trabajo en equipo
» Trabajo bajo presién
» Atencion a la poblacion

Técnicas:

 Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Publica con énfasis en las obligaciones como
sujeto obligado.

Excelente redaccion y ortografia

Capacidad de andlisis y clasificacion de informacion

Conocimiento en Derechos Humanos

Manejo de técnicas de archivo y resguardo de informacién confidencial

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones \
Desemperfio enfocado a resultados :‘
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Oficial de Unidad
! DESCRIPCION DE PUESTO )(’HEREIL
IDENTIFICACION S = e s }
. T {%# B § Augugto JOT o RO Bsmdrade |
= v, - ARAE RUMATOS ] l
1.1 Titulo Nominal del Puesto | _. I &/ procutador de los Derecnss Fl !
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Oficial de Unidad ZEUpLA
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: Unidad de Informacion Publica
sspeciica | { 4 Departamento: N/A
vesto | 1.5 Direccion: Secretaria General
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Unidad i
1.7 Puestos que le reportan: N/A |
- OBJETIVO DEL PUESTO: | .

Proporcionar al sujeto activo la orientacion y atencion oportuna para el efectivo diligenciamiento institucional
de las solicitudes de acceso a la informacion publica, de acuerdo al procedimiento establecido para el efecto.

~ ATRIBUCIONES:

» Organizar, administrar y sistematizar la documentacién en los archivos especificos de la unidad de
forma fisica y digital.

Orientar y atender al sujeto activo de conformidad con lo previsto en la legislacién vigente.

Preparar la informacién a entregarse de conformidad con la resolucién emitida.

Elaborar la notificacién para la entrega de la informacién solicitada por el sujeto activo.

Llevar un registro y control de las notificaciones y demas documentacion administrativa que ingrese y
se genere en la unidad.

Apoyar en el cumplimiento de los requerimientos derivados de los procesos administrativos,
financieros y de planificacién, que estén relacionados con las metas institucionales o de cooperacion
en materia de la competencia de la Unidad, cuando corresponda.

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

YV VV

Y

ESPECIFICACIONES DELPUESTO:
. NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado de carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales o carrera afin al
I
puesto. |
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EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.
e Experiencia en atencion al publico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

« Trabajo de Oficina L A S ¢ as Andrade
» Disponibilidad de horario >, W F W 8 Humanos
» Jornada Laboral Ordinaria A )

Coordinacién: LGS
« Contacto dentro de un departamento/ asuntos de rutina
e Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas y legislacién vigente

Manejo de informacién
o Regularmente trabaja con datos confidenciales

Supervision:
e N/A

HABILIDADES:

Personales:
¢ Buenas relaciones interpersonales
« Trabajo en equipo
s Trabajo bajo presion
¢ Atencioén a la poblacion

Técnicas:
« Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica con énfasis en las obligaciones como
sujeto obligado.
Excelente redaccién y ortografia
Capacidad de analisis y clasificacion de informacion
Conocimiento en Derechos Humanos
Mejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Desempefio enfocado a resultados
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SECCION DE RECEPCION Y PROTOCOLO

IDENTIFICACION

. . i T AT av™
1.1 Titulo Nominal del Puesto | .. m@ordﬁ‘h Roﬂiﬂw -
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Técnico/a Especializado/a de Recepciénl rador do lot DOreT

lllll

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: Seccion de Recepcién y Protocolo
especiica 1.4 Departamento: N/A
puesto | 1.5 Direccion: Secretaria General

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Secretario/a General
1.7 Puestos que le reportan: N/A

Ejecutar los lineamientos y mecanismos para la atenciéon de personas fisica y telefonicamente, recepcién de
documentacion dirigida a la Procuraduria de los Derechos Humanos, asi como gestionar acciones de protocolo |
en coordinacioén con las Unidades que correspondan. |

ATRIBUCIONES: - - -

> Gestionar y coordinar los turnos y atencion de las personas trabajadoras de la seccién de Recepcion y
Protocolo.
Desarrollar los lineamientos establecidos por el/la Secretario/a General en materia de su competencia. |
Brindar atencion a los funcionarios, diplomaticos, personalidades y demas personas que visitan la |
institucion. |
Brindar informacion y orientacion que se le requiera.
Ejecutar los lineamientos, politicas y directrices de atencién institucional, gestion documental, los
inherentes al protocolo, asi como la normativa y demas instrumentos aplicables, seguln su competencia. |
Realizar todas aquellas acciones para el cumplimiento con los objetivos de la Unidad. |
Segun las necesidades del servicio, gestionar la recepcién, registro y traslado de la documentacion que
ingresa a esta institucion.
Segun las necesidades del servicio, atender la planta telefénica.
Realizar todas aquellas acciones administrativas para el funcionamiento de la Unidad.
Otras atribuciones asignadas por Secretaria General y que por su naturaleza sean de su competencia. |

YV

YV VY

YV V
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Cuarto afio aprobado de carrera universitaria en Licenciatura de Relaciones Internacionales, Licenciatura en
Ciencias Economicas, Licenciatura en Ciencias Sociales y Humanas o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

e Experiencia en atencién al publico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO: st Jordan RO
fehai <

rocu adO de los De eCl 0s {Umanos

¢ Trabajo de oficina
e Disponibilidad de horario
¢ Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
e (Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacion:
e Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:
 N/A

HABILIDADES: ===

Personales:

e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo

e Trabajo bajo presién

Técnicas:

e Trabajo por resultados

¢ Excelente redaccién y ortografia

e Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
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! “‘ PROCURADOR DE LOS |

-~ DERECHOS HUMANOS Nivel Superior

Codigo: DPGI-6

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

Recepcionista

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

BT 3L R
IDENTIFICACION ¥ SUEHRR,

E O N e

! 1.1 Titulo Nominal del Puesto | _ Drocurador 68 108 DETechos Homenee—

; 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Recepcionista ‘
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccidn: Seccioén de Recepcidn y Protocolo ‘
espg:;ﬁca 1.4 Departamento: N/A |

puesto | 1.5 Direccién: Secretaria General ;

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Secretario/a General
1.7 Puestos que le reportan: N/A 1

Atender a las personas y recibir los documentos dirigidos a la Procuraduria de los Derechos Humanos,
coordinando su acompafiamiento a la Unidad que corresponda, asi como realizar las acciones de planta |
telefonica, de acuerdo con protocolos de atencién rutas establecidas institucionalmente. E;

ATRIBUCIONES:

Atender a las personas que acuden a la Procuraduria de los Derechos Humanos, trasladandolas a la
oficina que visitan, dejando el registro respectivo. i
Gestionar la recepcion, registro y traslado de la documentacion que ingresa a esta Institucién. ;
Atender la planta telefénica. 1
Desarrollar los lineamientos, politicas y directrices de atencion y gestion documental institucionales, asi }
como la normativa y demas instrumentos aplicables, segtn su competencia. f
Realizar todas aquellas acciones para el cumplimiento con los objetivos de la Unidad. |
Otras atribuciones asignadas por Secretaria General y que por su naturaleza sean de su competencia. f|

VVY V¥

Y V¥V

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA: |

Titulo o diploma de nivel medio.




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

's PROCURADOR DE LOS Nivel Superior

azw o  DERECHOS HUMANOS

Codigo: DPGI-6

EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

» Deseable el conocimiento de un segundo idioma.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

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

~ Coordinacién:

¢ (Contacto dentro de un departamento / asuntos rutin Au

Procurador de

Manejo de Informacién:
e Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision:
e N/A

éto Jordan Rodas Andrade’svaLh.2

los Darechos Humanos

Personales:

Buenas relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Colaboracion proactiva

Técnicas:
¢ Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
* Manejo de equipo de computo, fotocopiadora, fax y planta telefonica.
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1

|
Nivel Superior §

|

Codigo: DPGI-6

 Técnico/a de Protocolo

DESCRIPCION DE PUESTO Y}?\f\éﬁﬁﬁ&

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

¥

IDENTIFICACION 5 sy S
""""" (é % & Ele JordamRodas Andrade.
1.1 Titulo Nominal del Puesto | .. N\ .‘.Jyh‘u)mmradc( do o8 DETOETS THmenss

1.2 Titulo Funcional del Puesto

Técnico/a de Protocolo

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: Seccidn de Recepcidén y Protocolo
espggl'ﬁca 1.4 Departamento: N/A
puesto | 1.5 Direccion: Secretaria General

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior:

Secretario/a General

1.7 Puestos que le reportan:

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Implementar normas de protocolo y atencién institucional acorde con la naturaleza de la Institucion, brindando
orientacién a representantes de entidades gubernamentales y no gubernamentales, cuerpo diplomatico y de la
cooperacion internacional, asi como personas que acuden a la institucion, implementando rutas o protocolos de

atencion establecidas.

ATRIBUCIONES:
»

Atender representantes de entidades gubernamentales y no gubernamentales, cuerpo diplomatico y de

la cooperacién internacional, asi como personas que acuden a la institucion

Y ¥V

implementar

superiores de la institucion

VV YV VYV

Implementar acciones de protocolo, de acuerdo con rutas de atencién establecidas
Coordinar con asistentes de autoridades superiores en el marco de protocolo y accién diplomatica a

Brindar informacién y orientacion que se le requiera en el marco de su competencia

Ejecutar los lineamientos, politicas y directrices de atencién institucional, los inherentes a la accion
protocolaria, asi como la normativa y demas instrumentos aplicables, segun su competencia.
Desarrollar las acciones de su competencia en actos protocolarios

Implementar normas protocolarias en los espacios que se requieran, a requerimiento de las autoridades

Realizar todas aquellas acciones para el cumplimiento con los objetivos de la Seccién
Otras atribuciones asignadas por Secretaria General Y que por su naturaleza sean de su competencia.

oA

o~

S S

i

gl
i
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a! PROCURADOR DE LOS

warew ~ DERECHOS HUMANOS Nivel Superior Cédigo: DPGI-6

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado de carrera universitaria en Licenciatura de Relaciones Internacionales, Licenciatura en
Ciencias Economicas, Licenciatura en Ciencias Sociales y Humanas o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
2 afios 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

Coordinacion: d
» Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina o curador de los Darechos HUM

anos

Manejo de Informacion:

e Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
Supervision:

o N/A

HABILIDADES:

Personales:
e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo
e Trabajo bajo presién

Técnicas:
e Trabajo por resultados

¢ Excelente redaccién y ortografia
e Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

‘! PROCURADOR Dt LOS Nivel Superior E

weaws  JERECHOS HUMANOS J Cddigo: DPGI-6

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

IDENTIFICACION

Procuradar 42 e Jo - ¢

1.1 Titulo Nominal del Puesto | _.

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Auxiliar de Protocolo

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: Seccion de Recepcién y Protocolo
esP:g:ﬁca 1.4 Departamento: N/A
vesto | 1.5 Direccion: Secretaria General

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Secretario/a General
1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar orientacién a los funcionarios, diplomaticos, personalidades y demas personas que visitan la institucion
y acompanfarlos durante su estadia, implementando lineamientos y directrices de atencién, implementando
normas de protocolo.

ATRIBUCIONES:

Atender a los funcionarios, diplomaticos, personalidades y demas personas que visitan la institucion.
Brindar informacién y orientacion que se le requiera.

Implementar normas de protocolo y realizar acciones que se requieran en actos y eventos de la
institucion

Ejecutar los lineamientos, politicas y directrices de atencion institucional, los inherentes al protocolo, asi
como la normativa y demas instrumentos aplicables, segtin su competencia.

Realizar todas aquellas acciones para el cumplimiento con los objetivos de la Unidad.

Realizar acciones de coordinacién con personas trabajadoras de autoridades superiores para las
acciones en los que se requiera la intervencion

Preparar la documentacion necesaria y acciones logisticas y de protocolo

Otras atribuciones asignadas por Secretaria General y que por su naturaleza sean de su competencia.

YV VVV

YV VY

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo o diploma de Secretario/a, Bachiller en Ciencias y Letras, Bachiller en Computacién o carrera afin al
puesto.




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

‘! PROCURADOR DE LDS l

. ~DERECHOS HUMANOS Nivel Superior ! Cédigo: DPGI-6

[

EXPERIENCIA REQUERIDA:

2 afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto. ;

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

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

. Coordinacion:
¢ Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina

Gy

Manejo de Informacién: Augusto Jordan Rodas Andrade
¢ Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes Procurador de los Derechos Humanos

Supervision: i
e N/A i

Personales:
¢ Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo
e Trabajo bajo presién

| Técnicas:

e Trabajo por resultados
» Excelente redaccion y ortografia
 Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

‘! PROCURADOR DE LOS Nivel Superior

L5 G0 ey : DERE[HUS HUMANUS

Cddigo: DPGI-6 f

GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCIERA

IDENTIFICACION &= o
| G S A i Rodas Andrade |
1.1 Titulo Nominal del Puesto | .- \g‘i,q mD‘ﬁ 2dor de los Derechos Humanos
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Gerente/a Administrativo/a Financiero/a ‘
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A u
especifica 14 Departamento: N/A
del : = z ST . 3 X i
uesto | 1.5 Direccion: Gerencia Administrativa Financiera :
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Procurador/a de los Derechos Humanos i
1.7 Puestos que le reportan: Asistente de Gerencia Administrativa Financiera i
Secretario/a de Gerencia Administrativa Financiera f;
Profesional de Gerencia Administrativa Financiera ‘
Director/a Financiero/a |
Director/a Administrativo/a 5]
Director/a de Recursos Humanos |
Director/a de Tecnologias de la Informacién ‘
Director/a de Seguridad Institucional

OBJETWODELPUESTO:

. Asegurar la efectividad y el fortalecimiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos en materia |
administrativa financiera, a través de lineamientos, politicas y directrices para el cumplimiento de resultados
institucionales en el marco de las disposiciones legales aplicables. ‘

ATRIBUCIONES: o o
' > Gestionar y presentar estrategias y politicas institucionales a el/la Procurador/a de los Derechos
Humanos, para el fortalecimiento de la Institucién, en el marco de su competencia. z
» Establecer lineamentos a las Unidades a su cargo, para la formulacién e implementacién de politicas y
programas que garanticen la efectividad del servicio y la calidad del gasto. |
> Realizar las funciones de Autoridad Administrativa Superior de la Procuraduria de los Derechos |
Humanos, de conformidad con la legislacién y normativa aplicable. |

>

Proporcionar lineamientos para la formulacion y presentar el Anteproyecto del Presupuesto Anual de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.
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PROCURADOR DE LOS | Nivel Superior

DERECHOS HUMANOS Codigo: DPGI-6

i
i
H
!

>

>

Establecer mecanismos de coordinacién con las Unidades de la Institucion, en el marco de su
competencia.

Asegurar el cumplimiento de los procedimientos de las Unidades a su cargo.

Determinar los mecanismos de coordinacion para la formulacién, implementacion y evaluacion del plan
presupuesto.

Determinar estrategias que garanticen la seguridad institucional.

Instalar mecanismos y estrategias que permitan un aprovechamiento y uso adecuado de los recursos
de la Institucién.

Revisar y determinar los controles internos relativos a las Direcciones a su cargo e implementar los que
considere necesarios; asi mismo, coordinar con otras Unidades para el cumplimiento de sus funciones.
Establecer directrices y lineamientos relativos al resguardo de documentacién de las Unidades a su
cargo, asi como implementar aquella que por razén de su competencia correspondan a la Gerencia
Administrativa Financiera.

Atender las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en la forma y plazo requerido. Asi mismo, proporcionar la informacién publica de oficio de
conformidad con su competencia como sujeto obligado, cuando corresponda.

Girar instrucciones y brindar lineamientos para la formulacion y cumplimiento de los procesos en el
marco del Plan Presupuesto, que estén relacionados con las metas institucionales, asi como de
cooperacion internacional, cuando corresponda.

Otras que le confiera la normativa nacional e internacional aplicable o asignada por el o la Procurador/a
de los Derechos Humanos

Otras atribuciones asignadas por el/la Procurador/a de los Derechos Humanos Yy que por su naturaleza
sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en carrera universitaria de las facultades de Ciencias Sociales, Ciencias Econémicas
Politicas o carrera afin al puesto con colegiado activo.

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

- CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

® & o o o

At iy:
S

De preferencia estudios de posgrado relacionado al puesto.

Trabajo de oficina

Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Jornada laboral Ordinaria

Coordinacion:

Fuera y dentro de Institucion, seguimiento politicas
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Manejo de Informacion:
» Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:

« Directo departamento, responsabilidad sobre resultados
« Dirige la operacion de varias divisiones.

HABILIDADES:
Personales: Augusto Jordan Rodas Andrade
e Capacidad de trabajo en equipo Procurader de los Derechos Humanos i

e Buenas relaciones humanas ‘ 4
e Liderazgo
e Analisis critico

Técnicas:

e Capacidad Analitica
Andlisis de procesos
Analisis e interpretacion de datos |
Capacidad Cientifica, Cualitativa y Cuantitativa.
Excelente Redaccion y Ortografia
Gestion técnica y administrativa
Desempefio enfocado a resultados
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

Asistente de Gerencia Administrativa
Financiera

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

A ngusidﬁd? dai Ro

” s WGl
1.1 Titulo Nominal del Puesto | _. procurador de los Derechos 1

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Asistente de Gerencia Administrativa Financiera

Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién: N/A
es"g;;ﬁca 1.4 Departamento: N/A
puesto | 1.5 Direccion: Gerencia Administrativa Financiera

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Gerente/a Administrativo/a Financiero/a

1.7 Puestos que le reportan: N/A

~ Asistir técnica y administrativamente a elfla Gerente/a Administrativo/a Financiero/a, en la agilizacion de los

procesos de logistica, control de actividades y documentacién.

>

>

YV VY

v

Asistir a ellla Gerente/a Administrativo/a Financiero/a en las acciones que sean objeto del mandato de
el/la Procurador/a de los Derechos Humanos.

Dar seguimiento a la disponibilidad de el/la Gerente/a Administrativo/a Financiero/a, para atender las
invitaciones, solicitudes y compromisos.

Coordinar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades de ellla Gerente/a
Administrativo/a Financiero/a y mantenerle informado/a al respecto.

Realizar memorias de las reuniones que se requiera su acompafamiento y dar seguimiento a las mismas.
Clasificar, analizar y presentar Ia correspondencia dirigida de ellla Gerente/a Administrativo/a
Financiero/a, para su conocimiento e instruccion.

Redactar documentos administrativos para responder a solicitudes de las diferentes Unidades de la
institucion.

Administrar la correspondencia de ellla Gerente/a Administrativo/a Financiero/a; y coordinar el
seguimiento con personas trabajadoras del Nivel Superior y otras Unidades que amerite.

Recibir y trasladar las solicitudes dirigidas de ellla Gerente/a Administrativo/a Financiero/a, para su
conocimiento e instruccion.

Coordinar la logistica y protocolo en las actividades nacionales e internacionales que Gerente/a
Administrativo/a Financiero/a requiera.
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|
|

| » Dar seguimiento a las instrucciones y temas especificos de el/la Gerente/a Administrativo/a Financiero/a, ‘
| que se le requiera. 1}
> Asistir a ellla Gerente/a Administrativo/a Financiero/a en reuniones, diligencias y citas ordinarias y |
extraordinarias que deba realizar en el gjercicio de sus funciones, dentro o fuera del pais, cuando le sea
requerido. ;
> Planificar y organizar reuniones del Nivel Superior.
» Otras atribuciones asignadas por el/la Gerente/a Administrativo/a Financiero/a y que por su naturaleza |
sean de su competencia. ‘|

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Quinto afio aprobado en carrera universitaria de las facultades de Ciencias Juridicas, Ciencias Econémicas, |
Licenciatura en Administraciéon Publica o carrera afin al puesto. i

EXPERIENCIA REQUERIDA: |
3 anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto. 1

Condiciones de Trabajo:

e Trabajo de oficina

i e Disponibilidad de horario ;

| « Disponibilidad para viajar }

| e Jornada Laboral Ordinaria
Coordinacién:

| e Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:
| ¢ Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes |
|

Supervision: ;
e N/A ‘

HABILIDADES: |

Personales:

e Buenas relaciones interpersonales
Alta Discrecion
Trabajo en equipo |
Seguir instrucciones "
Trabajo bajo presion !

Técnicas: :
|

» Excelente redaccion y ortografia
| e Gestion de recursos
e Desempefio enfocado a resultados
e Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
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Secretario/a de Gerencia Administrativa
Financiera

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

ey

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Gerente/a Administrativo/a Financiero/a

1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

. Brindar servicio secretarial a el/lla Gerente/a Administrativo/a Financiero/a para el manejo y agilizacién de la
correspondencia de ingreso o salida que amerite.

_A_TRIB'UCIONES;W__l_._

YV ¥V ¥V VvV

YV VV VYVVvV

Dar seguimiento a la correspondencia electrénica, fisica interna y externa.

Administrar y actualizar el archivo fisico y digital bajo los lineamientos establecidos por el/la Gerente/a
Administrativo/a Financiero/a.

Atender y anunciar a las personas que acuden al despacho de el/la Gerente/a Administrativo/a
Financiero/a.

Brindar servicio secretarial de el/la Gerente/a Administrativo/a Financiero/a en Ia redaccion, clasificacién
y trasladado de documentos, asi como la correspondencia interna y externa.

Levantar memoria e informes de reuniones en las que se solicite su acompafamiento y trasladarlo para
Su seguimiento.

Elaborar informes de actividades que realiza la autoridad.

Atender llamadas telefénicas, recepcion, clasificacion y traslado de mensajes.

Realizar gestiones administrativas para la dotacién de insumos que se requiere para el funcionamiento
del despacho de el/la Gerente/a Administrativo/a Financiero/a.

Reproducir documentacion por cualquier medio que se le requiera.

Asistir a las personas trabajadoras de ellla Gerente/a Administrativo/a Financiero/a en temas
secretariales.

Otras atribuciones asignadas por el/la Gerente/a Administrativo/a Financiero/a y que por su naturaleza

.~ IDENTIFICACION SRy & |
1.1 Titulo Nominal del Puesto | _. “Yrey, . .1 Procurador de los Darechos Fumars |
| 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Secretario/a de Gerencia Administrativa Financiera
|| Ybicacién | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
es”gzl'ﬁca 1.4 Departamento: N/A
puesto | 1.5 Direccién: Gerencia Administrativa Financiera

sean de su competencia. ||
X w@w

ERR ORI .Y I\
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Titulo o diploma de Secretario/a, Perito Contador o carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
3 afios 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

pant

-
o e AT
SATEMALKS

bdas Andrade

Procurador de ios Derechos Humanos

Coordinacion:
e Contacto dentro de un departamento / asuntos U

Manejo de Informacién:

¢ Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision:
e N/A

Personales:

e 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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Nivel Superior Cédigo: DPGI-6 |

DESCRIPCION DE PUESTO Y PER

~ IDENTIFICACION

. . 1 - i < Hh
1.1 Titulo Nominal del Puesto C  ador de los Darechos Hum2nos

1.2 Titulo Funcional del Puesto

Profesional de Gerencia Administrativa E inanciera

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
sapelica 1.4 Unidad 2: N/A
vesto | 1.5 Unidad 3: Gerencia Administrativa Financiera

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior:

Gerente/a Administrativo/a Financiero/a

N/A }I

! 1.7 Puestos que le reportan:

~ Realizar acciones de asesoria en materia administrativa y financiera de expedientes y/o instrumentos técnicos
y administrativos que ingresan y egresan al Despacho de ellla Gerente/a Administrativo/a Financiero/a, con
base en la normativa interna, nacional, internacional y demas disposiciones aplicables. |

r
|

: » Gestionar la revisién y analisis en materia administrativa financiera de expedientes y/o instrumentos
; técnicos del Despacho de el/la Gerente/a Administrativo/a Financiero/a, o provenientes de las Unidades |
a cargo de el/la Gerente/a Administrativo/a F inanciero/a, segun los procedimientos y rutas institucionales
0 en los que participe el/la funcionario/a. |
Desarrollar y actualizar el registro de expedientes y/o instrumentos técnicos. !
Realizar informes sobre politicas, lineamientos, planes expedientes y/o instrumentos técnicos, materia |
de la Gerencia Administrativa Financiera de acuerdo a los criterios que se establezcan, de forma
| periddica o cuando sea requerido. |
j Fortalecer las politicas, lineamientos, planes y/o los instrumentos técnicos a cargo de el/la Gerente/a i‘
Administrativo/a Financiero/a, con base a Ia normativa interna, nacional, internacional y demas |
disposiciones aplicables. |
Analizar los resultados del seguimiento las politicas, lineamientos, planes, los instrumentos técnicos y/o
| controles internos con las respectivas Unidades de la institucion. |
‘ Coordinar con las distintas Unidades institucionales, lo referente a las politicas, lineamientos, planes ylo |
, instrumentos técnicos, segun los procedimientos y rutas institucionales o en los que participe el/la
! funcionario/a. !I
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Atender reuniones de coordinacion institucionales o interinstitucionales que ellla Gerente/a
Administrativo/a Financiero/a designe.

Participar en actividades que el/la Gerente/a Administrativo/a Financiero/a designe.

Atender a las solicitudes de la Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en la forma y plazo requerido. Asi mismo, que se proporcione la informacién publica de oficio
de conformidad con su competencia como sujeto obligado, cuando corresponda.

Otras atribuciones asignadas por Gerente/a Administrativo/a Financiero/a Y que por su naturaleza sean
de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA

Licenciatura en carrera universitaria de las facultades de Ciencias Sociales, Ciencias Econémicas, Ciencias
Politicas o carrera afin al puesto con colegiado activo.

De preferencia estudios de posgrado relacionado al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

4 afios de experiencia laboral en puestos con atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Coordinacion:

Trabajo de oficina

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral ordinaria

¢ Contacto dentro del Despacho de el/la Gerente/a Administrativo/a Financiero/a

Fuera y dentro de la Institucion, seguimiento a Politicas
Alto grado de diplomacia, negociacién e influencia

Manejo de Informacion:

Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Amplio y completo acceso, maxima honestidad
Amplio y sin limites de acceso a la informacion confidencial

Supervision:

N/A
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HABILIDADES:

Personales:

Técnicas:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Mistica de trabajo

Desempefio enfocado a resultados
Excelente redaccion

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Gestién técnica y administrativa
Capacidad de analisis




& MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES
:‘j‘ PROCURADOR O€ LOS

o ~DERECHOS HUMANOS Nivel Superior

Codigo: DPGI-6

Procurador de los Derechos Humanos

CUADRO DE APROBACION

Documento Version 2
Manual de Puestos y Perfiles No. paginas 85
ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR
OCTUBRE 2021 NOVIEMBRE 2021 NOVIEMBRE 2021
Fecha
Direccion de Planificaciony | Direccién de Plaa s Procurador/a
Area Responsable : : = . P
£ : y Gestion | ?tuy 01!\
o 7
. [=)
S ¥ -
Firma T ' G\ b
José Antonio N José Antoni ya Gracig o\
irector de Planificacion YK@gst Director de Planificacion ignal M
PROCURADURIA DE LOS DER PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS N0

Proc de los Derechos Humanos
Nota: La implementacion del presente Manual debera realizarse segun lo establecido en el
Reglamento de Organizacion 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”.

N7

X
25
/- N\




