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PROCURADOR

DE LOS DERECHOS HUMANOS

RESOLUCION NUMERO PDH-085-2023

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS: Guatemala, doce de

diciembre de dos mil veintitrés. -

Se tiene a la vista para resolver el Memorando DRH|MEM|4332]11-12-
2023 | BLTHS | MAdelQ de Ila Direccidn de Recursos Humanos de |d
Procuraduria de los Derechos Humanos, que contfiene solicitud para aprobar
el Manual de Puestos y Perfiles de la Direccion de Procuracion de la

Procuraduria de los Derechos Humanos. -

CONSIDERANDO
|-
Que conforme a lo establecido en el articulo 274 de la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala; y, 8 del Decreto NUmero 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 y
su reforma, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la Republica
para la Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la Constituciéon
Politica de la Republica de Guatemala, la Declaracion Universal de los
Derechos Humanos, los Tratados y Convenciones Internacionales aceptados
y ratificados por Guatemala; para el cumplimiento de sus airibuciones no
esta supeditado a organismo, institucion o funcionario alguno y actuarda con

absoluta independencia. -

CONSIDERANDO
s

Que segun lo preceptuado en el articulo 14, literal k) del Decreto 54-86 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la Comision de Derechos

"y Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
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Humanos y su reforma, el Procurador tiene la funcidon de organizar la
Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento interno,
el Acuerdo NUumero PDH-075-2023 del Procurador de los Derechos Humanos,
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, establece la forma de organizacién y funcionamiento

de las Unidades institucionales. -

CONSIDERANDO
-1l-
Que de conformidad con el Acuerdo niUmero PDH-045-2023 del Procurador
de los Derechos Humanos, se establecid que cuando las disposiciones
contengan normativa general o especifica, de observancia obligatoria de
la Procuraduria de los Derechos Humanos, deberd ser aprobada mediante
Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos; y, cuando los actos
relacionados a procesos y procedimientos administrativos internos en que la
ley especifica requiera aprobacién de la autoridad superior o a quien éste
designe para el efecto, se deberd aprobar mediante resolucidn

administrativa. -

CONSIDERANDO
-IV-
Que mediante Memorando DRH|MEM | 4332 11-12-2023 | BLTHS | MAdelQ
de la Direccién de Recursos Humanos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, la directora remitié el Manual de Puestos y Perfiles de la Direccion
de Procuracion , Versidon 01, actualizado por dicha Direccién y revisado por
la Direccion de Planificacion y Gestidon Institucional, el cual contiene los
descriptores de puestos y perfiles de la Direccién de Procuracion, para que
el referido Manual sea aprobado por la autoridad superior de la Institucion
del Procurador de los Derechos Humanos, con base en el Acuerdo nUmero
PDH-075-2023 del Procurador de los Derechos Humanos, que aprueba el
reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los

Derechos Humanos y el Acuerdo numero PDH-078-2023 del Procurador de
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PROCURADOR

DE LOS DERECHOS HUMANOS
los Derechos Humanos, que aprueba la actualizacidn del Manual de
Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos. De
esa cuenta, es conveniente la aprobacion del Manual para establecer las
funciones de los puestos de la Direccidn de Procuracion de la Procuraduria
de los Derechos Humanos, de acuerdo con la esfructura aprobada
mediante de Acuerdo numero PDH-087-2023 del Procurador de los Derechos
Humanos, Estructura y Organigrama de Puestos de la Direccidon de
Procuracion de la Procuraduria de los Derechos Humanos; asi también, con
el objetivo de promover el eficiente desempeno de las personas
trabajadoras para contribuir con el cumplimiento de los objefivos
instifucionales, mediante el establecimiento de un documento
administrativo que describa las atribuciones y perfiles de los puestos de la

direccion en mencion. -

FUNDAMENTO LEGAL: Articulos: 274 y 275 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; Decreto NUmero 54-86 del Congreso de la
Republica de Guatemala, Ley de la Comision de los Derechos Humanos del
Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos y su
reforma; 5, 31, 32, 41 y 42 del Acuerdo numero PDH-075-2023 del Procurador
de los Derechos Humanos, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento
de la Procuraduria de los Derechos Humanos; Acuerdo niumero PDH-078-
2023 del Procurador de los Derechos Humanos, Manual de Organizacion y
Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos; Acuerdo numero
PDH-045-2023 del Procurador de los Derechos Humanos, Forma De
Aprobacion de Actos y Procedimientos de Cardcter Administrativo de la
Procuraduria de los Derechos Humanos; Acuerdo niumero PDH-072-2023 del
Procurador de los Derechos Humanos, Manual de Clasificacidn de Puestos y
Salarios de la Procuraduria de los Derechos Humanos; Acuerdo nimero PDH-
087-2023 del Procurador de los Derechos Humanos, en el cual se aprobd la
Estructura y Organigrama de Puestos de la Direccidon de Procuraciéon de la

Procuraduria de los Derechos Humanos; y, Acuerdo niumero PDH-104-2021
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del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de Gestiébn de las

Personas Trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos. -

POR TANTO: El Procurador de los Derechos Humanos, con base en lo
considerado y normas citadas, RESUELVE: 1) APROBAR el Manual de Puestos
y Perfiles Version 01 de la Direccidn de Procuracion de la Procuraduria de los
Derechos Humanos. Il) Notifiquese a las Direcciones de: Planificacién y
Gestion Institucional; Recursos Humanos; y, Procuracién, para las acciones
correspondientes.  Ill) La presente Resolucidn entra en vigor
inmediatamente; y, segin el procedimiento establecido en el articulo 4 del
Acuerdo numero PDH-045-2023 del Procurador de los Derechos Humanos, el
Manual de Puestos y Perfiles de la Direccidn de Procuracién de la
Procuraduria de los Derechos Humanos que en su momento fue aprobado
mediante Acuerdo nUmero SG-106-2020 del Procurador de los Derechos

Humanos, queda derogado. -
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PROCURADURIA DE LOS DERECHO;/HUMANOS
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1. Lafrase "o carrera afin segin la Guia aprobada en el Acuerdo PDH-119-2021 se
refiere a todas aquellas carreras de igual categoria, pero con diferente
denominacién de una casa de estudios a otra.

2. Laimplementacién del presente Manual deberd redlizarse segun lo establecido
en el articulo 4 Derechos Adquiridos de las Personas Trabajadoras, del Acuerdo
PDH-078-2023 que aprueba el Manual de Organizaciéon y Funciones de Ia
Procuraduria de los Derechos Humanos.




CUADRO DE APROBABTON s vvusinsssis s it st e s e st srcsaiar on 2

INTRODUCCION .eettiiiiieeeieresssesssssssssssssesssesssssssssssssssssssssssssssnnnssssseseeeeses 6
WIGENCIE iisunisiiniiiiiessosisiiiasi mrmiiie s asias s sa e aa s sa s A s AR N A AR 6
BASE RS AL onnmmoncmrmmrmnms s R R S T S SRS 7
T e 7
PBIETIVOS, crsunivivvssrmivissssmismrinim i i i s s s 8
DESCRIPTORES DE PUESTO Y PERFIL vuvusvussesesnrsrsssarnrsssnsassessrsssassssarsssasnsssrass 9
DIRECTOR DE PROCURACION Lttt ettt e e et 9
L L L T 13
ASISTENTE DE DIRECCION 11 iivtteeettee e e ettt e e e e e 17
1 [ O 20
SECRETARIA DE DIRECCION tvtteeett et 23
DEPARTAMENTO DE ATENCION Y ANALISIS DE DENUNCIAS tevureneresrrmnsesnsernns 26
JEFE DE DEPARTAMENTO 1iutiititiateeeeeseesse e s s e es e e e ee et 26
OFICIAL ESPECIALIZADO DE DEPARTAMENTO .. .1t etvteti e e e 31
ORI CIRL: sty e S s T S i 05 1 bt et . a0 6 b 34
AUXILIAR DE DEPARTAMENTO 11uuiieeee et et e e e e e 37
COORDINADOR DE TURNO 1.ttt ittt e e e e 40
ASISTENTE TECNICT DE TURNIDY iusss65 050505000555 hm smemsmm s s o s e ss e st sttt sttt s 43
RECEPCIONISTA DE TURNO «.uutiiiieete e e et e e e e e e e e 46
UNIDAD DE GESTION DE DENUNCIAS POR MEDIOS ELECTRONICOS wmmmnrrrerenons 49
JEFE DE UNIDAD .. ititiieiie ettt e et 49

OFICIAL




SECCION DE REACCION INMEDIATA ..uvvveeeesesssssssnssssseeessssnsssssesssssssnnssees 61
SUBCOORDINADOR DE DEPARTAMENTO & eeeiiieee oo e et e et 61
TECNICO DE DEPARTAMENTO .. vttt e e e e e ettt e e e e e e e 65
DEPARTAMENTO DE ATENCION INMEDIATA v ueeuesssessenssessesssessensssnsensrnsssnrs 69
JEFE DE DEPARTAMENTO ottt ettt 69
PSICOLOGO w1 tttteeettteee e es et e e e ee s e et e e e e e e e e e e e e e e e e, 73
UNIDAD DE ATENCION VICTIMOLOGICA iiississsasisssisinsisiiissssissssisiss 76
JEFE DE UNIDAD o tiitiieti et e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e et et e 76
OFICIAL v ee et ee e et e e e e e e 79
DEPARTAMENTO DE AVERIGUACIONES ESPECIALES....cuerserrsrraserrensasssasssanes 82
JEFEDEDEPERTAMERITE o cossussmvesii i s i s e e e s e e e e 82
PROFESIONAL DE DEPARTAMENTO ..vvveeeeeeeeee et 85
INVESTIGADOR ..ot 88
a0 o oo o 91
2 94
AUXILIAR DE DEPARTAMENTO vttt et et e e e e e e e 97
DEPARTAMENTO DE GESTION Y SEGUIMIENTO .uuvuseensessressenseesrensensenssenses 100
JEFE DE DEPARTAMENTO .ottt 100
SECCION DE MECANISMOS INTERNACIONALES .viiiiiinsnnnssssssnsnsnssssssssnsnns 103
PROFESIONAL DE DEPARTAMENTO ..o 103
]2 [ Y T 106
SECCION DE ASIGNACION DE EXPEDIENTES EN TRAMITE vvvvvveeensssenssnseessnnns 109
PROFESIONAL DE DEPARTAMENTO ... eveeeeeee oo 109
AUXILIAR DE DEPARTAMENTO ..o e 112

OFICIAL ettt e et ee et 115




SECCION DE SEGUIMIENTO DE RESOLUCIONES Y REGISTRO UNICO DE

VIOLACIONES A DERECHOS HUMANOS .1uvuuvenrassmssessasssnsssssssassnssssassassasss 118
PROFESIONAL DE DEPARTAMENTO |- vvtttieeeseessesaaaseessssaseessssssnnsesessnssnseseens 118
= e . I L T 121
AUXILIAR DE DEPARTAMENTO e teeeesteeee e e e e e e e e e s esesessaeeseaseerseesessanaaanenens 124
DEPARTAMENTO DE ESPECIALISTAS EN DERECHOS HUMANOS ...ccvvrsrarenrannas 127
7 ) 2U0) 0 Y 0 6 O R O TSR 127
PROFESIONAL DE DEPARTAMENTO . .ttvtiattineeesseesesseaseesessasesssssasnssesessansnaessens 131
ASISTENTE DE DEPARTAMENTO .. otneetteeeeeeseeesessaeseenaseenssesnnesssessansasnnsasteresnsssnnns 134
o I~ 137
DEPARTAMENTO DE DERECHOS ..cvurrunssssnsssssnsssssasssssssssssssnsnnsnnsansnannnnnns 140
TR EE BB B T o s 140

UNIDAD DE DERECHOS ECONOMICOS, SOCIALES, CULTURALES Y AMBIENTALES

.................................................................................................... 144
JEFE DE UNIDAD ttututuevnieenrnenesenssmeesmmesesuseisstissssiinssinmsmssarrsinisssrnsssasaranseettsasns 144
AUXILIAR DE UNIDAD o iiiniiiinivannmnisnsassitsiaiiisnimeiaisiossarsminraitasnisnsssissssvaeisis s 147
ORI IR Ziisssinss s s S A L 5 A R A S A SR R R 3 N R e e 150
UNIDAD DE DERECHOS CIVILES Y POLITICOS.cceiiiiiirrrmmmmmmmsmsmsnnssssnsssssnnans 153
JEFE-TIE UNI DB s s issinas s s sbas s aom o B e e o S 000 0 s S S s 153
AUXILIAR DE UNIDAD 1tittietititennenearareatitiessataateaianasstsesssrssnasresnssisneaesissiinns 156
OFICIA LT, e e xonmsrmman e e vk F 0 R S N R N T A P R b 159
UNIDAD DE DERECHOS ESPECIFICOS .rvuurirrunssssssssssnssssssssssssssssnssnnsssnnnas 162
JEFEDEUNIDAD £.oevr st iness s o e i o o i o s o o s s et 162
AUXILIAR DE UNIDAD S vsvummniniasun o ha s o i iannd s s s ¥ s sd s s o 6 G s asasne s o 165

D RIS T A iravesomss im0 o S A S S S ot ok S T 168




INTRODUCCION

Con fundamento en las atribuciones del Procurador de Derechos
Humanos contempladas en los articulos 274 y 275 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala; 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; el Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos
No. PDH-075-2023, que aprueba la actualizacion del Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos; articulo 48 del Acuerdo PDH-075-2023 Organigrama Funcional
Institucional; Acuerdo PDH-078-2023 que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos y;
el Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos PDH-072-2023, que
aprueba el Manual de Clasificacion de Puestos y Salarios de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, se presenta el Manual de Puestos
y Perfiles de la Direccidén de Procuracién, versién 1 con relacion al
Acuerdo PDH-075-2023, para aplicacion de las personas trabajadoras

que conforman dicha Unidad.

VIGENCIA

La vigencia del presente Manual serd a partir de lo establecido en la
resolucion de aprobacién del Procurador de los Derechos Humanos, el
mismo deberd ser revisado y actualizado por lo menos una vez al ano y/o

de acuerdo con los requerimientos de las autoridades de la Institucion.




BASE LEGAL

e Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. PDH-075-
2023, que aprueba la actudlizacidn del Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

¢ Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. PDH-078-
2023, que aprueba la actualizacion del Manual de Organizacion y
Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

e Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. PDH-119-
2021, Guia de Actualizacion de Manual de Puestos y Perfiles.

e Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos PDH- 087-2023 en
el cual se aprobd la Estructura y organigrama de puestos de la
Direccion de Procuracién de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.

e Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos PDH- 072-2023 en
el cual se aprobo6 el Manual de Clasificacion de Puestos y Salarios de
la Procuraduria de los Derechos Humanos.

ALCANCE

El alcance del presente Manual Puestos y Perfiles es de observancia y uso
general, aplica a la Direccidon de Procuracion de la Procuraduria de los
Derechos Humanos. En especifico estd dirigido a las personas
tfrabajadoras que la integran, con el fin de coadyuvar, mediante las
atribuciones, allogro de objetivos y funciones que establece la normativa

interna de la Institucion.




OBJETIVOS

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

Direccién de Procuracion.

OBJETIVO GENERAL

Promover el eficiente desempefio de las personas trabajadoras para
contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el
establecimiento de un documento administrativo que describa las
atribuciones y perfiles de los puestos de la Direccion de Procuracion,
conforme la estructura organizacional y de puestos, aprobada por el

Procurador de los Derechos Humanos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

> Establecer los objetivos y funciones de los puestos de la Direccién
de Procuracion, de acuerdo con la estructura organizacional y de

puestos propiamente, para el desempeno eficiente de cada uno.

» Definir un documento de orientacién y uso para el reclutamiento y
seleccion de las personas trabajadoras que integran la Direccion
de Procuracion de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en el

desarrollo del puesto asignado.




DESCRIPTORES DE PUESTO Y PERFIL
Los siguientes son los descriptores de puesto y perfil segun Estructura
aprobada por la Autoridad de cada drea y el Procurador de los Derechos
Humanos.

TITIII A CHIANIFIAAI AT INE]D DIIECTr
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DIRECTOR DE PROCURACION
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

ie | Titulo Nomi l
1.1 Thulg eming g6l Director de Procuracion |

| |Puesto _
1.2 Thulo Funcional del Director de Procuracion
| Puesto
'Ubicaciéon | 1.3 Unidad/Seccién: | N/A
‘especifica| 1.4 Departamento: N/A
del 1.5 Direccién:

reccic ‘ocuracion
puesto Direccion de Procuracio

I8.Jete nmediain Procurador Adjunto |

| Superior:

| 1.7 Puestos que le Subdirector

| reportan: Asistente de Direccion

: Secretaria de Direccién
Oficial

Jefe  del Departamento  de|
Averiguaciones Especiales |

OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir la implementacion del objetivo y funciones de la Direccidon de
Procuracion establecidas en el Reglamento de Organizacion vy
Funcionamiento y normativa interna aplicable.

ATRIBUCIONES:
» Planificar, dirigir y controlar el cumplimento de las funciones de la

Direccion de Procuracion y las unidades que la conforman, para el
logro de los objetivos de estas.




Implementar y hacer las gestiones necesarias para dar
cumplimiento a directrices dadas por el Procurador de los
Derechos Humanos y el Procurador Adjunto |, de acuerdo con las
competencias de la Direccién bajo su cargo.

Establecer lineamientos, guias, procedimientos, instrumentos y
protocolos para la atencién integral de solicitudes y denuncias
relacionadas con posibles violaciones de Derechos Humanos, para
su aplicacion por la Direccién de Procuracion y las Auxiliaturas en
todo el territorio nacional y revisar su adecuada aplicacion.

Firmar las primeras resoluciones, oficios y demds documentos
oficiales de los expedientes que se trasladan a la Direccion de
Procuracion.

Establecer gestiones necesarias y dar lineamientos para dar
seguimiento y cumplimiento a las resoluciones del Procurador de
los Derechos Humanos, acciones de proteccién ante los
mecanismos internacionales, asi como a los procesos de
averiguacién especial, que, por mandato de la Corte Suprema de
Justicia, corresponda realizar al Procurador de los Derechos
Humanos, de conformidad con la legislacién, normativa y demas
instrumentos aplicables.

Realizar acciones para brindar acompanamiento y seguimiento en
materia de didlogo y mediacién en los procesos con riesgo de
vulneracién de Derechos Humanos, asi como atencion
victimoldgica a los usuarios y, de acuerdo con los procedimientos
establecidos, coordinar la intervencién del Observatorio del
Procurador de los Derechos Humanos en el marco de su
competencia.

Establecer lineamientos en la gestién del trdmite de constancias o
carencias de antecedentes de violaciones a los derechos
humanos.

Asegurar la atencién de las solicitudes de la Unidad de Informacién
PUblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la forma y
plazo requerido. Asimismo, supervisar que se proporcione la
informacién puUblica de oficio de conformidad con su
competencia cuando corresponda.

Presentar oportunamente, informes de situaciones que puedan
poner en riesgo los derechos fundamentales de las personas, A
través de la observacién continua del comportamiento social, Ia
identificacion anticipada de conflictos, violaciones y amenazas,
para la implementacién de acciones preventivas.




» Supervisar el cumplimiento de los procesos en materia de su
competencia, en el marco del Plan Presupuesto, que estén
relacionados con las metas insfitucionales, asi como de
implementacién de proyectos, cuando corresponda.

> Otras atribuciones asignadas por el Procurador de los Derechos
Humanos y el Procurador Adjunto .

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y los titulos de Abogado y
Notario, con colegiado acfivo.

e De preferencia estudios de posgrado relacionados con Derechos
Humanos o Administracion Publica.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Cinco afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

e Trabajo oficinay campo

Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:
e Fueray dentro de Institucién, seguimiento a politicas
Manejo de Informacién:

e Informacién relacionada con el puesto




Supervision:

e Directa a Asistente, Secretaria, Oficial y Subdirector,
responsabilidad sobre resultados.

HABILIDADES:
Personales:

e Buenas relaciones humanas
e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Andlisis critico

Técnicas:

Andilisis y resolucion de casos, datos y andlisis de coyuntura
Gestidon técnica y administrativa

Desempefo enfocado a resultados.

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office.




" SUBDIRECTOR

IDENTIFICACION:
- _ 1.1 Tﬁu_io Nominal del Puesto: |Subdirector __—
! 1.2 Titulo Funcional del Puesto: | Subdirector 4
'Ubicacioén | 1.3 Unidad/Seccion: N/A |
| especifica| 1.4 Departamento: N/A _
ag! 1.5 Direccion: Direccidén de Procuracion '
puesto - 2 !
. 1.6 Jefe Inmediato Superior: Director de Procuracion
| 1.7 Puestos que le reportan: | Jefe de Departamento

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar, planificar, implementar y gestionar acciones para
cumplimiento de objetivos y funciones de Ia Subdireccién de Procuracion
establecidas en la normativa interna aplicable, asi como de los
Departamentos, Unidades y Secciones que conforman la Direccion de
Procuracion.

ATRIBUCIONES:

e Implementar lineamientos y acciones que competen a la
Subdireccién de Procuracion, establecidos en  guias,
procedimientos, instrumentos, protocolos, en materia de
derechos humanos y demds normativa aplicable.

e Apoyar el cumplimiento de los objetivos y funciones de la
Direccion de Procuracion.

e Implementar y realizar las gestiones necesarias para dar
cumplimiento a los lineamientos establecidos por el Director de
Procuracién, el Procurador de los Derechos Humanos y el
Procurador Adjunto | de acuerdo a las competencias de la
Subdireccion.




e Firmar primeras resoluciones, oficios y demdas documentos
oficiales de los expedientes que se trasladan a la Direccién de
Procuracion.

e Asegurar la revision de las resoluciones, oficios y demas
documentos oficiales de los expedientes que se frasladan a la
Direccidén de Procuracidén en cumplimiento de las funciones
asighadas, previo a ser firmados por el Director de Procuracion.

e Dar Visto Bueno a los documentos administrativos que
corresponden al personal de la Direccién de Procuracion.

e Cumplir con los procesos en materia de su competencia, en el
marco del Plan-Presupuesto, que estén relacionados con las
metas de la Direccion, cuando corresponda.

e Establecer las directrices para formulaciéon de protocolos y/o
instrumentos en materia de su competencia.

e Presentar informes que le sean requeridos.

e Dar respuesta a las solicitudes de Acceso a la Informacion
PUblica, dirigidas a la Direccién de Procuracion.

« Suplir al Director de Procuracién, en cuanto a sus funciones, por
vacaciones, licencias, permisos, entre otros.

e Ofras atribuciones asignadas por el Director y por las
autoridades superiores y que por su naturaleza sean de su

competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

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

o De preferencia estudios de posgrado relacionado con

Derechos Humanos o Administracion Publica.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Cinco afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto, especialmente en el manejo de expedientes de esta Institucion.




CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:

Trabajo de Oficina y de Campo
Participacién en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:

e Fueray dentro de Institucién, seguimiento a politicas

Manejo de Informacién:

e Amplio y completo acceso, méaxima honestidad
Supervision:

e Directa con personal de Departamentos, Secciones y Unidades;
responsabilidad sobre resultados.

HABILIDADES:

Personales:

Excelentes relaciones humanas
Diagnostica y soluciona problemas
Capacidad de andilisis critico
Etica

Liderazgo

Trabagjo en equipo

Iniciativa

Honorabilidad

Responsabilidad

Discreto, honesto, accesible
Ordenado y disciplinado




Técnicas:

Andlisis y resolucién de casos, datos y andlisis de coyuntura
Gestion técnica y administrativa

Desempeno enfocado a resultados

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office.




ASISTENTE DE DIRECCION
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del Asistente de Direccion

Puesto
1.2 Titulo Funcional del Asistente de Direccion
. Puesto
'Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion:  |N/A B
especifica | 1.4 Departamento: N/A
del 1.5 Direccion: : . -
puesto Direccion de Procuracion
1.6 Je_fe Inmediato Director de Procuracion
Superior:
1.7 Pues’fos quele N/A
L reportan: e e ———
OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir técnica y administrativamente al Director de Procuracion en la
agilizacién de los procesos de logistica, control de actividades vy
documentacién que se requiere para cumplir con el objetivo y funciones
de la Direccion.

ATRIBUCIONES:

> Atender los requerimientos y solicitudes que realice el Director de
Procuracion.

> Revisar e imprimir oficios y demds documentos pertinentes.

» Dar cumplimiento a las instrucciones del Director de Procuracion
segun su competencia.

> Trasladar correspondencia, demds asignaciones que considere el

Director de Procuracion.

Coordinar la agenda de reuniones, citas, compromisos y ofras

actividades del Director, asi como mantenerle informado al

respecto.

v




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

» Realizar los registros correspondientes en los sistemas informaticos
vigentes.

> Gestionar la correspondencia dirigida al Director para su
conocimiento e instruccion.

» Redactar documentos administrativos que le sean requeridos.

» Coordinar con la secretaria de la Direccion las diferentes acciones
que requiera el Director.

> Ser el enlace con la Unidad de Acceso a la Informacion Publica,
dar trdmite y respuesta a las solicitudes de informaciéon que le
competen a la Direccion.

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

> Ofras atribuciones asignadas por el Director de Procuracién que
por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tres afios aprobados de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:
¢ Trabajo de oficinay de campo

o Disponibilidad de horario
e Jornada Laboral ordinaria




Coordinacion:

e Denftro de las unidades de la Direccion
Manejo de informacioén:

¢ Informacion relacionada con el puesto
Supervision:

e No ejerce supervision
HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion
Mistica de Trabajo

Técnicas:

Excelente redaccién y ortografia

Gestion de recursos

Desempeno enfocado a resultados

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office
Andilisis y resolucion de expedientes

Trabajo por resultados.




OFICIAL
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
17 Tiulo Nominaldel | .. |
| Oficial
Puesto: ] ) ]
1.2 Titulo Funcional del . i
i Oficial ;
; Puesto: _ )
'Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A |
‘especifica | 1.4 Departamento: N/A |
ce 1.5 Direccion: Direccién de Procuracion |
puesto _ : : —
s Jefe Inmesicto Director de Procuracion
Superior:
I 1.7 PuesTos que le N/A |
. |reporfan: e )
OBJETIVO DEL PUESTO:

Revisar, clasificar y/o modificar las primeras resoluciones, oficios y demds
documentos oficiales de los expedientes que se frasladan ala Direccion
de Procuraciéon en cumplimiento a las funciones asignadas, previo a ser
firmados por el Director de Procuracion.

ATRIBUCIONES:

» Revisar que las primeras resoluciones, oficios y demds documentos
oficiales cumplan con todos los lineamientos institucionales 'y
normativa vigente, previo a la firma del Director.

> Realizar registros ordenados relativos a la revision de primeras
resoluciones oficios y demds documentos que le sean asignados.

» Presentarinformes que sean requeridos.

> Atender los requerimientos y solicitudes que realice el Director de
Procuracién para el logro de objetivos de la Direccion.

» Redactar documentos administrativos que le sean requeridos.




> Realizar los registros correspondientes en los sistemas informaticos
vigentes.

» Gestionar las acciones necesarias en cumplimiento de los
lineamientos establecidos por el Procurador de los Derechos
Humanos, Procurador Adjunto | y el Director de Procuracion.

> Ofras atribuciones asignadas por el Director y por las autoridades
superiores y que por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tres afios aprobados de carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabajo:

Trabajo de oficina y de campo

Participaciéon en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Jornada laboral ordinaria

Coordinacién:
e Fuera y dentro de las unidades de la Direccion
Manejo de informacion:

e Amplio y completo acceso, méaxima honestidad




Supervision:
e No ejerce supervision.
HABILIDADES:

Personales:

Excelentes relaciones humanas
Diagnostica y soluciona problemas

o Capacidad de andilisis critico
o FEtica
o Lliderazgo
e Trabajo en equipo
e Iniciafiva
e Honorabilidad
e Responsabilidad
e Discreto, honesto, accesible
e Ordenado y disciplinado.
Técnicas:
« Andlisis y resolucién de casos, datos y andlisis de coyuntura
e Gestidn técnica y administrativa
e Desempefo enfocado aresultados
e Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office.




SECRETARIA DE DIRECCION
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del Secretaria de Direccion

| Puesto

| 1.2 Titulo Funcional del 5 . 2

Secretaria de Direccion

!; Puesto

' Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: N/A A

;especffica 1.4 Departamento: N/A
del 1.5 Direccion:

puesto

Direccién de Procuracion

1.6 Jefe Inmediato

. Director de Procuracion
Superior:

1.7 Puestos que le
reportan: 1

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar atencién secretarial y de cardcter administrativo, segun lo
requerido en la Direccion de Procuracion y Subdireccion.

ATRIBUCIONES:

}
5;.

Recibir y gestionar la correspondencia de la Direccion.
Administrar y actualizar el archivo fisico y digital de la Direccion de
acuerdo con los lineamientos establecidos en la Institucion.
Atender solicitudes administrativas que sean emifidas por la
Direcciéon o por la Subdireccién de Procuracion o dirigidas a la
Direccion.

Rrindar asistencia secretarial en la Direccién y Subdireccion,
redactar, clasificar y trasladar documentos, asi como la
correspondencia.

Elaborar informes de actividades de la Direcciéon y Subdireccion,
cuando sea requerido.

Atender llamadas telefénicas, recibir, clasificar y frasladar mensaje
correspondientes a la Direccién y Subdireccion de Procuracion.




Realizar gestiones administrativas para la dotacion de insumos que
se requiera para el funcionamiento de la Direccion.

Realizar los registros correspondientes en los sistemas informaticos
vigentes.

Reproducir documentacién por cualquier medio que se le
requiera.

Llevar el control de las acciones de la Direccidn de Procuracion.
Elaborar minutas derivadas de reuniones, cuando le sea requerido.
Apoyar en la logistica de actividades que se redlizan en la
Direccién de Procuracion.

Apoyar en la elaboracién del plan presupuesto de las acciones
relativas a la Direccién de Procuracion.

Otras atribuciones asignadas por el Director y Subdirector de
Procuracion, que por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo de nivel diversificado de Secretariado.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Dos afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

e Trabajo de oficina y de campo
e Disponibilidad de horario
e Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:

Dentro de las unidades de la Direccion




Manejo de Informacioén:

e Informacién relacionada con el puesto
Supervision:

e No ejerce supervision
HABILIDADES:

Personales:

e Buenas relaciones humanas
e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Trabajo bajo presion

¢ Proactividad

Técnicas:

¢ Manejo de archivo
e Calidad en el servicio
e Manejo de equipo informdatico y aplicaciones de Office.




DEPARTAMENTO DE ATENCION Y ANALISIS DE DENUNCIAS

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
JEFE DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
1.1 T'TLflo Normiadl del Jefe de Departamento
PueStO' PTG P P ——— R —
1:2 Ti’rullo Funcional del Jofe de Departamento
.~ |Puesto: [
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
especifica| 1.4 Departamento: Departamento de Atencion y
del Andilisis de Denuncids -
puesto | 1.5 Direccion: Direccién de Procuraciéon |
1.6 Jefe Inmediato _
Superior:
1.7 Puestos que le Oficial Especializado de|
reportan: Departamento |
Oficial

Auxiliar de Departamento |
Coordinador de Turno |
Asistente Técnico de Turno ’
Recepcionista de Turno

Subcoordinador de Departamento I;
Técnico de Departamento ‘
Jefe de Unidad _ |

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar y supervisar el cumplimiento de las acciones para la atencion
integral a las personas que presenten su solicitud o denuncia al
Departamento, asi como su andlisis y registro en los sistemas informdticos
y expediente fisico, de acuerdo con los procedimientos, guias, politicas,
instrumentos y protocolos establecidos.




ATRIBUCIONES:

» Coordinar las acciones necesarias para la recepcion, registro y
seguimiento en los sistemas informdticos de las solicitudes o
denuncias que sean presentadas al Departamento.

> Supervisar el andlisis y gestion de las solicitudes y denuncias, asi
como todas aquellas acciones necesarias para su tramitacion o
diligenciamiento.

> Verificar que se lleven a cabo las acciones administratfivas,
judiciales y acompafiamientos que por su nafuraleza sean urgentes
para la proteccion de los Derechos Humanos.

> Revisar el contenido de la resolucion inicial, oficios, resoluciones de
enmienda o de aclaracién de las solicitudes y denuncias recibidas,
en caso lo amerite el expediente y otros documentos.

» Coordinar monitoreos, acompanamientos y veriiicaciones que
sean urgentes, por razén de tumno derivado de la naturaleza
permanente de la Institucion.

> Orientarlas acciones para brindar acompanamiento y seguimiento
en materia de didlogo y mediacion en los procesos con riesgo de
vulneracién de derechos humanos, cuando sea requerido de
acuerdo con los procedimientos, guias, politicas, instrumentos y
protocolos establecidos.

> Brindar asesoria y orientacion técnica en materia de derechos
humanos.

» Orientar las acciones para la atencién integral a las personas que
acuden al Departamento, de acuerdo a los procedimientos, guias,
politicas, instrumentos y protocolos establecidos para el efecto.

» Establecer acciones para la atencion victimolodgica a las personas
que acuden al Departamento en los casos que sed necesario,
segun los procedimientos, guias, politicas, instrumentos y protocolos
establecidos.

> Velar por la actualizacién de los sistemas y/o registros establecidos
por la Institucion.

> Supervisar a todo el personal del Deparfamento, asignado a
laborar por turnos y definir los turnos de acuerdo a los
procedimientos, guias, politicas, insfrumentos vy protocolos
establecidos.

> Revisar y firmar resoluciones de cierre en los casos de orientacion,
verificacion y acompanamiento.




» Verificar la notificacién a las partes involucradas, de todo lo
actuado durante la atencion de la solitud o denuncia.

» Revisar y presentar los informes periddicos y los que en materia de
su competencia le sean requeridos.

» Generar indicadores de gestion de denuncias y de solicitudes
presentadas al Departamento, por tipo de derecho,
mensualmente.

> Velar por el cumplimiento alos lineamientos, procedimientos, guias,
politicas, instrumentos y protocolos institucionales en materia de su
competencia.

» Proporcionar informacion para atender las solicitudes de la Unidad
de Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en la forma y plazo requerido. Asimismo, proporcionar la
informacion publica de oficio de conformidad con su
competencia 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 implementacién de proyectos, cuando
corresponda.

» Oftras atribuciones asignadas por el Procurador de los Derechos
Humanos, Procurador Adjunto |, Director de Procuracion vy
Subdirector, que por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales Abogado y Notario o carrera
afin, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.




CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficinay campo

Disponibilidad de horario

Jornada laboral ordinaria

Participacién en actividades de observancia

Coordinacién:
e Denftro de las unidades del Departamento
Manejo de Informacién:
e Informacion relacionada con el puesto.
Supervision:
Directa al departamento, responsabilidad sobre resultados
HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones interpersonales

Trabagjo en equipo

Sensibilidad en temas de Derechos Humanos
Capacidad para trabajar bajo presion
Honestidad, disciplina y respeto

Liderazgo

Andlisis critico y propositivo




Técnicas:

Manejo de equipo informdatico y aplicaciones de Office
Excelente redaccion y ortografia

Capacidad analitica

Andilisis de Coyuntura

Conocimiento en el trédmite de expedientes de investigacion
Desempeno enfocado a resultados




OFICIAL ESPECIALIZADO DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
1.1 Titulo Nominal del Oficial Especializado de
Puesto: Departamento
1.2 Titulo Funcional del Oficial Especializado de
Puesto: Departamento

Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién: N/A

‘especifica | 1.4 Departamento: Departamento de Atencion y

! del Andilisis de Denuncias

~ puesto | 1.5 Direccion: Direccién de Procuraciéon
k6 Je_fe .Inmedlo’ro Jefe de Departamento

, Superior:

| 1.7 Puestos que le N/A

. |reportan: o

OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar atencién integral a la poblacién por medio de la recepcién vy
andlisis de la denuncia o solicitud, de acuerdo con los procedimientos,
guias, politicas, instrumentos y protocolos establecidos.

ATRIBUCIONES:

» Brindar atencion integral e inmediata y de acuerdo con los
protocolos vigentes, ala poblacion que se presenta a la institucion
a realizar su solicitud o denuncia.

» Recibir, analizar, orientar y calificar las denuncias verbales, por
escrito o por cualquier plataforma digital, gue sean presentadas en
el Departamento, iniciando el expediente respectivo de
conformidad con lo que establece la ley de la materia.

Elaborar la resolucién inicial, oficios, otros documentos, resoluciones
de enmienda o de aclaracién de las solicitudes y denuncias
recibidas en caso lo amerite el expediente.

Y




\r_}‘

Brindar asesoria legal y orientar a las personas denunciantes sobre
el trdmite a seguir y las autoridades o dependencias a donde debe
acudir, en caso de que los hechos denunciados no sean
competencia del Procurador de los Derechos Humanos, dejando
constancia fisica y electrénica.

Iniciar los expedientes correspondientes en caso de denuncias
sobre violaciones a los derechos humanos, de oficio o a
requerimiento de parte.

Realizar las acciones administrativas, judiciales y
acompanamientos que por su naturaleza sean urgentes para la
proteccion y resguardo de los derechos fundamentales de las
personas denunciantes o victimas, por designaciéon de su Jefe
Inmediato Superior.

Crear y mantener actualizados los reportes estadisticos que el Jefe
Inmediato Superior solicite y demds informes o documentos
necesarios.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales Abogado y Notario o carrera
afin, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina y campo
Participaciéon en actividades de observancia




e Disponibilidad de horario
e Jornada laboral ordinaria

Coordinacién:

e Dentro de las unidades del Departamento.
Manejo de informacién:

¢ Informacion relacionada con el puesto.
Supervision:

» No ejerce supervision.

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Comunicacion asertiva
Trabajo en equipo

Mistica de Trabajo

Técnicas:

¢ Resolucion de conflictos, andlisis de procesos, andlisis de datos y
andlisis de coyuntura
Trabajo por resultados
Excelente redaccion juridica

e Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office.




| OFICIAL “
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del g S -
| . Oficial
! Puesto:
| 1.2 Titulo Funcional del -
-. Oficial
Puesto: _ =
‘Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
especifica| 1.4 Departamento: Departamento de Atencion vy |
del Andlisis de Denuncias
puesio 1.5 Direccion: Direccién de Procuracion
1o Je_fe .Inmedmfo Jefe de Departamento
Superior: = _
1.7 Pues’fos que le N/A |
_lreportan: N e ]

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar los procedimientos establecidos para la atencion integral de
solicitudes y denuncias, relacionadas con posibles violaciones de
derechos humanos en la competencia territorial, asignada por el
Procurador de los Derechos Humanos.

ATRIBUCIONES:

> Apoyar en la atencién integral e inmediata a la poblacién que se
presenta a la institucién a realizar su solicitud o denuncia, de
acuerdo con los procedimientos, guias, politicas, instrumentos y
protocolos establecidos.

> Recibir y registrar en los sistemas informdticos, los indicadores de
gestidon de denuncias y de solicitudes realizadas al Departamento,
por tipo de derecho, mensualmente.

> Contribuir en la recopilacién de informacion estadistica para la
elaboracién de informes que por su naturaleza sean de su
competencia.




Proporcionar informacion para atender las solicitudes de la Unidad
de Informacidén Publica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en la forma y plazo requeridos; asimismo, proporcionar
informacion publica de oficio, de conformidad con su
competencia, cuando corresponda.

Cumplir con los procesos en materia de su competencia, en el
marco del Plan de Presupuesto, que estén relacionados con las
metas institucionales, asi como la implementacién de proyectos,
cuando corresponda.

Apoyar acciones para el cumplimiento del objetivo del
Departamento de Atencién y Andlisis de Denuncias.

Ofras atribuciones asignadas por el Jefe de Departamento y que
por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer ano aprobado de carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabajo:

Trabajo de oficina y de campo
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral ordinaria

Coordinacién:

Dentro de las unidades del Departamento.




Manejo de informacioén:

¢ Informacion relacionada con el puesto.
Supervision:

e No ejerce supervision.
HABILIDADES:

Personales:

« Buenas relaciones interpersonales

« Trabagjo en equipo

« Sensibilidad en temas de Derechos Humanos

« Proactivo y dindmico en el desarrollo de actividades

Técnicas:

« Desempeno enfocado a resultados

« Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office
« Excelente redaccion y ortografia

. Capacidad analitica




AUXILIAR DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del Puesto _Auxi_lior de Deporlamenfo__ "

e o !

!i 1.2 Titulo Funcional del Puesto | Auxiliar de Departamento

' Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion N/A

especifica| 1.4 Departamento Departamento de

del Atencion y Andlisis de
puesto Denuncias _

1.5 Direccion Direccién de Procuracion |
1.6 Jefe Inmediato Superior: Jefe de Departamento
1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar acciones para la atencién integral a las personas, asi como
realizar el proceso para andlisis de denuncias y solicitudes que sean
presentadas en el Departamento, de acuerdo con los procedimientos,
guias, politicas, instrumentos y protocolos establecidos.

ATRIBUCIONES:

Realizar acciones para recibir, registrar, analizar y gestionar las
denuncias y solicitudes presentadas al Departamento.

Brindar apoyo en las actividades de acompanamientos que por su
naturaleza sean urgentes para la proteccion de los Derechos
Humanos.

Trasladar a la Subdireccion, las resoluciones iniciales, oficios y otros
documentos, para la firma respectiva.

Redalizar actividades de monitoreos, acomparniamientos, elaborar
cronogramas de turno y verificaciones que sean urgentes en
materia de la competencia del Departamento.

Brindar apoyo técnico en materia de derechos humanos para la
atencion integral y orientacién a las personas que acudan al
Departamento.




» Cumplir con mantener actualizados los sistemas y/o registros
establecidos por la Institucion y presentar los informes que le sean
requeridos en materia de su competencia.

> Readlizar acciones para cumplir con los procedimientos, guias,
politicas, instrumentos y protocolos institucionales en materia de su
competencia.

> Apoyar al Jefe de Departamento en la supervision de todo el

personal del Departamento, asignado a laborar por turnos y a

definir los turnos, de acuerdo a los procedimientos, guias, politicas,

instrumentos y protocolos establecidos.

Revisar las respuestas derivadas de las solicitudes de la Unidad de

Informacioén PUblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos

en la forma y plazo requeridos y la informacion publica de oficio,

de conformidad con su competencia, cuando corresponda;
previo a ser firmada por el Jefe inmediato, Director o Subdirector.

» Revisar, auxiliar y apoyar con los procesos en materia de su
competencia, en el marco del Plan Presupuesto, que estén
relacionados con las metas institucionales, asi como la
implementacién de proyectos, cuando corresponda.

» Ofras atribuciones asignadas por el Jefe de Departamento y que
por su naturaleza sean de su competencia.

v

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Cuarto ano aprobado de la Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales
o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:

e Trabagjo de oficina y de campo
° Disponibilidad de horario




. Jornada laboral ordinaria
s Disponibilidad para viajar

Coordinacion:

e Denftro de las unidades del Departamento.
Manejo de informacion:

e Informacion relacionada con el puesto.
Supervision:

e No ejerce supervision.
HABILIDADES:
Personales:

e Buenas relaciones interpersonales

¢ Trabajo en equipo

e Sensibilidad en temas de Derechos Humanos
L ]

Honestidad, disciplina y respeto

Técnicas:

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office
Excelente redaccién y ortografia

Capacidad analitica

Conocimiento del tramite de expedientes de investigacion
Desempefio enfocado a resulfados




'COORDINADOR DE TURNO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

__1.] T_|"T;ul_o_Nominc_1'I del PL;_es’ro: Coordin(]_dor de Tumé
1.2 Titulo Funcional del

Coordinador de Turno

Puesto:
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: N/A |
especifica| 1.4 Departamento: Departamento de Atencion |
del y Andlisis de Denuncias ’
puesto |1.5 Direccion: Direccion de Procuracion

1.6 Jefe Inmediato Superior: | Jefe de Departamento

1.7 Puestos que le reportan: | Coordina con:

Asistente Técnico de Turno |
Recepcionista de Turno |

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar que se brinde atencién integral a la poblaciéon por medio de
la recepcién y andlisis de la denuncia o solicitud, de acuerdo con los
procedimientos, guias, politicas, instrumentos y protocolos establecidos.

ATRIBUCIONES:

> Realizar las coordinaciones necesarias para brindar la atencion
integral y andlisis de las solicitudes o denuncias, con personas
trabajadoras de turno del Departamento y trdmite de denuncias
que por su naturaleza conlleven un mayor grado de complejidad.

» Coordinar las gestiones de equipos de turno y consolidacion de
informes, de acuerdo con los procedimientos, guias, politicas,
instrumentos y protocolos uftilizados.

» Elaborar y presentar informes consolidados de acciones realizadas
por los equipos de turno.

» Supervisar los equipos de turno y brindar las instrucciones necesarias
para el logro de resultados.




> Participar y coordinar en los acompafiamientos y verificaciones,
que sean requeridas, de acuerdo con los furnos establecidos.

> Coordinary participar en la elaboracion de los reportes estadisticos
y demds informes o documentos que le sean requeridos.

» Realizar las labores que le sean asignadas por razon de turno.

» Otras atribuciones asignadas por el Jefe de Departamento,
Director o Subdirector y que por su naturaleza sean de su
competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario o
carrera afin. Colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

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

Jornada por turnos

Coordinacién:
¢ Dentro de las unidades del Departamento.
Manejo de informacion

e Informacion relacionada con el puesto.




Supervision:

e No ejerce supervision.
HABILIDADES:
Personales:
Buenas relaciones humanas
Liderazgo
Trabajo en equipo

Mistica de Trabajo
Compromiso con las metas y objetivos de la Institucion.

Técnicas:

« Resolucion de conflictos, andlisis de procesos, andlisis de datos y
andlisis de coyuntura.

e Trabajo por resultados.

¢ Excelente redaccion.

e Manejo de equipo informdticoy aplicaciones de Office.




ASISTENTE TECNICO DE TURNO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
: 1.1 Titulo Nominal del Puesto: | Asistente Técnico de Turno
; 1.2 Titulo Funcional del Puesto: | Asistente Tecnico de Turno
| Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién: N/A
' especifica | 1.4 Departamento: Departamento de
del Atencion y Andlisis de
puesto Denuncias
1.5 Direccioén: Direccion de Procuracion
1.6 Jefe Inmediato Superior: Jefe de Departamento
__|1.7 Puestos que lereporfan: _ [N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar atencién integral y andlisis técnico en la gestion de denuncias,
durante el turno respectivo, de acuerdo con los procedimientos, guias,
politicas, instrumentos y protocolos establecidos.

ATRIBUCIONES:

» Brindar atencién integral la poblaciéon que acuda al
Departamento.

> Recibir las denuncias y solicitudes que presentan al Departamento
durante el turno asignado, de acuerdo con los procedimientos,
guias, politicas, instrumentos y protocolos establecidos.

> Gestionar los expedientes que se deriven de las denuncias y
solicitudes recibidas, de acuerdo con los procedimientos, guias,
politicas, instrumentos y profocolos establecidos.

> Actualizar los registros institucionales en razén de su competencia.

» Realizar labores que le sean asignadas por razéon de furno en
coordinaciéon con el Coordinador de Turno.




> Elaborar proyectos de solicitudes de informe circunstanciado,
memorandos y demds documentacion para el diligenciamiento
de expedientes.

> Realizar acciones inmediatas relacionadas con la atencién integral
a la poblacién y la gestiéon de denuncias.

> Realizar acciones de notificacion, de acuerdo con los
procedimientos, guias, politicas, instrumentos 'y protocolos
establecidos.

> Parlicipar en acompafamientos y verificaciones, cuando
corresponda.

> Elaborar informe de las gestiones realizadas en el turno asignado,
de acuerdo con los procedimientos, guias, politicas, instrumentos y
protocolos establecidos.

» Proporcionar al Coordinador de Turno, informacién cportuna para
la elaboracién de reportes estadisticos, informes y demas
documentos que sean requeridos por el Jefe de Departamento.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afos de experiencia laboral en atfribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:
e Trabajo de oficina y de campo

e Participacion en actividades de observancia
e Disponibilidad de horario




e Jornada por turnos

Coordinacion:
e Dentro de las unidades del Departamento.
Manejo de informacioén:
¢ Informacién relacionada con el puesto.
Supervision:
¢ No ejerce supervision.
HABILIDADES:
Personales:
Buenas relaciones humanas
Liderazgo
Trabajo en equipo

Mistica de Trabajo
e Compromiso con las metas y objetivos de la Institucion

Técnicas:

e Resolucidn de conflictos, andlisis de procesos, andlisis de datos y
andlisis de coyuntura

e Desempeno enfocado a resultados

e Excelente redaccion

* Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office.




RECEPCIONISTA DE TURNO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del Puesto: |Recepcionista de Turno

1.2 Titulo Funcional del Puesto: |Recepcionista de Turno
| Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién: N/A
'Eespeciﬁco 1.4 Departamento: Departamento de 5
‘: del Atencién y Andlisis de |
“ puesto Denuncias |
.! 1.5 Direccién: Direccién de Procuracion |
1.6 Jefe Inmediato Superior: | Jefe de Depcartamento |

- 1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar atencidn integral a las personas que acuden a la Procuraduria de
los Derechos Humanos y aquellas que se comunican a la planta
telefénica, coordinando el traslado de la llamada o de la persona a la
unidad que corresponda.

ATRIBUCIONES:

> Ejecutar las disposiciones institucionales relativas a la atencion
integral y gestion documental, de acuerdo con los procedimientos,
guias, politicas, instrumentos y protocolos establecidos; durante el
turno asignado.

» Recibir, registrar y trasladar la documentacion que ingresa a la
institucién durante el turno asignado, de acuerdo con los
procedimientos, guias, politicas, instrumentos y protocolos
establecidos.

» Realizar todas aquellas acciones relacionadas con su puesto, para
el cumplimiento de los objetivos del Departamento.

» Realizar labores que le sean asignadas por razén de furno, en
coordinaciéon con el Coordinador de Turno.




» Elaborarinformes requeridos por el Jefe de Departamento, Director
o Subdirector en materia de su competencia.

» Oftras atribuciones asignadas por el Jefe Inmediato Superior que
por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo de nivel diversificado como Secretaria, diploma de Bachiller o
carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Dos afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
e Trabajo de oficina y de campo
e Disponibilidad de horario
e Jornada por turnos

Coordinacién:

e Dentro de las unidades del Departamento.
Manejo de informacioén:

e Informacion relacionada con el puesto.
Supervision:

e No ejerce supervision.




HABILIDADES:

Personales:

e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo
¢ Trabajo bajo presion

Técnicas:
e Excelente redaccién y ortografia

e Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office
e Técnicas de archivo.




UNIDAD DE GESTION DE DENUNCIAS POR MEDIOS ELECTRONICOS

JEFE DE UNIDAD
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

| 1.1 Titulo Nominal del Puesto: | Jefe de Unidad |
' 1.2 Titulo Funcional del

Jefe de Unidad

|| Puesto:
‘Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: Unidad de Gestion de
| especifica Denuncias por Medios
. del ) ___|Electrénicos
puesto | 1.4 Departamento: Departamento de Atencion |
y Andlisis de Denuncias ’
1.5 Direccién: Direccion de Procuracion

1.6 Jefe Inmediato Superior: |Jefe de Departamento
1.7 Puestos que le reportan: | Oficial

e
OBJETIVO DEL PUESTO:

Supervisar que se brinde atencién integral, a la poblacién que requiere la
intervencién de la institucion, a través de medios electronicos puestos a
disposicion para presentar denuncias y solicitudes. Asimismo, verificar que
se gestionen las denuncias y solicitudes recibidas por medios electronicos,
de acuerdo con los procedimientos, guias, politicas, instrumentos y
protocolos establecidos.

ATRIBUCIONES:

» Coordinar y orientar a la solucidon de problemas emergentes que
surjon en la atencién integral a la poblacion, que requiere
intervencion de la institucion a través de medios electrénicos
puestos a disposicién para presentar denuncias y solicitudes, de
acuerdo con los procedimientos, guias, politicas, instrumentos y
protocolos establecidos

» Supervisar el desarrollo de acciones para la gestion de denuncias
y solicitudes sobre derechos humanos que se reciben en Ia




institucion a través de los medios electronicos puestos a disposicion,
de acuerdo con los procedimientos, guias, politicas, instrumentos y
protocolos establecidos.

Verificar que se brinde orientacion a la poblacion que recurra a la
institucion a través los medios electronicos puestos a disposicion,
respecto al ejercicio de sus derechos en casos que no sean de
competencia institucional.

Verificar que se desarrollen las acciones de seguimiento a las
denuncias que ingresan a través de los medios electronicos puestos
a disposicion, de acuerdo con los procedimientos, guias, politicas,
instrumentos y protocolos establecidos.

Coordinar con el Jefe de Departamento y el Auxiliar de
Departamento, que se realicen las acciones urgentes, con drganos
jurisdiccionales competentes administrativos o unidades de la
institucidn, de conformidad con la naturaleza de la denuncia o
solicitud recibida a través de los medios electronicos puestos a
disposicion.

Coordinar con el Jefe de Departamento y el Auxiliar de
Departamento, acciones de acompanamiento y verificacion,
segun la naturaleza de la denuncia o solicitud recibida a través de
los medios electronicos puestos a disposicion.

Programar en coordinacién con el Jefe de Departamento y Auxiliar
de Departamento, sesiones de mediaciéon, de acuerdo con los
procedimientos, guias, politicas, instrumentos y profocolos
establecidos.

Verificar que se realicen todas las acciones oportunas para el
cumplimiento de politicas, procedimientos, guias, instrumentos y
protocolos institucionales en materia de su competencia.
Supervisar el registro y actualizaciéon de informacién en los sistemas
informaticos institucionales, asi como la generacion de
documentos de soporte de las acciones realizadas.

Generar estadisticas, reportes e informes de las actividades
realizadas por la unidad, en materia de su competencia.
Proporcionar informacién para la elaboracién de informes a
requerimiento del Procurador de los Derechos Humanos, del
Procurador Adjunto |, del Director y Subdirector de Procuracion.
Mantener estrecha coordinaciéon con el Jefe de Departamento y
el Auxiliar de Departamento, para la toma de decisiones sobre
actuaciones que se requieren.




Proporcionar informacion para atender las solicitudes de la Unidad
de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en la forma y plazo requerido.  Asimismo, proporcionar la
informacién puUblica de oficio de conformidad con su
competencia cuando corresponda.

Apoyar las acciones que le sean requeridas para el logro de
objetivos y funciones de la Unidad.

Otras atribuciones asignadas por el Procurador de los Derechos
Humanos, el Procurador Adjunto |, el Director, Subdirector de
Procuracion y el Jefe de Departamento que por su naturaleza sean de
su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario o
carrera afin. Colegiado Activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Dos afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Trabajo de oficinay campo

Participacién en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Jornada laboral Ordinaria

Coordinacion:

Manejo de informacién

Dentro de las unidades del Departamento.

Informacion relacionada con el puesto.




Supervision:
e No ejerce supervision.
HABILIDADES:

Personales:

¢ Buenas relaciones humanas
e Liderazgo

e Trabajo en equipo

e Andlisis critico

Técnicas:

Andlisis y resolucion de casos, datos y andlisis de coyuntura
Gestion técnica y administrativa

Desempeno enfocado a resultados

Manejo de equipo informatico y aplicaciones de Office.




e
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
1.1 Titulo Nominal del -y o -
i Oficial
Puesto:
1.2 Titulo Funcional del .
Oficidal _
_- Puesto: I e |
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccioén: Unidad de Gestion de
especifica Denuncias por Medios
del Electronicos
puesto | 1.4 Departamento: Departamento de Atencion y '
Andlisis de Denuncias ‘
1.5 Direccion: Direccion de Procuracion |
1.6 Jefe Inmediato T hmm—
Superior: |
| 24 Pues’.ros que le N/A |
|reportan: .

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar atencion integral a la poblacién que requiere la intervencion de
la institucién, a través de medios electronicos puestos a disposicion para
presentar denuncias y solicitudes. Asimismo, gestionar estas de acuerdo
con los procedimientos, guias, politicas, instrumentos y protocolos
establecidos.

ATRIBUCIONES:

» Brindar atencién integral y orientaciéon a la poblacion, que requiere
la intervencion de la institucion, a través de medios electronicos
puestos a disposicion para presentar denuncias y solicitudes; en
cumplimiento del objetivo y funciones de la Unidad de Gestion de
Denuncias por Medios Electronicos.




Desarrollar acciones para la gestion de denuncias y solicitudes
sobre derechos humanos que se reciben en la institucion a fravés
de los medios electrénicos puestos a disposicion de acuerdo con los
procedimientos, guias, politicas, instrumentos vy protocolos
establecidos.

Brindar orientacién a la poblacién que recurra a la institucion a
través los medios electronicos puestos a disposicion, respecto al
gjercicio de sus derechos en casos que no sean de competencia
institucional.

Desarrollar acciones de seguimiento a las solicitudes y denuncias
que ingresan a través de los medios electronicos puestos d
disposicion, de acuerdo con los procedimientos, guias, politicas,
instrumentos y protocolos establecidos.

Realizar acciones urgentes y pertinentes en el marco de su
competencia.

Informar al Jefe de Unidad cuando se deban realizar acciones
urgentes con érganos jurisdiccionales competentes administrativos
o unidades de la institucion, de conformidad con la naturaleza de
la denuncia o solicitud recibida a través de los medios electronicos
puestos a disposicion.

Informar al Jefe de Unidad sobre acciones de acompanamiento y
verificacion que deban readlizarse, segun la naturaleza de la
denuncia o solicitud recibida a través de los medios electronicos
puestos a disposicion.

Redlizar todas las acciones oportunas para el cumplimiento de
politicas, procedimientos, guias, instrumentos y protocolos
institucionales en materia de su competencia.

Registrar y actualizar la informacién con relacion a denuncias y
solicitudes recibidas, en los sistemas informaticos institucionales, asi
como la generacion de documentos de soporte de las acciones
realizadas.

Apoyar en la generacion de estadisticas, reportes e informes de las
actividades redlizadas por la unidad, en materia de su
competencia.

Aportar informacion al Jefe de Unidad para la elaboracion de
informes a requerimiento del Procurador de los Derechos Humanos,
del Procurador Adjunto |, del Director y Subdirector de Procuracion.
Mantener estrecha coordinacion con el Jefe de Unidad para la
toma de decisiones sobre actuaciones que se requieran.




> Apoyar las acciones que le sean requeridas para el logro de
objetivos y funciones de la Unidad.

» Ofras atribuciones asignadas por el Jefe de Unidad y que por su
naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado de carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de trabajo:
Trabajo de oficina
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar
Jornada laboral ordinaria.

Coordinacién:

e Dentro de las unidades del Departamento.
Manejo de informacion

¢ Informacion relacionada con el puesto.
Supervision

o No ejerce supervision.




HABILIDADES:
Personales:

« Buenas relaciones inferpersonales

« Trabagjo en equipo

« Sensibilidad en temas de Derechos Humanos

« Proactivo y dindmico en el desarrollo de actividades.

Técnicas:

« Desempeno enfocado a resultados

« Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office
« Excelente redaccién y ortografia

« Preferible manejo del idioma de la region

« Capacidad andlitica.




THHTULG TU

"~ ORCIAL
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
; N - 1.1 Titulo Nominal del e,
g Oficidal
Puesto:
1.2 Titulo Funcional del e
Oficial
Puesto: : |
Ubicacién | 1.3 Unidad/Secciodn: Unidad de Gestion de
especifica Denuncias por Medios
| del Electronicos
puesto | 1.4 Departamento: Departamento de Atenciony
Andlisis de Denuncias
1.5 Direccion: Direccion de Procuracion
1.6 Jefe Inmediato Jefe de Unidad
Superior:
1.7 Puestos que le N/A
reportan:
OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar atencién integral a la poblaciéon que requiere la intervencion de
la institucidn, a través de medios electronicos puestos a disposicion para
presentar denuncias y solicitudes. Asimismo, gestionar estas de acuerdo
con los procedimientos, guias, politicas, instrumentos vy protocolos
establecidos.

ATRIBUCIONES:

> Brindar atencion integral y orientacion a la poblacion, que requiere
la intervencion de la instituciéon, a través de medios electronicos
puestos a disposicidon para presentar denuncias y solicitudes; en
cumplimiento del objetivo y funciones de la Unidad de Gestion de
Denuncias por Medios Electronicos.

1 Se hace referencia a la Jomada por turnos.




Desarrollar acciones para la gestion de denuncias y solicitudes
sobre derechos humanos que se reciben en la institucion a través
de los medios electréonicos puestos a disposicion de acuerdo con los
procedimientos, guias, politicas, instrumentos y  protocolos
establecidos.

Brindar orientacién a la poblaciéon que recurra a la institucion a
través los medios electronicos puestos a disposicion, respecto al
ejercicio de sus derechos en casos que no sean de competencia
institucional.

Desarrollar acciones de seguimiento a las denuncias y solicitudes
qgue ingresan a través de los medios electronicos puestos a
disposicion, de acuerdo con los procedimientos, guias, politicas,
instrumentos y protocolos establecidos.

Realizar acciones urgentes y pertinentes en el marco de su
competencia.

Informar al Jefe de Unidad cuando se deban realizar acciones
urgentes con érganos jurisdiccionales competentes administrativos
o unidades de la institucion, de conformidad con la naturaleza de
la denuncia o solicitud recibida a través de los medios electronicos
puestos a disposicion.

Informar al Jefe de Unidad sobre acciones de acompafiamiento y
verificacion que deban redlizarse, segun la naturaleza de la
denuncia o solicitud recibida a través de los medios electronicos
puestos a disposicion.

Realizar todas las acciones oportunas para el cumplimiento de
politicas, procedimientos, guias, instrumentos y protocolos
institucionales en materia de su competencia.

Registrar y actudlizar la informacién con relaciéon a denuncias y
solicitudes recibidas, en los sistemas informaticos institucionales, asi
como la generaciéon de documentos de soporte de las acciones
realizadas.

Apoyar en la generacion de estadisticas, reportes e informes de las
actividades readlizadas por la unidad, en materia de su
competencia.

Aportar informacién al Jefe de Unidad para la elaboracion de
informes a requerimiento del Procurador de los Derechos Humanos,
del Procurador Adjunto |, del Director y Subdirector de Procuracion.
Mantener estrecha coordinacién con el Jefe de Unidad para la
toma de decisiones sobre actuaciones que se requieran.




» Apoyar las acciones que le sean requeridas para el logro de
objetivos y funciones de la Unidad.

> Otras atribuciones asignadas por el Jefe de Unidad y que por su
naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

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

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabajo:

Trabajo de oficina
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada por turno.

Coordinacion:

« Dentro de las unidades del Departamento.
Manejo de informacion:

¢ Informacion relacionada con el puesto.
Supervision:

e No ejerce supervision.




HABILIDADES:

Personales:

« Buenas relaciones interpersonales

« Trabajo en equipo

« Sensibilidad en temas de Derechos Humanos

« Proactivo y dindmico en el desarrollo de actividades

Técnicas:

« Desempefo enfocado a resultados

« Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office
« Excelente redaccién y ortografia

« Preferible manejo del idioma de la region

« Capacidad analitica




SECCION DE REACCION INMEDIATA
SUBCOORDINADOR DE DEPARTAMENTO?
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del Puesto: |Subcoordinador de ;
Departamento ﬁ

1.2 Titulo Funcional del Subcoordinador de

Puesto: Departamento |
' Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: Seccion de  Reaccion|
‘especifica Inmediata
| del 1.4 Departamento: Departamentc de Atencion |
~ puesto y Andlisis de Denuncias

1.5 Direccion: Direccion de Procuracion

1.6 Jefe Inmediato Superior: | Jefe de Deparfamento

1.7 Puestos que lereportan: |[N/A ]

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar acciones de acompafiamiento, verificacion y mediacion a
conglomerados sociales durante la manifestacion de sus requerimientos;
de acuerdo con los procedimientos, guias, politicas, instrumentfos y
protocolos establecidos.

ATRIBUCIONES:

> Acompanar a conglomerados sociales durante la manifestacion
de sus requerimientos, en coordinacién con el Jefe de
Departamento y las unidades de la institucidon que correspondan,
segun la naturaleza de la denuncia o solicitud.

Realizar verificaciones en coordinacién con el lJefe de
Departamento y las unidades de la instituciéon que correspondan,
segUn la naturaleza de la denuncia o solicitud.

Y

2 Se conserva la denominacién del puesto segun lo establecido en el arficulo 4 Derechos
Adquiridos de las personas trabajadoras del Acuerdo PDH-078-2023, que aprueba el Manual de
Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.




» Desarrollar acciones de acompanamiento y seguimiento en
materia de didlogo y mediacién en los procesos con riesgo de
vulneracién de derechos humanos, cuando sea requerido y de
acuerdo con los procedimientos, guias, politicas, instrumentos y
protocolos establecidos.

» Realizar monitoreos, acompafiamientos y verificaciones que sean
urgentes, de acuerdo con los procedimientos, guias, politicas,
instrumentos y protocolos establecidos.

> Brindar acompafamiento y seguimiento en materia de didlogo y

mediacién en los procesos con riesgo de vulneracion de derechos

humanos, cuando sea requerido, de acuerdo con los
procedimientos, guias, politicas, instrumentos y protocolos
establecidos.

Elaborar planes de intervencién oportuna en casos de didlogo y de

intervencion inmediata, de acuerdo con los procedimientos, guias,

politicas, instrumentos y protocolos establecidos.

> Readlizar actividades de observacion, acompanamiento,
verificacion y mediacién cuando sea requerido por el Jefe de
Departamento, Director y Subdirector de Procuracion.

> Cumplir con el registro y actualizacién de informacion en los
sistemas informdticos institucionales, asi como la generacion de
documentos de soporte de las acciones realizadas, en materia de
sU competencia.

» Generar estadisticas, indicadores de gestion, reportes e informes
de las actividades realizadas por la Seccién, en materia de su
competencia.

» Proporcionar informacion para la elaboracion de informes a
requerimiento del Jefe de Departamento.

» Asistir a reuniones y espacios de coordinacion con el Jefe de
Departamento, cuando le sea solicitado.

» Ofras atribuciones asignadas por el Director, Subdirector y Jefe de
Departamento y que por su naturaleza sean de su competencia.

v

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Licenciatura en Ciencias
Sociales o carrera afin, con colegiado activo.




EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres ahos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Trabajo de oficinay campo

Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Jornada laboral Ordinaria

Coordinacion:

e Dentro de las unidades del Departamento.

Manejo de informacién:
¢ Informacidén relacionada con el puesto.
Supervisién:
e No ejerce supervision.
HABILIDADES:
Personales:
Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo
Andlisis critico




Técnicas:
e Andlisis y resolucién de casos, datos y andlisis de coyuntura
o Gestion técnica y administrativa
o Desempeno enfocado a resultados
e Manejo de equipo informdatico y aplicaciones de Office.




TECNICO DE DEPARTAMENTO?
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del Puesto: |Técnico de Departamento |
1.2 Titulo Funcional del Puesto: |Técnico de Departamento
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: Seccion de Reaccion
especifica Inmediata
del 1.4 Departamento: Departamento de
puesto Atencion y Andlisis de
Denuncias
1.5 Direccion: Direccién de Procuracion
, 1.6 Jefe Inmediato Superior: Jefe de Departamento
. _ 1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvar en la readlizaciéon de acciones de acompanamiento,
observacion activa y mediacion cuando sea requerida por
conglomerados sociales durante la manifestacion de sus requerimientos;
de acuerdo con los procedimientos, guias, politicas, instrumentos y
protocolos establecidos.

ATRIBUCIONES:

» Readlizar acompaiamiento a conglomerados sociales durante la
manifestacion de sus requerimientos, en coordinacion con el Jefe
de Departamento y las unidades de la institucion que
correspondan, segun la naturaleza de la denuncia o solicitud.

» Apoyar en las verificaciones, en coordinacion con el Jefe de
Departamento y las unidades de la institucion que correspondan,
segun la naturaleza de la denuncia o solicitud.

3 Se conserva la denominacién del puesto segin lo establecido en el articulo 4 Derechos
Adquiridos de las personas trabajadoras del Acuerdo PDH-078-2023, que aprueba el Manual de
QOrganizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.




» Contribuir en el desarrollo de acciones de acompanamiento y
seguimiento en materia de didlogo y mediacion en los procesos
con riesgo de vulneracion de derechos humanos, cuando sed
requerido y de acuerdo con los procedimientos, guias, politicas,
instfrumentos y protocolos establecidos.

> Apoyar cuando sea requerido en asuntos de mediacion u
observacion activa, de acuerdo con los procedimientos, guias,
politicas, instrumentos y protocolos establecidos.

» Apoyar en monitoreos, acompafnamientos y verificaciones que
sean urgentes, de acuerdo con los procedimientos, guias, politicas,
instrumentos y protocolos establecidos.

» Coadyuvar en la elaboracion de planes de intervencion oportuna
en casos de didlogo y de intervencion inmediata, acuerdo con los
procedimientos, guias, politicas, instrumentos y protocolos
establecidos.

» Colaborar en comisiones que en materia de su competencia lo
ameriten, en coordinacion con el Jefe de Departamento.

» Apoyar en actividades de observacion activa, acompanamiento,
verificacion y mediacion cuando sea requerido por el Jefe de
Departamento, Director y Subdirector de Procuracion.

> Ejecutar el registro y actualizacién de informacién en los sistemas
informdticos institucionales, asi como la generacion de
documentos de soporte de las acciones realizadas, en materia de
su competencia.

» Proveer datos estadisticos, reportes e informes de las actividades
realizadas por la Secciéon, en materia de su competencia.

» Aportar informacién para la elaboracidn de informes a
requerimiento del Jefe de Departamento.

> Acompafiar areunionesy espacios de coordinacion con el Jefe de
Departamento, que le sean asignados.

» Oftras atribuciones asignadas por el Jefe de Departamento y que
por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer ano aprobado de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales,
Licenciatura en Ciencias Sociales o carrera afin.




EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina y de campo
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:

¢ Dentro de las unidades del Departamento.
Manejo de informacioén:

e Informacioén relacionada con el puesto.
Supervision:

e No ejerce supervision.
HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion
Mistica de trabajo




Técnicas;

Desempeno enfocado a resultados

Excelente redaccion

Manejo de equipo informatico y aplicaciones de Office
Gestion técnica y administrativa

Capacidad de andlisis.

e o o




DEPARTAMENTO DE ATENCION INMEDIATA

" JEFE DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del ?Ueg’-rb:_”Jeie de Depoﬂorﬁefﬂo

1.2 Titulo Funcional del 6t de Dépanamento

Puesto:
‘Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: N/A
' especifica| 1.4 Departamento: Departamento de Atencién
. del Inmediata
puesto |1.5 Direccion: Direccién de Procuracion

1.6 Jefe Inmediato Superior: | Subdirector

1.7 Puestos que le reportan: Psicologo
Jefe de Unidad. |

OBJETIVO DEL PUESTO:

Establecer e implementar acciones para brindar atencién psicolégica
inmediata y especializada con enfoque victimoldgico, durante la gestion
de la denuncia o solicitud, cuando sea necesario o requerido, asi como
brindar asistencia técnica en casos de verificaciéon o investigacion de
denuncias o solicitudes, segun los procedimientos o tramites establecidos.

ATRIBUCIONES:

» Establecer mecanismos para atenciéon psicoldgica e inmediata y
especializada con enfoque victimoldgico, durante la gestion de la
denuncia o solicitud cuando sea necesario o requerido.

» Recibir los expedientes para brindar apoyo o asistencia técnica
especializada en casos de acompafamiento, verificacion o
investigacion de denuncias o solicitudes, de conformidad con los
procedimientos establecidos.

» Proponer, establecer e implementar instrumentos y herramientas
para garantizar el objetivo y funciones del Departamento.




» Generar directrices para brindar asistencia técnica en casos de
verificacion e investigacion que se requiera.

» Readlizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de los
lineamientos, trdmite, politicas y planes institucionales en materia
de su competencia.

» Gestionar y desarrollar  acciones de asistencia  técnica
especializada en materia de su competencia en casos de
verificacion o investigacion de denuncias.

» Asegurar la actualizacion de registros institucionales y presentar los
informes que le sean requeridos en materia de su competencia.

» Revisary firmar las resoluciones de cierre de expedientes asignados

al Departamento.

Supervisar la gestion de las notificaciones correspondientes y el

archivo del expediente.

» Presentar informes estadisticos de las actividades realizadas por el
Departamento, periddicamente y cuando le sean solicitados.

» Proporcionar informacién para atender las solicitudes de la Unidad
de Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, en la forma y plazo requeridos, incluyendo Ia
informacién  publica de oficio, de conformidad con su
competencia.

» 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 implementacion de proyectos cuando
corresponda.

» Otras que le sean requeridas o asignadas por el Subdirector de
Procuracion y que por su naturaleza sean de su competencia.

Y

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales Abogado y Notario,
Licenciatura en Psicologia o carrera afin, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.




CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabgjo:

Trabagjo de oficina y campo

Disponibilidad de horario

Participacion en actividades de observancia
Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:

e Dentro de las unidades del Departamento.

Manejo de informacion:
e Informacion relacionada con el puesto.
Supervision:
e Directa al departamento, responsabilidad sobre resultados.

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones interpersonales

Trabagjo en equipo

Sensibilidad en temas de Derechos Humanos
Capacidad para trabajar bajo presion
Honestidad, disciplina y respeto

Liderazgo

Andlisis critico y propositivo




Técnicas:

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office
Excelente redaccion y ortografia

Capacidad analitica

Andlisis de Coyuntura.

Conocimiento del framite de expedientes de investigacion.
Desempeno enfocado a resultados.




PSICOLOGO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del Puesto: | Psicélogo

1.2 Titulo Funcional del

;: PiEE: Psicologo
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: N/A ) ;
especifica| 1.4 Departamento: Departamento de Atencién |
del Inmediata
puesto | 1.5 Direccién : Direccién de Procuracion

1.6 Jefe Inmediato Superior: | Jefe de Departamento

1.7 Puestos que le reportan: |N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar atencidén psicoldégica inmediata y especializada con enfoque
victimoldgico en el proceso de gestion de la denuncia.

ATRIBUCIONES:

,’

v

Brindar atencién integral psicolégica con enfoque victi moioglco
en el proceso de la recepcion y gestion de la denuncia segun
tramite o procedimientos establecidos.

Actuadlizar el registro institucional y elaborar informes.

Redlizar diligencias de expedientes de acuerdo con su
competencia.

Realizar diligencias a nivel nacional, en casos especiales que le sea
requerida su intervencion en coordinaciéon con la Direccion de
Auxiliaturas.

Brindar atencién psicosocial cuando le sea requerido.

Brindar orientacion, acompanamientos y verificaciones cuando
sea requerido.

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




ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Psicologia con especializacion en Clinica, con colegiado
activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

¢ Conocimientos en Derechos Humanos
e Deseable conocimiento y manejo del idioma de la region

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina y campo
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para vigjar
Jornada laboral ordinaria

Coordinacién:

¢ Dentro de las unidades del Deparfamento.
Manejo de informacién:

e Informacién relacionada con el puesto.
Supervision:

e No ejerce supervision




HABILIDADES:

Personales:

e Excelentes relaciones interpersonales
e Trabajo en Equipo
e Trabajo bajo presion

Técnicas:

Manejo de los instrumentos de tfrabajo en la atencion psicologica
Conocimientos en técnicas de redaccion de informes psicologicos
Manejo de equipo informatico y aplicaciones de Office
Conocimiento de la victimologia.




UNIDAD DE ATENCION VICTIMOLOGICA

U AN

JEFE DE UNIDAD

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Iilom-in-al dé_lni:-’uesfo:

Jefe de Unidad

'Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién:

1.2 Titulo Funcional del
Puesto:

Jefe de Unidad

Unidad de Atencion

‘I especifica Victimoldgica
del 1.4 Departamento: Departamento de Atencion |
puesto Inmediata

1.5 Direccion:

Direccidn de Procuracion

1.6 Jefe Inmediato Superiér:

Jefe de Departamento

1.7 Puestos que le reportan:

OBJETIVO DEL PUESTO:
Gestionar los expedientes de solicitudes o denuncias que le sean
trasladados, hasta la emisidn de la resolucion de cierre, conforme los
procedimientos, guias, protocolos establecidos.

ATRIBUCIONES:

Oficial de Unidqd_

> Realizar acciones para la atencién integral, personalizada vy
especializada, derivada de los expedientes de denuncias en los

casos que corresponde.

> Brindar atencidn integral a las personas denunciantes o victimas
involucradas en los casos que tramite la Unidad.
> Elaborar las resoluciones de cierre de expedientes que le sean

asignados.

» Coordinar con las instituciones encargadas, que, por su naturaleza,
deben realizar acciones de proteccion integral a la victima.

> Proporcionar lineamientos para desarrollar acciones referentes a
orientar, apoyar y brindar acompafamiento a las personas

denunciantes o victimas cuando el tramite del expediente 194

requiera.




Presentar informes estadisticos de las actividades realizadas por la
Unidad, periédicamente y cuando le sean solicitados.
Proporcionar informacién para atender las solicitudes de la Unidad
de Informacién PUblica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, en la forma y plazo requeridos, incluyendo la
informacién publica de oficio, de conformidad con su
competencia.

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 implementacion de proyectos cuando
corresponda.

Implementar mecanismos para mantener actualizados registros
establecidos por la institucion y presentar los informes que le sean
requeridos en materia de su competencia.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales Abogado y Notario o carrera
afin, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina y campo

Disponibilidad de horario

Jornada laboral ordinaria

Participacion en actividades de observancia




Coordinacion:

e Dentro de las unidades del Deparfamento.

Manejo de informacioén:

e Informacion relacionada con el puesto.

Supervision:
e Directa a Unidad, responsabilidad sobre resultados
HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Sensibilidad en temas de Derechos Humanos
Capacidad para trabajar bajo presion
Honestidad, disciplina y respeto

Liderazgo

Andilisis critico y propositivo

Técnicas:

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office
Excelente redaccién y ortografia

Capacidad analitica

Andlisis de Coyuntura.

Manejo de equipo informdtico y sus aplicaciones.
Conocimiento en el trdmite de expedientes de investigacion.
Desempefo enfocado a resultados.




OFICIAL
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del Puesto: | Oficial
1.2 Titulo Funcional del Puesto: | Oficial
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: Unidad de Atencion
especifica Victimolégica
' del 1.4 Departamento: Departamento de
puesto Atencion Inmediata
1.5 Direccion: Direccion de Procuracion
1.6 Jefe Inmediato Superior: Jefe de Unidad
1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar atencién integral, analizar, verificar e investigar los expedientes de
denuncias en materia especidlizada en casos de malirato, de
conformidad con las guias, procedimientos, politicas y protocolos
establecidos.

ATRIBUCIONES:

» Atender de forma integral, a las personas denunciantes y victimas
de acuerdo con las guias, procedimientos, politicas, protocolos
establecidos.

Brindar orientacion y acompanamiento a las personas
denunciantes o victimas cuando la gestion de la denuncia lo
requieraq.

Llevar a cabo la verificacion, andlisis e investigacion de casos de
su competencia.

Gestionar expedientes que le sean asignados.

Elaborar resoluciones de cierre de expedientes asignados.

Remitir los expedientes finalizados, al Departamento de Archivo
General, conforme los requerimientos institucionales.

v v
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> Actudlizar los registros institucionales y presentar informes que le
sean requeridos en cualquier momento por el Jefe de Unidad.

» Realizar acciones de verificacion relacionadas con denuncias de
expedientes gestionados en la Unidad.

> Realizar las gestiones y coordinaciones para la atencion
Victimolégica en los casos que sea necesario, segun los
procedimientos establecidos.

» Otras atribuciones asignadas por el Jefe de Unidad y que por su
naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afo aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.
e Deseable el conocimiento y manejo del idioma de la region.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:

e Trabajo de Oficinay Campo
e Participacién en actividades de observancia

e Disponibilidad de horario
e Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:
e Dentro de las unidades del Departamento.

Manejo de informacion:

e Informacién relacionada con el puesto




Supervision:
e No ejerce supervision.
HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion
Mistica de trabajo

Técnicas:

¢ Trabajo enfocado a resultados

e Excelente redaccion
e Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office.




DEPARTAMENTO DE AVERIGUACIONES ESPECIALES

JEFE DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del
Puesto

Jefe de Departamento

1.2 Titulo Funcional del
Puesto

Jefe de Departamento

Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccidn: |[N/A
especifica | 1.4 Departamento: Departamento de Averiguaciones |
del Especiales ?
puesto | 1.5 Direccién: Direccion de Procuracion
1.6 Jefe Inmediato ; _ g
| . Director de Procuracion
Superior:
| 1.7 Puestos que le Profesional de Departamento
‘ reportan: Oficial
. Auxiliar de Departamento
| Psicologo
if Investigador
OBJETIVO DEL PUESTO:
Coordinar, planificar, implementar y gestionar acciones para

cumplimiento del mandato de Averiguacion Especial y seguimiento a
casos de graves violaciones a los derechos humanos, de conformidad
con el mandato del Procurador de los Derechos Humanos, establecido

en ley.

ATRIBUCIONES:

» Dirigir la investigacion sobre casos de Averiguaciones Especiales,
de acuerdo con la normativa establecida sobre la materia.

> Gestionar expedientes relacionados con cdsos que sean de su

competencia.
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Gestionar las  coordinaciones con las  dependencias
gubernamentales y no gubermmamentales. nacionales 0o
internacionales, relacionadas con la busqueda de las personas
desaparecidas en el marco de su competencia.

Garantizar los registros necesarios sobre casos y expedientes
relativos al Departamento.

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

Dar seguimiento a los casos relacionados con graves violaciones a
derechos humanos, de conformidad con el mandato del
Procurador de Derechos Humanos.

Presentar informes periddicos y cuando sean requeridos.
Supervisar que se realicen las acciones de cierre, firmay archivo de
los expedientes en los cuales se culmind la investigacion.
Acompanar en la atencién de audiencias de averiguaciones
especiales.

Presentar informes estadisticos de las actividades realizadas por el
Departamento, peribdicamente y cuando le sean solicitados.

Dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion
pUblica de la Unidad de informacion PUblica, de acuerdo a forma
y plazos establecidos.

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 implementacién de proyectos cuando
corresponda.

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

Oftras atribuciones asignadas por el Director de Procuracion y que
por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

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

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




EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Trabajo de oficina y de campo

Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Jornada laboral ordinaria

Coordinacién:

Dentro de las unidades del Departamento.

Manejo de informacioén:

Informacion relacionada con el puesto.

Supervision:

Directo departamento, responsabilidad sobre resultados

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Andlisis critico

Técnicas:

Andlisis y resolucion de casos, datos y andlisis de coyuntura
Gestidn técnica y administratfiva

Desempeno enfocado a resulfados

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office.




PROFESIONAL DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del | .l ot |
Profesional de Departamento ;
Puesto |
1.2 Titulo Funcional del Profesional de Departamento |
Puesto i
 Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién:  [N/A |
especifica| 1.4 Departamento: Departamento de Averiguaciones
: del Especiales
| _puesto |1.5 Direccién: Direccioén de Procuracion i
1.6 Jete Inmediato Jefe de Departamento
Superior:
| 1.7 Puestos que le N/A
. |reportan:. — e m— :

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

ATRIBUCIONES:

» Gestionar la revision y andlisis en materia de Derechos Humanos de
expedientes, investigaciones, diligencias necesarias y acciones
gue readlice el Departamento.

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

» Desarrollar y actualizar el registro de casos y diligencias.

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

» Acompanar en la atencién de audiencias de averiguaciones
especiales, designadas por el Director de Procuracion.




Y

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

Generar indicadores de gestion y realizar informes sobre casos, de
acuerdo con funciones del Departamento, con base en los criterios
que se establezcan; de forma periddica o cuando sea requerido.
Redlizar andlisis y consolidar informacién producto de registros en
el marco de la competencia del Departamento.

Proponer instrumentos técnicos para funcionamiento del
Deparfamento y en cumplimiento de procedimientos establecidos.
Coordinar con las distintas Unidades de la institucion, lo referente a
seguimiento e investigacion de casos que gestione el
Departamento.

Atender reuniones de  coordinacion  institucionales o
interinstitucionales.

Participar en actividades que el Jefe de Departamento o Director
de Procuracion designe.

Oftras atribuciones asignadas por el Jefe de Departamento y que
por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

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

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabgjo:

Trabajo de oficina y de campo
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral ordinaria




Coordinacién:

e Dentro de las unidades de la Direccidn

Manejo de informacién:
e Informacion relacionada con el puesto.
Supervision:
¢ No gjerce supervision.
HABILIDADES:
Personales:
Buenas relaciones humanas
Liderazgo
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion
Mistica de trabajo

Técnicas:

Desempeno enfocado a resultados

Excelente redaccion

Manejo de equipo informatico y aplicaciones de Office
Gestion técnica y administrativa

Capacidad de andlisis




INVESTIGADOR
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del Puesto: .Ir-we.s-'rigador
1.2 Titulo Funcional del Puesto: | Investigador
‘Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién: ~ |N/A

‘especifica| 1.4 Departamento: Departamento de
del o o Averiguaciones Especiales |
puesto |1.5 Direccién: Direccién de Procuracion
1.6 Jefe Inmediato Superior: Jefe de Depariamento
1.7 Puestos que le reporfan: | N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar diligencias y acciones de investigaciéon de expedientes de casos
relacionados con el mandato de averiguacion especial y realizar
diligencias y acciones de investigacion de expedientes de denuncias por
personas desaparecidas.

ATRIBUCIONES:

» Redlizar investigacion bibliografica, archivistica, hemerografica
y digital de los expedientes asignados.

» Llevar a cabo el proceso de investigacion de acuerdo con las
metodologias y técnicas que se requieran.

» Readlizar trabgjo de campo y entrevistas para los casos
asignados.

» Redlizar documentacion fotogrdfica y videogrdafica de las
diligencias de campo realizadas.

» Readlizar informes que sean de su competencia, producto de
registros establecidos.

» Elaborar bases de datos para recopilacion de informacion
obtenida de las investigaciones realizadas.

» Acompanar a audiencias en las que participe personal del
Departamento de Averiguaciones Especiales.




» Realizar acciones y diligencias que le sean designados por el

Jefe de Departamento.

Participar en reuniones que requieran acompanamiento.

» Oftras atribuciones asignadas por el Jefe de Departamento y
que por su naturaleza sean de su competencia.

v

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Pensum cerrado de la Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales,
Ciencias Politicas, Antropologia, Sociologia, Relaciones Internacionales,
Historia, Arqueologia, Criminologia o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabagjo:

Disponibilidad para viajar
Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario
Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:

e Contacto dentro de un departamento/asuntos de rutina

Manejo de Informacién:

* Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes.
Mdaxima discrecion.




Supervision:

e No ejerce supervision

HABILIDADES:
Personales:
e Excelentes relaciones humanas
@ {\I’ro discrecion
e Ftica
e Trabajo en equipo
e Trabajo bajo presion
e |niciativa
e Honorabilidad
e Responsabilidad
¢ Discreto, honesto, accesible
e Ordenado y disciplinado
Técnicas:

e Capacidad de andlisis
e Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office
e Desempeno enfocado a resultados.




PSICOLOGO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del Puesto: | Psicélogo
1.2 Titulo Funcional del Puesto: | Psicologo

Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: N/A N ]
| especifica | 1.4 Departamento: Departamento de i
| del | Averiguaciones Especiales
_puesto | 1.5 Direccioén: Direccion de Procuracion
I 1.6 Jefe Inmediato

. Jefe de Departamento
Superior:

1.7 Puestos que le reportan: | N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar diligencias y acciones relacionadas con la atencion de festigos
y familiares de personas desaparecidas, segun sea, por mandato de
averiguacion especial, o por denuncias recibidas en la institucion.

ATRIBUCIONES:

» Elaborar un informe del andlisis que realice a testigos y familiares
de personas desaparecidas propuestas, para atencion de los
expedientes asignados.

> |dentificar y enlistar situaciones pasadas que han perturbado el
bienestar de la persona que aportard informacion al
expediente asignado al Departamento.

> Redlizar trabgjo de campo y entrevistas para los casos
asignados.

> Presentar recomendaciones para el Departamento de
Averiguaciones Especiales con relacién al tfrato a testigos y
victimas de casos de desaparicion forzada.

registros establecidos.




» Elaborar bases de datos para recopilacion de informacion
obtenida de las atenciones realizadas.

» Acompanar a personal del Departamento de Averiguaciones
Especiales, que participe en audiencias que le sean notificadas.

» Participar en las acciones y diligencias que sean designados por
el Jefe de Departamento.

> Participar en reuniones que requieran de acomparnamiento.

» Oftras atribuciones asignadas por el Jefe de Departamento y
que por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo de Licenciatura en Psicologia con especializacion en psicologia
forense, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina y de campo
Disponibilidad para viajar

Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:

e Contacto dentro de un departamento/ asuntos de rutfina




Manejo de Informacion:

e Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes.
Maxima discrecion.

Supervision:
e No ejerce supervision.
HABILIDADES:

Personales:

Excelentes relaciones humanas
Alta discrecion

Etica

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Iniciativa

Honorabilidad
Responsabilidad

Discreto, honesto, accesible
Ordenado y disciplinado

Técnicas:

e Capacidad de andlisis
e Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office
e Desempeno enfocado a resultados




OFICIAL
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:

[1.1 Titulo Nominal del | .
Oficial g
Puesto
1.2 Titulo Funcional Oficial
del Puesto
Ubicacién [ 1.3 Unidad 1: N/A - ]
especifica|1.4 Unidad 2: Departamento de Averiguaciones
del Especiales
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccion de Procuracion
1.6 Jefe/a
. . 1 >N
Inmediato/a Superior: delede Deparlamenio
1.7 Puestos que le N/A
reportan:

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

ATRIBUCIONES:

» Recibir los expedientes y llevar control de estos, desde su
recepcion, hasta su traslado a la Unidad correspondiente o Archivo
General.

» Participar activamente con las personas trabajadoras del
Departamento en el andlisis de los casos que tienen asignados.

» Llevar a cabo el proceso de investigacién de acuerdo con las
metodologias y técnicas que se requieran.

» Readlizar tfrabajo de campo en seguimiento de casos.

» Realizar gestiones y participar en la coordinacion con

funciones del Departamento.




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

Elaborar las cédulas de notificacion a los sujetos interesados y/o
dependencias.

Participar en las acciones y diligencias que sean designados por el
Jefe de Departamento.

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

Participar en reuniones que requiera de acompanamiento.
Participar en actividades que el Jefe de Departamento designe.
Oftras atribuciones asignadas por el Jefe de Departamento y que
por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer ano aprobado de Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales,
Ciencias Politicas, Antropologia, Sociologia, Relaciones Internacionales,
Historia, Arqueologia o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabajo:

Coordinacion:

Trabajo de oficina y de campo
Disponibilidad de horario
Jornada laboral ordinaria
Disponibilidad para viajar

Dentfro de las unidades de |la Direccidn




Manejo de informacién
e Informacion relacionada con el puesto.
Supervision:

e No ejerce supervision.

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Alta discrecion

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion
Mistica de frabajo

Técnicas:

Trabajo por resultados

Excelente redaccion y ortografia

Capacidad de andlisis

Manejo de equipo informatico y aplicaciones de Office.




AUXILIAR DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
Il Tivle Neminal del | Auxiliar de Departamento
Puesto -
1.2 Thulo Funcional del Auxiliar de Departamento
Puesto
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A _
| especifica| 1.4 Departamento: Departamento de Averiguaciones |
' del Especiales |
puesto |1.5 Direccion: Direccion de Procurcicion ‘
— Jefe 'Inmediafo Jefe de Departamento
Superior:
|
1.7 Puestos que le N/A
SR - <1 L (s S |

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar gestiones y acciones para auxiliar las labores de investigacion,
resguardo de expedientes e informacion que conozca el Departamento
de Averiguaciones Especiales.

ATRIBUCIONES:

» Realizar acciones y diligencias para auxiliar la investigacion de
Casos asignados.

» Coadyuvar en las acciones para la asignacion de expedientes en
tramite.

» Coordinar con el personal del Deparfamento, para auxiliar la
implementacién del Plan de Investigacion de los casos asignados
al mismo.

» Elaborar informes de actividades que realiza el Departamento.

» Gestionar correspondencia del Departamento. _

» Redlizar todas las gestiones administrativas que se requieran para /s ;
el cumplimiento de funciones del Departamento.




» Actualizar y consolidar registros que sean de su competencia.

» Participar en reuniones que requieran del acompafiamiento.

» Reproducir documentacion por cualquier medio que se le
requierq.

» Readlizar gestiones administrativas para la dotacion de insumos que
se requieren para el funcionamiento del Departamento.

» Ofras atribuciones asignadas por el Jefe del Departamento y que
por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Cuarto ano aprobado de la Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales,

Ciencias Politicas, Antropologia, Sociologia, Relaciones Internacionales,
Historia, Arqueologia o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabajo:
e Trabagjo de oficina y de campo
¢ Disponibilidad de horario
e Jornada Laboral Ordinaria
Coordinacioén:
e Dentro de las unidades del Departamento.

Manejo de informacién:

e Informacién relacionada con el puesto.




Supervision:

e No gjerce supervision

HABILIDADES:

Personales:
e Buenas relaciones humanas
e Alta discrecion
e Trabajo en equipo

Técnicas:

Capacidad de andilisis

Excelente redaccion y ortografia

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office
Técnicas de archivo

Desempeno enfocado a resultados




DEPARTAMENTO DE GESTION Y SEGUIMIENTO

JEFE DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

ii 1.1 Titulo Nominal del Jote @ Depariamento

|; Puesto - _ i

" 1.2 Titulo Funcional del| . AE—— !

B Puesto _ o -

‘ Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién: |[N/A

' especifica| 1.4 Departamento: Departamento de Gastion y

' del Seguimiento

puesto | 1.5 Direccion: Direccién de Procuracion
1.6 Je_fe Inmediato SiEdraatiE
Superior: [
1.7 Puestos que le Profesional de Departamento i
reportan: Asistente de Departamento i
Oficial
_ Auxiliar de Departamento

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar, planificar, implementar y gestionar acciones para
cumplimiento del objetivo y funciones del Departamento de Gestion y
Seguimiento, asi como de las Secciones que conforman el mismo.

ATRIBUCIONES:

» Implementar lineamientos y acciones que competen al
Departamento con relacion a resoluciones de cierre, proyectos de
resoluciones finales y seguimiento a resoluciones finales firmadas
por el Procurador de los Derechos Humanos conforme a politicas,
procedimientos, guias, protocolos establecidos.

» Coordinar con personas trabajadoras de las Secciones que
conforman el Departamento para cumplir con las fUﬂCiOﬂg‘v""’"'“‘s{,:,:\
establecidas. ) B\




» Implementar mecanismos para la custodia y control de

expedientes en tramite.

Dar seguimiento al Registro Unico de Violaciones a Derechos

Humanos.

Garantizar los registros necesarios sobre casos y expedientes

relativos al Departamento.

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

» Revisar y firmar las resoluciones de cierre de los expedientes en |os
que se concluyen las acciones de seguimiento o archivo de los
mismos, conforme los requerimientos institucionales.

> En ausencia del profesional de la Seccidn de Seguimiento de
Resoluciones y Registro Unico de Violaciones a Derechos Humanos;
firmar resoluciones de antecedentes.

> Dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién

pUblica de la Unidad de informacién Pubica, para que se cumplan

en la forma y plazos establecidos.

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 implementacion de proyectos cuando
corresponda.

» Otras atribuciones asignadas por el Subdirector y que por su
naturaleza sean de su competencia.

v
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

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

EXPERIENCIA REQUERIDA!:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.




CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabajo:

Trabajo de oficina y de campo

Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Jornada laboral ordinaria

Coordinacion

o Dentro de las unidades del Deparfamento.
Manejo de informacién

e Informacion relacionada con el puesto.
Supervisién:

e Directa en el Departamento, responsabilidad sobre resultados

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Andilisis critico

Técnicas:

Andlisis y resolucion de casos, datos y andlisis de coyuntura
Gestion técnica y administrativa

Desempeno enfocado a resultados

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office.




SECCION DE MECANISMOS INTERNACIONALES

PROFESIONAL DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del
Puesto:

Profesional de Departamento

1.2 Titulo Funcional del
Puesto:

Ubicacion
| especifica
del
puesto

1.3 Unidad/Seccion:

Seccion de
Internacionales

Mecanismos |

Profesional de Departamento

1.4 Departamento:

Seguimiento

Departamento de Gestion y

1.5 Direccion:

Direccién de Procuracion

1.6 Jefe Inmediato
Superior:

Jefe de Departamento

1.7 Puestos que le

|reportan:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar,

implementar,

N/A

gjecutar y gestionar acciones

ante

los

mecanismos internacionales en materia de derechos humanos a solicitud
del Procurador de los Derechos Humanos.

ATRIBUCIONES:

> Atender, registrary dar seguimiento a las solicitudes de mecanismos
internacionales de protecciéon de derechos humanos, medidas
cautelares y provisionales.

» Actualizar y resguardar los expedientes de medidas cautelares.

» Diligenciar, registrar, supervisar y dar seguimiento a las solicitudes y
expedientes de Medidas Cautelares.

» Establecer coordinaciones para cumplimento de procedimientg

establecidos.




» Gestionar las coordinaciones y acciones para dar seguimiento alas
medidas de proteccion, nacionales, activadas en sistemas o
mecanismos de proteccion a Derechos Humanos.

» Recopilar la documentacion que fundamente la solicitud de
medidas cautelares de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

> Preparar solicitudes de audiencias temdticas y/o reuniones de
trabajo ante la Comision Interamericana de Derechos Humanos -
CIDH- y Corte Interamericana de Derechos Humanos —CIDH-.

» Generar indicadores de gestion y presentar informes segun su
competencia.

» Crear y actualizar registros informdticos de acuerdo a politicas,
procedimientos, guias, protocolos establecidos.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y los titulos de Abogado vy
Notario o carrera afin, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el

puesto.
¢ Conocimiento del Sistema Interamericano de Derechos Humanos

e Conocimiento del Sistema Universal de Derechos Humanos
e De preferencia conocimientos en investigacion social y/o
derechos humanos

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabagjo:

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

Disponibilidad para viajar




e Jornada laboral ordinaria
Coordinacion:

e Dentro de las unidades del Departamento.

Manejo de informacién:
e Informacidn relacionada con el puesto.
Supervision:
e No ejerce supervision
HABILIDADES:
Personales:

» Capacidad de trabadjo en equipo
e Buenas relaciones humanas

e Liderazgo

e Andlisis critico

Técnicas:

e Andlisis de la realidad nacional, andlisis y resolucion de casos,
datos y andlisis de coyuntura

o Capacidad de andilisis cientifico, cualitativo y Cuantitativo de la

realidad nacional.

Excelente Redacciéon y Ortografia

Gestion técnica y administrativa

Desempeno enfocado a resultados

Manejo de equipo informatico y aplicaciones de Office.




OFICIAL
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
_ 1.1 Titulo Nominal del o | |
. Oficial g
L | Puesto: |
1.2 Titulo Funcional del w é
Oficial !
Puesto: e '
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: Seccion de Mecanismos
especifica Internacionales
del 1.4 Departamento: Departamento de Gestion y 5
puesto Seguimiento
1.5 Direccion: Direccion de Procuracion
L8 Jefe nEtedidie Jefe de Departamento
Superior:
1.7 PuesTos que le N/A
reportan:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar diligencias y acciones en el proceso de andlisis y seguimiento de
las solicitudes de proteccion internacional y medidas aplicables en
cumplimento de funciones de la Seccibn de Mecanismos
Internacionales.

ATRIBUCIONES:

» Recibir las solicitudes y llevar control electrénico de las mismas,
desde su recepcion, hasta su archivo.

» Dar seguimiento a los mecanismos de coordinaciéon establecidos.

» Participar activamente en el andlisis de los casos que tienen
asignados.

» Lllevar a cabo el proceso de investigacion de acuerdo con las
metodologias y técnicas que se requieran.




Realizar tfrabajo de campo en seguimiento de casos.

Dar seguimiento a los mecanismos de coordinacién establecidos.

Redactar informes requeridos.

Actualizar registros en razén de su competencia.

Participar en las acciones y diligencias que sean designados por el

Profesional de Departamento.

Participar en la elaboracién de los reportes estadisticos que el Jefe

de Departamento o Profesional de Departamento establezca y

que se requiera en razon de su competencia.

» Participar en reuniones que requiera de acompafiamiento.

» Participar en actividades que el Profesional de Departamento o
Jefe de Departamento designen.

» Ofras atribuciones asignadas por el Jefe de Departamento y que

por su naturaleza sean de su competencia.

YV VYV

v

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer ano aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabagjo:

Trabajo de oficina y de campo
Disponibilidad de horario
Jornada laboral ordinaria
Disponibilidad para viajar




Coordinacion:

e Dentro de las unidades del Departamento.
Manejo de informacioén:

e Informacion relacionada con el puesto.
Supervision:

e No ejerce supervision
HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Alta discrecion

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion
Mistica de trabajo

Técnicas:

Trabajo por resultados

Excelente redaccion y ortografia

Capacidad de andlisis

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office.




SECCION DE ASIGNACI()N DE EXPEDIENTES EN TRAMITE

PROFESIONAL DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
1.1 T”Lflo Nominal del Profesional de Departamento
Puesto:
1.2 Titulo Funcional del Profesional de Departamento
Puesto: B! B

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: Seccién de Asignacion de

especifica Expedientes en Tramite

del 1.4 Departamento: Departamento de Gestion y
puesto Seguimiento

1.5 Direccién: | Direccién de Procuracion )
L Jefe .Inmedlo‘ro Jefe de Departamento
Superior: ) i -
1.7 Puestos que le N/A
reportan: i~ S

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar, implementar, ejecutar y gestionar acciones para el resguardo
de los expedientes en trdmite sobre posibles vulneraciones a derechos
humanos, en el marco de la competencia de la Direccion de
Procuracién, conforme las politicas, procedimientos, guias, protocolos
establecidos.

ATRIBUCIONES:

» Gestionar las acciones para la asignacion de los expedientes con
proyecto de resolucion final, de las Auxiliaturas y del Departamento
de Derechos, en forma fisica y electrénica, de acuerdo a las guias,
politicas, protocolos y procedimientos establecidos.

» Revisar los lineamientos de forma; posteriormente, trasladarlos con
su respectiva resolucion electronica al Departamento de
Especialistas en Derechos Humanos.

» Resguardar los expedientes en framite, de conformidad con las
guias, politicas, protocolos y procedimientos establecidos.




» Coordinar con el personal que corresponda, para el cumplimiento
de procedimientos establecidos en el marco de su competencia.

» Generar indicadores de gestion e informes en el marco de su
competencia.

» Mantener actualizados los registros a razén de su competencia.

» Oftras atribuciones asignadas por el Jefe de Departamento y que
por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y los titulos de Abogado vy
Notario o carrera afin, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabagjo:

Trabajo de oficina y de campo

Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viagjar

Jornada laboral ordinaria

Coordinacién:

e Dentro de las unidades del Departamento y con el Jefe de
Departamento de Especialistas en Derechos Humanos.

Manejo de informacién:

e Informacioén relacionada con el puesto.




Supervisién:

e No ejerce supervision

HABILIDADES:
Personales:
« Capacidad de trabajo en equipo
o Buenas relaciones humanas
o Liderazgo
e Andlisis critico
Técnicas:

e Capacidad Analitica

Capacidad Cientifica, Cudlitativa y Cuantitativa de la realidad
nacional.

Excelente Redaccion y Ortografia

Gestion técnica y administrativa

Desempeno enfocado a resultados

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office.




AUXILIAR DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
k] T”Lflo Noming) sl Auxiliar de Departamento
Puesto:
1.2 TITLfIO Funcional del Auxiliar de Departamento
Puesto: -
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: Seccion de Asignacion de
especifica Expedientes en Tramite
del 1.4 Departamento: Departamento de Gestion y
puesto Seguimiento B
| 1.5 Direccién: Direccion de Procuracion ]
oo Jefe .Inmedlc’ro Jefe de Departamento
__|Superior: J
1.7 Puestos que le N/A
Lreportan: .

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar gestiones y acciones para auxiliar las labores de resguardo de
los expedientes en tradmite.

ATRIBUCIONES:

» Redlizar acciones y diligencias para auxiliar el proceso de
resguardo de expedientes en tradmite.

» Coordinar con personas trabajadoras del Departamento y Seccion
para apoyar la implementacion de procedimientos establecidos
en el marco de su competencia.

» Elaborar informes de actividades que redliza la Seccidon, para
generar indicadores de gestion.

» Gestionar correspondencia del Departamento y Seccion.

» Redlizar gestiones administrativas que se requieren para el e\ e
cumplimiento de funciones de la Seccién. _




» Actuadlizar registros a razon de su competencia y consolidar
informacién en el marco de su competencia.

» Apoyar en la generacion de indicadores de gestion e informes en
materia de su competencia.

» Reproducir documentacion por cualquier medio que se le
requiera.

» Ofras atribuciones asignadas por el Jefe del Departamento y que
por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Cuarto ano aprobado de carrera universitaria de Licenciatura en
Ciencias Juridicas y Sociales o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

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

Coordinacion:

e Dentro de las unidades del Departamento.
Manejo de informacién:

e Informacioén relacionada con el puesto.
Superyvision:

e No ejerce supervision




HABILIDADES:
Personales:

¢ Buenas relaciones humanas
e Alta discrecion
e Trabajo en equipo

Técnicas:

e Capacidad de andlisis

e Excelente redaccion y ortografia

e Manejo de equipo informdatico y aplicaciones de Office
Técnicas de archivo

e Desempeno enfocado a resultados




TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
OFICIAL

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
1.1 Titulo Nominal del - -
Oficial
Puesto:
1.2 Titulo Funcional del | .. .
Oficial
Puesto: I | T
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién: Seccidbn de  Asignacion  de
especifica Expedientes en Tramite
del 1.4 Departamento: Departamento  de Gestion v/
. puesto Seguimiento B |
1.5 Direccién: | Direccion de Procuracion
1.6.Jete -Inmedlc’ro Jefe de Departamento
| Superior:
1.7 Puestos que le N/A
s [reportan: -

OBJETIVO DELPUESTO:
Gestionar acciones para el resguardo de los expedientes en framite.
ATRIBUCIONES:

» Redlizar acciones para la asignacion de los expedientes en tramite,
de acuerdo con politicas, guias, procedimientos, protocolos
establecidos.

» Apoyar en el cumplimiento de mecanismos para resguardo de
expedientes en trdmite, hasta su archivo de acuerdo con politicas,
guias, procedimientos, protocolos establecidos.

» Llevar el registro y control de expedientes bajo su competencia, en
los sistemas informdticos de acuerdo con politicas, guias,
procedimientos, protocolos establecidos.

» Apoyar en la generacion de indicadores de gestion y elaboracion
de informes en el marco de su competencia, cuando le sea AR
requeridos. ﬂ‘




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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer ano aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabajo:

Disponibilidad de horario
Trabajo de oficina y de campo
Jornada laboral ordinaria
Disponibilidad para viajar

Coordinacioén:

e Dentro de las unidades del Departamento.
Manejo de informacién:

e Informacion relacionada con el puesto.
Supervision:

e No ejerce supervision




HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Alta discrecion

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion
Mistica de trabajo

Técnicas:

Trabajo por resultados

Excelente redaccion y ortografia

Capacidad de andlisis

Manejo de equipo informdatico y aplicaciones de Office.




. SECCION DE SEGUIMIENTO DE RESOLUCIONES Y REGISTRO UNICO DE
wommoues A DERECHOS HUMANOS

".'.. E D1 f"r_“

._'_ rUEC

PROFESIONAL DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
: EN——— . — e ————a
1.1 Titulo Nominal del Profesional de Departamento i-
Puesto: _ -
1.2 Titulo Funcional del Profesional de Departamento
__|Puesto: : . _ : .
| Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion:  |Seccion  de  Seguimiento  de;
 especifica Resoluciones y Registro Unico de
~ del o Violaciones a Derechos Humanos |
puesto |1.4 Departamento: Departamento  de  Gestion  y|
Seguimiento
1.5 Direccion: Direccion de Procuracion
& Je]‘e .Inmedla’fo Jefe de Departamento
Superior: .
1.7 Puestos que le N/A
. |reportan: . e
OBJETIVO DEL PUESTO:

Dar seguimiento a las resoluciones finales emitidas por el Procurador de
Derechos Humanos, asi como al tramite de las solicitudes de constancia
o carencia de antecedentes de violaciones a Derechos Humanos.

ATRIBUCIONES:

> Gestionar el seguimiento a las resoluciones finales emitidas por el
Procurador de Derechos Humanos, cumpliendo con politicas,
guias, protocolos y procedimientos establecidos.

> Actualizar el registro de resoluciones y solicitudes de constancia o
carencia de antecedentes de violaciones a Derechos Humanos.




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

> Firmar resoluciones de carencia de antecedentes de violaciones a
Derechos Humanos.
» Realizarindicadores de gestién y elaborar informes que en elmarco

de su competencia le sean requeridos.

» Participar en reuniones que le sean designadas.

> Otras atribuciones asignadas por el Jefe de Departamento y que
por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y los titulos de Abogado vy
Notario o carrera afin, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
e Trabajo de oficinay de campo
¢ Disponibilidad de horario
e Disponibilidad para vigjar
e Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:

e Dentro de las unidades del Departamento

Manejo de informacién:

e Informacioén relacionada con el puesto.




Supervision:
e No ejerce supervision
HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion
Mistica de frabajo

Técnicas:

Desempefio enfocado a resultados

Excelente redaccion

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office
Gestion técnica y administrativa

Capacidad de andlisis




TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
OFICIAL
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
1.1 Titulo Nominal del e
Oficidl
Puesto:
1.2 Titulo Funcional del .
Oficial
5 Puesto:
Ubicacién | 1.3 Unidad/ Seccion: Seccion de Seguimiento de
especifica Resoluciones y Registro Unico de
del Violaciones a Derechos
puesto Humanos
1.4 Departamento: Departamento de Gestion y
| Seguimiento -
1.5 Direccion: Direccién de Procuracion
1.6 Jefe Inmmeciae Jefe de Departamento
Superior:
1.7 Puestos que le N/A |
reportan: [ |

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar diligencias y acciones de seguimiento a las resoluciones finales
emitidas, de conformidad con las politicas, guias, protocolos y
procedimientos establecidos.

ATRIBUCIONES:

> Realizar acciones de seguimiento a las resoluciones finales emitidas
por el Procurador de los Derechos Humanos, de acuerdo con las
politicas, guias, protocolos y procedimientos establecidos.
> Participar activamente en el andlisis de procesos que fienen
asignados.
Llevar a cabo el proceso de seguimiento a las resoluciones finales
emitidas por el Procurador de los Derechos Humanos de acuerdo _—
con las metodologias y técnicas que se requieran. i

v




> Preparar los expedientes para remitilos de manera fisica y
electrénica, al Departamento de Archivo General.

» Realizar informes e indicadores de gestion que sean de su
competencia, producto de registros establecidos.

> Participar en las acciones y diligencias que le sean designados.

» Participar en la elaboraciéon de los reportes estadisticos que el Jefe
de Departamento establezca y que se requiera en razén de su
competencia.

> Participar en reuniones que requiera de acompafnamiento.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de trabajo:
Disponibilidad de horario
Trabajo de oficina y de campo

Jornada Laboral Ordinaria
Disponibilidad para vigjar

Coordinacion:
e Dentro de las unidades del Departamento
Manejo de informacién:

e Informacion relacionada con el puesto.




Supervisién:
e No ejerce supervision
HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Alta discrecion

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion
Mistica de frabajo

Técnicas:

Trabajo por resultados

Excelente redaccién y ortografia

Capacidad de andlisis

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office.




AUXILIAR DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1 '. 1 Titulo Nominal del

Auxiliar de Departamento

Puesto:
12 Tl Fandionel a¢l Auxiliar de Deparfamento |
Puesto: |
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: Seccién de Seguimiento de |
' especifica Resoluciones y Registro Unico de |
 del Violaciones a Derechos Humanos

puesto | 1.4 Departamento:

Departamento de Gestion y
Seguimiento

1.5 Direccion:

Direccion de Procuracion

1.6 Jefe Inmediato
Superior:

Jefe de Departamento

1.7 Puestos que le
_|reportan:

OBJETIVO DEL PUESTO:

N/A

Desarrollar acciones de apoyo a la gestion y seguimiento de las
resoluciones finales emitidas, asi como el trdmite de las solicitudes de
constancia o carencia de antecedentes de violaciones a Derechos

Humanos.

ATRIBUCIONES:

> Recibir, revisar y asignar los expedientes al Oficial para dar
seguimiento a las resoluciones finales emitidas por el Procurador de
Derechos Humanos, de acuerdo con politicas, guias, protocolos y

procedimientos establecidos.
Mantener actualizado el registro de seguimiento a resoluciones y
solicitudes de constancia o carencia de antecedentes de
violaciones a Derechos Humanos.

\%




Elaborar las constancias o carencia de violaciones a Derechos
Humanos.

Elaborar informes de casos de su competencia, con base en los
criterios que se establezcan, de forma periddica y cuando sea
requerido.

Apoyar al cumplimiento de indicadores de gestion.

Revisar y clasificar documentos, previo a la firma del Director de
Procuracion o del Despacho Superior.

Auxiliar en la atencién de reuniones de coordinacion.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

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

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabajo:

Trabajo de oficina y de campo
Disponibilidad de horario
Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:

Dentro de las unidades del Departamento

Manejo de informacioén:

Informacién relacionada con el puesto.




Supervision:

» No ejerce supervision
HABILIDADES:
Personales:

e Buenas relaciones humanas

e Alfa discrecion

e Trabajo en equipo
Técnicas:

e Capacidad de andlisis
Excelente redaccion y ortografia
Manejo de equipo informatico y aplicaciones de Office

Técnicas de archivo
Desempefio enfocado a resultados




DEPARTAMENTO DE ESPECIALISTAS EN DERECHOS HUMANOS
JEFE DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del Puesto: | Jefe de Depariamento
1.2 Titulo Funcional del Puesto: | Jefe de Departamento

Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién: N/A _
especifica| 1.4 Departamento: Departamento de
del Especialistas en Derechos
puesto i Humanos -
1.5 Direccién: Direccién de Procuracién |
il 1.6 Jefe Inmediato Superior:  |Subdirector 1
1.7 Puestos que le reportan: Profesional de

Departamento -
Asistente de Departamento
Oficial

OBJETIVO DEL PUESTO:

Implementar, coordinar, planificar y gestionar acciones para
cumplimiento de objetivos y funciones del Departamento de Especialistas
en Derechos Humanos, de acuerdo con los procedimientos, guias,
politicas, instrumentos y protocolos establecidos.

ATRIBUCIONES:

> Implementar lineamientos y acciones que competen al
Departamento de Especialistas en Derechos Humanos, de acuerdo
con los procedimientos, guias, politicas, instrumentos y protocolos
establecidos.

Coordinar las acciones necesarias para el cumplimiento de las
funciones del Departamento de Especialistas en Derechos
Humanos, de acuerdo a los procedimientos, guias, politicas,
instrumentos y protocolos establecidos.

v




» Planificar el cumplimiento de acciones establecidas en
procedimientos relacionados con las funciones del Departamento
de Especialistas en Derechos Humanos.

> Asegurar y agilizar la revision de expedientes y proyectos de
resolucién final, que trasladan a la Direccion de Procuracion, las
distintas Auxiliaturas y el Departamento de Derechos, en
cumplimiento de las funciones asignadas, previo a ser firmados por
el Procurador de los Derechos Humanos.

» Establecer e implementar lineamientos para el andlisis, formulaciéon
fundamentacién y fortalecimiento especializado de las
resoluciones del Procurador de los Derechos Humanos.

> Verificar la actualizacion de los registros relativos al Departamento
de Especialistas en Derechos Humanos, en los sistemas informaticos
institucionales vigentes.

» Generarindicadores de gestion y elaborar informes en el marco de
su competencia.

> Dar seguimiento a la atencién de solicitudes de la Unidad de
Informacién PuUblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos
en la forma y plazo requerido. Asimismo, proporcionar la
informacién publica de oficio de conformidad con su
competencia 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 implementacién de proyectos, cuando

corresponda.
» Otras atribuciones asignadas por el Procurador de los Derechos
Humanos, Procurador Adjunto |, Director de Procuracion vy

Subdirector, que por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y los titulos de Abogado vy
Notario o carrera afin, con colegiado activo.




EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina y de campo

Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Jorada laboral ordinaria

Coordinacién:

e Fueray dentro de la Institucion, seguimiento a politicas

Manejo de Informacién:

e Amplio y completo acceso, méxima honestidad
Supervision:

o Directa con personal del Departamento de Especialistas en
Derechos Humanos, responsabilidad sobre resultados.

HABILIDADES:

Personales:

Excelentes relaciones humanas
Diagnostica y soluciona problemas
Capacidad de andlisis critico

Etica

Liderazgo

Trabajo en equipo

Iniciativa

Honorabilidad




e Responsabilidad
e Discreto, honesto, accesible
e Ordenado y disciplinado

Técnicas:

Andlisis y resolucion de casos, datos y andlisis de coyuntura
Gestion técnica y administrativa

Desempefio enfocado a resultados

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office.




PROFESIONAL DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

- 1.1 Titulo Nominal del | o i
Profesional de Departamento
Puesto:
1.2 Titulo Funcional del Profesional de Departamento
Puesto: E——
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién: N/A i
especifica|1.4 Departamento: Departamento de Especialistas
del en Derechos Humanos
~_puesto  |1.5 Direccion: Direccion de Procuracion
1.6 Jefe Inmediaro Jefe de departamento .
Superior: B
!
1.7 Puestos que le N/A |
__|reportan: N S R

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

ATRIBUCIONES:

» Asesorar en el seguimiento de lineamientos o modificaciones que
establezca el Jefe de Departamento, relativo alas resoluciones del
Procurador de los Derechos Humanos.

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

> Analizar expedientes para determinar proyectos de resolucion final,
de acuerdo con politicas, guias, protocolos y procedimientos
establecidos.

» Desarrollar y formular instrumentos técnicos que se requiera.

— .




Desarrollar y actualizar el registro de casos y diligencias de acuerdo
con politicas, guias, protocolos y procedimientos establecidos.
Coordinar con unidades de la Institucion para la obtencion de
elementos e insumos que se requieren en el marco de su
competencia.

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

Elaborar indicadores de gestion y realizar informes, de acuerdo con
los criterios que se establezcan, de forma peridédica o cuando sea
requerido.

Oftras atribuciones asignadas por el Jefe de Departamento y que
por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y los titulos de Abogado y
Notario o carrera afin, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina y de campo
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral ordinaria

Coordinacién:

Dentro de las unidades del Departamento




Manejo de informacién

e Informacién relacionada con el puesto.
Supervision:

e No ejerce supervision
HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion
Mistica de frabajo

Técnicas:

Desempeno enfocado a resultados

Excelente redaccion

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office
Gestion técnica y administrativa

o Capacidad de andlisis




'ASISTENTE DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

— - _ ,
L1 Tidie Neminal ael Asistente de Departamento
Puesto:
12 Tiuls Fungional 9ol Asistente de Departamento
Puesto:
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: INA e
especifica| 1.4 Departamento: Departamento de Especialistas
del en Derechos Humanos
puesto | 1.5 Direccion: Direccion de Procuracion
L Jefe Inmeeiale Jefe de Departamento
Superior:
1.7 Puestos que le N/A
reportan: = g

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir técnica y administrativamente en la agilizacién de los procesos,
confrol de actividades y documentacion que se requiere para cumplir
con el objefivo y funciones del Departamento de Especialistas en
Derechos Humanos.

ATRIBUCIONES:

» Atender los requerimientos y solicitudes que se requieran en el

marco de la competencia del Departamento.

Revisar e imprimir oficios y demds documentos pertinentes.

» Trasladar correspondencia y ofras asignaciones que se requieran

en el Departamento.

Coordinar la agenda de reuniones, citas, compromisos y ofras

actividades del Jefe de Departamento.

» Redlizar memorias de las reuniones en las que se requiera
acompanamiento y dar seguimiento a las mismas.
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» Clasificar, analizar y presentar la correspondencia dirigida a las
personas trabajadoras del Departamento y dar seguimiento a la

misma.

» Redactar documentos administrativos que le sean requeridos.

» Coordinar con las unidades de la Institucion en casos que se

requieran.

» Redactar informes y consolidar informacién producto de registros

establecidos.

» Otras atribuciones asignadas por el Jefe de Departamento y que

por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tres anos aprobados de carrera universitaria en Licenciatura en Ciencias

Juridicas y Sociales o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el

puesto.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:
e Trabajo de oficina y de campo
e Disponibilidad de horario
e Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:

¢ Dentro de las unidades del Departamento.

Manejo de informacién:

e Informacion relacionada con el puesto.
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Supervision:

e No ejerce supervision
HABILIDADES:
Personales:
Buenas relaciones humanas
Liderazgo
Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion
Mistica de trabajo

Técnicas:

Excelente redaccién y ortografia

Gestion de recursos

Desempeno enfocado a resultados

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office
Andlisis y resolucion de expedientes

Trabajo por resulfados
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OFICIAL
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del

‘ Puesto: Gheil
' 1.2 Titulo Funcional del :
: Oficial
; Puesto: - B
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién: N/A ) 5
especifica|1.4 Departamento: Departamento Especialistas en |
del Derechos Humanos
puesto |1.5 Direccion: Direccién de Procuracion

1.6 Jefe Inmediato

. Jefe de Departamento
Superior: ] _

1.7 Puestos qué_le

N/A
reportan:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar andlisis especializado para fortalecer las resoluciones del
Procurador de los Derechos Humanos, de acuerdo con las politicas,
protocolos y procedimientos establecidos.

ATRIBUCIONES:

Recibir los expedientes y llevar control electronico de los mismos,
de acuerdo a procedimientos establecidos.

Participar activamente con las personas trabajadoras del
Departamento en el andlisis de los casos que tienen asignados.
Realizar gestiones y participar en la coordinacion con unidades
encaminadas a cumplir las funciones del Departamento

Realizar informes y consolidar informacién actualizada que sea de
su competencia, producto de registros establecidos.

Elaborar las cédulas de notificacion.

Participar en la elaboracién de los reportes estadisticos que el Jefe

del Departamento establezca y que se requiera en razon de sy !

competencia. S




> Participar en reuniones que requieran acompanamiento.
» Otras atribuciones asignadas por el Jefe de Departamento y que
por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afo aprobado en carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de frabajo:

Trabajo de oficina y de campo
Disponibilidad de horario
Jornada Laboral Ordinaria
Disponibilidad para viajar

Coordinacion:
e Dentro de las unidades del Departamento.
Manejo de informacioén:
e Informacion relacionada con el puesto.
Supervision:

e No ejerce supervision




HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Alta discrecion

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion
Mistica de trabajo

Técnicas:

Trabajo por resultados

Excelente redaccion y ortografia

Capacidad de andlisis

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office.




DEPARTAMENTO DE DERECHOS

JEFE DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:

|5 (]j'(_; ;ﬁggé\jomml Jefe de Departamento
1.2 Titulo
Funcional del Jefe de Departamento
Puesto:

' Ubicacion | 1.3 N/A

| especifica | Unidad/Seccion:

ael it Departamento de Derechos
puesto |Departamento: {
1.5 Direccion: Direccion de Procuracion
1.6 Jefe
Inmediato Subdirector
Superior:
L.z PUGS#OS_ que Jefe de Unidad
_|le reportan: _ - _

OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar y asegurar la implementacion de los lineamientos relativos a la
investigacion y gestion de denuncias para el cumplimiento del mandato
del Procurador de los Derechos Humanos en la defensa, proteccion y
mediacién en materia de Derechos Humanos, conforme la normativa,
guias, politicas, procedimientos, instrumentos y protfocolos establecidos.

ATRIBUCIONES:

> Asegurar que el Departamento de Derechos, cumpla con las
directrices, lineamientos, trdmites, procedimientos, guias, politicasy
planes establecidos por la Instifucion, en materia de su
competencia.




Y

Establecer acciones para el cumplimiento de los lineamientos
relacionados con la investigacién y verificacion de denuncias e
investigacion de casos de su competencia.

Revisar los proyectos de resoluciones finales, enmiendas,
aclaraciones y documentos relacionados, gestionados por las
Unidades a cargo del Departamento, de acuerdo con las politicas,
guias, protocolos y procedimientos establecidos.

Actualizar contfroles e inventarios fisicos y electronicos, de
expedientes que se gestionen en las Unidades del Departamento,
generando un informe mensual, de indicadores de gestion.
Revisar los proyectos de certificaciones de expedientes que se
encuentren en el Departamento y frasladarlas a donde
corresponde.

Generar indicadores de gestién, por tipo de derecho y presentar
los informes mensuales que le sean requeridos.

Gestionar y tramitar los expedientes de mediacion, la ejecucion de
acciones para brindar acompanamiento y seguimiento en materia
de didlogo y mediacién en los procesos con riesgo de vulneracion
de derechos humanos.

Realizar las coordinaciones de logistica necesarias para la
adecuada realizacion de la mediacion.

Firmar las resoluciones de cierre de expedientes de mediacion.
Dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacion
publica de la Unidad de informacién Pubica, para que se cumplan
en la forma y plazos establecidos, asi como presentar |a
informacién publica de oficio que sea de su competencia.
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 implementacién de proyectos cuando
corresponda.

Otras atribuciones asignadas por el Subdirector y que por su
naturaleza sean de su competencia.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y los fitulos de Abogado y
Notario o carrera afin, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina y de campo

Participacién en actividades de observancia

Disponibilidad de horario
Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:
¢ Dentro de las unidades del Departamento.
Manejo de informacién:
e Informacién relacionada con el puesto.
Supervision:
o Directa al departamento, responsabilidad sobre resultfados.
HABILIDADES:

Personales:

e Buenas relaciones humanas




o Liderazgo
e Trabagjo en equipo
e Compromiso con las metas y objetivos de la Institucion

Técnicas:

e Resolucion de conflictos, andlisis de procesos, andlisis de datos
y andlisis de coyuntura

e Trabajo por resultados

. Excelente redaccion

. Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office.




UNIDAD DE DERECHOS ECONOMICOS, SOCIALES, CULTURALES Y
AMBIENTALES

JEFE DE UNIDAD
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

Jefe de Unidad

1.1 Titulo Nominal

del Puesto:

1.2 Titulo

Funcional del Jefe de Unidad

Puesto: :
Ubicacion | 1.3 Unidad de Derechos Economicos,|

especifica | Unidad/Seccién: |Sociales, Culturales 'y Ambientales
del

puesto | 1.4 . Departamento de Derechos
Departamento: i i ]
1.5 Direccion: Direccion de Procuracion _
1.6 Jefe
Inmediato Jefe de Departamento
Superior:
1.7 Puestos que le | Auxiliar de Unidad

_|reportan: | Oficial de Unidad

OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar las acciones relativas a expedientes de las denuncias
planteadas en materia de Derechos Econdmicos, Sociales, Culturales y
Ambientales, por medio del andlisis, verificacion, investigacion de estas,
segun los procedimientos, guias, politicas y planes establecidos.

ATRIBUCIONES:

» Gestionar acciones para verificar, analizar, investigar y resolver
casos de posibles violaciones a Derechos Econdmicos, Sociales,
Culturales y Ambientales.




A%
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Brindar atencién integral a las personas denunciantes o victimas
involucradas en los casos que tramite la Unidad.

Gestionar diligencias y acciones de verificacion relacionadas con
expedientes framitados en la Unidad.

Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de los
lineamientos, politicas, guias y planes institucionales en materia de
su competencia.

Presentar las solicitudes de acceso a la informacion publica de la
Unidad de informacion PUbica, para que se cumplan en la forma 'y
plazos establecidos, asi como la informacion de oficio que le
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 implementacién de proyectos cuando
corresponda.

Generar indicadores de gestion y presentar los informes de
seguimiento, conforme su competencia.

Otfras que le sean requeridas o asignadas por el Jefe de
Departamento y que por su nafuraleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y los fitulos de Abogado y
Notario o carrera afin, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabagjo de oficina y campo

Disponibilidad de horario

Jornada laboral ordinaria

Participaciéon en actividades de observancia




Coordinacion:

e Denfro de las unidades del Departamento.

Manejo de informacién:

¢ Informacion relacionada con el puesto.
Supervision:

Directa al departamento, responsabilidad sobre resultados
HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Sensibilidad en temas de Derechos Humanos
Capacidad para trabajar bajo presiéon
Honestidad, disciplina y respeto

Liderazgo

Andlisis critico y propositivo

Técnicas:

Excelente redaccioén y ortografia

Capacidad analitica

Andlisis de Coyuntura.

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office.
Conocimiento del trdmite de expedientes de investigacion.
Desempeno enfocado a resultados.
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'AUXILIAR DE UNIDAD
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

I ™EI PIHIESTN
I DEL PUESTO

IDENTIFICACION:
| 1A Tindlo Normanl) oo s e
i del Puesto:
1.2 Titulo
Funcional del Auxiliar de Unidad
i Puesto: _
Ubicacion | 1.3 Unidad de Derechos Econdmicos,
especifica |Unidad/Seccién: |Sociales, Culturales y Ambientales
del
puBsie: | 1« . Departamento de Derechos
Departamento:
1.5 Direccién: Direccion de Procuracion
1.6 Jefe
Inmediato Jefe de Unidad
Superior: -
1.7 Puestos que N/A
le reportan: _J

OBJETIVO DEL PUESTO:

Implementar procesos de control y registro de la informacion relativa a
casos de Derechos Econdmicos, Sociales, Culturales y Ambientales,
segun los procedimientos, guias, politicas y planes establecidos.

ATRIBUCIONES:

» Llevar confroles y procesos de supervision en la gestion de
expedientes asignados a la Unidad.

» Prestar apoyo técnico, administrativo y especializado a la Unidad.

» Brindar apoyo en la atencién integral e investigacion, cuando se
le requiera, de acuerdo con politicas, protocolos, guias, planesy -~
procedimientos establecidos.
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» Redlizar actuaciones delegadas para solicitar informacién
relacionada con la investigacion y resolucion de expedientes en
la gestion de denuncias, asi como otros documentos derivados de
los procedimientos establecidos.

» Brindar atencidn integral a las victimas o denunciantes, cuando la
gestion de denuncia lo requiera, en materia de su competencia.

» Readlizar acciones referentes al tramite administrativo necesario
para archivar la documentacion administrativa y libros de control
de la unidad.

» Actuadlizar registros institucionales en materia de su competencia.

» Consolidar informacion relativa a la Unidad de Derechos
Econdmicos, Sociales, Culturales y Ambientales, para generar
indicadores de gestion.

» Preparar las respuestas a las solicitudes de la Unidad de
Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos
en la forma y plazo requerido, asi como la informaciéon que de
oficio haya que presentar, en el marco de su competencia.

» Presentar la informacion en materia de su competencia, en el
marco del Plan Presupuesto, que estén relacionados con las
metas institucionales, asi como de implementacién de proyectos
cuando corresponda.

» Otras que le sean requeridas o asignadas por el Jefe de Unidad y
que por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Cuatro anos aprobados de carrera universitaria de Licenciatura en
Ciencias Juridicas y Sociales o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.




CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabgjo:

Trabajo de oficina y campo
Disponibilidad de horario
Jornada laboral ordinaria
Disponibilidad para vigjar

Coordinacion:
e Dentfro de la Unidad.
Manejo de informacion:

e Informacion relacionada con el puesto.

Supervision:
e N/A

HABILIDADES:

Personales:
e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo
e Sensibilidad en temas de Derechos Humanos
e Honestidad, disciplina y respeto

Técnicas:

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Excelente redaccién y ortografia

Capacidad analitica

Manejo de equipo informatico y aplicaciones de Office.
Conocimiento en el tradmite de expedientes de investigacion.
Desempeno enfocado a resultados.
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" OFICIAL
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
1.1 Titulo Nominal del | . .
Oficial
Puesto:
1.2 Titulo Funcional del = o
Oficial
_ Puesto:
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: Unidad de Derechos Econdmicos,
especifica Sociales, Culturales y Ambientales
del
puesto | 1.4 Departamento: Departamento de Derechos
1.5 Direccion: Direccion de Procuracion
1.6 Je'fe .Inmedlc:’ro ghe e b
Superior:
1.7 Puestos que le N/A
reportan: i - —
OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar los expedientes de denuncias planteadas en materia de
Derechos Econdmicos, Sociales, Culturales y Ambientales que
correspondan a la Unidad en donde se encuentre asignado, segun los
procedimientos, politicas, guias y planes establecidos.

ATRIBUCIONES:

» Llevar a cabo el diligenciamiento, gestién y proyecto de resoluciéon
de expedientes en materia de Derechos Econdmicos, Sociales,
Culturales y Ambientales, de acuerdo con politicas, guias, planes,
protocolos y procedimientos establecidos.

» Brindar atencion integral a denunciantes y victimas.

» Actuadlizar los registros institucionales y presentar los informes que le
sean requeridos en materia de su competencia.

» Apoyar en la preparacion de respuestas a las solicitudes de la




Humanos en la forma y plazo requerido, asi como la informacion
que de oficio haya que presentar, en el marco de su competencia.

» Presentar la informacién en materia de su competencia, en el
marco del Plan Presupuesto, que estén relacionados con las metas
institucionales, asi como de implementacion de proyectos cuando
corresponda.

» Ofras que le sean requeridas o asignadas por el Jefe de Unidad y
que por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer ano aprobado de carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto y gestion de expedientes.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

e Trabajo de Oficinay Campo

e Participacion en actividades de observancia
e Disponibilidad de horario

e Jornada laboral ordinaria

Coordinacién:
e Dentro de las unidades del Departamento.

Manejo de informacién:

e Informacion relacionada con el puesto.




Supervision:

e No ejerce supervision

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion
Mistica de frabajo

Técnicas:

e Trabagjo enfocado a resultados
e Excelente redaccion
e Manejo de equipo informatico y aplicaciones de Office.




UNIDAD DE DERECHOS CIVILES Y POLITICOS

HHTULK

JEFE DE UNIDAD
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
1.1 Titulo Nominal Tt s Ui
del Puesto: _
1.2 Titulo
Funcional del Jefe de Unidad
_ Puesto: . B R .
Ubicaciéon | 1.3 Unidad de Derechos Civiles y Politicos
- especifica | Unidad/Seccion:
' del 1.4 ‘
Departamento de Derechos
puesto | Departamento:
1.5 Direccion: Direccion de Procuracion
1.6 Jefe
Inmediato Jefe de Departamento
Superior:
1.7 Puestos que le | Auxiliar de Unidad
______|reportan: Oficial de Unidad —

OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar las acciones relativas a expedientes de las denuncias
planteadas en materia de Derechos Civiles y Politicos, por medio del
andlisis, verificacion, investigacion de estas, segun los procedimientos,
guias, politicas y planes establecidos.

ATRIBUCIONES:

» Gestionar acciones para verificar, analizar, investigar y resolver
casos de posibles violaciones a Derechos Civiles y Politicos.

» Brindar atencién integral a las personas denunciantes o victimas
involucradas en los casos que framite la Unidad.

» Gestionar diligencias y acciones de verificacion relacionadas con
expedientes tramitados en la Unidad.
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> Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de los
lineamientos, politicas, guias y planes institucionales en materia de
su competencia.

> Presentar las solicitudes de acceso a la informacién publica de la
Unidad de informacion PUbica, para que se cumplan enla forma'y
plazos establecidos, asi como la informacion de oficio que le
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 implementacion de proyectos cuando
corresponda.

> Generar indicadores de gestién y presentar los informes de
seguimiento, conforme su competencia.

» Otfras que le sean requeridas o asignadas por el Jefe de
Departamento y que por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y los titulos de Abogado y
Notario o carrera afin, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afos de experiencia laboral en atfribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:
o Trabagjo de oficinay campo
. Disponibilidad de horario
s Jornada laboral ordinaria

D Participacién en actividades de observancia

Coordinacién:

e Dentro de las unidades del Departamento.




Manejo de informacion:

e Informacion relacionada con el puesto.
Supervision:

Directa al departamento, responsabilidad sobre resultados
HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Sensibilidad en temas de Derechos Humanos
Capacidad para trabajar bajo presion
Honestidad, disciplina y respeto

Liderazgo

Andlisis critico y propositivo

Técnicas:

Excelente redaccién y ortografia

Capacidad andlitica

Andlisis de Coyuntura.

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office.
Conocimiento del framite de expedientes de investigacion.
Desempeno enfocado a resultados.
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ILIAR DE UNIDAD

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

“_1_._1 Titulo Nominal

del Puesto:

e - n: - ___!:
Auxiliar de Unidad

1.2 Titulo
Funcional del
Puesto:

Auxiliar de Unidad

' Ubicaciéon

especifica
del
puesto

1.3
Unidad/Seccion:

Unidad de Derechos Civiles y Politicos

1.4
Departamento:

Departamento de Derechios

1.5 Direccion:

Direccion de Procuracion

1.6 Jefe
Inmediato
Superior:

Jefe de Unidad

1.7 Puestos que

|le reportan:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Implementar procesos de control y registro de la informacion relativa a
casos de Derechos Civiles y Politicos, segun los procedimientos, guias,
politicas y planes establecidos.

ATRIBUCIONES:

> Llevar controles y procesos de supervision en la gestion de
expedientes asignados a la Unidad.

» Prestar apoyo técnico, administrativo y especializado a la Unidad.

» Brindar apoyo en la atencion integral e investigacion, cuando se
le requiera, de acuerdo con politicas, protocolos, guias, planes y

procedimientos establecidos.




> Realizar actuaciones delegadas para solicitar informacion
relacionada con la investigacién y resolucion de expedientes en
la gestién de denuncias, asi como otros documentos derivados de
los procedimientos establecidos.

> Brindar atencién integral a las victimas o denunciantes, cuando la
gestion de denuncia lo requiera, en materia de su competencia.

> Realizar acciones referentes al tramite administrativo necesario
para archivar la documentacion administrativa y libros de control
de la unidad.

» Actudlizar registros institucionales en materia de su competencia.

> Consolidar informacion relativa a la Unidad de Derechos Civiles y
Politicos, para generar indicadores de gestion.

> Preparar las respuestas a las solicitudes de la Unidad de
Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos
en la forma y plazo requerido, asi como la inforrmacién que de
oficio haya que presentar, en el marco de su competencia.

> Presentar la informacién en materia de su competencia, en el
marco del Plan Presupuesto, que estén relacionados con las
metas institucionales, asi como de implementacién de proyectos
cuando corresponda.

» Ofras que le sean requeridas o asignadas por el Jefe de Unidad y
que por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Cuatro afos aprobados de carrera universitaria en Licenciatura en
Ciencias Juridicas y Sociales o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabgjo:

o Trabajo de oficinay campo




. Disponibilidad de horario

. Jornada laboral ordinaria

® Disponibilidad para viajar
Coordinacion:

e Dentro de la Unidad.
Manejo de informacion:

¢ Informacion relacionada con el puesto.
Supervision:

e No ejerce supervision.
HABILIDADES:

Personales:

e Buenas relaciones interpersonales

e Trabajo en equipo

e Sensibilidad en temas de Derechos Humanos
e Honestidad, disciplina y respeto

Técnicas:

Manejo de equipo informdtico y sus aplicaciones

Excelente redaccién y ortografia

Capacidad analitica

Manejo de equipo informatico y aplicaciones de Office.
Conocimiento en el tramite de expedientes de investigacion.
Desempeno enfocado a resultados.
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OFICIAL
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar los expedientes de denuncias planteadas en materia de
Derechos Civiles y Politicos que correspondan a la Unidad en donde se
encuentre asignado, segun los procedimientos, politicas, guias y planes
establecidos.

ATRIBUCIONES:

> Llevar a cabo el diligenciamiento, gestion y proyecto de resolucion
de expedientes en materia de Derechos Civiles y Politicos, de
acuerdo con politicas, guias, planes, protocolos y procedimientos
establecidos.

> Brindar atencién integral a denunciantes y victimas.

» Actualizar los registros institucionales y presentar los informes que le
sean requeridos en materia de su competencia.

> Apoyar en la preparacién de respuestas a las solicitudes de la
Unidad de Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos

159

I 1.1 Titulo Nominal del "
Oficial |
Puesto: |
1.2 Titulo Funcional del = '
Oficial g
_ Puesto: _ _ |
'Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: Unidad de Derechos Civiles y Poliﬂcos];!
especifica |

del 1.4 Departamento: Departamento de Derechos

~_puesto | 1.5 Direccién: Direccion de Procuracion
1.6 Je_fe .Inmedlcﬁo tete @ UEHHE ‘l
Superior: _ |
1.7 Puestos que le N/A ‘
reportan: B




Humanos en la forma y plazo requerido, asi como la informacion
que de oficio haya que presentar, en el marco de su competencia.

> Presentar la informaciéon en materia de su competencia, en el
marco del Plan Presupuesto, que estén relacionados con las metas
institucionales, asi como de implementacién de proyectos cuando
corresponda.

> Otras que le sean requeridas o asignadas por el Jefe de Unidad y
que por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer ano aprobado de carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto y gestion de expedientes.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

e Trabajo de Oficinay Campo

e Participacién en actividades de observancia
e Disponibilidad de horario

e Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:
e Dentro de las unidades del Departamento.

Manejo de informacién:

e Informacion relacionada con el puesto.




Supervision:

e No ejerce supervision

HABILIDADES:

Personales:

e Buenas relaciones humanas
e Liderazgo

e Trabajo en equipo

o Trabajo bajo presion

e Mistica de trabagjo

Técnicas:
e Trabajo enfocado a resultados

e Excelente redaccion
e Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office.
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UNIDAD DE DERECHOS ESPECIFICOS

 JEFEDEUNIDAD
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal
del Puesto:

Jefe de Unidad \

1.2 Titulo
Funcional del
Puesto:

Jefe de Unidad

Ubicacion
especifica
del
puesto

1.3
Unidad/Seccion:

Unidad de Derechos Especificos

1.4
Departamento:

Departamento de Derechos

1.5 Direccion:

Direccidn de Procuracion

1.6 Jefe
Inmediato
Superior:

Jefe de Departamento

1.7 Puestos que le
reportan:

Auxiliar de Unidad
Oficial qg__L_Jnide_

OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar las acciones relativas a expedientes de las denuncias
planteadas en materia de Derechos Especificos, por medio del andilisis,
verificacion, investigacion de estas, segin los procedimientos, guias,
politicas y planes establecidos.

ATRIBUCIONES:

» Gestionar acciones para verificar, analizar, investigar y resolver
casos de posibles violaciones a Derechos Especificos.

> Brindar atencién integral a las personas denunciantes o victimas
involucradas en los casos que tramite la Unidad.

» Gestionar diligencias y acciones de verificacion relacionadas ¢
expedientes tramitados en la Unidad.




> Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de los
lineamientos, politicas, guias y planes institucionales en materia de
su competencia.

» Presentar las solicitudes de acceso a la informacién publica de la
Unidad de informaciéon PUbica, para que se cumplan en la formay
plazos establecidos, asi como la informacion de oficio que le
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 implementacién de proyectos cuando
corresponda.

> Generar indicadores de gestion y presentar los informes de
seguimiento, conforme su competencia.

» Ofras que le sean requeridas o asignadas por el Jefe de
Departamento y que por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales y los titulos de Abogado y
Notario o carrera afin, con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficinay campo

Disponibilidad de horario

Jornada laboral ordinaria

Participacion en actividades de observancia

Coordinacion:

e Dentro de las unidades del Departamento.




Manejo de informacién:
e Informacion relacionada con el puesto.
Supervision:

Directa al departamento, responsabilidad sobre resultados

HABILIDADES:
Personales:
e Buenas relaciones interpersonales
e Trabajo en equipo
e Sensibilidad en temas de Derechos Humanos
e Capacidad para frabajar bajo presion
e Honestidad, disciplina y respeto
¢ Liderazgo
e Andlisis critico y propositivo
Técnicas:
° Excelente redaccion y ortografia
@ Capacidad andlitica
. Andlisis de Coyuntura.
- Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office.
o Conocimiento del trémite de expedientes de investigacion.
. Desempefo enfocado a resultados.




" AUXILIAR DE UNIDAD
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
11Tl Nermingl Auxiliar de Unidad
del Puesto:
1.2 Titulo
Funcional del Auxiliar de Unidad
Puesto: B
Ubicacion | 1.3 Unidad de Derechos Especificos
especifica | Unidad/Seccion:
gel |18 Departamento de Derect
puesto |Departamento: S
1.5 Direccion: Direccion de Procuracion
1.6 Jele
Inmediato Jefe de Unidad
Superior: i i
1.7 Puestos que N/A
le reportan: : -

OBJETIVO DEL PUESTO:

Implementar procesos de control y registro de la informacion relativa a
casos de Derechos Especificos, segun los procedimientos, guias, politicas
y planes establecidos.

ATRIBUCIONES:

> Llevar confroles y procesos de supervision en la gestion de
expedientes asignados a la Unidad.

» Prestar apoyo técnico, administrativo y especializado a la Unidad.

» Brindar apoyo en la atencién integral e investigacion, cuando se
le requiera, de acuerdo con politicas, protocolos, guias, planes y

procedimientos establecidos. > ‘
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> Realizar actuaciones delegadas para solicitar informacion
relacionada con la investigacion y resolucion de expedientes en
la gestidon de denuncias, asi como otros documentos derivados de
los procedimientos establecidos.

» Brindar atencién integral a las victimas o denunciantes, cuando la
gestién de denuncia lo requiera, en materia de su competencia.

> Realizar acciones referentes al trdmite administrativo necesario
para archivar la documentacion administrativa y libros de control
de la unidad.

» Actualizar registros institucionales en materia de su competencia.

» Consolidar informacion relativa a la Unidad de Derechos
Especificos, para generar indicadores de gestion.

> Preparar las respuestas a las solicitudes de la Unidad de
Informacién PuUblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos
en la forma y plazo requerido, asi como la informacién que de
oficio haya que presentar, en el marco de su competencia.

> Presentar la informacién en materia de su competencia, en el
marco del Plan Presupuesto, que estén relacionados con las
metas institucionales, asi como de implementacion de proyectos
cuando corresponda.

» Ofras que le sean requeridas o asignadas por el Jefe de Unidad y
que por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Cuatro anos aprobados de carrera universitaria de Licenciatura en
Ciencias Juridicas y Sociales o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en afribuciones relacionadas con el
puesto.




CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina y campo
Disponibilidad de horario
Jornada laboral ordinaria
Disponibilidad para viajar

Coordinacion:

¢ Denfro de la Unidad.
Manejo de informacioén:

¢ Informacion relacionada con el puesto.
Supervision:

o No ejerce supervision.
HABILIDADES:

Personales:

e Buenas relaciones interpersonales

e Trabajo en equipo

e Sensibilidad en temas de Derechos Humanos
¢ Honestidad, disciplina y respeto

Técnicas:

Manejo de equipo informdatico y sus aplicaciones
Excelente redaccién y ortografia

Capacidad analitica

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office.
Conocimiento en el tramite de expedientes de investigacion.
Desempeno enfocado a resultados.
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" OFICIAL
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
i 1.1 Titulo Nominal del | . . =_=—"
Oficial
Puesto:
1.2 Titulo Funcional del -
Oficial
Puesto: ]
' Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: Unidad de Derechos Especificos
especifica
del 1.4 Departamento: Departamento de Derechos
puesto | 1.5 Direccion: Direccién de Procuracion
1.6 Jefe .Inmedla’ro Jeste s Uridad
Superior: ) ; ) ;_
1.7 Puestos que le N/A ll
. |reporfan: S — ]

OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar los expedientes de denuncias planteadas en materia de
Derechos Especificos, que correspondan a la Unidad en donde se
encuentre asignado, segun los procedimientos, politicas, guias y planes
establecidos.

ATRIBUCIONES:

> Llevar a cabo el diligenciamiento, gestion y proyecto de resolucion
de expedientes en materia de Derechos Especificos, de acuerdo
con politicas, guias, planes, protocolos y procedimientos
establecidos.

» Brindar atencion integral a denunciantes y victimas.

» Actualizar los registros instifucionales y presentar los informes que le
sean requeridos en materia de su competencia.

> Apoyar en la preparacién de respuestas a las solicitudes de la
Unidad de Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos
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Humanos en la forma y plazo requerido, asi como la informacion
que de oficio haya que presentar, en el marco de su competencia.

» Presentar la informacién en materia de su competencia, en el
marco del Plan Presupuesto, que estén relacionados con las metas
institucionales, asi como de implementacion de proyectos cuando
corresponda.

» Oftras que le sean requeridas o asignadas por el Jefe de Unidad y
que por su naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afo aprobado de carrera universitaria en Licenciatura en Ciencias
Juridicas y Sociales o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto y gestion de expedientes.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

e Trabajo de Oficinay Campo

e Participaciéon en actividades de observancia
e Disponibilidad de horario

e Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:
e Denftro de las unidades del Deparfamento.

Manejo de informacioén:

e Informacioén relacionada con el puesto.




Supervision:

o No ejerce supervision

HABILIDADES:

Personales:

e Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Mistica de trabajo

Técnicas:

¢ Trabajo enfocado a resultados
e Excelente redaccion
e Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office.




Procurador de los Derechos Humanos

PROCURADOR 2 2 3

p¢ pdh@pdh.org.gt

@ 12 avenida 12-54 zona 1,
Ciudad de Guatemala C.A.
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