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INTRODUCCION

Con fundamento en las atribuciones del Procurador de Derechos Humanos contempladas en los
articulos 274 y 275 de la Constitucién Politica de la Republica de Guatemala y el Decreto No. 54-
86 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la Comisiéon de Derechos Humanos del
Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, asi como del Reglamento
de Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del
Procurador de los Derechos Humanos No. SG-84-2020 y sus reformas; el Manual de
Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del
Procurador de los Derechos Humanos No. SG-98-2020; vy, la Aprobacion de la Estructura de
Puestos y Perfiles de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los
Derechos Humanos No. $SG-103-2020, se presenta el Manual de Puestos y Perfiles de la
Direccién de Procuracion para aplicacion del personal que conforma dicha Direccion y sus
unidades correspondientes. La vigencia del presente Manual serd a partir de lo establecido en
el Acuerdo de Aprobacién del Procurador de los Derechos Humanos, el cual serd revisado y
actualizado por lo menos una vez al afio y/o de acuerdo con los requerimientos de las

autoridades de la institucion.
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NORMATIVA

- Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-84-2020. Reglamento de Organizacidn y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos

- Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. $SG-98-2020, Manual de Organizacidén vy
Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos

- Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No.SG -096-2020, Aprobar el Plan de
Implementacion del Acuerdo No. SG-84-2020 del Procurador de los Derechos Humanos,

- Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-103-2020. Aprobacion de la Estructura de
Puestos y Perfiles de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

ALCANCE

El alcance del Manual Puestos y Perfiles Versiéon 1 es de observancia y uso general, aplica a todas las
Unidades que comprenden la Procuraduria de los Derechos Humanos. En especifico esta dirigido al
personal que integra la Unidad que corresponde con el fin de coadyuvar, mediante las atribuciones, al
logro de objetivos y funciones que establece la normativa interna de la institucién.
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OBJETIVOS

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

OBJETIVO GENERAL

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

de la Direccién de Procuracion, de acuerdo a la estructura organizacional y de puestos aprobada de la

Procuraduria de los Derechos Humanos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Establecer los objetivos y funciones de puestos de la Direccién de Procuracion, de acuerdo a la estructura

organizativa y de puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos, para el desempeiio eficiente del

personal.

Definir un documento de orientacidn y uso para el personal que integra la Procuraduria de los Derechos

Humanos, en el desarrollo del puesto asignado.
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DESCRIPTOR DE PUESTO Y PERFIL

Los siguientes son los descriptores de puesto y perfil segin Estructura aprobada por la Autoridad de
cada areay el Procurador de los Derechos Humanos.

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

DIRECTOR/A PROCURACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del DRRHH
Puesto
1.2 Titulo Funcional del Director/a de Procuracion
Puesto
Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Direccién de Procuracion
es"’gg:f'ca 1.4 Unidad 2: Procurador/a Adjunto |
16 Je_fe/.a Inmediatol/a Procurador/a Adjunto |
Superior:
1.7 Puestos que le Asistente de Direccion
reportan: Secretario/a de Direccion
Jefe/a de Departamento

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

ATRIBUCIONES:

» Velar por que se cumplan los objetivos y funciones de las unidades a su cargo

» Implementar y hacer las gestiones necesarias para dar cumplimiento a los lineamientos
establecidos por la Procurador/a Adjunto/a | y del/la Procurador/a de los Derechos Humanos de
acuerdo a las competencias de la Direccion bajo su cargo
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» Establecer gestiones necesarias para dar cumplimiento a las funciones de la Direccién de
Procuraciény sus Unidades, concerniente a las resoluciones del/la Procurador/a de los Derechos
Humanos, acciones de proteccion ante los mecanismos internacionales, asi como seguimiento
a los procesos de averiguacion especial de conformidad con la legislacion, normativa y demas
instrumentos aplicables.

» Planificar, dirigir y controlar el cumplimento de acciones establecidas en rutas y procedimientos

relacionados a las funciones de la Direccion de Procuracion y unidades que pertenecen a la

misma.

Asegurar la revisién y seguimiento de las resoluciones de los expedientes tramitados en la

Direccion de Procuracion y los oficios que se generen para cumplimiento de las mismas

Girar lineamientos para la coordinacion en los casos de Averiguacion Especial de conformidad

con el mandato del/la Procurador/a de los Derechos Humanos

Establecer lineamientos en la gestién del tramite de constancias o carencias de antecedentes

de violaciones a los derechos humanos

Asegurar la atencién de las solicitudes de la Unidad de Informacién Puablica de la Procuraduria

de los Derechos Humanos en la forma y plazo requerido.

Cumplir con los procesos en materia de su competencia, en el marco del Plan Presupuesto, que

estén relacionados con las metas institucionales, asi como de cooperacién internacional, cuando

corresponda.

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

YV VvV VY V VYV

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Profesional Universitario, graduado de carrera a fin al puesto. De preferencia graduado de maestria en
especialidad a fin al puesto. Colegiado Activo.

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

EXPERIENCIA REQUERIDA:

5 afios de experiencia en atribuciones similares al puesto y/o experiencia en el tema.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Listar:

e Trabajo mixto: oficina'y campo
Participacién en actividades de observancia
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral Extraordinaria

Condiciones de Trabajo:
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Coordinacion:

Fuera y dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:

Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:

Directo departamento, responsabilidad sobre resultados

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Analisis critico

Técnicas:

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

Desempefio enfocado a resultados
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

ASISTENTE DE DIRECCION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del DRRHH
Puesto
1.2 Titulo Funcional del Asistente de Direccion
Puesto
Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Direccién de Procuracién
espectfica |14 Unidad 2: N/A
1.6 Jefe/a Inmediato/a . L,
Superior: Director/a de Procuracion
1.7 Pue_stos que le N/A
reportan:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir técnica y administrativamente a la o el Director/a de Procuracion/a, en la agilizacion de los
procesos de logistica, control de actividades y documentacién que se requiere para cumplir con el
objetivo y funciones de la Direccion.

ATRIBUCIONES:

VVYVY VY VVVVYV

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

Revisién e impresion de oficios y demas documentos pertinentes

Dar cumplimiento a las instrucciones del Director/a de Procuracion

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

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

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

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

Coordinar con la o el secretario/a de la Direccién las diferentes acciones que requiera la o el
Director/a
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» Ser el enlace con la Unidad de Acceso a la Informacién Publica, dar tramite y respuesta a las
solicitudes de informacién que le competen a la Direccién

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

» tras atribuciones asignadas por el/la Directora/a y que por su haturaleza sean de su
competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Tercer afio aprobado en carrera universitaria afin al puesto.
EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo
e Trabajo de oficina
e Disponibilidad de horario
e Jornada Laboral Ordinaria
Coordinacién
¢ Regular contacto con subordinados y/o departamentos.

Manejo de informacion

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

Supervisién

¢ No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
e Liderazgo
Trabajo en equipo
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Trabajo bajo presion
Mistica de Trabajo

Técnicas:

Excelente redaccion y ortografia

Gestion de recursos

Desempeiio enfocado a resultados

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

Trabajo por resultados
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

SECRETARIO/A DE LA DIRECCION DE
PROCURACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del DRRHH
Puesto
1.2 Titulo Funcional del Secretaria de la Direccidon de Procuracion
Puesto
Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Direccién de Procuracion
espgg;f'ca 1.4 Unidad 2: N/A
16 Je_fe/.a Inmediato/a Director/a de Procuracion
Superior:
1.7 Pue§tos que le N/A
reportan:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar servicio secretarial y caracter administrativo de acuerdo con lo requerido en la Direccion de
Procuracion.

ATRIBUCIONES:

Recibir y gestionar la correspondencia de la Direccion

Administrar y actualizar el archivo fisico y digital de la Direccién de acuerdo con los lineamientos
establecidos en la Institucion

Atender solicitudes administrativas que sean emitidas por la o a la Direccion de Procuracion.
Brindar servicio secretarial en la Direccion, redactar, clasificar y trasladar documentos, asi como
la correspondencia

Elaborar informes de actividades de la Direccién, cuando sea requerido

Atender llamadas telefénicas, recepcion, clasificacion y traslado de mensajes correspondientes
con la Direccién de Procuracion

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

YV VYV VV VYV
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Reproducir documentacion por cualquier medio que se le requiera.

Asistir en acciones secretariales al personal de la Direccién

Llevar el control de las acciones de la Direccion de Procuracion.

Elaborar minutas derivadas de reuniones, cuando le sea requerido

Apoyar en la logistica de actividades que se realizan en la Direccién de Procuracion.

Apoyar en el plan presupuesto de las acciones relativas a la Direccion de Procuracion.

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

VVVYVVY

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Titulo o Diploma de Educacion Media en ciclo diversificado: de Secretaria

EXPERIENCIA REQUERIDA:

1 afio de experiencia en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

e Excelente ortografia y redacciéon
¢ Conocimientos en Derechos Humanos
¢ Flexibilidad en la disposicién de tiempo.

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

Manejo de Informacion:
¢ Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision:
¢ No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

e Buenas relaciones humanas
e Liderazgo

e Trabajo en equipo
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Trabajo bajo presion
Proactividad

Técnicas:

Manejo de archivo

Calidad en el servicio

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Manejo de Windows y Microsoft Office
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

JEFE/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del
Puesto

DRRHH

1.2 Titulo Funcional del
Puesto

Jefe/a de Departamento

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Departamento de Averiguaciones Especiales
es"sg:f'ca 1.4 Unidad 2: Direccion de Procuracion

1.6 Jefe/a Inmediato/a . .,

Superior: Director/a de Procuracion

1.7 Puestos que le
reportan:

Profesional Especializado
Oficial de Departamento
Auxiliar de Departamento

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar, planificar, implementar y gestionar acciones para cumplimiento del mandato de Averiguacion
Especial y seguimiento a casos de graves violaciones, de conformidad con mandato de/ la Procurador/a

de los Derechos Humanos, establecido en ley.

ATRIBUCIONES:

vVV V V¥V

marco de su competencia

Y

Implementar lineamientos establecidos para dar cumplimiento a funciones del Departamento de
Averiguaciones Especiales
Dirigir la investigacion sobre casos de Averiguaciones Especiales, de acuerdo con la normativa
establecida sobre la materia

Gestionar expedientes relacionados con casos que sean de su competencia

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

Garantizar los registros necesarios sobre casos y expedientes relativos al Departamento
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» Establecer las directrices para formulacion 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/la Procurador/a de Derechos Humanos

Presentar informes que sean requeridos

Dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informacién publica de la Unidad de informacién
Pubica, de acuerdo a plazos establecidos.

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

YV VV V

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Profesional Universitario, graduado de carrera universitaria afin al puesto. De preferencia con maestria
con especialidad afin al puesto. Colegiado Activo

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afos en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Trabajo mixto: oficina y campo

Participaciéon en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Jornada laboral extraordinaria

Coordinacién:
e [Fueray dentro de Institucién, seguimiento politicas

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

Supervision:
e Directo departamento, responsabilidad sobre resultados

HABILIDADES:

Personales:
e Buenas relaciones humanas
e Liderazgo
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e Trabajo en equipo
Andlisis critico

Técnicas:

¢ Analisis y resolucién de casos, datos y analisis de coyuntura
Gestién técnica y administrativa

o Desempefio enfocado a resultados
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

PROFESIONAL DEL DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del DRRHH

Puesto

1.2 Titulo Funcional del Profesional de Departamento

Puesto
Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Departamento de Averiguaciones Especiales
eSpsg:f'Ca 1.4 Unidad 2: Direccion de Procuracion

1.6 Jefe/a Inmediato/a

Superior: Jefe/a de Departamento

1.7 Pue_stos que le N/A

reportan:

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 que realice el Departamento

Desarrollar y formular instrumentos técnicos que se requieran en el Departamento

Desarrollar y actualizar el registro de casos y diligencias

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

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

Realizar informes sobre casos de acuerdo con funciones del Departamento, con base a los

criterios que se establezcan, de forma periédica o cuando sea requerido.
2
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Realizar andlisis y consolidar informacién producto de registros en el marco de la competencia
del Departamento

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

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

Atender reuniones de coordinacion institucionales o interinstitucionales

Participar en actividades que el o la Jefe/a del Departamento o Director/a de Procuracion
designe.

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

YV VvV V VYV V

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Profesional Universitario, graduado de carrera afin al puesto. Colegiado Activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afos de experiencia en atribuciones similares al puesto y/o experiencia en el tema.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:
e Unidades de la Institucion
e [Fueray dentro de la Institucion, seguimiento a Politicas
e Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Manejo de Informacion:
e Trabaja con datos confidenciales importantes
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad
e Amplio y sin limites de acceso a la informacién confidencial

Supervision:

e No tiene supervision
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HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Mistica de trabajo

Técnicas:

Desempefio enfocado a resultados

Excelente redaccion

Manejo de equipo informético y sus aplicaciones
Gestidn técnica y administrativa

Capacidad de analisis
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

OFICIAL DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del
Puesto

DRRHH

1.2 Titulo Funcional del
Puesto

Oficial de Departamento

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Departamento de Averiguaciones Especiales
es"sg:f'ca 1.4 Unidad 2: Direccion de Procuracion

1.6 Jefe/a Inmediato/a

Superior: Jefe/a de Departamento

1.7 Puestos que le
reportan:

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

ATRIBUCIONES:

vV VYV V VY

Recibir los expedientes y llevar control de los mismos, desde su recepcion, hasta su traslado a
la Unidad correspondiente o Archivo.
Participar activamente con el personal del Departamento en el analisis de los casos que tienen
asignados.
Llevar a cabo el proceso de investigacién de acuerdo con las metodologias y técnicas que se
requieran.
Realizar trabajo de campo en seguimiento de casos.
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Realizar gestiones y participar en la coordinacion con dependencias para implementar acciones
encaminadas a las funciones del Departamento

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

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

Participar en las acciones y diligencias que sean designados por el o la Jefe/a del Departamento
Participar en la elaboracion de los reportes estadisticos que el o la Jefe/a del Departamento
establezca y que se requiera en razén de su competencia

Participar en reuniones que requiera de acompafiamiento

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

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

VVVY 'V
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Quinto afio aprobado en carrera universitaria afin al puesto.
EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afos de experiencia en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabajo:

¢ Disponibilidad de horario

e Jornada Laboral Ordinaria

o Disponibilidad para viajar
Coordinacion:

¢ Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
Manejo de Informacion:

¢ Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
Supervision:

¢ No tiene supervision
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HABILIDADES:

Perso

nales:

Buenas relaciones humanas
Alta discrecién

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Mistica de trabajo

Técnicas:

Trabajo por resultados

Excelente redaccion y ortografia

Capacidad de analisis

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

AUXILIAR DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del
Puesto

DRRHH

1.2 Titulo Funcional del
Puesto

Auxiliar de Departamento

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Departamento de Averiguaciones Especiales
eSpsg:f'Ca 1.4 Unidad 2: Direccion de Procuracion

1.6 Jefe/a Inmediato/a

Superior: Jefe/a de Departamento

1.7 Puestos que le
reportan:

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

ATRIBUCIONES:

YVV VVVV VVYV

Realizar acciones y diligencias para auxiliar la investigacion de casos asignados

Coadyuvar en la formulacion de planes de investigacion de casos asignados al Departamento
Coordinar con el personal del Departamento para auxiliar en la implementacién de planes
establecidos en cumplimiento a las funciones del mismo
Desarrollar acciones de fortalecimiento en el sustento bibliografico, hemerogréfico y archivistico
Elaborar informes de actividades que realiza el Departamento
Gestionar correspondencia del Departamento

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

Participar en reuniones que requieran del acompafiamiento técnico
Reproducir documentacion por cualquier medio que se le requiera.
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» Realizar las acciones que se requieran en el marco de solicitudes de acceso a la informacion
publica de la Unidad de informacién Pubica, de acuerdo a plazos establecidos.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado en carrera universitaria afin al puesto.
EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afos de experiencia en atribuciones similares al puesto

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabajo:

e Trabajo de oficina

¢ Disponibilidad de horario

e Jornada Laboral Ordinaria
Coordinacion:

¢ Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
Manejo de Informacion:

¢ Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
Supervision:

e No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

e Buenas relaciones humanas
Alta discrecion
o Trabajo en equipo
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Técnicas:

Capacidad de analisis

Excelente redaccion y ortografia

Manejo de equipo informético y sus aplicaciones
Técnicas de archivo

Desempeiio enfocado a resultados
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

JEFE/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del DRRHH
Puesto
1.2 Titulo Funcional del Jefe/a de Departamento
Puesto
Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Departamento de Gestion y Seguimiento
eSpsg:f'Ca 1.4 Unidad 2: Direccion de Procuracion
1.6 Jefe/a Inmediato/a . e
Superior: Director/a de Procuracion
1.7 Puestos que le Profesional de Departamento
reportan: Oficial de Departamento
Auxiliar de Departamento
Asistente de Departamento

OBJETIVO DEL PUESTO:
Coordinar, planificar, implementar y gestionar acciones para cumplimiento de 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 que establece la ruta de la
denuncia relacionado a resoluciones finales, registro de responsables de violaciones a derechos
humanos y activacién de mecanismos internacionales de proteccion.

Coordinar con personal de las Secciones que conforman el Departamento para cumplir con las
funciones establecidas

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

Implementar mecanismos para la custodia y control de expedientes en tramite

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

VVV V 'V
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» Establecer las directrices para formulacion de protocolos y/o instrumentos relativos a las
acciones establecidas en las funciones del Departamento y de los mecanismos de
implementacion

» Presentar informes que sean requeridos producto de los registros establecidos

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

» Otras atribuciones asignadas por el o la Directora/a de Procuracién y que por su haturaleza sean
de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Profesional Universitario, graduado de carrera universitaria afin al puesto. De preferencia maestria con
especializacion afin al puesto. Colegiado Activo

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia en atribuciones similares al puesto y/o experiencia en el tema.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

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

Disponibilidad para viajar

Jornada laboral Extraordinaria

Coordinacion:
e Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:
¢ Amplio y completo acceso, maxima discrecionalidad, maxima honestidad

Supervision:
o Directa en el Departamento, responsabilidad sobre resultados

HABILIDADES:
Personales:
> Buenas relaciones humanas
» Liderazgo
» Trabajo en equipo
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> Andlisis critico

YV V

Técnicas:

Andlisis y resolucién de casos, datos y analisis de coyuntura
Gestidn técnica y administrativa

Desempeiio enfocado a resultados
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

PROFESIONAL DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del
Puesto

DRRHH

1.2 Titulo Funcional del
Puesto

Profesional de Departamento

Ubicacion | 1.3 Unidad 1:

Seccién de Mecanismos Internacionales de Proteccion

especifica 1 4™ Jnidad 2:

Departamento de Gestion y Seguimiento

del : : = —
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccion de Procuracion
1.6 Jefe/a Inmediato/a
Superior: Jefe/a de Departamento

1.7 Puestos que le
reportan:

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

ATRIBUCIONES:

VVVYVY YV VV V

Atender, registrar y controlar las solicitudes de mecanismos internacionales, medidas cautelares

y provisionales

Actualizacion y resguardo de expedientes de medidas cautelares
Diligenciar, registrar, supervisar y dar seguimiento a las solicitudes y expedientes de Medidas

Cautelares.

Diseflar y actualizar rutas o procedimientos para la actuacion institucional en materia de

competencia de la Seccion

Brindar seguimiento a casos y acompafamiento a beneficiarios/as de medidas cautelares
Dar acompafiamiento a beneficiarios/as en espacios de coordinacién que se requiera.

Establecer alertas y seguimiento a litigio estratégico nacional e internacional

Dar seguimiento a los mecanismos de coordinacion establecidos.

X
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Establecer coordinaciones para cumplimento de rutas establecidas

Desarrollar acciones que fundamenten la solicitud de medidas cautelares.

VVYV VYV

Gestionar las coordinaciones y acciones para dar seguimento a las medidas de proteccion
nacionales, activadas en sistemas 0 mecanismos de proteccion a Derechos Humanos
Realizar informes ante Mecanismos Internacionales a solicitud de autoridades superiores.

Preparar solicitudes de audiencias tematicas y/o reuniones de trabajo ante la Comision

Interamericana de Derechos Humanos -CIDH- y Corte Interamericana de Derechos Humanos —

CIDH-.
Presentar informes a requerimiento
Crear y actualizar registros a razén de su competencia

V VYV

de su competencia.

Otras atribuciones asignadas por el o la Jefe/a del Departamento y que por su naturaleza sean

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Profesional Universitario, graduado de carrera universitaria afin al puesto. Colegiado Activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia en atribuciones similares al puesto y/o experiencia en el tema.

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:

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

Disponibilidad para viajar

Jornada laboral Extraordinaria

Coordinacion:
e Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas
Manejo de Informacion:
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:
e Directo Departamento, responsabilidad sobre resultados
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HABILIDADES:
Personales:
o Capacidad de trabajo en equipo
e Buenas relaciones humanas
e Liderazgo
e Analisis critico
Técnicas:
e Andlisis de la realidad nacional, andlisis y resolucién de casos, datos y analisis de coyuntura
e Capacidad Analitica
e Capacidad Cientifica, Cualitativa y Cuantitativa de la realidad nacional.
e Excelente Redaccion y Ortografia
e Gestion técnica y administrativa
e Desemperio enfocado a resultados
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

OFICIAL DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del DRRHH

Puesto

1.2 Titulo Funcional del Oficial de Departamento

Puesto
Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Seccién de Mecanismos Internacionales de Proteccion
eSpsg:f'Ca 1.4 Unidad 2: Departamento de Gestién y Seguimiento

puesto | 1.5 Unidad 3: Direccion de Procuracion

1.6 Jefe/a Inmediato/a

Superior: Jefe/a de Departamento

1.7 Pue§tos que le N/A

reportan:

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

ATRIBUCIONES:

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

Dar seguimiento a los mecanismos de coordinacion establecidos.

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

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

Realizar trabajo de campo en seguimiento de casos

Realizar gestiones y participar en la coordinacién con unidades y dependencias correspondientes
para el seguimiento de medidas proteccion nacionales o mecanismos de proteccion a Derechos

Humanos
2
v

Dar seguimiento a los mecanismos de coordinacion establecidos.
m
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Actualizar registros a razén de su competencia

Participar en las acciones y diligencias que sean designados por el o la Profesional de Departamento
Participar en la elaboracion de los reportes estadisticos que el o la Jefe/a del Departamento o
Profesional establezca y que se requiera en razén de su competencia

Participar en reuniones que requiera de acompafamiento

Participar en actividades que el o la Profesional del Departamento o Jefe/a del Departamento
designen.

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

Y YV VYV

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado en carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabajo:

e Disponibilidad de horario

e Jornada Laboral Ordinaria

¢ Disponibilidad para viajar
Coordinacioén:

¢ Contacto dentro de un departamento / asuntos rutina
Manejo de Informacion:

¢ Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
Supervision:

¢ No tiene supervision
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HABILIDADES:

Perso

nales:

Buenas relaciones humanas
Alta discrecién

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Mistica de trabajo

Técnicas:

Trabajo por resultados

Excelente redaccion y ortografia

Capacidad de analisis

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

PROFESIONAL DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del DRRHH

Puesto

1.2 Titulo Funcional del Profesional de Departamento

Puesto
Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Seccién de Asignacién de Expedientes en Tramite
eSpsg:f'Ca 1.4 Unidad 2: Departamento de Gestién y Seguimiento

puesto | 1.5 Unidad 3: Direccion de Procuracion

1.6 Jefe/a Inmediato/a

Superior: Jefe/a de Departamento

1.7 Pue§tos que le N/A

reportan:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar, implementar, ejecutar y gestionar acciones para el resguardo de los expedientes en tramite
sobre posibles vulneraciones a derechos humanos, en el marco de la competencia de la Direccion de
Procuracion.

ATRIBUCIONES:

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

Establecer los mecanismos para resguardo de expedientes en tramite

Determinar el registro, control de expedientes bajo su competencia

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

Supervisar, actualizar y dar seguimiento a los registros establecidos

Disefiar y actualizar rutas o procedimientos para la actuacion institucional en materia de
competencia de la Seccion

Dar seguimiento a los mecanismos de coordinacion establecidos.
Realizar informes en el marco de su competencia

Crear y actualizar registros a razén de su competencia

VVYVY VV VVV
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> Otras atribuciones asignadas por el o la Jefe/a del Departamento y que por su naturaleza sean

de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Profesional Universitario, graduado de carrera afin al puesto. Colegiado Activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia en atribuciones similares al puesto y/o experiencia en el tema.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Coordinacion:

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

Disponibilidad para viajar

Jornada laboral Extraordinaria

e Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

Manejo de Informacion:

e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:

e No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

Liderazgo
Analisis critico

Capacidad de trabajo en equipo
Buenas relaciones humanas
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Técnicas:

Capacidad Analitica

Capacidad Cientifica, Cualitativa y Cuantitativa de la realidad nacional.

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

AUXILIAR DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del DRRHH

Puesto

1.2 Titulo Funcional del Auxiliar de Departamento

Puesto
Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Seccion de Asignacion de Expedientes en Tramite
es"sg:f'ca 1.4 Unidad 2: Departamento de Gestién y Seguimiento

puesto | 1.5 Unidad 3: Direccion de Procuracion

1.6 Jefe/a Inmediato/a

Superior: Jefe/a de Departamento

1.7 Pue_stos que le N/A

reportan:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar gestiones y acciones para auxiliar las labores resguardo de los expedientes en tramite
sobre posibles vulneraciones a derechos humanos que conozca la Direccion de Procuracion.

ATRIBUCIONES:

» Realizar acciones y diligencias para auxiliar el proceso de resguardo de expedientes en
trdmites sobre posibles vulneraciones a derechos humanos que conozca la Direccion de
Procuracion

Coadyuvar en las acciones para la asignacion de expedientes en tramite

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

Elaborar informes de actividades que realiza la Seccion

Gestionar correspondencia del Departamento

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

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

Participar en reuniones que requieran del acompafiamiento técnico

Reproducir documentacion por cualquier medio que se le requiera.

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

VVYV 'V

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado en carrera universitaria afin al puesto.
EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia en atribuciones similares al puesto

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabajo:
e Trabajo de oficina
e Disponibilidad de horario
e Jornada Laboral Ordinaria
Coordinacion:
e Contacto dentro del Departamento / asuntos rutina
Manejo de Informacion:
¢ Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
Supervision:

¢ No tiene supervisiéon

HABILIDADES:

Personales:

e Buenas relaciones humanas
e Alta discrecion
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e Trabajo en equipo

Técnicas:

Capacidad de analisis

Excelente redaccion y ortografia

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Técnicas de archivo

Desempeiio enfocado a resultados
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

PROFESIONAL DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del
Puesto

DRRHH

1.2 Titulo Funcional del
Puesto

Profesional de Departamento

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Seccién de Especialistas en Derechos Humanos
eSpsg:f'Ca 1.4 Unidad 2: Departamento de Gestién y Seguimiento
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccion de Procuracion
1.6 Jefe/a Inmediato/a
Superior: Jefe/a de Departamento

1.7 Puestos que le
reportan:

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

ATRIBUCIONES:

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

VVYV VY V

requieren en el marco de su competencia

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

Analizar expedientes para determinar proyectos de resolucion final, de acuerdo a rutas
establecidas
Desarrollar y formular instrumentos técnicos que se requiera
Desarrollar y actualizar el registro de casos y diligencias
Coordinar con unidades de la institucion para la obtencién de elementos e insumos que se
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Dar cumplimiento a las rutas establecidas en el marco de su competencia relativo a la gestién
de las resoluciones sobre la posible violacion de derechos humanos

Realizar informes, de acuerdo a los criterios que se establezcan, de forma peridédica o cuando
sea requerido.

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

Proponer instrumentos técnicos en cumplimiento de procedimientos y/o rutas establecidas
Atender reuniones de coordinacion institucionales o interinstitucionales

Participar en actividades que el o la Jefe/a del Departamento o Director/a de Procuracion
designe.

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

YV VVV V VYV V

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Profesional Universitario, graduado de carrera afin al puesto. Colegiado Activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afos de experiencia en atribuciones similares al puesto y/o experiencia en el tema.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:

e Unidades de la Institucion
e Fueray dentro de la Institucion, seguimiento a Politicas
¢ Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia

Manejo de Informacion:
e Trabaja con datos confidenciales importantes

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

No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Mistica de trabajo

Técnicas:

Desempeiio enfocado a resultados

Excelente redaccion

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Gestion técnica y administrativa

Capacidad de analisis
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

ASISTENTE DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del

DRRHH
Puesto
1.2 Titulo Funcional del Asistente de Departamento
Puesto
Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Seccion de Especialistas en Derechos Humanos
eSpsg:f'Ca 1.4 Unidad 2: Departamento de Gestion y Seguimiento
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccion de Procuracion

1.6 Jefe/a Inmediato/a

Superior: Jefe/a de Departamento

1.7 Puestos que le

) N/A
reportan:

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

ATRIBUCIONES:

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

Revision e impresion de oficios y demas documentos pertinentes

Trasladar correspondencia, demas asignaciones que se requieran en la Seccién

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

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

Clasificar, analizar y presentar la correspondencia dirigida a personal de la Seccion y dar
seguimiento a la misma

Redactar documentos administrativos que le sean requeridos

Coordinar con las unidades de la institucidn en casos que se requieran

Redactar informes y consolidar informacién producto de registros establecidos
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» Otras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a de Departamento y que por su naturaleza sean de
su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado en carrera universitaria afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afios de experiencia en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo

e Trabajo de oficina

e Disponibilidad de horario

e Jornada Laboral Ordinaria
Coordinacion

¢ Regular contacto con subordinados y/o departamentos.
Manejo de informacion

¢ Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
Supervisién

e No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Mistica de trabajo

Técnicas:
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Excelente redaccion y ortografia

Gestion de recursos

Desempeiio enfocado a resultados

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

Trabajo por resultados
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

OFICIAL DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del

DRRHH
Puesto
é.&e;lc':ulo Funcional del Oficial de Departamento
Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Seccién de Especialistas en Derechos Humanos
eSpsg:f'Ca 1.4 Unidad 2: Departamento de Gestién y Seguimiento
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccion de Procuracion

1.6 Jefe/a Inmediato/a

- Jefe/a de Departamento
Superior:

1.7 Puestos que le

) N/A
reportan:

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

ATRIBUCIONES:

YVVVY VVV V VYVYVY

Recibir los expedientes y llevar control electrénico de los mismos, de acuerdo a rutas establecidas.
Participar activamente con el personal de la Seccién en el analisis de los casos que tienen asignados.
Realizar gestiones y participar en la coordinacién con unidades encaminadas a cumplir las funciones
de la Seccion.

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

Elaborar las cédulas de notificacion.

Participar en las acciones y diligencias que sean designados por el o la Jefe/a del Departamento.
Participar en la elaboracion de los reportes estadisticos que el/la Jefe/a del Departamento establezca
y que se requiera en razdn de su competencia.

Participar en reuniones que requiera de acompafiamiento.

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

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

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Tercer afio aprobado en carrera universitaria afin al puesto.

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

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afo de experiencia en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabajo:

¢ Disponibilidad de horario

e Jornada Laboral Ordinaria

¢ Disponibilidad para viajar
Coordinacioén:

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

¢ Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision:

e No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

e Buenas relaciones humanas
e Alta discrecion
o Trabajo en equipo
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e Trabajo bajo presion
o Mistica de trabajo

Técnicas:
e Trabajo por resultados
o Excelente redaccion y ortografia
e Capacidad de andlisis
[ ]

Manejo de equipo informético y sus aplicaciones
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

PROFESONAL DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del
Puesto

DRRHH

1.2 Titulo Funcional del
Puesto

Profesional de Departamento

Ubicacion | 1.3 Unidad 1:

Seccioén de Seguimiento de Resoluciones y Registro Unico de

eSpsg:fica Responsables de Violaciones a Derechos Humanos
puesto | 1.4 Unidad 2: Departamento de Gestion y Seguimiento
1.5 Unidad 3: Direccion de Procuracion
1.6 Je-fe/.a Inmediato/a Jefe/a de Departamento
Superior:

1.7 Puestos que le
reportan:

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Establecer los mecanismos y asesorar de manera especializada en la gestion y seguimiento a las
resoluciones finales emitidas por el/la Procurador/a de Derechos Humanos, asi como en el tramite a las
solicitudes de constancia o carencia de antecedentes de responsables de violaciones a Derechos

Humanos.

ATRIBUCIONES:

>
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Gestionar el seguimiento a las resoluciones finales emitidas por el/la Procurador/a de Derechos

Humanos, cumpliendo con rutas establecidas

Desarrollar y formular instrumentos técnicos que se requieran

Desarrollar y actualizar el registro de seguimiento a resoluciones y solicitudes de constancia o
carencia de antecedentes de responsables de violaciones a Derechos Humanos

Desarrollar acciones para el buen funcionamiento y actualizacion del Registro Unico de

Responsables de Violaciones a Derechos Humanos

Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes sobre constancias o carencia de responsables de

violaciones a Derechos Humanos

Realizar informes sobre casos de acuerdo con funciones de la Seccion, de acuerdo a los criterios
gue se establezcan, de forma periédica o cuando sea requerido.
Realizar analisis y consolidar informacion producto de registros en el marco de la competencia
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Proponer instrumentos técnicos en cumplimiento de procedimientos y/o rutas establecidas
Atender reuniones de coordinacion

Participar en actividades que el o la Jefe/a del Departamento o Director/a de Procuracion
designe.

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

YV VYVV

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Profesional Universitario, graduado de carrera afin al puesto. Colegiado Activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afos de experiencia en atribuciones similares al puesto y/o experiencia en el tema.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral ordinaria

Coordinacion:
e Unidades de la Institucion
e Fueray dentro de la Institucion, seguimiento a Politicas
e Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Manejo de Informacion:
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

Supervision:

¢ No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:
e Buenas relaciones humanas
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Liderazgo

Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion
Mistica de trabajo

Técnicas:

Desemperio enfocado a resultados

Excelente redaccion

Manejo de equipo informético y sus aplicaciones
Gestion técnica y administrativa

Capacidad de analisis
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

OFICIAL DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del
Puesto

DRRHH

1.2 Titulo Funcional del
Puesto

Oficial de Departamento

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Seccion de Seguimiento de Resoluciones y Registro Unico de
eSpg‘g:f'Ca Responsables de Violaciones a Derechos Humanos
puesto | 1.4 Unidad 2: Departamento de Gestion y Seguimiento
1.5 Unidad 3: Direccion de Procuracion
16 Je-fe/.a Inmediato/a Jefe/a de Departamento
Superior:

1.7 Puestos que le
reportan:

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

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

responsables de violaciones a los derechos humanos.

ATRIBUCIONES:

vVV VYV V¥V

requieran.

A\ 74

Recibir solicitudes sobre carencias de constancia o carencia de antecedentes de responsables
de violaciones a los derechos humanos, llevando un control electrénico de los mismos.

Realizar acciones de seguimiento a las resoluciones finales emitidas por el o la Procurador/a de
los Derechos Humanos, de acuerdo a rutas establecidas.

Participar activamente en el andlisis de procesos que tienen asignados.
Llevar a cabo el proceso de seguimiento a las resoluciones finales emitidas por el o la
Procurador/a de los Derechos Humanos de acuerdo con las metodologias y técnicas que se

Actualizar el Registro Unico de Responsables de Violaciones a Derechos Humanos.
Gestionar las respuestas a las solicitudes sobre constancias o carencias de responsables de

violaciones a derechos humanos.

» Realizar informes que sean de su competencia, producto de registros establecidos.
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Elaborar las cédulas de notificacion.

Participar en las acciones y diligencias que le sean designados.

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

Participar en reuniones que requiera de acompafiamiento.

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

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

VVV VVYVY

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Tercer afio aprobado en carrera universitaria afin al puesto.

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

EXPERIENCIA REQUERIDA:

3 afos de experiencia en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabajo:

¢ Disponibilidad de horario

e Jornada Laboral Ordinaria

o Disponibilidad para viajar
Coordinacion:

e [Fueray dentro de la Institucion, seguimiento a Politicas
Manejo de Informacion:

e Trabaja con datos confidenciales importantes
Supervision:

¢ No tiene supervision
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HABILIDADES:

Perso

nales:

Buenas relaciones humanas
Alta discrecion

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Mistica de trabajo

Técnicas:

Trabajo por resultados

Excelente redaccion y ortografia

Capacidad de analisis

Manejo de equipo informético y sus aplicaciones
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