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PROCURADOR

DE LOS DERECHOS HUMANOS

RESOLUCION NUMERO PDH-05-2024

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS: Guatemala, ocho de febrero

de dos mii veinticuatro. -

Se tiene a la vista para resolver el Memorando DRH | DRSRH | MEM | 376 | 05-
02-2024 | BLTHS | GACB | MAdelQ del Jefe de Departamento de
Reclutamiento y Seleccion de Recursos Humanos con el visto bueno de Ia
Directora de la Direccidn de Recursos Humanos de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, que contiene solicitud para aprobar el Manual de

Puestos y Perfiles del Despacho del Procurador de los Derechos Humanos. -

CONSIDERANDO
-
Que conforme a lc establecido en el articulo 274 de la Constitucion Politica
de la Republica de Guatemala; y, 8 del Decreto NUmero 54-86 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de la Comision de Derechos Humanos
del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos y
su reforma, el Procurador es un Comisionado del Congréso de la Republica
para la Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala, la Declaracidn Universal de los
Derechos Humanos, los Tratados y Convenciones Internacionales aceptados
y ratificados por Guatemala; para el cumplimiento de sus atribuciones no
estd supeditado a organismo, institucién o funcionario alguno y actuard con

absoluta independencia. -

CONSIDERANDO
At

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

Humanos del Congreso de la RepuUblica y del Procurador de los Derechos
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Humanos y su reforma, el Procurador tiene la funcién de organizar la
Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento interno;
razén por la cual, se emitid el Acuerdo NUmero PDH-075-2023 del Procurador
de los Derechos Humanos, Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento
de la Procuraduria de los Derechos Humanos, establece la forma de

organizacion y funcionamiento de las Unidades institucionales. -

CONSIDERANDO
-I11-
Que de conformidad con el Acuerdo numero PDH-045-2023 del Procurador
de los Derechos Humanos, se establecid que cuando las disposiciones
contengan normativa general o especifica, de observancia obligatoria de
la Procuraduria de los Derechos Humanos, deberd ser aprobada mediante
Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos; y, cuando los actos
relacionados a procesos y procedimientos administrativos internos en que la
ley especifica requiera aprobacion de la autoridad superior o a quien éste
designe para el efecto, se deberd aprobar mediante resolucién

administrativa. -

CONSIDERANDO
-1V-
Que mediante Memorando DRH | DRSRH | MEM | 376 | 05-02-
2024 | BLTHS | GACB | MAdelQ del Jefe de Departamento de Reclutamiento
y Seleccion de Recursos Humanos con el visto bueno de la Directora de la
Direccién de Recursos Humanos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, se remitid el Manual de Puestos y Perfiles del Despacho del
Procurador de los Derechos Humanos, elaborado por la Direccion de
Recursos Humanos en coordinaciéon con la Secretaria General de la
Procuraduria de los Derechos Humanos vy revisado por la Direccidén de
Planificacion y Gestion Institucional, el cual contiene los descriptores de

puestos y perfiles del despacho del Procurador de los Derechos Humanos,
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DE LOS DERECHOS HUMANCS

para que el referido Manual sea aprobado por la autoridad superior de la
Institucion del Procurador de los Derechos Humanos, con base en el
Acuerdo numero PDH-075-2023 del Procurador de los Derechos Humanos,
Reglamento de Orgonizocién_y‘Funcionomiemo de la Procuraduria de ios
Derechos Humanos y el Acuerdo numero PDH-078-2023 del Procurador de
los Derechos Humanos, Manual de Organizacion y Funciones de la
Procuraduria de los Derechos Humanos. De esa cuenta, es conveniente la
aprobacion del Manual para establecer las funciones de los puestos del
Despacho del Procurador de los Derechos Humanos, de acuerdo con la
estructura aprobada mediante Acuerdo numero PDH-110-2023 del
Procurador de los Derechos Humanos, Estructura y Organigrama de Puestos
del Despacho del Procurador de los Derechos Humanos, Version 1; asi
también, con el objetivo de procurar el eficiente desempeno de las
personas trabajadoras para contribuir con el cumplimiento de los objetivos
institucionales, mediante el establecimiento de un documento
administrativo que describa las atribuciones y perfiles de los puestos del

Despacho del Procurador de los Derechos Humanos. -

FUNDAMENTO LEGAL: Articulos: 274 y 275 de la Constitucion Politica de Ia
Republica de Guatemala; 13 y 14 del Decreto NUumero 54-86 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de la Comisidn de los Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos y sureforma; 5, 11, 12, 31, 32, 41 y 42 del Acuerdo numero PDH-075-
2023 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento de la Procurodu'rio de los Derechos
Humanos; Acuerdo numero PDH-078-2023 del Procurador de los Derechos
Humanos, Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los
Derechos Humanos; Acuerdo numero PDH-045-2023 del Procurador de los
Derechos Humanos, Forma de Aprobacion de Actos y Procedimientos de
Caracter Administrativo de la Procuraduria de los Derechos Humanos;

Acuerdo numero PDH-110-2023 del Procurador de los Derechos Humanos,
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Estructura y Organigrama de Puestos del Despacho del Procurador de los
Derechos Humanos, Version 1; y, Acuerdo nUmero PDH-104-2021 del
Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de Gestion de las
Personas Trabajadoras de la Procuraduria de los Derechos Humanos y su

modificacion.

POR TANTO: El Procurador de los Derechos Humanos, con base en lo
considerado y normas citadas, RESUELVE: 1) APROBAR el Manual de Puestos
y Perfiles del Despacho del Procurador de los Derechos Humanos. Il)
Noftifiguese a la Direccidon de Recursos Humanos y al Despacho del

Procurador de los Derechos Humanos, para las acciones correspondientes.
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Procurador de los Derechos Humanos

CUADRO DE APROBACION

Documento

Version
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Directora de Recursos Hum
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1. La frase “o carrera afin” segun la Guia aprobada en el Acuerdo PDH-119-2021 se refiere a fodas
aquellas carreras de igual categoria, pero con diferente denominacion de una casa de estudios @

ofra.

2. La implementacién del presente Manual deberd realizarse segun lo establecido en el articulo 4
Derechos Adquiridos de las Personas Trabajadoras, del Acuerdo PDH-078-2023 que aprueba el

Procuradurfa de los Derechos Humanos

Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
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Procurador de los Derechos Humanos

INTRODUCCION

Con fundamento en los articulos 274 y 275 de la Constitucion Politica
de la RepuUblica de Guatemala, que presentan la definicion y las
atribuciones del Procurador de Derechos Humanos; el Decreto No.
54-86 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la
Comisién de Derechos Humanos del Congreso de la Republicay del
Procurador de los Derechos Humanos; el Acuerdo del Procurador
de los Derechos Humanos No. PDH-075-2023 que aprueba la
actualizacién del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento
de la Procuraduria de los Derechos Humanos; el Acuerdo del
Procurador de los Derechos Humanos No. PDH-078-2023 que
aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la Procuraduria
de los Derechos Humanos; el Acuerdo del Procurador de los
Derechos Humanos PDH-072-2023, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Puestos y Salarios de la Procuraduria de los
Derechos Humanos y; el Acuerdo del Procurador de los Derechos
Humanos No. PDH-110-2023 que aprueba la Estructura vy
Organigrama de Puestos del Despacho del Procurador de los
Derechos Humanos, Versién 1, de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, se presenta el Manual de Puestos y Perfiles del Despacho
del Procurador de los Derechos Humanos, version 1, en funcion del
Acuerdo PDH-075-2023, para aplicacion de las personas
trabajadoras que conforman dicha Unidad.

VIGENCIA
La vigencia del presente Manual serd a partir de lo establecido en
el Acuerdo de Aprobacion del Procurador de los
Derechos Humanos. El manual serd revisado y actualizado por lo
menos una vez al ano y/o de acuerdo con los requerimientos de las

autoridades de la Institucion.




Procurador de los Derechos Humanos

BASE LEGAL

- Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. PDH- 075-
2023 en el cual se aprueba la Actualizacion del Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

- Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos PDH-078-2023
que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.!

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

- Acuerdo NUmero PDH-072-2023 que aprueba el Manual de
Clasificacidon de Puestos y Salarios de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

- Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. PDH-110-
2023 que aprueba la Estructura y Organigrama de Puestos del
Despacho del Procurador de los Derechos Humanos, Version 1,
de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

ALCANCE

El alcance del presente de Manual Puestos y Perfiles es de observancia
y uso general, aplica al Despacho del Procurador de los Derechos
Humanos de la Procuraduria de los Derechos Humanos. En especifico
estd dirigido a personas trabajadoras que lo infegran, con el fin de
coadyuvar, mediante las atribuciones, al logro de objefivos vy

funciones que establece la normativa interna de la Institucion.

1 | presente Manual de Puestos y Perfiles puede estar sujeto a cambios debido a que la implementacion es
de caracter progresiva de conformidad con lo establecido en el Acuerdo PDH-078-2023 que actualiza el
Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos.




Procurador de los Derechos Humanos

OBJETIVOS

Los siguientes son los objetivos del Manual de Puestos y Perfiles del

Despacho del Procurador de los Derechos Humanos, version 1:

OBJETIVO GENERAL

Procurar el eficiente desempeno de las personas trabajadoras para
contribuir con el cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el
establecimiento de un documento administrativo que describa las
atribuciones y perfiles de los puestos del Despacho del Procurador de los
Derechos Humanos, conforme la estructura organizacional y de puestos,

aprobada por la Procuraduria de los Derechos Humanos.

OBJETIVO ESPECIFICOS

» Establecer los objetivos, atribuciones y especificaciones de los puestos del
Despacho del Procurador de los Derechos Humanos, de acuerdo con |a
estructura organizacional y puestos de la Procuraduria de los Derechos

Humanos, para el eficaz desempeno de cada uno.

» Definir un documento de orientaciéon y uso para el reclutamiento vy
seleccion de las personas trabajadoras que integran el Despacho del

Procurador de los Derechos Humanos, en el desarrollo del puesto asignado.




Procurador de los Derechos Humanos

DESCRIPTORES DE PUESTO Y PERFIL

Los siguientes son los descriptores de puesto y perfil segun Estructura aprobada

por la Autoridad de cada drea y el Procurador de los Derechos Humanos.

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS

Los articulos 274 y 275 de la Constitucion Politica de la Republica de Guatemala,
asi como la Ley de la Comision de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos, Decreto No. 54-86 del
Congreso de la Republica, establecen las calidades, requisitos y funciones que

debe reunir el Procurador de los Derechos Humanos.




Procurador de los Derechos Humanos

HHULU FUNCIUNA

ASISTENTE DEL PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

LrULCJI\

IDENTIFICACION:

: — |
Il T!TUIO Asistente del Procurador de los Derechos|
Nominal del -
Humanos
Puesto
1.2 T!mlo Asistente del Procurador de los Derechos|
Funcional del 3
Humanos ‘
Puesto |
1Ub' o |13 N/A
 voicacion | hiqqd/seccion:
especifica 1 4 !
del ‘ CIN/A
o Departamento:
P 1.5 Direccion: Procurador de los Derechos Hurnanos
1.6 Jefe/a
Inmediato/a Procurador de los Derechos Humanos
Superior:
1.7 Puestos que N/A
L le reportan: , - .

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asistir al Procurador de los Derechos Humanos en las acciones y actividades que
se desarrollan en cumplimiento de su mandato.

ATRIBUCIONES:

>

A7

A\

Asistir al Procurador de los Derechos Humanos en su preparacion pard
reuniones y diligencias, dentro o fuera del pais cuando le sea requerido.
Gestionar la disponibilidad para atender actividades, invitaciones,
solicitudes y compromisos del Procurador de los Derechos Humanos.
Mantener comunicacién con las Unidades de la Institucion, para coordinar
y/o agilizar los lineamientos e instrucciones del Procurador de los Derechos
Humanos.

Coadyuvar en la gestién de la correspondencia del Procurador de los
Derechos Humanos, de acuerdo a los lineamientos y coordinaciones sobre
la materia.

Planificar y organizar reuniones del Procurador de los Derechos Humanos y
la documentacién que se requiera.




Procurador de los Derechos Humanos

Y

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

Actualizar registros en razén de su competencia.

Desarrollar informes o documentos que le sean requeridos.

Reproducir documentacion por cualquier medio que se le requiera.

Dar seguimiento a la gestién de insumos y otfras actividades de caracter
administrativo.

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

» Otras atribuciones asighadas por el Procurador de los Derechos Humanos
y que por su naturaleza sean de su competencia.

YV VYV

Y

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

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

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afos de experiencia laboral en la administracion publica, especialmente en
el tema de derechos humanos.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:
» Trabajo de oficina y de campo (cuando sea necesario)
e Jornada laboral ordinaria
¢ Disponibilidad de horario.
Coordinacién:
e Fueray dentro de la Institucién, seguimiento a politicas
Manejo de Informacion:
e Amplio y completo acceso al manejo de informacion, maxima honestidad.
Supervision:

e No ejerce supervision.




Procurador de los Derechos Humanos

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones interpersonales
Alta discrecion

Trabajo en equipo

Seguir instrucciones

Trabajo bajo presion.

Técnicas:

Manejo de equipo y programas informdticos y paquetes de Office
Excelente redaccion y ortografia

Gestion de recursos

Desempefio enfocado a resultados.
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Procurador de los Derechos Humanos

SECRETARIA DEL DESPACHO SUPERIOR
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
r]%.;rr:;:::li?del Secretaria del Despacho Superior
Puesto
1.2 Titulo
Funcional del Secretaria del Despacho Superior
Puesto |
: i ]
Ublcoc;!on Unidad/Seccion: e
especifica 1 4
del \ CINJA
ouesto Depo_r’romt_e’n’ro.
1.5 Direccion: Procurador de los Derechos Hui nianos
1.6 Jefe/a
Inmediato/a Procurador de los Derechos Humanos
Superior:
1.7 Puestos.que N/A
___|lereportan: — SO

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar servicio secretarial al Procurador de los Derechos Humanos para el
manejo y agilizacion de la correspondencia de ingreso o egreso, de conformidad
con los lineamientos y procedimientos institucionales establecidos.

ATRIBUCIONES:

e
»~

v

v

Recibir y dar seguimiento a la correspondencia, de acuerdo aq
lineamientos establecidos.

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

Atender y anunciar a las personas que acuden al Despacho Superior.
Brindar servicio secretarial al Procurador de los Derechos Humanos en la
redaccion, clasificacion y trasladado de documentos, asi como a ofras
autoridades del Despacho Superior cuando sea necesario.

Elaborar minutas de reuniones en las que se solicite su acompanamiento
y frasladarlo para su seguimiento.

11



Procurador de los Derechos Humanos

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

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

» Realizar gestiones administrativas para la dotacion de insumos que se

requiere para el funcionamiento del Despacho del Procurador de los

Derechos Humanos.

Reproducir documentacion por cualquier medio que se le requiera.

Actualizar los registros institucionales que le correspondan.

Oftras atribuciones asignadas por el Procurador de los Derechos Humanos

y la normativa interna, que por su naturaleza sean de su competencia.

\

\ A7

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Titulo de secretaria ejecutiva bilingUe, secretaria bilingUe o secretaria oficinista.
EXPERIENCIA REQUERIDA:
Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el puesto.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:
e Trabaqjo de oficinay de campo (cuando sea necesario)
e Jornada Laboral Ordinaria
e Disponibilidad de horario

Coordinacién:

e Con unidades de la Institucion
e Con personas externas.

Manejo de informacion:
e Trabaja con datos confidenciales importantes.
Supervision:

e NoO ejerce supervision.

s By
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Procurador de los Derechos Humanos

HABILIDADES:

Personales:

Excelentes relaciones humanas
Alta discrecion

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Mistica de Trabajo
Comunicacién asertiva
Proactividad.

Técnicas:

Excelente redaccién y ortografia

Manejo de equipo informdatico y aplicaciones de Office
Técnicas de archivo

Capacidad de andlisis

Desempeno enfocado a resultados.




