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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 Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, asi como del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos
Humanos No. SG-84-2020 y sus reformas; el Manual de Organizaciéon y Funcionamiento de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-98-
2020; vy, la Aprobacién 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 Promocién y Educacién, para aplicacién del personal que
conforma dicha Direccién y sus unidades correspondientes. La vigencia del presente Manual sera a
partir de lo establecido en el Acuerdo de Aprobacion 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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Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-84-2020. Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos

Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-98-2020, Manual de Organizacion y 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.

Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-051 -2018, Constitucion de la ESCUELA DE
FORMACION Y CAPACITACION PARA LOS DERECHOS HUMANOS DE LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS
HUMANOS JUAN JOSE GERARDI GONEDERA y sus modificaciones.

Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-048 -2019, modificacion del Acuerdo No. SG-051 -
2018.

Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-074 -2019, aprueba REGLAMENTO DE LA ESCUELA
DE FORMACION Y CAPACITACION PARA LOS DERECHOS HUMANOS DE LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS
HUMANOS JUAN JOSE GERARDI GONEDERA.

Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG-079- 2019, aprueba MODIFICACION AL ACUERDO
SG-074-2019 REGLAMENTO DE LA ESCUELA DE FORMACION Y CAPACITACION PARA LOS DERECHOS
HUMANOS DE LA PROCURADURIA DE LOS DERECHOS HUMANOS JUAN JOSE GERARDI GONEDERA.

Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. SG Acuerdo SG-97-2019, aprobacién de la POLITICA
INSTITUCIONAL DE EDUCACION PARA LOS DERECHOS HUMANOS.
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ALCANCE

El alcance del Manual Puestos y Perfiles Version 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.

OBJETIVOS

Los siguientes son los objetivos del manual de puestos y perfiles de la Direccién de Promocién y Educacion.

OBJETIVO GENERAL

Establecer un documento administrativo de uso Institucional que describa las atribuciones de los puestos de la Direccién
de Promocidn y Educacién, 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 Direccidon de Promocidn y Educacion, de acuerdo a la
estructura organizativa y de puestos de la Procuraduria de los Derechos Humanos, para el desempefio eficiente
del personal.

» Definir un documento de orientacion 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 area y el
Procurador de los Derechos Humanos.

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

DIRECTOR/A DE PROMOCION Y EDUCACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Director/a de Promocién y Educacion

Ubicacién | 1.3 Unidad 1: Direccién de Promocion y Educacion
espﬁﬁi“ca 1.4 Unidad 2: Procurador/a Adjunto |
puesto 15 Un|dad 3 N/A

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

Procurador de los Derechos Humanos

1.7 Puestos que le reportan: Asistente de Direccion

Secretario/a de Direccion

Jefe/a de Departamento

Jefe/a de la Escuela de Formacién y Capacitacion
Jefe/a de Biblioteca Especializada

OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir la implementacién del objetivo y funciones de la Direccion de Promocion y Educacion establecidas en el
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento y normativa interna aplicable.

ATRIBUCIONES:

» Implementar y hacer las gestiones necesarias para dar cumplimiento a los lineamientos establecidos por
el/la Procurador/a Adjunto/a 1l y del/la Procurador/a de os Derechos Humanos de acuerdo a las
competencias de la Direccion bajo su cargo

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

» Establecer gestiones necesarias para dar cumplimiento a las funciones de la Direccion de Promocién y
Educacion, asi como de sus Unidades, concerniente a dirigir la formulacion e implementacion de

afatad
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lineamientos, politicas y desarrollo de procesos metodolégicos institucionales para la promocion,
educacion, formacion y material bibliografico en materia de Derechos Humanos a nivel nacional, en
cumplimiento del mandato del/la Procurador/a de los Derechos Humanos sobre la materia.

Coordinar con las Unidades de la institucion, asi como establecer alianzas estratégicas con instituciones
nacionales e internacionales para dar cumplimiento al objetivo y funciones de la Direccién bajo su cargo.
Dirigir los procesos de monitoreo y supervision de la implementacion de politicas institucionales sobre
la materia.

Asegurar la asistencia técnica a las Unidades instituciones para la implementacién de los lineamientos
y politicas institucionales sobre la materia

Implementar mecanismos para generar registros y presentar informes requeridos

Asegurar la atencién de las solicitudes de la Unidad de Informacion 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 cooperacion internacional, cuando corresponda.
Otras atribuciones asignadas por la o el Procurador/a Adjunto/a Il y Autoridad Superior.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL

DE EDUCACION REQUERIDA:

Profesional Universitario, graduado en carrera afin al puesto. De preferencia graduado de maestria en
especialidad afin 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.

Especificar:

EXPERIENCIA REQUERIDA:
Cinco afos de experiencia en atribuciones similares al puesto y experiencia en el tema.

Especificar:

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Listar:

YV VVY

Trabajo mixto: oficina y campo
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral Extraordinaria
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Condiciones de Trabajo:

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
» Andlisis critico
Técnicas:
» Andlisis y resolucion 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 Puesto |DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Asistente de Direccion
Ubicacién | 1.3 Unidad 1: N/A
especfica |1.4 Unidad 2: N/A
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccion de Promocion y Educacion
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a de Promocion y Educacion
1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir técnica y administrativamente a el/la Director/a de Promocion y Educacion en la agilizacion de los
procesos de logistica, control de actividades y documentacion que se requiere para cumplir con los objetivos y
funciones de la Direccion.

ATRIBUCIONES:

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

Revision e impresion de oficios y demas documentos pertinentes

Dar cumplimiento a las instrucciones de el/la Director/a.

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

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

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

Clasificar, analizar y presentar 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 Direccion las diferentes acciones que requiera la o el
Director/a

Ser el enlace con la Unidad de Acceso a la Informacion Pdblica, dar tramite y respuesta a las
solicitudes de informacion que le competen a la Direccion

Otras atribuciones asignadas por el/la Directora/a 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.
EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afios de experiencia en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo
e Trabajo de oficina
¢ 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 informacion confidencial

Supervisién

e N/A
HABILIDADES:
Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Mistica de Trabajo

Técnicas:

e Excelente redaccion y ortografia
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Gestion de recursos

Desemperfio enfocado a resultados

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Analisis y resolucion de expedientes

Trabajo por resultados
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

SECRETARIO/A DE DIRECCION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Secretario/a de Direccion

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: N/A
especfica [1.4 Unidad 2: N/A
puesto | 1.5 Unidad 3: Direccion de Promocion y Educacion

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a de Promocion y Educacion

1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Atender las necesidades funcionales de caracter administrativo y logistico de acuerdo con lo requerido a la
Direccién de Promocidn y Educacion.

ATRIBUCIONES:

VVYVVVVVYYVY VYV VV VV VYV

Recibir y gestionar la correspondencia de la Direccién

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

Atender solicitudes administrativas que sean emitidas por la Direccion.

Brindar servicio secretarial en la Direccion, redactar, clasificar y trasladar documentos, asi como la
correspondencia interna y externa.

Elaborar informes de actividades de la Direccion, cuando sea requerido

Atender llamadas telefénicas, recepcion, clasificacion y traslado de mensajes correspondientes a la
Direccion.

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

Reproducir documentacion por cualquier medio que se le requiera.

Asistir en acciones secretariales al personal de la Direccion.

Llevar el control de las acciones de la Direccion.

Apoyar en la logistica de actividades que se realizan en la Direccion.

Apoyar en la verificacion del cumplimiento del Plan Operativo Anual de la Direccion.

Elaborar minutas derivadas de reuniones.

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

2
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

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

EXPERIENCIA REQUERIDA:
Dos afios de experiencia en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

1. Excelente ortografia y redaccion
2. Conocimientos basicos en Derechos Humanos
3. Flexibilidad en la disposicién de tiempo.

Coordinacioén:
¢ Contacto dentro de departamento / asuntos rutina

Manejo de Informacion:
¢ Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision:
¢ No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion
Proactividad

arwpdPE

Técnicas:

Manejo de archivo

Calidad en el servicio

Manejo de equipo informético y sus aplicaciones
Manejo de Windows y Microsoft Office

NS
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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
Ubicacién | 1.3 Unidad 1: Departamento de Promocion
eSpgg:f'ca 1.4 Unidad 2: Direccion de Promocion y Educacion
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a de Promocion y Educacion
1.7 Puestos que le reportan: Técnico/a de Departamento

OBJETIVO DEL PUESTO:
Garantizar el disefio y establecimiento de lineamientos metodol6gicos para la promocién de los derechos
humanos a nivel nacional.

ATRIBUCIONES:

Implementar las acciones para el establecimiento del disefio de estrategias institucionales de promocién
para los derechos humanos

Coordinar y gestionar acciones enmarcadas a la implementacion de estratégicas de promocion
Formular contenido de material de promocion para los derechos humanos, en coordinacién con la
Direccion de Comunicacion Social

Establecer la agenda mensual de promocion y coordinar la implementacion a nivel nacional

Coordinar y brindar asistencia técnica a Unidades de la institucion en la implementacion de lineamientos
a razén de su competencia

Garantizar los registros necesarios y presentar informes

Otras atribuciones asignadas por el o la Directora/a, Procurador/a Adjunto/a Il y que por su naturaleza
sean de su competencia.

YVV VYV VV V
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Especificar: Profesional Universitario, graduado de carrera universitaria afin al puesto.
EXPERIENCIA REQUERIDA:

Especificar:
Tres afios en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

» Trabajo mixto: oficina y campo
» Disponibilidad de horario
» Disponibilidad para viajar
» Jornada laboral Extraordinaria

Coordinacion:
» Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

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

Supervision:
» Directa en el Departamento
» Responsabilidad sobre resultados

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Anadlisis critico

YV VVY

Técnicas:

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

Desemperfio enfocado a resultados

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones

Excelente redaccion y ortografia

Capacidad analitica

Preferible manejo del idioma maya

Desempefio enfocado a resultados

VVVVYVYVVY
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

TECNICO/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Técnico/a de Departamento

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Departamento de Promocion
ESpgg;f'ca 1.4 Unidad 2: Direccion de Promocion y Educacion
puesto | 1.5 Unidad 3: N/A

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

1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar las acciones de asistencia técnica para cumplir con el objetivo y funciones del Departamento de
Promocién.

ATRIBUCIONES:

VVVVVVVVY V VYVV

Establecer instrumentos técnicos que requiera el Departamento de Promocion

Consolidar la informacién que genera el Departamento en el marco de su competencia

Asistir técnicamente a Unidades de la institucion relativas a los lineamientos en la materia de promocion,
realizando las coordinaciones necesarias

Establecer propuestas de contenido de materiales promocionales, de agenda mensual de promocion y
estrategias en el marco de su competencia.

Desarrollar informes técnicos que le sean requeridos

Revision de informacion que genere el Departamento en el proceso de consolidacion de la informacion
Desarrollar y actualizar el registro de informacion y/o instrumentos técnicos.

Sistematizar y presentar informacion técnica que le sea requerida

Disefio y formulacién de instrumentos de monitoreo y supervision que implementa el Departamento
Atender reuniones que le sean asignadas

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

Desarrollar acciones administrativas y técnicas que requiera el Departamento

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

competencia.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

ﬂ PROCURADOR DE LOS

. ~DERECHOS HUMANGs | Dreccion de:

Cddigo: DPGI-6

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Tercer afio de carrera universitaria afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Dos afios 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:
o Fueray dentro de la Institucion, seguimiento a Politicas
Manejo de Informacion:
¢ Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

e Amplio y sin limites de acceso a la informacién confidencial

Supervision:
e No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Mistica de trabajo

Técnicas:

Desemperfio enfocado a resultados

Excelente redaccion y ortografia

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Gestion técnica y administrativa

Capacidad de analisis




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

‘j PROCURADOR DE LOS | Hip -midn de:

e~ DERECHOS HUMANOS Cédigo: DPGI-6

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 Educacion
eSpgg:f'ca 1.4 Unidad 2: Direccion de Promocion y Educacion
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a de Promocion y Educacion
1.7 Puestos que le reportan: Auxiliar Administrativo/a de Departamento

Técnico/a de Departamento

OBJETIVO DEL PUESTO:

Garantizar el disefio y establecimiento de planes nacionales y lineamientos metodoldgicos en materia de
educacion para los derechos humanos a nivel nacional.

ATRIBUCIONES:

» Gestionar el disefio de la estrategia de implementacion de la politica institucional en materia de
educacion para los derechos humanos, garantizando la coordinacién con las unidades involucradas, asi
como los planes y procesos metodoldgicos que se requieren a nivel nacional

Formular la malla curricular (guias metodolégicas) de la agenda educativa de la institucion.

Coordinar y brindar asistencia técnica a Unidades de la institucion en la implementacion de politicas,
lineamientos y planes institucionales a razén de su competencia.

Establecer el marco tedrico de los contenidos de la agenda educativa nacional y formular el material
educativo de la misma

Orientar el desarrollo de la agenda mensual de educacion y coordinar la implementacion a nivel nacional.
Implementar procesos de monitoreo y supervision de las politicas y planes institucionales y lineamientos
en materia de su competencia

Garantizar los registros necesarios y presentar informes

Otras atribuciones asignadas por el o la Directora/a, Procurador/a Adjunto/a Il y que por su naturaleza
sean de su competencia.

VYV VYV ¥V VYV

®




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

ﬂ PROCURADOR DE LOS

. ~DERECHOS HUMANGs | Dreccion de:

Cddigo: DPGI-6

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Especificar: Profesional Universitario, graduado de carrera afin al puesto.
EXPERIENCIA REQUERIDA:

Especificar:
Tres afios en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

» Trabajo mixto: oficina y campo
» Disponibilidad de horario
» Disponibilidad para viajar
» Jornada laboral Extraordinaria

Coordinacién:
» Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

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

Supervision:
» Directa en el Departamento
» Responsabilidad sobre resultados

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Analisis critico

YV VY

Técnicas:

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

Desemperfio enfocado a resultados

Manejo de equipo informético y sus aplicaciones

Excelente redaccion y ortografia

Capacidad analitica

Preferible manejo del idioma maya

Desempefio enfocado a resultados

VVVYVYYVVVY




ﬂ PROCURADOR DE LOS

A 50k 0%

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

DERECHOS HUMANQS | Direccion de: Cédigo: DPGI-6

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A DE
DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Auxiliar Administrativo/a de Departamento

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Departamento de Educacion
eSpgg:ﬂca 1.4 Unidad 2: Direcciéon de Promocién y Educacion
puesto | 1.5 Unidad 3: N/A

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

1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar gestiones administrativas y acciones para auxiliar las funciones en materia de educacién para los
derechos humanos del Departamento de Educacion.

ATRIBUCIONES:

VVVVVVYVY VYV VYV

Realizar acciones administrativas para la coordinacién y asistencia técnica a las unidades de la
institucion que se establezcan en el Departamento

Desarrollar acciones administrativas para la formulacion de instrumentos y procesos metodolégicos
Coordinar con el personal del Departamento para auxiliar en la implementacion de politicas, planes y
lineamientos

Asistir administrativamente en materia de su competencia

Desarrollar acciones archivisticas a razén de la competencia del Departamento

Elaborar informes de actividades que realiza el Departamento

Gestionar correspondencia del Departamento

Participar en reuniones que requieran del acompafiamiento

Reproducir documentacion que por cualquier medio que se le requiera.

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

competencia.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

ﬂ PROCURADOR DE LOS

. ~DERECHOS HUMANGs | Dreccion de:

Cddigo: DPGI-6

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Especificar:

Tercer afio aprobado en carrera universitaria afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
Especificar:

Dos 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 de un departamento / asuntos rutina
Manejo de Informacion:

¢ Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
Supervision:

¢ No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

e Buenas relaciones humanas
Alta discrecion
¢ Trabajo en equipo




& MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES
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PROCURADOR DE LOS

o “DERECHOS HuMANDs | Direccion de:

Cddigo: DPGI-6

Técnicas:

Capacidad de analisis

Excelente redaccion y ortografia

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Técnicas de archivo

Desempeiio enfocado a resultados




ﬂ PROCURADOR DE LOS

A 50k 0%

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

DERECHOS HUMANQS | Direccion de: Cédigo: DPGI-6

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

TECNICO/A DE DEPARTAMENTO

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Técnico/a de Departamento

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Departamento de Educacion
eSpgg:f'ca 1.4 Unidad 2: Direccion de Promocion y Educacion
puesto | 1.5 Unidad 3: N/A

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

1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar las acciones de asistencia técnica para cumplir con el objetivo y funciones del Departamento de
Educacion.

ATRIBUCIONES:

VYV VVYV

VVVVVVVYY

Establecer instrumentos técnicos que requiera el Departamento de Educacién

Consolidar la informacién que genera el Departamento en el marco de su competencia

Asistir técnicamente a Unidades de la institucion relativas a los lineamientos, planes y politicas en la
materia de educacion, realizando las coordinaciones necesarias

Desarrollar acciones de fortalecimiento y sustento del marco teérico y materiales educativos

Establecer propuestas de contenido de materiales, malla curricular (guias metodoldgicas) de la agenda
educativa, estrategia de implementacién de la politica de educacién y otros instrumentos que se requiera
en el Departamento

Desarrollar informes técnicos que le sean requeridos

Revision de informacion que genere el Departamento en el proceso de consolidacion de la informacion
Desarrollar y actualizar el registro de informacién y/o instrumentos técnicos.

Sistematizar y presentar informacion técnica que le sea requerida

Disefio y formulacién de instrumentos de monitoreo y supervision que implementa el Departamento
Atender reuniones que le sean asignados

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

Desarrollar acciones técnicas que requiera el Departamento

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

competencia.
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& MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES
ﬂ PROCURADOR DE LOS

=¥ DERECHOS HUMANos | Direccion de: Cédigo: DPGI-6

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Tercer afio de carrera universitaria afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Dos afios 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:
o Fueray dentro de la Institucion, seguimiento a Politicas
Manejo de Informacion:
¢ Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

e Amplio y sin limites de acceso a la informacién confidencial

Supervision:
e No tiene supervision

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 informatico y sus aplicaciones
Gestion técnica y administrativa

Capacidad de analisis




ﬂ PROCURADOR DE LOS

A 50k 0%

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

DERECHOS HUMANQS | Direccion de: Cédigo: DPGI-6

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

JEFE/A DE ESCUELA DE FORMACION Y
CAPACITACION

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Jefe/a de Escuela de Formacion y Capacitacion

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Escuela de Formacion y Capacitacion para los Derechos
eSF’gg:f'ca Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos “JUAN
pUesto JOSE GERARDI CONEDERA”.
1.4 Unidad 2: Direccién de Promocion y Educacion
1.5 Unidad 3: N/A
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a de Promocion y Educacion
1.7 Puestos que le reportan: Encargado/a de Investigacion y Mediacion Pedagdgica

Educador/a de Escuela
Auxiliar de Escuela

OBJETIVO DEL PUESTO:

Establecer procesos de formacion para los derechos humanos a fin de cumplir con el objetivo y funciones de la
Escuela de Formacion y Capacitacion para los Derechos Humanos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos “JUAN JOSE GERARDI CONEDERA”, establecidos en el Reglamento sobre la materia.

ATRIBUCIONES:

>

VVVVYVY VV V

Gestionar las acciones relativas a establecer la estrategia y planes de implementacion de los procesos
formativos

Establecer cronogramas y mecanismos de implementaciéon de programas de formacion para los
derechos humanos

Formular la malla curricular, contenidos y materiales de programas de formacion

Disefiar e implementar el programa de formacién, incluyendo perfil de ingreso, egreso de participantes
de la Escuela, asi como procesos de evaluacion

Generar mecanismos para la investigacion y mediacion pedagdégica

Brindar asistencia técnica a participantes de la Escuela

Brindar informacién sobre procesos formativos que implementa la Escuela

Garantizar mecanismos para identificacion de ingreso de participantes de la Escuela

Establecer los procesos de ingreso y egreso a los programas de formacion en derechos humanos
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

‘j PROCURADOR DE LOS | Hip -midn de:

e~ DERECHOS HUMANOS Cédigo: DPGI-6

Establecer procesos de coordinacion interinstitucional nacional e internacionales para implementacion
de planes y programas formativos en materia de derechos humanos

Implementar procesos de monitoreo y evaluacion de los programas de formacién en derechos humanos
Garantizar los registros necesarios y presentar informes

Otras atribuciones asignadas por el o la Directora/a, Procurador/a Adjunto/a Il y que por su naturaleza
sean de su competencia.

VVYV 'V

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Especificar: Profesional Universitario, graduado de carrera afin al puesto.
EXPERIENCIA REQUERIDA:

Especificar:

Tres afios en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Trabajo mixto: oficina y campo
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral Extraordinaria

YV VY

Coordinacion:
» Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

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

Supervision:
» Directa en el Departamento
» Responsabilidad sobre resultados

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Analisis critico

VVVY
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A 50k 0%

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

PROCURADOR DE LOS

DERECHOS HUMANDs | Direccion de:

Cddigo: DPGI-6

YVVVYVYYVYVVY

Técnicas:

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

Desemperio enfocado a resultados

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones

Excelente redaccion y ortografia

Capacidad analitica

Preferible manejo del idioma maya

Desempeiio enfocado a resultados




ﬂ PROCURADOR DE LOS

A 50k 0%

MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

DERECHOS HUMANQS | Direccion de: Cédigo: DPGI-6

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

ENCARGADO/A DE INVESTIGACION Y
MEDIACION PEDAGOGICA

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Encargado/a de Investigacion y Mediacion Pedagogica

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Escuela de Formacion y Capacitacion para los Derechos
eSpgg:f'ca Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos “JUAN
pUESto JOSE GERARDI CONEDERA”.
1.4 Unidad 2: Direccién de Promocion y Educacion
1.5 Unidad 3: N/A

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Escuela de Formacion y Capacitacion

1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Establecer procesos de investigacion y mediacion pedagégica en fortalecimiento de la Escuela de Formacion 'y
Capacitacién para los Derechos Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos “JUAN JOSE
GERARDI CONEDERA”.

ATRIBUCIONES:

>

YV VVV V

Implementar procesos de investigacién y mediacion pedagdgica orientados a fortalecer las funciones de
la Escuela de Formacién y Capacitacion para los Derechos Humanos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos “JUAN JOSE GERARDI CONEDERA".

Determinar la pertenencia de materiales de formacion en derechos humanos a nivel nacional, de acuerdo
con el contexto nacional

Elaborar el material formativo que se requiera para la ejecucion de los procesos de formacién
Fundamentar los procesos formativos con base a técnicas de investigacion educativa

Dotar de insumos teérico metodolégicos a la Escuela de Formacion y Capacitacion para los Derechos
Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos “JUAN JOSE GERARDI CONEDERA”.

Otras atribuciones asignadas por el Director/a de la Direccion de Promocion y educacion, el/la Jefe/a de
Escuela de Formacion y Capacitacién, asi como otras que por su naturaleza sean de su competencia.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

‘j PROCURADOR DE LOS | Hip -midn de:

e~ DERECHOS HUMANOS Cédigo: DPGI-6

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Especificar:

Tres afios de carrera universitaria afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afios 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

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

Manejo de Informacion:

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

Supervision:
¢ No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Mistica de trabajo

Técnicas:

Desemperfio enfocado a resultados

Excelente redaccion

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
Gestion técnica y administrativa

Capacidad de analisis




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

‘j PROCURADOR DE LOS | Hip -midn de:

e~ DERECHOS HUMANOS Cédigo: DPGI-6

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

EDUCADOR/A DE ESCUELA

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Educador/a de Escuela
Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Escuela de Formacion y Capacitacion para los Derechos
eSF’gg:f'ca Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos “JUAN

puesto JOSE GERARDI CONEDERA”.

1.4 Unidad 2: Direccién de Promocion y Educacion

1.5 Unidad 3: N/A

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Escuela de Formacion y Capacitacion

1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar procesos de formacién para los Derechos Humanos enmarcados en las funciones de la Escuela de
Formacion y Capacitacion para los Derechos Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos “JUAN
JOSE GERARDI CONEDERA”".

ATRIBUCIONES:
» Coordinar y planificar la ejecucion de los procesos de formacion para los Derechos Humanos, que se
les asignen.
> Ejecutar procesos formativos de acuerdo a estrategias, programas y planificacion en materia de
formacion para los Derechos Humanos.

> Ejecutar los procesos de evaluacion de las actividades en materia de formacion para los Derechos
Humanos, de acuerdo a la planificacion.

> Elaborar informes de actividades conforme lineamientos institucionales

> Elaborar informe estadistico de las actividades que lleven a cabo, conforme lineamientos institucionales.

> Documentar las actividades que desarrolle, conforme los lineamientos establecidos.

> Apoyar en los procesos administrativos, financieros y de planificacion, que estén relacionados con las
metas institucionales, asi como de cooperacion internacional cuando corresponda.

> Dar seguimiento en la ejecucién de actividades establecidas en planes y politicas institucionales en

materia de formacién en Derechos Humanos.
> Proponer a la Direccion de Promocion y Educacion abordaje, de acuerdo al contexto nacional
> Otras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a de Escuela de Formacion y Capacitacion, asi como otras

gue por su naturaleza sean de su competencia.
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MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

ﬂ PROCURADOR DE LOS

. ~DERECHOS HUMANGs | Dreccion de:

Cddigo: DPGI-6

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Especificar:

Tres afios aprobados en carrera universitaria afin al puesto.
EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afios de experiencia en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo
e Trabajo de oficina y campo
o Disponibilidad de horario
o Disponibilidad de viajar

Coordinacién
e Fueray dentro de la Institucion, seguimiento de politicas

Manejo de Informacion:
e Ocasionalmente trabaja con datos confidenciales

Supervision
e No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

Habilidad verbal

Comprension de lectura

Capacidad para trabajar bajo presién
Honestidad, disciplina y respeto
Trabajo en equipo.

Sensibilidad en temas de Derechos Humanos
Buenas relaciones interpersonales
Liderazgo

Andlisis critico y propositivo
Innovacion y creatividad
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Técnicas:
e Habilidad de resolucion de conflictos
Manejo de equipo informético, multimedia y sus aplicaciones
Excelente redaccion y ortografia
Utilizacion 6ptima de materiales, tiempo y recursos
Capacidad de andlisis situacional y planificacion
Capacidad para trabajar por resultados
De Preferencia hablar el idioma maya
Capacidad para desarrollo de informes técnicos y ensayos




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

‘j PROCURADOR DE LOS | Hip -midn de:

e~ DERECHOS HUMANOS Cédigo: DPGI-6

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
AUXILIAR DE ESCUELA

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Auxiliar de Escuela
Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Escuela de Formacion y Capacitacion para los Derechos
eSpgg:f'ca Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos “JUAN

puesto JOSE GERARDI CONEDERA”.

1.4 Unidad 2: Direccién de Promocion y Educacion

1.5 Unidad 3: N/A

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Escuela de Formacion y Capacitacion

1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar acciones para auxiliar las funciones institucionales en materia de formacion de Escuela de
Formacion y Capacitacion para los Derechos Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos “JUAN
JOSE GERARDI CONEDERA".

ATRIBUCIONES:

Realizar acciones administrativas de coordinacion que se requieran en la Escuela

Apoyar en la formulacién de instrumentos y procesos para la implementacion de la politica en materia
de formacién para los derechos humanos

Coordinar con el personal del Departamento para auxiliar en la implementacion de estrategias, planes,
procesos formativos, programas de formacion, mallas curriculares y demas instrumentos

Asistir administrativamente en materia de su competencia

Desarrollar acciones en favor de informes y datos estadisticos, producto de registros establecidos
Elaborar informes de actividades que realiza la Escuela

Desarrollar acciones archivisticas a razén de la competencia de la Escuela

Gestionar correspondencia del Departamento

Participar en reuniones que requieran del acompafamiento

Reproducir documentacién por cualquier medio que se le requiera.

Otras atribuciones asignadas por el o la Jefe/a de Escuela de Formacién y Capacitacion, asi como otras
gue por su naturaleza sean de su competencia.
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Cddigo: DPGI-6

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Especificar:

Titulo o Diploma de Educacion Media en ciclo diversificado, carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
Especificar:

Dos afios de experiencia en atribuciones similares al puesto

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabajo:

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

Coordinacién:

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

¢ Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision:
¢ No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
e Alta discrecién
e Trabajo en equipo

Técnicas:
e Capacidad de andlisis

e Excelente redaccion y ortografia
e Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones
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Técnicas de archivo

Desemperfio enfocado a resultados
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

JEFE/A DE BIBLIOTECA ESPECIALIZADA

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Jefe/a de Biblioteca Especializada

Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Biblioteca Especializada en Derechos Humanos “Gonzalo
eSpgg:f'ca Menéndez de la Riva”.
puesto | 1.4 Unidad 2: Direccion de Promocion y Educacion
1.5 Unidad 3: N/A
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Director/a de Promocién y Educacion
1.7 Puestos que le reportan: Encargado/a de Ediciones y Publicaciones Virtuales

Bibliotecblogo/a
Auxiliar Administrativo/a

OBJETIVO DEL PUESTO:

Establecer procesos para impulsar el conocimiento de los derechos humanos, a través de los recursos y
acciones que implican el uso de material bibliografico especifico y actualizado en esta materia.

ATRIBUCIONES:

» Gestionar las acciones relativas a establecer la estrategias y programas de funcionamiento de la
Biblioteca a través de mecanismos impresos o electrénicos
Establecer los mecanismos necesarios para prestar servicios de orientacién en materia de derechos
humanos.
Asegurar el funcionamiento de la Biblioteca
Gestionar la adquisicion de bibliografia por compra, canje y/o donacién, de acuerdo a los lineamientos
establecidos por la Direccion de Promocion y Educacion.
Establecer relaciones interinstitucionales con las redes de bibliotecas nacionales e internacionales para
el intercambio de documentos y bibliografia que promuevan los derechos humanos.
Determinar las directrices para el ingreso y actualizacion de la base de datos para la red de bibliotecas.
Coordinar con las Unidades de la Direccion de Promocién y Educacion el impuso de la biblioteca a nivel
nacional
Determinar las directrices para actualizar los registros institucionales y presentar informes requeridos
Gestionar los insumos necesarios para el funcionamiento de la Biblioteca.
Presentar planificacion de las actividades a realizar por la Biblioteca
Otras atribuciones asignadas por el o la Director/a de Promocion y Educacion, Procurador/a Adjunto/a Il

y que por su naturaleza sean de su competencia.
2
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Cddigo: DPGI-6

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Especificar: Profesional Universitario, graduado de carrera especifica en la materia.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Especificar:
Tres afios en atribuciones similares al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Trabajo mixto: oficina y campo
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar
Jornada laboral Extraordinaria

VVVY

Coordinacion:
» Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas

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

Supervision:
» Directa en el Departamento
» Responsabilidad sobre resultados

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Anadlisis critico

VYV VYVYY

Técnicas:

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

Desemperfio enfocado a resultados

Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones

Excelente redaccion y ortografia

Capacidad analitica

Desemperio enfocado a resultados
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

ENCARGADO/A DE EDICIONES Y
PUBLICACIONES VIRTUALES

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Encargado/a de Ediciones y Publicaciones Virtuales
Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Biblioteca Especializada en Derechos Humanos “Gonzalo
eSng:f'Ca Menéndez de la Riva”.

puesto | 1.4 Unidad 2: Direccion de Promocién y Educacion

1.5 Unidad 3: N/A

1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Biblioteca Especializada

1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:
Garantizar el servicio de biblioteca virtual especializada en derechos humanos.

ATRIBUCIONES:

Establecer una estrategia de biblioteca en espacios virtuales de la institucion, en coordinacién con
Unidades de la Procuraduria de los Derechos Humanos

Proporcionar, en coordinacion con Unidades de la Direccion, contenidos y servicios bibliogréficos y
documentales de forma no presencial, utilizando para ello medios tecnolégicos

Incorporar contenidos y material educativo en derechos humanos en Biblioteca virtual

Contribuir a fortalecer el contenido de aula virtual, en coordinacién con Unidades de la Direccion
Generar mecanismos alternativos en espacios virtuales institucionales para prestar servicio de
orientacion bibliografica en materia de derechos humanos.

Brindar asistencia técnica en la incorporacion de materiales a través de mecanismos electronicos y/o
virtuales

Otras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a de Biblioteca Especializada, asi como otras que por su
naturaleza sean de su competencia.
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‘j PROCURADOR DE LOS | Hip -midn de:

e~ DERECHOS HUMANOS Cédigo: DPGI-6

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Especificar:

Tres afios de carrera universitaria afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Dos afios 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 Fueray dentro de la Institucion, seguimiento a Politicas
Manejo de Informacion:
¢ Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad
e Amplio y sin limites de acceso a la informacién confidencial

Supervision:

¢ No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Mistica de trabajo
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Técnicas:

Desempefio enfocado a resultados

Excelente redaccion

Manejo de equipo informético y sus aplicaciones
Gestién técnica y administrativa

Capacidad de analisis
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

BIBLIOTECOLOGO/A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Bibliotecologo/a
Ubicacion | 1.3 Unidad 1: Biblioteca Especializada en Derechos Humanos “Gonzalo
engg;“Ca Menéndez de la Riva’.
puesto | 1.4 Unidad 2: Direccion de Promocion y Educacion
1.5 Unidad 3: N/A
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Biblioteca Especializada
1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Prestar servicios de consulta bibliogréfica a personas que acuden a la Biblioteca Especializada en Derechos
Humanos “Gonzalo Menéndez de la Riva”.

ATRIBUCIONES:

>
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Implementar estrategias, planes y programas de funcionamiento de la Biblioteca a través de mecanismos
impresos o electrénicos

Orientar a las personas que acuden a la Biblioteca

Identificar y conocer las necesidades de informacion para la prestacion del servicio

Brindar asistencia técnica a Unidades de la Institucion en el marco de su competencia

Analizar, catalogar, clasificar y codificar material bibliografico

Proponer mejoras en la prestacion de servicio

Ingresar y actualizar la base de datos para la red de bibliotecas.

Establecer procesos de proteccion de recursos bibliografico de la Biblioteca

Consolidar la informacién que genera la Biblioteca en el marco de su competencia

Desarrollar informes técnicos que le sean requeridos

Revision de informacion que genere la Biblioteca en el proceso de consolidacion de la informacion
Sistematizar y presentar informacion técnica que le sea requerida

Atender reuniones que le sean asignadas

Otras atribuciones asignadas por el/la Jefe/a de Biblioteca Especializada y que por su naturaleza sean

de su competencia.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

Tercer afio de carrera universitaria afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
Dos afios 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:
o Fueray dentro de la Institucion, seguimiento a Politicas
Manejo de Informacion:
¢ Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad

e Amplio y sin limites de acceso a la informacién confidencial

Supervision:
e No tiene supervision

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 informatico y sus aplicaciones
Gestion técnica y administrativa

Capacidad de analisis
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A

DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Puesto |DRRHH
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Auxiliar Administrativo/a
Ubicacién | 1.3 Unidad 1: Biblioteca Especializada en Derechos Humanos “Gonzalo
engg;f'Ca Menéndez de la Riva’.
puesto | 1.4 Unidad 2: Direccion de Promocion y Educacion
1.5 Unidad 3: N/A
1.6 Jefe/a Inmediato/a Superior: | Jefe/a de Biblioteca Especializada
1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar gestiones administrativas y acciones para auxiliar las funciones de la Biblioteca Especializada en
Derechos Humanos “Gonzalo Menéndez de la Riva”.

ATRIBUCIONES:

Realizar acciones administrativas de orientacion bibliografica

Apoyar en la clasificacion y codificacion de material bibliografico

Recopilar, clasificar y archivar informacion impresa y digital

Apoyo en el ingreso y actualizacion de la base de datos para la red de bibliotecas.
Coordinar con el personal para auxiliar en la implementacion de acciones de la Biblioteca
Brindar atencién en la prestacion del servicio de la Biblioteca

Desarrollar acciones archivisticas a razén de la competencia de la Biblioteca

Elaborar informes de actividades que realiza la Biblioteca

Asistir administrativamente en materia de su competencia

Gestionar correspondencia de la Biblioteca

Reproducir documentacion que por cualquier medio que se le requiera.

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

VVVVVVVVVVVYY

®




MANUAL DE PUESTOS Y PERFILES

ﬂ PROCURADOR DE LOS

. ~DERECHOS HUMANGs | Dreccion de:

Cddigo: DPGI-6

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Especificar:

Titulo o Diploma de Educacion Media en ciclo diversificado, carrera afin al puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
Especificar:

Dos afios 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:

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

¢ Regularmente trabaja con datos confidenciales importantes

Supervision:
¢ No tiene supervision

HABILIDADES:

Personales:

e Buenas relaciones humanas
e Alta discrecién
e Trabajo en equipo

Técnicas:
e Capacidad de andlisis
e Excelente redaccion y ortografia
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Manejo de equipo informético y sus aplicaciones
Técnicas de archivo
Desemperio enfocado a resultados
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