PROCURADOR

LOS DERECHOS HUMANOS

RESOLUCION NUMERO PDH-09-2024

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS: Guatemala, veintidds de

febrero de dos mil veinticuatro. -

Se tiene a la vista para resolver el Memorando DRH | DRSRH | MEM | 501 | 19-
02-2024 | BLTHDES | gacb-nccp de la Direccidon de Recursos Humanos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, que contiene solicitud para aprobar
el Manual de Puestos y Perfiles de la Direccion de Auxiliaturas de o

Procuraduria de los Derechos Humanos. -

CONSIDERANDO
Ll
Que conforme a lo establecido en el articulo 274 de la Constituciéon Politica
de la Republica de Guatemala; y, 8 del Decreto nUmero 54-86 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de la Comisidn de Derechos Humanos
del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos y
su reforma, el Procurador es un Comisionado del Congreso de la RepUblica
para la Defensa de los Derechos Humanos establecidos en la Constitucién
Politica de la Republica de Guatemala, la Declaracién 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
<1l

Que segun lo preceptuado en el articulo 14, literal k) del Decreto nimero 54-
86 del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la Comisidn de
Derechos Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los

fé Derechos Humanos y su reforma, el Procurador tiene la funcién de organizar
7
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la Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento
interno; razén por la cual, se emitié el Acuerdo nimero PDH-075-2023 del
Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de Organizacién vy
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, que
establece la forma de organizacion y funcionamiento de las Unidades

institucionales. -

CONSIDERANDO
-111-
Que de conformidad con el Acuerdo niumero PDH-045-2023 del Procurador
de los Derechos Humanos, se establecié 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 resolucion

administrativa. -

CONSIDERANDO
-IV-
Que mediante Memorando DRH | DRSRH | MEM | 501 | 19-02-
2024 | BLTHDES | gacb-nccp de la Direccién de Recursos Humanos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, se remitié el Manual de Puestos y
Perfiles de la Direccion de Auxiliaturas del Procurador de los Derechos
Humanos, elaborado por la Direccion de Recursos Humanos en
coordinacion con la Direccién de Auxiliaturas de la Procuraduria de los
Derechos Humanos y revisado por la Direccién de Planificacién y Gestion
Institucional, el cual contiene los descriptores de puestos y perfiles de la
Direccion de Auxiliaturas de la Procuraduria de los Derechos Humanos, para

gue sea aprobado por la autoridad superior de la Institucidn del Procurador
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PROCURADOR

DE LOS DERECHOS HUMANOS
de los Derechos Humanos, con base en el Acuerdo nimero PDH-075-2023
del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos y el Acuerdo
numero PDH-078-2023 del Procurador de los Derechos Humanos, Manual de
Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos. En
consecuencia, es conveniente la aprobacién de dicho Manual para
establecer Ids funciones de los puestos de la Direccién de Auxiliaturas de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, de acuerdo con la estructura
aprobada mediante Acuerdo nUmero PDH-10-2024 del Procurador de los
Derechos Humanos, Estructura y Organigrama de Puestos de la Direccion
de Auxiliaturas del Procurador de los Derechos Humanos, Versidn 1; asi
también, con el objetivo de promover el eficiente desempeno de las
personas frabajadoras para contribuir con el cumplimiento de los objetivos
institucionales, mediante el establecimiento de un ~documento
administrativo que describa las atfribuciones y perfiles de los puestos de la

Direccidon de Auxiliaturas de la Procuraduria de los Derechos Humanos. -

FUNDAMENTO LEGAL: Artficulos: 274 vy 275 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; 13 y 14 del Decreto nimero 54-86 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de la Comisién de los Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos y su reforma; 5, 19, 20, 31, 32, 41 y 42 del Acuerdo nUmero PDH-075-
2023 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduric de los Derechos
Humanos; Acuerdo nimero PDH-078-2023 del Procurador de los Derechos
Humanos, Manual de Organizaciéon y Funciones de la Procuraduria de los
Derechos Humanos; Acuerdo numero PDH-045-2023 del Procurador de los
Derechos Humanos, Forma de Aprobacion de Actos y Procedimientos de
Cardcter Administrativo de la Procuraduria de los Derechos Humanos;
Acuerdo numero PDH-10-2024 del Procurador de los Derechos Humanos,

Estructura y Organigrama de Puestos de la Direccidén de Auxiliaturas de la
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Procuraduria de los Derechos Humanos, Version 1; y, Acuerdo nimero 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 modificacidn segun Acuerdo numero PDH-08-2024 del Procurador de los

Derechos Humanos. -

POR TANTO: El Procurador de los Derechos Humanos, con base en lo
considerado y normas citadas, RESUELVE: I) APROBAR el Manual de Puestos
y Perfiles de la Direccion de Auxiliaturas de la Procuraduria de los Derechos
Humanos. Il) Notifiquese a la Direccién de Recursos Humanos y a la Direccidon
de Auxiliaturas del Procurador de los Derechos Humanos, para las acciones

correspondientes. -

PROCURADURIA DE/LOS DEREQ
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CUADRO DE APROBACION

Documento Versién ]

Manual de Puestos y perfiles No. pdginas 61

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

Fecha febrero 2024 febrero 2024 febrero 2024
Direccidén de
Auxiliaturas
: Direccién de Procurador de los
Area - .. h
Responsable Planificacién y Derechos
Gestion Institucional Humanos

Direccién de
Recursos Humanos

R\ ad Urr.

Direccidn de Auxlilaturas

Directora de Planificacién y Gestién
Institucional pr.
los Derechos Humanoam

Maffa Mercedes Mora Argueta de Moan
& Ale

Procuradurfa de

1. Lafrase "o carrera afin” segun la Guia aprobada en el Acuerdo PDH-119-2021 se refiere a
todas aquellas carreras de igual categoria, pero con diferente denominacion de una
casa de estudios a ofra.

2. La implementacién del presente Manual deberd realizarse segin lo establecido en el
arficulo 4 Derechos Adquiridos de las Personas Trabajadoras, del Acuerdo PDH-078-2023
que aprueba el Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los Derechos
Humanos.
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Procurador de los Derechos Humanos

INTRODUCCION

Con fundamento en las atribuciones del Procurador de Derechos Humanos
contempladas en los articulos 274 y 275 de la Constitucidn Politica de la
Republica de Guatemala; el Decreto No. 54-86 del Congreso de la Republica de
Guatemala, Ley de la Comision de Derechos Humanos del Congreso de la
Republica y del Procurador de los Derechos Humanos; el Acuerdo del Procurador
de los Derechos Humanos No. PDH-075-2023, que aprueba la actualizacion del
Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento de la Procuraduria de los
Derechos Humanos; articulo 48 del Acuerdo PDH-075-2023 Organigrama
Funcional Institucional; Acuerdo PDH-078-2023 que aprueba el Manual de
Organizacion 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 Clasificacién de Puestos y Salarios de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos PDH-15-
2024, que aprueba la ampliacion de la clasificacion de puestos y escala salarial
contenida en el Manual de Clasificacion de Puestos y Salarios de la Procuraduria
de los Derechos Humanos, aprobado mediante el Acuerdo NUmero PDH-072-
2023 del Procurador de los Derechos Humanos y; Acuerdo NUmero PDH-10-2024
que aprueba la estructura y organigrama de puestos de la Direccidon de
Auxiliaturas de la Procuraduria de los Derechos Humanos, version 1, se presenta
el Manual de Puestos y Perfiles de la Direccién de Auxiliaturas, Version 1 con
relacién al Acuerdo PDH-075-2023, para aplicacion de las personas trabajadoras

gue conforman dicha Unidad.

VIGENCIA

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

requerimientos de las autoridades de la Institucion.
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Procurador de los Derechos Humanos

BASE LEGAL

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

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

¢ Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No. PDH-075-2023, que
aprueba la actualizacién del Reglamento de Organizacion vy
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

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

e Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos PDH-10-2024 mediante
el cual se aprobd la estructura y organigrama de puestos de la Direccion
de Auxiliaturas de la Procuraduria de los Derechos Humanos, Version 1.

e Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos PDH-15-2024, que
aprueba la ampliacién de la clasificacién de puestos y escala salarial
contenida en el Manual de Clasificacién de Puestos y Salarios de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, aprobado mediante el Acuerdo
NUmero PDH-072-2023 del Procurador de los Derechos Humanos.

ALCANCE

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

funciones que establece la normativa interna de la Institucion.




Procurador de los Derechos Humanos

OBJETIVOS

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

Auxiliaturas.

OBJETIVO GENERAL

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

de los Derechos Humanos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

> Establecer los objetivos y funciones de los puestos de la Direccion de
Auxiliaturas de la Procuraduria de los Derechos Humanos, de acuerdo con
la estructura organizacional y de puestos propiamente, para el desempefno

eficiente de cada uno.

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

del puesto asignado.
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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.

DIRECCION DE AUXILIATURAS

DIRECTOR DE AUXILIATURAS
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del Puesto Director de Auxiliaturas

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Director de Auxiliaturas
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién: N/A
especifica| 1.4 Departamento: N/A
| ael L3 Dlreccion; Direccion de Auxiliaturas
~_puesto ;
| 1.6 Jefe Inmediato Superior: Procurador Adjunto |
1.7 Puestos que le reportan: Profesional de Direccion 5
Asistente de Direccion
| Asistente Administrativo |
Auxiliar ltinerante |
? Jefe de Departamento "
o |Avkliar

OBJETIVO DELPUESTO:

Dirigir las acciones administrativas y financieras para el adecuado
funcionamiento de las Auxiliaturas en la circunscripcion territorial asignada a
cada una de ellas.

ATRIBUCIONES:

» Establecer e implementar mecanismos de coordinacién entre las
Auxiliaturas y las Unidades de la Institucién de acuerdo con las politicas,
planes y procedimientos establecidos para garantizar la disponibilidad de
recursos humanos, materiales y financieros para su funcionamiento.

» Coordinar con la Direccién de Promocién y Educacion la realizacion de
planes anuales y actividades relacionadas con la promocién y educacion
en Derechos Humanos.

» Coordinar y dar lineamientos para monitorear y supervisar a las Auxiliaturas

en la ejecucidn de politicas, planes, lineamientos, procedimientos,
instrumentos y acciones institucionales, para el logro de los objetivos y
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metas institucionales y la ejecuciéon del presupuesto, brindando asistencia
técnica e implementando correcciones y acciones de mejora cuando sea
requerido.

» Coordinar el monitoreo y la supervision a las Auxiliaturas en el uso de
sistemas informdaticos establecidos para registrar adecuadamente las
actividades reportadas, en congruencia con los medios de verificacion
fisicos.

» Proponer proyectos en el dmbito de su competencia, para mejorar los
servicios de la Institucion a la poblacién guatemalteca.

> Brindar asistencia y acompanamiento técnico a las Unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.

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

> Establecer registros, procedimientos, protocolos e instrumentos en razén de
su competencia.

» Controlar y verificar los registros en los sistemas informaticos institucionales
que le correspondan.

» Presentar informes periddicos y a requerimiento de las autoridades y los
establecidos por la legislacién y normativa aplicable.

» Atender las solicitudes de la Unidad de Informacion Publica de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en la forma y plazo requerido.
Asimismo, proporcionar la informacién publica de oficio de conformidad
con su competencia, cuando corresponda.

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

» Ofras funciones que le asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Procurador Adjunto |, la legislacién, normativa y demds instrumentos
aplicables.

ESPECIFICACIONES DELPUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario; con colegiado
activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Cinco afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el puesto.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabagjo:

* Trabajo de oficina y de campo
* Jornada laboral ordinaria

» Disponibilidad de horario

» Disponibilidad para vigjar.

Coordinacion:

« Dentro y fuera de Institucion con los actores que se relacionan con las

Auxiliaturas, seguimiento a politicas Institucionales.

Manejo de Informacion:

» Trabaja con datos confidenciales
« Amplio y completo acceso.

Supervision:

« Directa al Departamento de Coordinacion Regional y las Auxiliaturas,

responsabilidad sobre resultados.

HABILIDADES:

Personadles:

Pensamiento critico, creativo y propositivo
Compromiso con las metas y objetivos de la Institucion
Buenas relaciones interpersonales

Liderazgo

Trabajo en equipo

Trabdjo bajo presidn

Capacidad de decision

Sensibilidad en temas de derechos humanos.

Técnicas:

Andlisis de coyuntura para suministro de recursos

Gestidon técnica y administrativa

Manejo de herramientas informdticas y paguetes de Office
Desempeno enfocado a resultados.
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f

PROFESIONAL DE DIRECCION
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del Profesional de Direccidn

Puesto
1.2 Tholp: Fanelonol del Profesional de Direccion
Puesto
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
‘especifica| 1.4 Departamento: N/A
del 1.5 Direccion:

puesto

Direccion de Auxiliaturas

1.6 Jefe Inmediato Superior: | Director de Auxiliaturas

1.7 Puestos que le reportan: | N/A

OBJETIVO DELPUESTO:

Desarrollar, implementar y gestionar acciones administrativas y financieras para
el adecuado funcionamiento de las Auxiliaturas en la circunscripcion territorial
asignada a cada una de ellas.

ATRIBUCIONES:

>

Orientar en la ejecucidon de mecanismos de coordinacion enfre las
Auxiliaturas y las Unidades de la Institucion de acuerdo con las politicas,
planes y procedimientos establecidos para garantizar la disponibilidad de
recursos humanos, materiales y financieros para su funcionamiento.
Asesorar en la coordinacién y ser el enlace con la Direccién de Promocion
y Educacién en la readlizacién de planes anuales y actividades
relacionadas con la promocién y educacion en Derechos Humanos.

Ser el enlace con las Direcciones siguientes: Planificacion y Gestion
Institucional, Administrativa y Financiera en lo que corresponda.
Desarrollar acciones para monitorear y supervisar a las Auxiliaturas en la
ejecucioén de politicas, planes, lineamientos, procedimientos, instrumentos
institucionales, para el logro de los objetivos y metas institucionales y la
ejecucién del presupuesto, brindando  asistencia  técnica e
implementando correcciones y acciones de mejora continua cuando sea
requerido.

Implementar acciones para el monitoreo y supervision a las Auxiliaturas en
el uso de sistemas informdticos establecidos para  registrar
adecuadamente las actividades reportadas, en congruencia con los
medios de verificacion fisicos.

10
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» Proponer proyectos a la Direccion de Auxiliaturas en el dmbito de su
competencia, para mejorar los servicios de la Institucién a la poblacion
guatemalteca.

> Dar asistencia y acompafamiento técnico a las unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en materia de su competencia.

» Apoyar en todas las acciones necesarias para el cumplimiento de politicas,
procedimientos, instrumentos y protocolos institucionales en materia de su
competencia.

» Implementar registros, procedimientos, protocolos e instrumentos en razén
de su competencia.

> Sugerir herramientas de control y verificacion de los registros en los sistemas
informaticos institucionales que le correspondan.

> Preparar las respuestas a las solicitudes de la Unidad de Informacion
PUblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la forma y plazo
requerido. Asimismo, proporcionar la informacién publica de oficio de
conformidad con su competencia, cuando corresponda.

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

» Ofras funciones que le asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Procurador Adjunto |, Director de Auxiliaturas, legislacion, normativa y
demds instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Contaduria PUblica y Auditoria, o en Administracién de Empresas,
o en Administracién PUblica, o en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y
Notario; con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

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

e Conocimiento de leyes administrativas y tributarias
e Conocimiento de la administracién publica.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:

e Trabajo de oficina y de campo (cuando sea necesario)
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¢ Jornada laboral ordinaria

¢ Disponibilidad de horario

¢ Disponibilidad para vigjar.
Coordinacion:

¢ Directa dentro de la Direccidn
¢ Con Unidades de la Institucion.

Manejo de Informacién:
e Completo acceso a la informacion.
Supervision:
¢ Directa alas Auxiliaturas.
HABILIDADES:
Personales:
Liderazgo
Proactividad
Buenas relaciones interpersonales

Trabajo en equipo
Trabajo bajo presion.

Técnicas:

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office
Capacidad para elaborar informes

Excelente redaccién y ortografia

Capacidad de andlisis

Desempeno enfocado a resultados
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ASISTENTE DE DIRECCION
'DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del
Puesto

<
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Asistente de Direccion

1.2 Titulo Funcional del
Puesto

Asistente de Direccidon

Ubicacion
especifica
del
puesto

1.3 Unidad/Seccion:

N/A

1.4 Departamento:

N/A

1.5 Direccion:

Direccion de Auxiliaturas

1.6 Jefe Inmediato Superior: |Director de Auxiliaturas

1.7 Puestos que le reportan: |N/A

Asistir técnica y administrativamente al Director de Auxiliaturas en la agilizacion
de los procesos de logistica, control de actividades y documentacién que se
requiere para cumplir con los objetivos y funciones de la Direccion.

ATRIBUCIONES:

>

»
>
>

Atender los requerimientos y solicitudes que readlice el Director de
Auxiliaturas.

Revisar e imprimir oficios y demds documentos pertinentes.

Dar cumplimiento a las instrucciones del Director de Auxiliaturas.

Trasladar correspondencia y demds asignaciones que considere el
Director.

Coordinar la agenda de reuniones, citas, compromisos y otras actividades
del Director, asi como mantenerle informado al respecto.
Realizar memorias de las reuniones en las que se
acompanamiento y dar seguimiento a las mismas.

Recibir, clasificar, analizar y presentar la correspondencia dirigida al
Director, para su conocimiento e instruccion.

Redactar documentos administrativos que le sean requeridos.

Coordinar con los distintos puestos de la Direccidn de Auxiliaturas las
diferentes acciones que requiera el Director.

Apoyar en la generacidn y registro de manera electrénica de los niUmeros
que se asignen alos memorandos, informes, oficios, dictdmenes, opiniones
técnicas, circulares y ofros documentos que se realicen en el marco de las
funciones de la Direccién de Auxiliaturas.

requiera

13
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> Realizar gestiones administrativas para la dotacidén de insumos que se
requiera para el funcionamiento de la Direccion.

» Ejecutar la formulacién del Plan Anual de Compras de la Direccion, asi
Ccomo su seguimiento.

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

» Oftras funciones que le asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Procurador Adjunto |, Director de Auxiliaturas, legislacion, normativa y
demds instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer ano aprobado de la licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, o
Ciencias Econdmicas o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afios de experiencia laboral en atfribuciones relacionadas con el puesto.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabgjo:

Trabajo de oficina y de campo (cuando sea necesario)

Jornada Laboral Ordinaria

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para vigjar.

Coordinacién:

e Con el Departamento y las Auxiliaturas que conforman la Direccion.
o Con Unidades de la Institucion.

Manejo de informacioén:

e Trabaja con datos confidenciales
e Amplio acceso a la informacion.

14
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Supervision:

¢ No ejerce supervision.
HABILIDADES:
Personales:

e Excelentes relaciones interpersonales
e Lliderazgo

e Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Mistica de Trabajo

Comunicacion asertiva

Proactividad

Trabajar con discrecion.

Técnicas:

Excelente redaccion y ortografia

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office
Técnicas de archivo

Capacidad de andlisis

Desempeno enfocado a resultados.
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ASISTENTE ADMINISTRATIVO
 DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del Asistente Administrativo

Puesto

L2 Tl Baneiens e Asistente Administrativo

Puesto
 Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: N/A
‘especifica| 1.4 Departamento: N/A |
| del 1.5 Direccion: |

puesto Direccidon de Auxiliaturas

1.6 Jefe Inmediato
Superior:
1:# Puestos que le
reportan:

Director de Auxiliaturas

N/A

OBJETIVO DELPUESTO:
Coadyuvar en la planificacién, organizacién y ejecucion de las actividades

administrativas que permitan cumplir con el objetivo y funciones
correspondientes a la Direccidn de Auxiliaturas.
ATRIBUCIONES:
> Asistir en la agilizacién de procesos de cardcter administrativo y logistico
de acuerdo con lo requerido en la Direccion de Auxiliaturas.
» Recibir y apoyar en la gestion de la correspondencia de la Direccion.
» Administrar y actualizar el archivo fisico y digital de la Direccion, de
acuerdo con los lineamientos establecidos en la Institucion.
» Apoyar en atender las solicitudes administrativas que sean emitidas por el
Director de Auxiliaturas.
» Coadyuvar en la recepcion, clasificacién, andlisis y presentacion de la
correspondencia dirigida al Director, para su conocimiento e instruccion.
» Apoyar la elaboracién informes de actividades de la Direccién, cuando
sea requerido.
» Atender llamadas telefénicas, recepcién, clasificacion y traslado de
mensajes correspondientes a la Direccion de Auxiliaturas.
» Apoyar en las gestiones administrativas para la dotacion de insumos que

se requiere para el funcionamiento de la Direccidn.
» Reproducir documentacion por cualquier medio que se le requiera.
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> Apoyar en la logistica de actividades que se realizan en la Direccion de
Auxiliaturas.

> Apoyar en la elaboracion de minutas derivadas de reuniones.

» Coadyuvar en las gestiones administrativas relacionadas con el plan
presupuesto.

» Apoyar en reunir informaciéon para atender las solicitudes de la Unidad de
Informacién PUblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la
forma y plazo requerido. Asimismo, proporcionar la informacién publica de
oficio de conformidad con su competencia, cuando corresponda.

> Otras funciones que le asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Procurador Adjunto |, Director de Auxiliaturas, legislacion, normativa y
demdas instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Segundo afio aprobado de la licenciatura en Ciencias Econémicas, o Ciencias
Juridicas y Sociales o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Dos afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el puesto.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO: _

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina y de campo (cuando sea necesario)

Jornada laboral ordinaria

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para vigjar.

Coordinacion:

o Con el Departamento y las Auxiliaturas que conforman la Direccién.
e Con Unidades de la Institucion.

Manejo de Informacién:

e Trabaja con datos confidenciales
¢ Amplio acceso ala informacion.
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Supervision:

e No ejerce supervision.
HABILIDADES:
Personales:

e Excelentes relaciones interpersonales
e Trabagjo en equipo

e Trabajo bajo presidon

e Proactividad

Técnicas:

Excelente redaccidon y ortografia

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office
Técnicas de archivo

Capacidad de andlisis

Desempefno enfocado a resultados.
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AUXILIAR ITINERANTE
~ DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del . :
Auxiliar ltinerante

Puesto |
1.2 Titulo Funcional del e 1‘
Auxiliar ltinerante |
1 Puesto ‘
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: N/A |
especifica| 1.4 Departamento: N/A
del 1.5 Direccion:

Direccion de Auxiliaturas
puesto

1.6 Jefe  Inmediato] o 6 ge Auxiliaturas

Superior:
; 1.7 Puestos que le|Todos los puestos de la Auxiliatura
! reportan: donde sea asignado temporalmente,

l en sustitucion del Auxiliar fitular.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Cumplir con el mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos
Humanos en la circunscripcion territorial asignada, con base en las politicas,
planes, procesos, lineamientos, legislaciéon, normativa y demdas instrumentos
aplicables; cuando por ausencia temporal del Auxiliar sea requerido.

> Supervisar la atencién integral de forma inmediata a la poblacion que se
constituya a la Auxiliatura a presentar su solicitud o denuncia, aplicando,
los lineamientos establecidos en la Guia de Atencién Integral de Denuncias
y Solicitudes en Materia de Derechos Humanos.

» Verificar que se reciba y registre en los sistemas informaticos y expediente
fisico, todas las solicitudes o denuncias de posibles vulneraciones de
Derechos Humanos.

> Redlizar y firmar la resolucién inicial de las denuncias, orientacion,
verificacion y solicitudes de mediacion o acompanamiento recibidas, de
conformidad con la Guia de Atencion Integral de Denuncias y Solicitudes
en Materia de Derechos Humanos.

» Realizar y firmar resoluciones de cierre en los casos de denuncias,
orientacion, verificacion y solicitudes de mediacion y acompanamiento,
de conformidad con la Guia de Atencion Integral de Denuncias y
Solicitudes en Materia de Derechos Humanos.
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> Redalizar proyectos de resolucién final en los casos de investigacion vy
trasladar el expediente a Direccién de Procuracion.

> Realizar las acciones urgentes que correspondan, con Organos
jurisdiccionales competentes, administrativos o Unidades de la Institucion,
de conformidad con la naturaleza de la denuncia.

» Coordinar la atencién victimoldgica durante la gestion de la denuncia con
otras Instituciones, cuando el caso lo amerite.

> Realizar las acciones de orientacion cuando el caso lo amerite.

» Coordinar las acciones de acompanamiento y verificacion segun la
naturaleza de la solicitud o denuncia.

> Supervisar la programaciéon y atencién de las sesiones de mediacion
solicitadas.

» Elaborar y firmar resoluciones de enmienda o resolucién de aclaraciéon en
caso lo amerite el expediente.

> Verificar la notificacién a las partes involucradas de todo lo actuado
durante la atencion de la solicitud o denuncia.

» Coordinar la gestidén del archivo de los expedientes cerrados.

> Presentar estadisticas, reportes e informes de las actividades realizadas, de
conformidad con su competencia.

» Realizar informes de factores que podrian desencadenar violaciones a |os
Derechos Humanos para alimentar el sistema de alertas tempranas del
Observatorio del Procurador de los Derechos Humanos.

» Coordinar la ejecucion de los planes de supervision aprobados por la
Institucion.

> Verificar el desarrollo de acciones de promocidén y educacién, en materia
de Derechos Humanos, en la competencia territorial que le corresponda,
acorde a los lineamientos establecidos por la Direccion de Promocion vy
Educacion.

» Realizar las acciones relacionadas con el Plan Operativo Anual y el Plan
Anual de Compras en materia de su competencia.

> Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de politicas,

procedimientos, instrumentos y protocolos institucionales en materia de su

competencia.

Realizar registros, procedimientos, protocolos e instrumentos a razén de su

competencia.

» Supervisar la ejecucién presupuestaria de la Auxiliatura asignada, como
responsable de Centro de Costo.

» Utilizar los permisos y usuarios correspondientes en los sistemas SIGES,
GUATECOMPRAS y SGA, en materia de su competencia.

> Presentar informes a requerimiento del Procurador de los Derechos
Humanos, Procurador Adjunto | y Director de Auxiliaturas.

» Proporcionar informacién para atender las solicitudes de la Unidad de
Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la
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Procurador de los Derechos Humanos

forma y plazo requerido. Asimismo, proporcionar la informacién publica de
oficio de conformidad con su competencia, cuando corresponda.

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

> Oftras funciones que le asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Procurador Adjunto |, Director de Auxiliaturas, legislacion, normativa vy
demdas instrumentos aplicables.

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario; con colegiado
activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
Tres afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el puesto.
CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:

¢ Trabagjo de oficinay de campo

e Jornada laboral ordinaria

¢ Disponibilidad de vigjar

o Disponibilidad de Horario.
Coordinacion:

e Fueray dentro de la Institucion.
Manejo de Informacion:

¢ Trabaja con datos confidenciales.
Supervision:

e A todos los puestos de la Auxiliatura asignada, responsabilidad sobre
resultados.
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HABILIDADES:

Personales:

Pensamiento critico, creativo y propositivo
Compromiso con las metas y objetivos de la Institucion
Buenas relaciones interpersonales

Liderazgo

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presidon

Capacidad de decision

Sensibilidad en temas de derechos humanos.

Técnicas:

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

Manejo de herramientas informaticas y paquetes de Office
Desempeno enfocado a resultados.
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DEPARTAMENTO DE COORDINACION REGIONAL

JEFE DE DEPARTAMENTO
|  DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del| | . o Departamento

Puesto
1.2 Titulo Funcional del Jefe de Depaiamants
Puesto
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién: N/A
especifica | 1.4 Departamento: Departamento de Coordinacion Regional
del 1.5 Direccion:

Di ion iliaturas
ouesto reccion de Auxiliatura

1.6 lJefe Inmediato
Superior:
1.7 Puestos que le
reportan:

Director de Auxiliaturas

Supervisor Regional

OBJETVO DELPUESTO:

Desarrollar acciones de monitoreo y supervision a las Auxiliaturas en la ejecucion
de politicas, planes, procedimientos, insfrumentos y acciones institucionales para
el logro de los objetivos y metas institucionales y la ejecucion del presupuesto
brindando asistencia técnica e implementando comecciones y acciones de
mejora cuando sea requerido.

ATRIBUCIONES:

» Coordinar con las Auxiliaturas las acciones de monitoreo y supervision a fin
de cumplir con las politicas, planes y procedimientos establecidos, para el
logro de los objetivos y metas institucionales y la ejecucion del presupuesto.

> Supervisar el uso de sistemas informdticos establecidos, en concordancia
con los medios de verificacion fisicos de cada Auxiliatura relativos a la
atencién integral de solicitudes y denuncias, actividades de promocion,
educacidn y supervision a la administracion publica.

» Brindar asistencia técnica a las Auxiliaturas en la ejecucion de
procedimientos administrativos.

» ldentificar opciones de mejora en las Auxiiaturas dentro de la
circunscripcion territorial asignada.

» Verificar que se redlicen las acciones de supervision a las Auxiliaturas con
relacion a los expedientes, denuncias y mediaciones.
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ireccién de

Asistir a las citaciones del Congreso de la Republica de Guatemalg,

relacionadas con el trdmite de expedientes y revisar los informes
elaborados por los Supervisores Regionales y Auxiliares, al respecto.

Presentar propuestas de comecciones y acciones de mejora para
procedimientos, relaciones interinstitucionales y otros aspectos que influyan
en el impacto de las Auxiliaturas denfro de su circunscripcion territorial
asignhada.

Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de los
procedimientos y protocolos institucionales en materia de su competencia.

Verificar el cumplimiento de registros, procedimientos, protocolos e
instrumentos a razén de su competencia.

Asegurar la operaciéon de los registros en los sistemas informaticos
institucionales que le correspondan.

Presentar reportes, informes y estadisticas de las actividades realizadas por
el departamento de conformidad con su competencia.

Presentar informes a reguerimiento del Procurador de los Derechos
Humanos, Procurador Adjunto |, Director de Auxiliaturas y Director de
Procuracion.

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

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

Otras funciones que asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Procurador Adjunto |, Director de Auxiliaturas, legislacion, normativa y
demas instfrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario, o en Ciencias
Econdmicas, o en Ciencias Sociales, o en Psicologia Industrial/Organizacional, o
en Administracién de Recursos Humanos, o en Ingenieria Industrial/Administrativa
o carrera afin; con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atfribuciones relacionadas con el puesto.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabagjo:

Trabajo de oficina y de campo (cuando sea necesario)
Jornada laboral ordinaria

Disponibilidad de horario

Disponibilidad para vigjar.

Coordinacion:

e Contacto dentro de la Direccion y con las Auxiliaturas
e Fueray dentro de la Institucion.

Manejo de Informacion:
o Amplio acceso a la informacién confidencial.
Supervision:

e Directa al Supervisor Regional del Departamento de Coordinacion
Regional, responsabilidad sobre resultados.

HABILIDADES:
Personales:

Liderazgo

Capacidad para administrar

Capacidad para organizar

Proactividad

Buenas relaciones interpersonales

Trabagjo en equipo

Trabajo bajo presion

Sensibilidad en temas de derechos humanos.

Técnicas:

e Manejo de equipo informdtico y paquetes de Office
*« Manejo de leyes y reglamentos nacionales vigentes en materia laboral
e Excelente redaccién y ortografia
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SUPERVISOR REGIONAL
_  DESCRIPCIONDEPUESTOYPERFL
IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del , :
Supervisor Regional

Puesto
1.2 Titulo Funcional SubariieE BaginmE!
del Puesto P J
Ubicacidén | 1.3 Unidad/Seccion: |N/A
especifica| 1.4 Departamento: Departamento de Coordinacion Regional
del 1.5 Direccién: g - ,
buesto Direccion de Auxiliaturas
1.6 .!ef.e Inmediato Jefe de Departamento
Superior:
1.7 Pue:ﬁos que le N/A
reportan:
OBJETIVO DEL PUESTO:

Supervisar la ejecucion de politicas, planes, procedimientos, instrumentos vy
acciones institucionales en las Auxiliaturas, para el logro de los objetivos y metas
institucionales y la ejecucion del presupuesto, brindando asistencia técnica e
implementando correcciones y acciones de mejora cuando sea requerido.

> Supervisar a las Auxiliaturas en la circunscripcion tenitorial asignada, la
implementacién de las politicas, planes y procedimientos establecidos;
para el logro de los objetivos y metas institucionales y la ejecucion del
presupuesto.

» Ejecutar acciones de supervision en el uso de sistemas informdaticos
establecidos, en concordancia con los medios de verificacion fisicos de
cada Auxiliatura relativos a la atencion integral de solicitudes y denuncias,
actividades de promocidén, educacién y supervision a la administracion
publica.

» Readlizar acciones de supervision a las Auxiliaturas con relacién a los
expedientes, denuncias y mediaciones.

» Apoyar técnicamente a las Auxiliaturas en la ejecuciéon de procedimientos
administrativos.

» Proponer opciones de mejora en las Auxiliaturas dentro de la
circunscripcion territorial asignada.
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Elaborar propuestas de comecciones y acciones de mejora para
procedimientos, relaciones interinstitucionales y ofros aspectos que influyan

en el impacto de las Auxilioturas dentro de su circunscripcion territorial
asignada.

Supervisar el efectivo cumplimiento de los procedimientos y protocolos
institucionales en materia de su competencia.

Realizar registros, procedimientos, protocolos e instrumentos en razén de su
competencia.

Controlar y verificar de los registros en los sistemas informdticos
institucionales que le comrespondan,

Generar reportes, informes y estadisticas de las actividades realizadas por
el departamento de conformidad con su competencia.

Elaborar informes a requerimiento del Procurador de los Derechos
Humanos, Procurador Adjunto | y Director de Auxiliaturas.

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

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

Oftras funciones que le asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Procurador Adjunto |, Director de Auxiliaturas, legislacién, normativa y
demds instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Socicles, Abogado y Notario; con colegiado
activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina y de campo (cuando sea necesario)
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e Jornada laboral ordinaria
e Disponibilidad de horario
e Disponibilidad para vigjar.

Coordinacion:

e Contacto dentro de la Direccidn y con las Auxiliaturas
e Fueray dentro de la Institucion.

Manejo de Informacién:
» Amplio acceso a la informacién confidencial.
Supervision:

¢ Directa a las Auxiliaturas, responsabilidad sobre resultados.

HABILIDADES:
Personales:

e Liderazgo

e Capacidad para administrar

» Capacidad para organizar

Proactividad

Buenas relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Trabagjo bajo presion

Sensibilidad en temas de derechos humanos.

Técnicas:

« Manejo de equipo informdatico y paquetes de Office
e Manejo de leyes y reglamentos nacionales vigentes en materia laboral
s Excelente redaccion y orfografia.
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AUXILIATURAS
AUXILIAR
__________ DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:
| 1.1 Titulo Nominal del o
; Auxiliar
- Puesto
1.2 Titulo Funcional del .
Auxiliar
| Puesto
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
especifica| 1.4 Departamento: Auxiliaturas'
del 1.5 Direccién: : s i
puesto Direccion de Auxiliaturas
1.6 . Jefe Inmediato Director de Auxiliaturas
Superior:
1.7 Puestos que e . -
reportan: Puestos asignados c:ucodo Auxiliaturas |

OBJETIVO DELPUESTO:

Cumplir con el mandato constitucional y legal del Procurador de los Derechos
Humanos en la circunscripcion territorial asignada, con base en las politicas,
planes, procesos, lineamientos, legislacidon, normativa y demds instrumentos
aplicables.

ATRIBUCIONES:

> Supervisar la atencion integral de forma inmediata a la poblaciéon que se
constituya a la Auxiliatura a presentar su solicitud o denuncia, aplicando,
los lineamientos establecidos en la Guia de Atencidn Integral de Denuncias
y Solicitudes en Materia de Derechos Humanos.

» Verificar que se reciba y registre en los sistemas informdaticos y expediente
fisico, todas las solicitudes o denuncias de posibles vulneraciones de
Derechos Humanos.

» Realizar y firmar la resolucion inicial de las denuncias, orientacion,
verificacién y solicitudes de mediacidon o acompanamiento recibidas, de
conformidad con la Guia de Atencién Integral de Denuncias y Solicitudes
en Materia de Derechos Humanos.

1 *Auxiliaturas" Aplica para todas las Auxiliafuras creadas segun normativa interna vigente.
2 Se consigna “Puestos asignados a cada Auxiliatura” en virtud que, no todas las Auxiiaturas cuentan con la misma
estructura de puestos, derivado de la disponibilidad presupuestaria institucional.
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»

Realizar y firmar resoluciones de cierre en los casos de denuncias,
orientacion, verificacion y solicitudes de mediacion y acompanamiento,
de conformidad con la Guia de Atencion Integral de Denuncias vy
Solicitudes en Materia de Derechos Humanos.

Realizar proyectos de resolucién final en los casos de investigacion y
trasladar el expediente a Direccidon de Procuracion.

Realizar las acciones urgentes que correspondan, con  Organos
jurisdiccionales competentes, administrativos o Unidades de la Institucién,
de conformidad con la naturaleza de la denuncia.

Coordinar la atencién victimoldgica durante la gestion de la denuncia con
otras Instituciones, cuando el caso o amerite.

Realizar las acciones de orientacion cuando el caso o amerite.

Coordinar las acciones de acompafiamiento y verificacion segun la
naturaleza de la solicitud o denuncia.

Supervisar la programacién y atencién de las sesiones de mediacion
solicitadas.

Elaborar y firmar resoluciones de enmienda o resolucién de aclaracion en
caso lo amerite el expediente.

Verificar la notificacion a las partes involucradas de todo lo actuado
durante la atencién de la solicitud o denuncia.

Coordinar la gestion del archivo de los expedientes cerrados.

Presentar estadisticas, reportes e informes de las actividades realizadas, de
conformidad con su competencia.

Realizar informes de factores que podrian desencadenar violaciones a 10s
Derechos Humanos para alimentar el sistema de alertas tempranas del
Observatorio del Procurador de los Derechos Humanos.

Coordinar la ejecucion de los planes de supervision aprobados por la
Institucion.

Verificar el desarrollo de acciones de promociéon y educacion, en materia
de Derechos Humanos, en la competencia territorial que le corresponda,
acorde a los lineamientos establecidos por la Direcciéon de Promocion y
Educacion.

Realizar las acciones relacionadas con el Plan Operativo Anual y el Plan
Anual de Compras en materia de su competencia.

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

Realizar registros, procedimientos, protocolos e instrumentos a razén de su
competencia.

Supervisar la ejecucion presupuestaria de la Auxiliatura asignada, como
responsable de Centro de Costo.

Utilizar los permisos y usuarios correspondientes en los sistemas SIGES,
GUATECOMPRAS y SGA, en materia de su competencia.
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>

>

Presentar informes a requerimiento del Procurador de los Derechos

Humanos, Procurador Adjunto | y Director de Auxiliaturas.

Proporcionar informacién para atender las solicitudes de la Unidad de
Informacion PUblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la
forma y plazo requerido. Asimismo, proporcionar la informacion publica de
oficio de conformidad con su competencia, cuando corresponda.
Cumplir con los procesos en materia de su competencia, en el marco del
Plan Presupuesto que estén relacionados con las metas institucionales, asi
como de implementacién de proyectos, cuando corresponda.

Otras funciones que le asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Procurador Adjunto |, Director de Auxiliaturas, legislacion, normativa y
demdas instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario; con colegiado
activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina y de campo
Jornada laboral ordinaria
Disponibilidad de vigjar
Disponibilidad de Horario.

Coordinacioén:

Fuera y dentro de la Instituciéon.

Manejo de Informacién:

Trabagja con datos confidenciales.
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Supervision:

Directa a todos los puestos de la Auxiliatura asignada, responsabilidad
sobre resultados.

HABILIDADES:
Personales:
e Pensamiento critico, creativo y propositivo
e Compromiso con las metas y objetivos de la Institucion
¢ Buenas relaciones interpersonales
e Liderazgo
e Trabajo en equipo
e Trabajo bajo presion
¢ Capacidad de decision
¢ Sensibilidad en temas de derechos humanos.

Técnicas:

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

Manejo de herramientas informdaticas y paquetes de Office
Desempeno enfocado a resultados.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del

Puesio Profesional Especializado

1.2 Titulo Funcional

del Puesto Profesional Especializado?

Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccidon:  |[N/A
especifica|1.4 Departamento: | Auxiliafuras*

del : 7 : . - |
pueesfo e Direccion de Auxiliaturas
1.6 Jefe Inmediato .
| - Auxiliar
: Superior:
1.7 PuesT.os que le N/A
reportan: o

OBJETIVO DELPUESTO:

Desarrollar, implementar y gestionar acciones para el cumplimiento del mandato
constitucional y legal del Procurador de los Derechos Humanos en la
circunscripcion territorial asignada, con base en las politicas, planes, procesos,
lineamientos, legislacién, normativa y demds instrumentos aplicables.

ATRIBUCIONES:

>

Realizar propuestas que permitan fortalecer la implementacion de
acciones de la Auxiliatura, garantizando el cumplimento del objetivo y
funciones de esta.

Asesorar al Auxiliar en la ejecucién de planes instifucionales en materia de
supervision en derechos humanos, promocion y educacion, acceso a la
informacion y otros que se requieran para dar cumplimiento al mandato
del Procurador de los Derechos Humanos.

Desarrollar propuestas técnicas e implementar las acciones orientadas a
brindar resultados institucionales de la Auxiliatura en el marco de su
competencia territorial.

Gestionar la coordinacién con entfidades gubernamentales y no
gubernamentales dentro de la jurisdiccion territorial asignada para cumplir
con objetivos y funciones de la Auxiliatura.

3 Descriptor y perfil aplicable para las Auxiliaturas que tengan ese puesto asignado.
+ “auxiliaturas” Aplica para todas las Auxiliaturas creadas seglin normativa interna vigente.
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Realizar y mantener actualizados los registros correspondientes en materia
de su competencia y elaborar informes producto de dichos registros.
Ejecutar acciones para garantizar un registro estadistico actualizado de
expedientes y resoluciones que se diligencien en la Auxiliatura.

Dar seguimiento a la informacion requerida a la Auxiliatura, en
coordinaciéon con el Auxiliar.

Presentar informes, opiniones, documentacién requerida, en el marco de
suU competencia.

Asistir y participar en las reuniones y actividades que le sean asignadas.
Apoyar en la formulacién de procesos establecidos en el plan presupuesto
de las Auxiliaturas.

Presentar informes a requerimiento del Procurador de los Derechos
Humanos, Procurador Adjunto | y Director de Auxiliaturas.

Proporcionar informacién para atender las solicitudes de la Unidad de
Informacion PUblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la
forma vy plazo requerido. Asimismo, proporcionar la informacién publica de
oficio de conformidad con su competencia, cuando corresponda.
Ejecutar los procesos en materia de su competencia, en el marco del Plan
Presupuesto que estén relacionados con las metas institucionales, asi como
de implementacion de proyectos, cuando corresponda.

Otras funciones que le asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Procurador Adjunto |, Director de Auxiliaturas, Auxiliar, legislacion,
normativa y demdads instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario, o Ciencias
Econdmicas, o Ingenieria; con colegiado activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina y de campo
Jornada laboral ordinaria
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para vigjar.
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Procurador de los Derechos Humanos
Coordinacién:

e Fueray dentro de Institucion.
Manejo de Informacién:

e Completo acceso a lainformacion.
Supervision:

e No ejerce supervision.
HABILIDADES:
Personales:
Buenas relaciones interpersonales
Liderazgo
Andlisis critico

Trabajo bajo presion
Trabajo en equipo.

Técnicas:

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

Excelente Redaccion y Ortografia

Gestion técnica y administrativa

Preferible manejo del idioma maya

Desempeno enfocado a resultados.
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ASISTENTE DE AUXILIATURA
" DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
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IDENTIFICACION:
g . :
" 1.1 Titulo Nominal del Asistente de Auxiliatura
Puesto
2 Thlle Runcionalldel Asistente de Auxiliatura?®
Puesto
Ubicacién 1.3 Unidad/Seccién: N/A
especifica del | 1.4 Departamento: Auxiliaturasé
puesto 1.5 Direccion: Direccion de Auxiliaturas
1.6 Jefe Inmediato -
. Auxiliar
Superior:.
1.7 Puesa-‘os que le N/A
77777 reportan: e
OBJETIVO DELPUESTO:

Ejecutar los procesos administrativos de la Auxiliatura, agilizar y optimizar dichos
procedimientos brindando asistencia técnica y administrativa para, alcanzar los
objetivos y funciones establecidos.

ATRIBUCIONES:

>

>
>

Recibir y registrar la correspondencia interna y externa que se dirija a la
Auxiliatura.

Clasificar la correspondencia interna y externa que se dirija a la Auxiliatura.
Trasladar la correspondencia interna y externa a quien corresponda para
el seguimiento tramite, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Archivar de manera fisica y digital, la correspondencia recibida en la
Auxiliatura y enviada a otras Unidades o Instituciones.

Preparar, registrar y remitir la correspondencia dirigida a otras Unidades de
la Institucion o fuera de ella.

Atender solicitudes administrativas que sean emitidas por el Auxiliar.
Elaborar informes semanales de supervision y de expedientes aperturados
para identificar dreas de mejora.

Elaborar informes de actividades de la Auxiliatura, cuando sea requerido.
Apoyar en la logistica de actividades que realiza la Auxiliatura.

5 Descriptor y perfil aplicable para las Auxiliaturas que tengan ese puesto asignado.
s “aAuxiliaturas" Aplica para todas las Auxiliaturas creadas segin normativa interna vigente.
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> Atender llamadas telefénicas, recepcion, clasificacién y traslado de
mensajes relacionados con la Auxiliatura.

> Serel enlace entre la Auxiliatura, Direccién de Auxiliaturas y la Direccion de
Recursos Humanos para el frdmite de solicitudes de vacaciones, licencias,
suspensiones, permisos, registro y control del horario laboral y demds
gestiones de las personas trabajadoras en la Auxiliatura asignada.

» Administrar la agenda de reuniones, citaciones, compromisos y ofras
actividades del Auxiliar, asi como mantenerle informado al respecto.

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

> Otras atribuciones asignadas por el Auxiliar y que por su naturaleza sean de
sU competencia.

ESPECIFICACIONES DELPUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Segundo ano aprobado de la Licenciatura en Ciencias Econdmicas o carrera
afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Dos afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el puesto.
C AR ACTERIST]CASDEL PUESTO S

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina y de campo

Disponibilidad de horario

Jornada Laboral ordinaria
Disponibilidad para vigjar.

Coordinacioén:

e Dentro de la Auxiliatura y con las oficinas centrales.

Manejo de informacién:

e Informacién relacionada con el puesto.

Supervision:
e No ejerce supervision.
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HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabagjo en equipo

Trabajo bajo presion
Mistica de Trabajo

Técnicas:

Excelente redaccién y ortografia

Gestidon de recursos

Desempeno enfocado a resultados

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

Trabajo por resultados.
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ASISTENTE FINANCIERO
..., . DESCRIPCIONDEPUESTOYPERFIL
IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del Asistente Financiero

Puesto
1.2 Titulo Funcional del Asktanls BnaRalEE
Puesto

Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: N/A

especifica| 1.4 Departamento: Auxiliaturas®

del 1.5 Direccién: i - e
ouesto Direccion de Auxiliaturas

1.6 Jefe Inmediato Awsiiir
Superior:
1.7 Puestos que le N/A
reportan: o

Atender en la Auxiliatura asignada, todas las acciones relacionadas con los
temas financieros y afines, para su actualizacion, registro y seguimiento a fin de
cumplir con los objetivos y funciones establecidas en normativas aplicables,
cumpliendo con los lineamientos, planes, politicas, rutas, procedimientosy demds
disposiciones institucionales.

ATRIBUCIONES:

> Realizar las tareas financieras y afines de la Auxiliatura, en el manejo y
ejecucion del presupuesto y de los recursos e insumos para su
funcionamiento.

» Coordinar con la Direccién Financiera, para la inclusion del presupuesto
de la Auxiliatura, en la formulacién, implementaciéon, ejecucion vy
evaluacion del presupuesto institucional.

» Administrar la caja chica de la Auxiliatura.

> Realizar gestiones para la adquisicion de bienes y servicios en el marco de
la planificaciéon presupuesto de la Procuraduria de los Derechos Humanos,
segun las modalidades establecidas en la legislacion, normativa y demas
instrumentos aplicables, de acuerdo con procedimientos establecidos.

7 Descriptor y perfil aplicable para las Auxiliaturas que tengan ese puesto asignado.
8 “Auxiliaturas” Aplica para todas las Auxiliaturas creadas segin normativa interna vigente.
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>

>

Formular, ejecutar y dar seguimiento al Plan Anual de Compras (PAC) de
la Auxiliatura, de acuerdo con las necesidades establecidas.

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

Mantener actualizados los registros institucionales y presentar los informes
gue sean requeridos, relacionados con su puesto.

Mantener un registro estadistico actualizado de las acciones contables
relativas a expedientes y resoluciones que se diligencien en la Auxiliatura.
Elaborar y proporcionar la informacién que solicite Auditoria interna o
Contraloria General de Cuentas en los procesos de fiscalizacion.
Registrar y resguardar las hojas de confrol de combustible, de
conformidad con los procedimientos e instrumentos establecidos.

Ser el enlace con la Direccidén Financiera y el Ministerio de Finanzas
Publicas.

Realizar la ejecucion presupuestaria de la Auxiliatura asignada, de
acuerdo con los procedimientos, lineamientos, guias, politicas, protocolos
institucionales establecidos.

Efectuar los registros correspondientes en los sistemas SIGES,
GUATECOMPRAS y SGA, en materia de su competencia.

Participar en programas de formacién relacionados con instrumentos
utilizados en el proceso de planeacion estratégica.

Consolidar la informacién recabada para el llenado de los distintos
instrumentos contenidos en el Plan Operativo Anual de la Auxliatura,
actualizar los instrumentos de planificacién con la informacién recabada
en el plazo establecido (Plan Operativo Anual; Programaciones
Cuatrimestrales; Monitoreos mensuales; Clasificadores tematicos de Ninez
y Género; Plan Operativo Anual Ajustado) y presentarlos para el visto
bueno del Auxiliar.

Escanear los instrumentos de planificacién, grabarlos en la carpeta digital
compartida (Matriz POA) y archivar la documentacién reportada en el
POA.

Registrar y monitorear los instrumentos de la Gestién de Riesgos, de
acuerdo con las instfrucciones del Auxiliar.

Elaborar reportes mensuales de acuerdo con el calendario de metas
fisicas; reporte mensual de entidades supervisadas durante el mes y
boletas correspondientes; reportes que surjan de los expedientes
registrados en los disferentes Sistemas Institucionales que entre oftros,
pueden ser de gestion de denuncias y actuaciones, actividades de
educacion, personas capacitadas y pertenencia sociolingUistica, eventos
redlizados, clasificadores temdaticos den derechos humanos; Boletas de
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verificacién, de acompafamiento a nifiez y género, informes
administrativos.
» Tramitar los pagos que correspondan y garantizar el cumplimiento de las
politicas y procedimientos de la Procuraduria de los Derechos Humanos.
» Ofras atribuciones asignadas por el Auxiliar y que por su naturaleza sean
de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tres anos aprobados de carrera universitaria de Licenciatura en Ciencias
Econdmicas o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
Tres ahos de experiencia laboral demostrada, en operaciones contables.

e Con conocimiento de la ley del presupuesto.
o Con conocimiento de Planes Operativos y Ley de Contrataciones del
Estado.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de trabajo:

Jornada laboral ordinaria

Trabajo de oficina y de campo

Participacion en actividades de observancia
Disponibilidad de horario

Manejo de fondos pUblicos.

Coordinacion:

e Fueray dentro de la Auxiliatura.

Manejo de informacion:

e Amplio y completo acceso, maxima honestidad.

Supervision:

¢ No ejerce supervision.
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HABILIDADES:
Personales:

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

Liderazgo

Trabajo en equipo

Iniciativa

Honorabilidad

Responsabilidad

Discreto, honesto, accesible
Ordenado y disciplinado.

Técnicas:

Andlisis y resolucién de casos, datos y andlisis de coyuntura

Gestidon técnica y administrativa

Desempeno enfocado a resultados

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office, especialmente
Excel.
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EDUCADOR
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:

1.1'7T?TUIO Nominal del Puesto Educ-édor
1.2 Titulo Funcional del

Educador®
Puesto
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
‘especifica| 1.4 Departamento: Auxiliaturas'©
del 1.5 Direccion:

ir i Auxiliatur
ouesto Direccion de furas

1.6 Jefe Inmediato Superior: | Auxiliar
1.7 Puestos que le reportan:  [N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar todas las acciones de promocién y educacidén, en materia de
Derechos Humanos, en la competencia territorial que le corresponda, acorde a
los lineamientos establecidos por la Direccién de Promocién y Educacion.

ATRIBUCIONES:

> Implementar los procesos y acciones establecidas en planes y politicas
institucionales en materia de promocién y educacion, de acuerdo con
metodologias institucionales, garantizando la cobertura establecida en la
competencia asignada a la Auxiliatura y en la medida de lo posible con
pertenencia sociolinguistica.

> Realizar procesos de promocion en derechos humanos, en el drea
geogrdfica asignada
» Elaborar un informe consolidado mensual de ejecucion, conforme sus

competencias.
» Desarrollar procesos de capacitacién en derechos humanos.
Proponer a la Direccién de Promocién y Educacioén, el abordaje de la
promocién y educacién en derechos humanos, de acuerdo con el
contexto territorial que corresponda.
Planificar, ejecutar y evaluar actividades de educacion y promocién en
derechos humanos, de conformidad con las coordinaciones establecidas.

\d

v

% Descriptor y perfil aplicable para las Auxiliaturas que tengan ese puesto asignado.
10w auxiliaturas” Aplica para todas las Auxiliaturas creadas segun normativa interna vigente.
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Procurador de los Derechos Humanos

» Coordinar acciones de promocién y educacion con organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales en concordancia con o
establecido por el Auxiliar y la Direccion de Promocion y Educacion.

Dar seguimiento a la ejecucién de actividades establecidas en planes y
politicas institucionales, en materia de Derechos Humanos.

Coordinar con la Direcciéon de Promocion y Educacion respecto a los
lineamientos institucionales y los procesos de promocién, educacion y
formacion.

Actualizar los registros establecidos por la institucion, en materia de su
competencia.

Ofras funciones que le asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Procurador Adjunto |, Director de Auxiliaturas, Auxiliar, legislacion,
normativa y demdas instrumentos aplicables.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado de Licenciatura en Ciencias de la Educacion, o en Ciencias
Humanas, o en Ciencias Sociales o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:
Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

e Deseable el conocimiento y manejo del idioma de la regién.
e Deseable contar con licencia de conducir vehiculo y motocicletaq,
vigente.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabajo:

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

Coordinacién:

e Dentroy fuera de la institucion, seguimiento politicas institucionales
e Con Unidades de la Institucion
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Procurador de los Derechos Humanos

Manejo de Informacion:

e Amplio acceso ainformacién.
Supervision:

e No ejerce supervision.
HABILIDADES:

Personales:

Habilidad verbal

Comprension de lectura

Trabajo bajo presion

Honestidad, disciplina y respeto

Trabajo en equipo

Sensibilidad en temas de derechos humanos
Buenas relaciones interpersonales

Liderazgo

Andlisis critico y propositivo

Innovacion y creatividad.

Técnicas:

Habilidad de resolucidn de conflictos

Capacidad de andlisis situacional y planificacion
Capacidad para elaborar informes técnicos y ensayos
Excelente redaccién y ortografia

Manejo de equipo informdatico y aplicaciones de Office.
Optima utilizacién de materiales, tiempo y recursos
Trabajo por resultados
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Procurador de los Derechos Humanos

OFICIAL DE AUXILIATURA

_ _ DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:
| 1.1 Titulo Nominal del Puesto | Oficial de Auxiliatura
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Oficial de Auxiliatura!!
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
especifica |1.4 Departamento: Auxiliaturas'?
del puesto | 1.5 Direccidn: Direccién de Auxiliaturas
1.6 Jefe Inmediato Superior: Auxiliar
I 1.7 Puestos que le reportan: N/A N

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar acciones y diligencias relacionadas a la gestion de expedientes, para
el cumplimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos, de
acuerdo con procedimientos, protocolos, politicas, instrumentos, lineamientos y
rutas establecidas; en la competencia territorial asignada.

ATRIBUCIONES:
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Ejecutar las acciones establecidas en el framite de la Denuncia, de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, asi como en procedimientos
establecidos, de acuerdo con su competencia.

Brindar atencién, acompanamiento y orientacién a la poblacién que
acude o solicita la intervencion de la Institucion, de acuerdo con la
competencia territorial asignada a la Auxiliatura.

Verificar que los expedientes estén debidamente foliados, rubricados,
sellados y archivados en orden cronolégico, asi como coordinar el
procedimiento para su certificacion y fraslado para su seguimiento y/o
archivo, cuando corresponda.

Implementar las acciones relacionadas al acompanamiento y seguimiento
en materia de didlogo y mediacion.

Realizar las acciones de investigacion y verificacion que se requiera en la
gestion de expedientes.

Implementar Ilas acciones asignadas, en planes institucionales,
relacionados a supervision en derechos humanos y otros que se requieran

en materia de su competencia.
Elaborar informes que le sean requeridos, en materia de su competencia.

11 pescriptor y perfil aplicable para las Auxiliaturas que tengan ese puesto asignado.
12 wauxiliaturas” Aplica para todas las Auxiliaturas creadas segun nermativa interna vigente.
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Procurador de los Derechos Humanos

> Actudlizar los registros establecidos por la institucion, en materia de su
competencia y de conformidad con los procedimientos institucionales.

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

Notificar a las partes involucradas de todo lo actuado durante la atencion
de la solicitud o denuncia.

Otras funciones que le asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Procurador Adjunto |, Director de Auxiliaturas, Auxiliar, legislacion,
normativa y demds instrumentos aplicables.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

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

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

e Deseable el conocimiento y manejo del idioma de la region.
e Deseable contar con licencia de conducir vehiculo y motocicleta,
vigente.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabajo:

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

Coordinacién:

« Fueray dentro de la institucion, seguimiento politicas institucionales.
e Con Unidades de la Institucion.

Manejo de Informacioén:

e« Amplio acceso a informacion.
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Supervision:
e No ejerce supervision.

HABILIDADES:

Personales:

Habilidad Verbal

Comprension de lectura

Honestidad, disciplina y respeto

Buenas relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presion

Sensibilidad en temas de Derechos Humanos
Proactivo y dindmico en el desarrollo de actividades
Liderazgo

Andlisis critico y propositivo

Innovacion y creatividad

Técnicas:

Habilidad de resolucion de conflictos

Capacidad de andilisis situacional y planificacion
Capacidad para elaborar informes técnicos y ensayos
Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office
Optima utilizacidon de materiales, tiempo y recursos
Trabajo por resultados

Excelente redaccién y ortografia

Capacidad analitica.
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Procurador de los Derechos Humanos

OFICIAL MOVIL
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del Puesto | Oficial Mévil

1.2 Titulo Funcional del Puesto | Oficial Movil'3

“Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
especifica| 1.4 Departamento: Auxiliaturas'4
del 1.5 Direccion: . iy -
puesto Direccion de Auxiliaturas
1.6 Jefe Inmediato Superior: Auxiliar
. 1.7 Puestos que le reportan: ~ [N/A i .

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar acciones y diligencias relacionadas a la gestion de expedientes, para
el cumplimiento del mandato del Procurador de los Derechos Humanos, de
acuerdo con procedimientos, protocolos, politicas, instrumentos, lineamientos y
rutas establecidas; en la competencia territorial asignada.

ATRIBUCIONES:
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Ejecutar las acciones establecidas en el framite de la Denuncia, de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, asi como en procedimientos
establecidos, de acuerdo con la ruta geografica aprobada.

Implementar las acciones relacionadas al acompanamiento'y seguimiento
en materia de didlogo y mediacion.

Verificar que los expedientes estén debidamente foliados, rubricados,
sellados y archivados en orden cronolégico, asi como coordinar el
procedimiento para su cerfificacion y traslado para su seguimiento y/o
archivo, cuando corresponda.

Recorrer las rutas geogrdficas aprobadas para brindar atencion,
acompafamiento y orientacion a la poblaciéon que acude a solicitar la
intervencion de la institucién, de acuerdo con la competencia dentro del
territorio nacional de Guatemala.

Realizar las acciones de verificacion que se requiera en la gestion de
expedientes.

Implementar las acciones asignadas, en planes institucionales,
relacionados a supervisién en derechos humanos y otros que se requieran
en materia de su competencia.

13 pescriptor y perfil aplicable para las Auxiliaturas gue tengan ese puesto asignado.
14 A uxiliaturas” Aplica para fodas las Auxiliaturas creadas segun normativa interna vigente.
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Procurador de los Derechos Humanos

Elaborar informes que le sean requeridos, en materia de su competencia.
Actualizar los registros establecidos por la institucion, en materia de su
competencia y de conformidad con los procedimientos institucionales.
Apoyar las acciones que le sean requeridas para el logro de objetivos y
funciones de la Auxiliatura.

Conducir el medio de transporte asignado, de acuerdo con el plan de

trabajo de la Auxiliatura y su competencia territorial, cumpliendo conla ley

y reglamento de transito vigentes.

» Velar por el buen estado fisico, orden y limpieza del vehiculo asignado a la
Auxiliatura y realizar el chequeo mecdnico bdsico antes, durante y después
de cada traslado.

» Cumplir estrictamente con los controles de consumo de combustible para
los vehiculos de la institucidon, delimitados por el Departamento de
Transporte y normativa vigente y registrar bitacora de recorrido diario.

> Notificar a las partes involucradas de todo lo actuado durante la atencion
de la solicitud o denuncia.

> Otras funciones que le asigne el Procurador de los Derechos Humanos,

Procurador Adjunto |, Director de Auxiliaturas, Auxiliar, legislacion,

normativa y demds instrumentos aplicables.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

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

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afios de experiencia laboral en atfribuciones relacionadas con el puesto.
e Deseable el conocimiento y manejo del idioma de la region.
e Contar con licencia de conducir vehiculo, vigente.

« Deseable contar con licencia de conducir motocicleta, vigente.
e Conocimientos de natacion, comprobables.!s

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabajo:

o Trabaqjo de campo
e Jornada laboral ordinaria

5 Aplicable a Unidades Méviles acudticas.
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Procurador de los Derechos Humanos

e Disponibilidad de horario
¢ Disponibilidad para vigjar.

Coordinacion:

e Con Auxiliar del Departamento asignado
e Con Unidades de la Institucion.

Manejo de Informacién:

e Informacion relacionada con el puesto.
Supervision:

e No ejerce supervision.

HABILIDADES:

Personales:

Habilidad Verbal

Comprension de lectura

Honestidad, disciplina y respeto

Buenas relaciones interpersonales

Trabajo en equipo

Trabajo bajo presién

Sensibilidad en temas de Derechos Humanos
Proactivo y dindmico en el desarrollo de actividades
Liderazgo

Andlisis critico y propositivo

e Innovacion y creatividad

Técnicas:

e Habilidad de resolucién de conflictos

Capacidad de andlisis situacional y planificacion
Capacidad para elaborar informes técnicos y ensayos
Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office
Optima utilizacién de materiales, fiempo y recursos
Trabagjo por resultados

Excelente redaccion y orfografia

e Capacidad andalitica
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EDUCADOR MOVIL
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del Puesto Educador Movil
1.2 Titulo Funcional del Puesto Educador Moville
' Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccidn: N/A
especifica | 1.4 Departamento: Auxiliaturas!’
pL?eeslTo 1.5 Direccion: Direccidon de Auxiliaturas
1.6 Jefe Inmediato Superior: Auxiliar
1.7 Puestos que lereportan: ~ [N/A - . -

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar todas las acciones de promocioén y educacion, en materia de
Derechos Humanos, en la competencia teritorial que le corresponda, acorde a
los lineamientos establecidos por la Direccién de Promociéon y Educacion.

ATRIBUCIONES:
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Implementar los procesos y acciones establecidas en planes y politicas
institucionales en materia de promocién y educacion, de acuerdo con
metodologias institucionales, garantizando la cobertura establecida en la
competencia asignada a la Auxiliatura y en la medida de lo posible con
pertenencia sociolinguistica.

Realizar procesos de promocién en derechos humanos, en el drea
geogrdfica asignada.

Elaborar un informe consolidado mensual de ejecucion, conforme sus
competencias.

Desarrollar procesos de capacitacion en derechos humanos.

Proponer a la Direccién de Promocion y Educacion, el abordaje de la
promocién y educacién en derechos humanos, de acuverdo con el
contexto territorial que corresponda.

Planificar, ejecutar y evaluar actividades de educacion y promocion en
derechos humanos, de conformidad con las coordinaciones establecidas.
Coordinar acciones de promociéon y educacidon con organizaciones
gubernamentales y no gubernamentales en concordancia con o
establecido por el Auxiliar y la Direccién de Promocion y Educacién.

16 Descriptor y perfil aplicable para las Auxiliaturas que tengan ese puesto asignado.
17 vAuxiliaturas” Aplica para todas las Auxiliaturas creadas segun normativa interna vigente.
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Procurador de los Derechos Humanos
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Dar seguimiento a la ejecucién de actividades establecidas en planes y
politicas institucionales, en materia de Derechos Humanos.

Coordinar con la Direccién de Promocién y Educacion respecto a los
lineamientos institucionales y los procesos de promocién, educacion y
formacion.

Actuadlizar los registros establecidos por la institucién, en materia de su
competencia.

Otras funciones que le asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Procurador Adjunto |, Director de Auxiliaturas, Auxiliar, legislacion,
normativa y demds instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afio aprobado de Licenciatura en Ciencias de la Educacion, o en Ciencias
Humanas, o en Ciencias Sociales o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

Deseable el conocimiento y manejo del idioma de la region.
Contar con licencia de conducir vehiculo, vigente.

Deseable contar con licencia de conducir motocicleta, vigente.
Conocimientos de natacién, comprobables.'®

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabajo:

Trabajo de campo

Jornada laboral ordinaria
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar

Coordinacion:

Con Auxiliar del Departamento asignado.

18 Aplicable a Unidades Moviles acudticas.
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Procurador de los Derechos Humanos

Manejo de Informacion:

Informacioén relacionada con el puesto.

Supervision:

No ejerce supervision.

HABILIDADES:

Personales:

Habilidad verbal

Comprension de lectura

Trabajo bajo presion

Honestidad, disciplina y respeto

Trabajo en equipo

Sensibilidad en temas de derechos humanos
Buenas relaciones interpersonales

Liderazgo

Andlisis critico y propositivo

Innovacién y creatividad.

Técnicas:

Habilidad de resolucion de conflictos

Capacidad de andlisis situacional y planificacion
Capacidad para elaborar informes técnicos y ensayos
Excelente redaccion y ortografia

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office.

Optima utilizacién de materiales, tiempo y recursos
Trabajo por resultados
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Procurador de los Derechos Humanos

MARINERO

_ DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:
| 1.1 Titulo Nominal del Puesto Marinero
1.2 Titulo Funcional del Puesto Marinero'?
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
especifica| 1.4 Departamento: Auxiliaturas?
GE 1.5 Direccion: Direccion de Auxiliaturas
puesto
1.6 Jefe Inmediato Superior: Auxiliar
1.7 Puestos que le reportan: N/A T

OBJETIVO DEL PUESTO:

Conducir por medio de tfransporte acudtico a las personas trabajadoras
asignadas a la Auxiliatura correspondiente, de acuerdo al plan de trabajo; en la
competencia territorial que corresponda.

ATRIBUCIONES:

> Conducir la lancha asignada, de acuerdo con el plan de trabajo de la
Auxiliatura determinada y a su competencia territorial, respetando la
normativa especifica.

Velar por el buen estado fisico, orden y limpieza del transporte acuatico
asignado.

> Realizar el chequeo mecanico bdsico del fransporte acudtico asignado
antes, durante y después de cada traslado, como accion preventiva.
Informar al Jefe Inmediato Superior sobre cualquier eventualidad o
desperfecto mecdnico del fransporte acudtico presentado en el desarrollo
de las actividades.

Velar y cumplir estrictamente con los controles de consumo de
combustible para el medio de fransporte acudtico de la Institucion.

> Cumplir con los controles establecidos para el Registro de Bitdcora de
Recorrido Diario por el fransporte acudtico, de acuerdo con lineamientos
establecidos.

Cumplir con las normas maritimas de seguridad.

Realizar los informes que le requiera su Jefe Inmediato Superior.

‘/7’
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1¥ Descriptor y perfil aplicable para las Auxiliaturas que tengan ese puesto asignado.
20 “Auxiliaturas" Aplica para todas las Auxiliaturas creadas segun normativa interna vigente.
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Procurador de los Derechos Humanos

> Ofras funciones que le asigne el Procurador de los Derechos Humanos,
Procurador Adjunto |, Director de Auxiliaturas, Auxiliar, legislacion,
normativa y demds instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Diploma de nivel Bdsico.
EXPERIENCIA REQUERIDA:
Experiencia en manejo de embarcaciones.

e« Contfar con Licencia vigente de navegacion extendida por DIGEMAR
donde le acredite como Marinero Motorista
e Conocimientos de natacién, comproblables.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabajo:

Trabajo de campo

Jornada laboral ordinaria

Disponibilidad de horario

Disponibilidad para vigjar

De preferencia residir en Puerto Barrios, lzabal.

Coordinacion:

e Con Auxiliar del Departamento asignado.
Manejo de Informacion:

e Informacién relacionada con el puesto.
Manejo de Informacién:

e Informacién relacionada con el puesto.
Supervision:

e No ejerce supervision.
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Procurador de los Derechos Humanos

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones interpersonales
Trabajo en equipo

Disciplinado

Trabajo bajo presion

Discreto y confiable

Vocaciéon de servicio

Técnicas:

e Contar con conocimientos de mecdnica de embarcaciones maritimas
e Conocimiento de la geografia del drea del recorrido
e Conocimiento de primeros auxilios
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Procurador de los Derechos Humanos

CONSERJE

_ DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:
B 1.1 Titulo Nominal del Puesto Conserje
1.2 Titulo Funcional del Puesto Conserje?!
‘Ubicacioén | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
' especifica| 1.4 Departamento: Auxiliaturas??
| del 1.5 Direccién: R~ b
puesto Direccion de Auxiliafuras |
1.6 Jefe Inmediato Superior: Auxiliar ;?
|17 Puestosquelereportan:  [N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar de manera eficiente actividades de limpieza e higiene de oficinas y
dreas asignadas, cuidando la buena apariencia y ornato de la Auxiliatura,
manteniendo un ambiente agradable y ordenando para las personas
trabajadoras.

ATRIBUCIONES:
» Realizar acciones de limpieza de todas las dreas asignadas, mobiliario y
utensilios de la Institucion.

» Readecuar oficinas y trasladar mobiliario, cuando asi se le indique bajo
instrucciones especificas.

» Brindar apoyo en los trabajos de mantenimiento y reparaciones en las
Auxiliaturas, cuando se requerido.

» Brindar mantenimiento a las dreas jardinizadas, segun sea el caso.

> Supervisar el funcionamiento de servicios bdsicos de la Auxiliatura.

> Desarrollar frabajos de pintura en dreas internas y externas de la Auxiliatura.

> Participar en cursos y ejecutar acciones en materia de riesgos y seguridad
Institucional.

» Apoyar en acciones que por su competencia se requiera en la Auxiliatura.

» Oftras funciones que le asigne el Procurador de los Derechos Humanos,

Procurador Adjunto |, Director de Auxiliaturas, Auxiliar, legislacion,
normativa y demads instrumentos aplicables.

21 Descriptor y perfil aplicable para las Auxiliaturas que tengan ese puesto asignado.
2 vaAuxiiaturas” Aplica para todas las Auxiliaturas creadas segin normativa interna vigente.
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Procurador de los Derechos Humanos

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo o diploma de nivel diversificado.
EXPERIENCIA REQUERIDA:

Dos afios de experiencia laboral en trabajo relacionado a la conserjeria y
limpieza.

e Deseable contar con licencia de conducir motocicleta, vigente.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de trabajo:

Trabajo de oficina y de campo (cuando sea necesario)
Jornada laboral ordinaria
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para vigjar

Coordinacion:

e Dentro de la Auxiliatura.
Manejo de Informacién:

¢ Informacion relacionada con el puesto.
Supervision:

e No ejerce supervision.
HABILIDADES:
Personales:
Responsable
Dinamico
Honrado

Proactivo
Actitud de servicio

e © @& o o
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Procurador de los Derechos Humanos

Técnicas:

e Manejo y control de tareas y asignaciones
e Manejo y resguardo de materiales y bienes de consumo
« Habilidad para llevar un inventario de herramientas y utensilios.
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Procurador de los Derechos Humanos
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Q 12 avenida 12-54 zona 1,
Ciudad de Guatemala C.A.
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