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PROCURADOR

DE LOS DERECHOS HUMANOS

RESOLUCION NUMERO PDH-015-2024

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS: Guatemala, veintiuno de marzo

de dos mil veinticuatro. -

Se tiene a la vista para resolver el Memorando DRH | DRSRH | MEM | 218 | 20-
03-2024 | BLTHS | GACB | MAdelLQ de la Direccion de Recursos Humanos de |a
Procuraduria de los Derechos Humanos, que contiene solicitud para aprobar
el Manual de Puestos y Perfiles de la Secretaria General del Procurador de

los Derechos Humanos. -

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

absoluta independencia. -

CONSIDERANDO
<l

Que segun lo preceptuado en el articulo 14, literal k) del Decreto niumero 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 tiene la funcion de organizar
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la Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento
interno; razdén por la cual, se emitid el Acuerdo nUmero PDH-075-2023 del
Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de Organizacion vy
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos, que
establece la forma de organizacién y funcionamiento de las Unidades

institucionales. -

CONSIDERANDO
-111-
Que de conformidad con el Acuerdo nimero PDH-045-2023 del Procurador
de los Derechos Humanos, se establecié que cuando las disposiciones
confengan 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; vy, 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 resoluciéon

administrativa. -

CONSIDERANDO
-
Que mediante Memorando DRH | DRSRH | MEM | 918 | 20-03-
2024 | BLTHS | GACB | MAdelQ de la Direccidn de Recursos Humanos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, se remitié el Manual de Puestos y
Perfiles de la Secretaria General del Procurador de los Derechos Humanos,
elaborado por la Direccidon de Recursos Humanos en coordinaciéon con la
Secretaria General y revisado por la Direccidon de Planificacion y Gestiéon
Institucional, el cual contiene los descriptores de puestos y perfiles de la
Secretaria General del Procurador de los Derechos Humanos, para que sea
aprobado por la autoridad superior de la Institucion del Procurador de los

Derechos Humanos, con base en el Acuerdo nimero PDH-075-2023 del
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PROCURADOR

DE LOS DERECHOS HUMANOS
Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de Organizacion vy
Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos y el Acuerdo
numero PDH-078-2023 del Procurador de los Derechos Humanos, Manual de
Organizaciéon y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos. En
consecuencia, es conveniente la aprobacion de dicho Manual para
establecer las funciones de los puestos de la Secretaria General del
Procurador de los Derechos Humanos, de acuerdo con la estructura
aprobada mediante Acuerdo numero PDH-111-2023 del Procurador de los
Derechos Humanos, Estructura y Organigrama de Puestos de la Secretaria
General del Procurador de los Derechos Humanos, Version 1; asi también,
con el objetivo de promover el eficiente desempeno de las personas
tfrabajadoras 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 de la

Secretaria General del Procurador de los Derechos Humanos. -

FUNDAMENTO LEGAL: Articulos: 274 y 275 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; 13 y 14 del Decreto nimero 54-86 del Congreso
de la RepuUblica de Guatemala, Ley de la Comision de los Derechos
Humanos del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos
Humanos y su reforma; 5, 11, 12, 31, 32, 41 y 42 del Acuerdo numero PDH-075-
2023 del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos; Acuerdo 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
Cardcter Administrativo de la Procuraduria de los Derechos Humanos;
Acuerdo nUmero PDH-111-2023 del Procurador de los Derechos Humanos,
Estructura y Organigrama de Puestos de la Secretaria General del

Procurador de los Derechos Humanos, Versiéon 1; y, Acuerdo nimero PDH-
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 PROCURAPURIA DE LOS DERE

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 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: 1) APROBAR el Manual de Puestos
y Perfiles de la Secretaria General del Procurador de los Derechos Humanos.
I1) Notifiquese a la Direccidén de Recursos Humanos y a la Secretaria Generall
del Procurador de los Derechos Humanos, para las acciones

correspondientes. -

OS HUMANO
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CUADRO DE APROBACION

Documento Version ]

Manual de Puestos y perfiles de

la Secretaria General No. paginas 51

ELABORADO POR REVISADO POR APROBADO POR

enero 2024 febrero 2024 marzo 2024
Fecha
Secretaria
; Generdal Direccion de
Area ‘ - Planificacion y chg;?:s;gf
Responsable | Direccion de Gestion HUMGNos
Recursos Institucional
Humanos

\
rfa edes Mora Arquetade Monray

Directora e Planlficackén y Gesténpyr | josé Alejandro C4

nstituctonal
" drocuradurfa Ide 105 Derechos Humanos Procurador de logDerechos Humanos

S cda. Bianca Lidia Turclos Higusros de Elanlim

Nota: Procuradurfa de los Derechos Humanos

1. Laimplementacién 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 Manual de Organizacion y Funciones de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.
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INTRODUCCION

Con fundamento en las atribuciones del Procurador de Derechos
Humanos contempladas en los articulos 274 y 275 de la Constitucion
Politica de la Republica de Guatemala; el Decreto 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; el Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos
NUmero PDH-072-2023, Manual de Clasificacién de Puestos y Salarios de
la Procuraduria de los Derechos Humanos; Acuerdo NUmero PDH-015-
2024 Ampliacién 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; el Acuerdo del Procurador de los
Derechos Humanos NUmero PDH-075-2023, Reglamento de Organizacion
y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos Humanos; articulo
48 del Acuerdo NUmero PDH-075-2023 Organigrama Funcional
Institucional; el Acuerdo NUmero PDH-078-2023 Manual de Organizacion
y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos; y, Acuerdo
NUmero PDH-111-2023 Estructura y Organigrama de Puestos de la
Secretaria General del Procurador de los Derechos Humanos, Version 1,
se elabord el Manual de Puestos y Perfiles de la Secretaria General del
Procurador de los Derechos Humanos, con el propdsito de detallar las
ineas de jerarquia y responsabilidad, asi como las atribuciones,
especificaciones, caracteristicas y habilidades requeridas para cada
puesto, dentro de la Secretaria General, con el fin de proporcionar a todo

el personal, las heramientas necesarias para contribuir de manera



efectiva al cumplimiento de las funciones asignadas a la Secretaria

General del Procurador de los Derechos Humanos.

VIGENCIA

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

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

BASE LEGAL

o Articulos 274 y 275 de la Constitucién Politica de la Republica de
Guatemala.

e 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.

e Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos NUmero PDH-
119-2021, Guia de Actualizacion de Manual de Puestos y Perfiles.

e Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos Numero PDH-
072-2023 Manual de Clasificacion de Puestos y Salarios de o
Procuraduria de los Derechos Humanos y su ampliacion Acuerdo
NUmero PDH-015-2024 Ampliacion de la Clasificacion de Puestos y
Escala Salarial contenida en el Manual de Clasificaciéon de Puestos
y Salarios de la Procuraduria de los Derechos Humanos.

¢ Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos NUmero PDH-
075-2023, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.




o Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos NUmero PDH-
078-2023, Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria
de los Derechos Humanos.

e Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos NUmero PDH-
111-2023 Estructura y Organigrama de Puestos de la Secretaria
General del Procurador de los Derechos Humanos, Version 1.

ALCANCE

El alcance del presente Manual de Puestos y Perfiles es de observancia y
uso general, aplica a la Secretaria General del Procurador de los
Derechos Humanos. En especifico estd diigido a las personas
trabajadoras que la integran, con el fin de coadyuvar, mediante |as
atribuciones, allogro de objetivos y funciones que establece la normativa

interna de la Institucion.

OBJETIVOS

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

Secretaria General del Procurador de los Derechos Humanos.

OBJETIVO GENERAL

Promover el eficiente desempeno de las personas trabajadoras para
contribuir al cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el
establecimientc de un documento administrativo que describa las
atribuciones y perfiles de los puestos de la Secretariac General del

Procurador de los Derechos Humanos, conforme la estructura




organizacional y de puestos, aprobada por el Procurador de los Derechos

Humanaos.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

» Establecer los objetivos y funciones de los puestos de la Secretaria
General del Procurador de los Derechos Humanos, de acuerdo con
la estructura organizacional y de puestos propiamente, para el

desempeno eficiente de cada uno.

» Definir un documento de orientacién para el reclutamiento y
seleccion de las personas trabajadoras que integran la Secretaria
General Procurador de los Derechos Humanos y, de uso en el

desarrollo de los puestos asignados.




DESCRIPTORES DE PUESTO Y PERFIL

Los siguientes son los descriptores de puesto y perfil segin Estructura
validada por la Secretaria General y aprobada por el Procurador de los

Derechos Humanos.

SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO GENERAL
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del .

' Secretario General
Puesto
1.2 Titulo Funcional del )

_ Secretario General

| Puesto

'Ubicacion 1.3 Unidad/Seccidn: | N/A

|especifica | 1.4 Departamento: N/A

- del 1.5 Direccioén: ,

ouesto Secretaria General

1.6 Jefe Inmediato Procurador de los Derechos:
Superior: Humanos
1.7 Puestos que le Subsecretario General
reportan: (1)

[:)_ No obstante que la estructura aprobada indica la jefcrquio directa sobre el Subsecretario
General, el Secretario General tiene la potestad de instruir a todo el personal de la Secretaria
General.

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar mecanismos para facilitar la comunicacion entre el
Procurador de los Derechos Humanos, autoridades, Unidades de la
Institucion, instituciones y organizaciones externas.




ATRIBUCIONES:

>

v

v

Y

\%

v

\

Y

Y

Verificar el diligenciamiento de la correspondencia dirigida al
Procurador de los Derechos Humanos.

Formalizar a través de los instrumentos correspondientes, las
decisiones del Procurador de los Derechos Humanos de caracter
normativo y administrativo; gestionar la documentacion y realizar
acciones que emanen de sus disposiciones e instrucciones con las
Unidades de la Institucidon y entidades externas segun corresponda.
Refrendar los acuerdos y resoluciones de cardacter normativo vy
administrativo emitidas por el Procurador de los Derechos Humanos.
Validar la firma de quien extienda o emita documentos de Ia
Procuraduria de los Derechos Humanos, que surtan efectos en el
extranjero.

Validar los instrumentos elaborados por la Direccidon de
Cooperacién y Relaciones Internacionales, propuestos para
formalizar cualquier colaboracién de entes nacionales e
internacionales (convenio, cartas de entendimiento y otros) para el
cumplimiento del mandato constitucional.

Establecer lineamientos de gestion documental a nivel institucional.
Coordinar el funcionamiento del Archivo General de la
Procuraduria de los Derechos Humanos.

Coordinar la adecuada atencion al publico en la Seccion de
Recepcion.

Certificar expedientes y documentos generados por la Procuraduria
de los Derechos Humanos, segun los lineamientos institucionales
establecidos.

Representar al Procurador de los Derechos Humanos, en
actividades nacionales e internacionales, cuando sea requerido.
Brindar asistencia y acompanamiento técnico a las unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, en materia de su
competencia.

Realizar 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
razdn de su competencia.

Controlar y verificar los registros en los sistemas informdticos
institucionales que le corresponda.



Presentar informes periédicos a requerimiento del Procurador de los
Derechos Humanos y los establecidos por la legislacion y normativa
aplicable.

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 de implementacién de proyectos, cuando
corresponda.

Otras funciones que le sean requeridas o asignadas por el
Procurador de los Derechos Humanos, la legislacion y demds
instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

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

De preferencia grado de maestria relacionada con el puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

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

e Fueray dentro de la Institucién, seguimiento a politicas
institucionales.
¢ Alto grado de diplomacia y negociacion.

Manejo de Informacion:

e Trabaja con informaciéon confidencial.
Supervision:

e Directa a todo el personal que integra la Secretaria General;
responsabilidad directa sobre resultados.

HABILIDADES:

Personales:

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

Liderazgo

Capacidad para trabajar en equipo

Capacidad para trabajar bajo presion

Capacidad de decision

Sensibilidad en temas de derechos humanos.

Técnicas:

Andlisis y resolucion de casos y de coyuntura
Desempeno enfocado a resultados

Andlisis e interpretacion de datos

Gestion técnica y administrativa

» Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office.

1.1




SUBSECRETARIO GENERAL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del Puesto: | Subsecretario General
1.2 Titulo Funcional del Puesto: | Subsecretario General

{Ubicocién 1.3 Unidad/Seccion: Subsecretaria General
‘especifica| 1.4 Departamento: N/A
.~ del 1.5 Direccion:

puesto Secretaria Generdl

1.6 Jefe Inmediato Superior: Secretario Generdal
1.7 Puestos que le reportan: Profesional Especializado
‘ Secretaria del Despacho|
Superior

= Auxiliar de Servicio
Mensajero

Jefe de Departamento
(Archivo General)

| Técnico Especializado de

‘ Recepcion (Seccion de
Recepcion)
|Recepcionista

Il
|
|
i
i

OBJETIVO DEL PUESTO:

Implementar los mecanismos establecidos para facilitar la comunicacion
entre el Procurador de los Derechos Humanos y las autoridades,
instituciones y organizaciones externas, asi como con las Unidades de la
Instituciéon, a través de la elaboracién de instrumentos de cardacter
normativo y administrativo que correspondan.

12




ATRIBUCIONES:

b 74

v

Y

v

Asumir las funciones de la Secretaria General en ausencia del
titular.

Elaborar instrumentos de cardcter normativo y administrativo que
permitan la formalizacion de las decisiones del Procurador de los
Derechos Humanos.

Gestionar la documentacion y dar seguimiento a las disposiciones
e instrucciones del Procurador de los Derechos Humanos con las
Unidades de la Institucion y enfidades externas, segun
corresponda.

Gestionar las acciones que correspondan para la validacion de la
firma de quien extienda o emita documentos de la Procuraduria
de los Derechos Humanos, que surtan efectos en el extranjero.
Desarrollar acciones que permitan la validacion y formalizacion de
cualquier colaboracion de entes nacionales e internacionales
(convenios, cartas de entendimiento y ofros) emitidos por la
Direccion de Cooperacion y Relaciones Internacionales para el
cumplimiento del mandato constitucional.

Revisar y gestionar la validacion de los instrumentos elaborados por
la Direccion de Cooperacién y Relaciones Internacionales para
cerfificar expedientes y documentos generados por Ia
Procuraduria de los Derechos Humanos, segun los lineamientos
institucionales establecidos.

Supervisar y dirigir al personal que integra la Secretaria General.
Representar al Procurador de los Derechos Humanos y Secretario
General en actividades nacionales e internacionales.

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

Proponer registros, procedimientos, protocolos e instrumentos en

razén de su competencia.
Coordinar el control y verificaciéon de los registros en los sistemas

informdticos institucionales que le correspondan.
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> Asistir al Secretario General en la elaboracion de informes
requeridos por el Procurador de los Derechos Humanos y los
establecidos por la legislacion y normativa aplicable.

» Elaborar los proyectos de respuesta para las solicitudes de la
Unidad de Informaciéon Publica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en la forma vy plazo requerido. Asimismo, proporcionar la
informacién puUblica de oficio de conformidad con su
competencia.

» Gestionar las acciones necesarias para 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
implementaciéon de proyectos, cuando corresponda.

» Ofras atribuciones asignadas por el Procurador de los Derechos
Humanos y el Secretario General, la legislaciéon y demas
instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

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

e De preferencia grado de maestria relacionada con el puesto.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:
e Jornada laboral ordinaria
e Trabgjo oficina y campo

¢ Disponibilidad de horario
e Disponibilidad para vigjar.

14




Coordinacién:

¢ Directa con el Archivo General y la Seccién de Recepcion
e Fueray dentro de la Institucién, seguimiento a politicas
institucionales
¢ Alto grado de diplomacia y negociacion.
Manejo de Informacioén:

e Trabagja con informacion confidencial.
Supervision

e Directa al Archivo General y a la Seccién de Recepcion,
responsabilidad sobre resultados

HABILIDADES:
Personales:

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

Capacidad para trabajar bajo presion

Capacidad de decision

Liderazgo

Capacidad para trabajar en equipo.

Técnicas:

Andlisis y resolucién de casos y de coyuntura
Desempeno enfocado a resultados

Andlisis e interpretacion de datos

Gestion técnica y administrativa

Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office.
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PROFESIONAL ESPECIALIZADO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal gel Profesional Especializado

! Puesto
| 1.2 Titulo Funcional del . .
g Profesional Especializado
fi Puesto
| Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion:  [N/A
‘especifica| 1.4 Departamento: N/A
del 1.5 Direccién:

| Secretaria General

puesto

1.6 Jefe Inmediato
Superior:

1.7 Puestos que le N/A
reportan: _ ) -

Subsecretario General

OBJETIVO DEL PUESTO:

Asesorar y presentar propuestas metodoldgicas y técnicas para la toma
de decisiones, asi como realizar andlisis especificos, segun se necesite,
para el cumplimiento del mandato constitucional y legal del Procurador
de los Derechos Humanos.

ATRIBUCIONES:

» Participar en la elaboracion de instrumentos de caracter normativo
y administrativo que permitan la formalizacién de las decisiones del
Procurador de los Derechos Humanos.

» Verificar que los instfrumentos elaborados por las Unidades de |a
Institucién, para certificar expedientes y documentos generados
por la Procuraduria de los Derechos Humanos, cumplan con los
lineamientos institucionales establecidos.

» Preparar informes periddicos a requerimiento del Secretario
General y el Subsecretario General.
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> Realizar andlisis técnico y especializado en temas requeridos por el
Secretario General y el Subsecretario General para fortalecer la
toma de decisiones.

> Proponer y presentar escenarios y alternativas para toma de
decisiones en temas especificos solicitados por el Secretario
General y el Subsecretario General, para orientar en la actuacion
institucional.

» Aportar elementos para la consolidaciéon de las comunicaciones
con las Unidades de la Institucién.

> Aportar opinién sobre asuntos especificos solicitados por el
Secretario General y el Subsecretario General.

» Mantener un registro de actores y de situaciones que oriente la
construccidn de escenarios, manejo de situaciones y crisis a
requerimiento del Secretario General y del Subsecretario General.

» Asistir y participar en las reuniones y actividades que le sean
asignadas.

» Preparar la informacién para dar respuesta a solicitudes de la
Unidad de Informacién PUblica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos en la forma y plazo requerido, asi como, proporcionar la
informacién  puUblica de oficio de conformidad con su
competencia, cuando corresponda.

> Preparar la informacién en materia de su competencia, en el
marco del Plan Presupuesto, que esté relacionada con las metas
institucionales.

> Ofras atribuciones asignadas por el Secretario General y el
Subsecretario General y que por su naturaleza sean de su
competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Juridicas y Sociales, Abogado y Notario;
Ciencias Econdmicas; o Relaciones Internacionales; colegiado activo.

o De preferencia estudios de posgrado relacionados con el puesto.
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EXPERIENCIA REQUERIDA:

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Jornada laboral ordinaria

Trabajo de oficina y de campo (cuando sea necesario)

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para viajar

Coordinacion:

e Dentro de la Secretaria General.

Manejo de informacién:

e Trabaja con informacion confidencial.
Supervision:

e No ejerce supervision.

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas

Liderazgo

Capacidad para trabajar en equipo
Andlisis critico

Capacidad para trabajar bajo presion
Mistica de Trabagjo.
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Técnicas:

o Capacidad analifica

e Excelente redaccion y ortografia

o Gestion técnica y administrativa

e Manejo de equipo informatico y herramientas de Office.
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SECRETARIA DEL DESPACHO SUPERIOR
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal | . ) . -
del Bussto Secretaria del Despacho Superior
1.2 Titulo |
i Funcional del Secretaria de Despacho Superior
Puesto
Ubi i |2 N/A i
ICACION | yniqdad/Seccion: ‘
;3 especifica 1 4
L?eeslfo Departamento: ek
P 1.5 Direccion: Secretaria General
! 10 Jefe .Inmedto’ro Subsecretario General
Superior:
‘ 1.7 Puestos que le N/A
reportan: N -

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar servicio secretarial a la Secretaria General para el manegjo y
agilizaciéon de la corespondencia de ingreso y egreso, de acuerdo con
los lineamientos establecidos.

ATRIBUCIONES:

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

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

> Atendery anunciar alas personas que acuden al Despacho de la
Secretaria General.

> Brindar servicio secretarial ala Secretaria General en la redaccion,
clasificacion  y frasladado de documentos, asi como la
correspondencia interna y externa.

> Elaborar memoria e informes de reuniones en las que se solicite su
acompanamiento y trasladarlo para su seguimiento.
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Elaborar informes de actividades que realiza la autoridad, cuando
le sea requerido.

Atender llamadas teleféonicas, recepcion, clasificacion y fraslado
de mensaqjes.

Realizar gestiones administrativas para la dotacién de insumos
que se requiere para el funcionamiento del Despacho de
Secretaria General.

Reproducir y digitalizar la documentacion por cualquier medio
que se le requiera.

Brindar servicio secretarial a las autoridades del Despacho
Superior.

Mantener actualizados los registros de documentos.

Integrar el Plan Anual de Compras (PAC) de Secretaria General.
Integrar el Plan Anual de Vacaciones (PAV) de Secretaria
General.

Oftras atribuciones asignadas por el Secretario General y el
Subsecretario General y que por su naturaleza sean de su
competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo de Secretaria bilingUe u oficinista.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

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

CARACTERfSTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina y de campo (cuando sea necesario)
Jornada Laboral Ordinaria
Disponibilidad de horario.
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Coordinacion:

e Con Unidades de la Institucion
e Con instituciones externas.

Manejo de informacién:

o Trabaja con informacion confidencial.
Supervisién:

e No ejerce supervision.

HABILIDADES:

Personales:

e Excelentes relaciones humanas

Alta discrecion

Capacidad para trabajar en equipo
Mistica de Trabajo

Capacidad para trabajar bajo presion
¢ Comunicacion asertiva

e Proactividad.

Técnicas:

Excelente redaccion y ortografia

Manejo de equipo informatico y aplicaciones de Office
Técnicas de archivo

Capacidad de andlisis

Desempeno enfocado a resultados.
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AUXILIAR DE SERVICIO.
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

Auxiliar de Servicio

Puesto

| 1.2 Titulo Funcional del Auxiliar de Servicio
ég Puesto

| Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: [ N/A

' especifica| 1.4 Departamento: N/A

| del 1.5 Direccién: ,

| ouesto Secretaria General

1.6 Jefe Inmediato

(o Subsecretario General
Superior:

1.7 Puestos que le
|reporfan:

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar atencién en el Despacho Superior, en actividades relacionadas
con la enfrega eficiente y eficaz de la correspondencia y el
mantenimiento y limpieza del drea designada.

ATRIBUCIONES:

>

Atender a las autoridades, personas trabajadoras y visitas externas
gue acudan a reuniones al Despacho Superior.

Presentar propuestas de insumos necesarios para la atencion de
visitas y autoridades, segun le sea requerido.

Realizar solicitudes en el Sistema de Almacén, para abastecer
Secretaria General, con insumos relacionados con su puesto de
trabagjo.

Recoger los suministros en el Departamento de Almacén y
Suministros.

Administrar de manera adecuada, los insumos que le sean
suministrados para el Despacho Superior.
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Y

Brindar apoyo en coordinacion con el Departamento de Protocolo
para la atencion de las autoridades y participantes en actividades
del Despacho Superior.

Registrar correspondencia que le sea asignada para su entrega al
destinatario interno o externo de la Institucion.

Llevar control de la correspondencia entregada al destinatario.
Reproducir documentacion por cualquier medio que se le
requieraq.

Archivar documentacion relacionada con el quehacer de su
puesto.

Mantener limpia su drea de frabagjo y enseres que utilice vy
establecer comunicacion con el personal de limpieza asignado al
Despacho Superior, para asegurar que las dreas se mantengan en
optimas condiciones.

Otras atribuciones asignadas por el Secretario General y el
Subsecretario General.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo de nivel diversificado o diploma de técnico.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Dos anos de experiencia laboral en trabajo relacionado con el puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabgjo:

Jornada Laboral ordinaria

Trabajo de oficina y de campo (Cuando sea necesario)
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para vigjar.
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Coordinacién:

¢ Con Unidades de la Institucion
o Contacto dentro del Despacho Superior y Secretaria General.

Manejo de Informacioén:
s Trabaja con informacién confidencial.
Supervisién:
e No ejerce supervision.
HABILIDADES:
Personales:
e Responsable
Dindmica
Proactiva
Capacidad para trabajar bajo presion

Capacidad para trabajar en equipo
Con actitud de servicio.

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 suministros

Archivo de documentos

Comprension de lectura

Habilidad en elaboracién de controles de entrega de
correspondencia.
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MENSAJERO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

-
it

1.1 Titulo
Nominal del Mensajero
Puesto
1.2 Titulo
Funcional del Mensajero
; Puesto
| Ubicacion | 1.3
| especifica | Unidad/Seccién:
~ del 1.4
puesto | Departamento:
1.5 Direcciéon: |Secretaria General

N/A

N/A

1.6 Jefe

Inmediato Subsecretario General |
Superior:
‘ 1.7 Puestos que N/A |
L llereportan: | . N

OBJETIVO DEL PUESTO:

Diligenciar todo lo referente a mensajeria y documentos del Despacho
Superior, a nivel interno y externo.

ATRIBUCIONES:

» Coordinar con Secretaria del Despacho Superior y Asistente del
Despacho Superior lo referente al trabajo que se llevard a cabo
diariamente.

» Realizar el diligenciamiento de los documentos correspondientes al
Despacho Superior, de y para las diferentes Unidades internas y
externas de la Institucion.

» Llevar registro diario del trabagjo realizado, por medio de los
confroles internos establecidos.
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Y

Realizar de manera eficiente y oportuna la entrega de
documentos en el dmbito interno y externo de la Institucion.

Oftras atribuciones asignadas por las autoridades del Despacho
Superior.

G

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Titulo o diploma de nivel diversificado.
EXPERIENC!A REQUERIDA:

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

¢ Manejo de vehiculo y motocicleta, con las licencias respectivas.
¢ Conocimiento del Reglamento de Transito.
e Conocimiento del perimetro de la ciudad y sus municipios.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Jornada Laboral ordinaria
Trabajo de oficina y de campo
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para vigjar.

Coordinacién:
o Confacto con Unidades internas e instituciones externas.
Manejo de Informacion:

e Trabaja con informaciéon confidencial.
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Supervision:
e No ejerce supervision.
HABILIDADES:

Personales:

e Buenas relaciones interpersonales

o Responsable

e Proactivo

e Capacidad para frabajar en equipo

e Capacidad para trabajar bajo presion.

Técnicas:
e Comprension de lectura

¢ Habilidad en elaboracion de controles de
correspondencia.

entrega de
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ARCHIVO GENERAL

JEFE DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del Jefe de Departamento

Puesto: |
1.2 Titulo Funcional del "
PUBEHE: Jefe de Departamento

Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccidn: N/A

' especifica| 1.4 Departamento: Archivo General

~ del 1.5 Direccién: 3

buesto Secretaria General

1.6 Jefe Inmediato

Subsecretario General

Superior:
1.7 Puestos que le | Secretaria
reportan: Técnico de Departamento

Auxiliar de Departamento
Auxiliar de Servicio

OBJETIVO DEL PUESTO:

Garantizar la guarda, custodia y consulta del acervo documental de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, a través de la administracion y
conservaciéon de los documentos de archivo, que conforman su
patrimonio documental.

ATRIBUCIONES:

> Establecer los procedimientos y lineamientos relacionados con la
gestién del Archivo General, segun las politicas establecidas.

> Garantizar la asistencia técnica y lineamientos para la reparacion
y restauracion de expedientes y documentos deteriorados, previo
a su incorporacion en el Archivo General, usando para ello los
manuales respectivos.
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Establecer la calendarizaciéon para la recepcion de documentos y
expedientes en el Archivo General.

Realizar acciones de recepcion de transferencias documentales,
de acuerdo con la normativa y procedimientos establecidos.
Establecer procesos de conservacion de documentos vy
expedientes, con la finalidad de salvaguardar la informacion
mediante procedimientos establecidos.

Determinar la organizacion documental dentro de sus
instalaciones, de acuerdo con los procedimientos establecidos.
Realizar operaciones relativas a la anexidon de documentos vy
conexion de expedientes.

Verificar el cumplimienio del registro de atencion de consultas de
usuarios, en virtud del derecho de habeas data de los ciudadanos,
de conformidad con lo establecido en la Ley de Acceso a la
Informacion Publica.

Gestionar la publicacién anual en el Diario de Cenfroamérica, del
funcionamiento del Archivo General, segun lo establecido en el
articulo 10 de la Ley de Acceso a la Informacion Publica.

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

Presentar informes a requerimiento del Procurador de los Derechos
Humanos, Secretario General y Subsecretario General.

Presentar informacién solicitada por la Unidad de Informacién
PUblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos en la forma y
plazo requerido, en coordinacién con la Secretaria General y la
Subsecretaria General. 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 relacionado con las metas
institucionales, asi como de implementaciéon de proyectos, cuando
corresponda.

Ofras atribuciones asignadas por el Secretario General y el
Subsecretario General y que por su naturaleza sean de su
competencia.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Licenciatura en Ciencias Sociales, Ciencias Econdmicas, Ingenieriq,
Ciencias de la Administracién de Sistemas Informdaticos, Ciencias de la
Tecnologia y Administracion de las Telecomunicaciones; colegiado
activo.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el
puesto, preferentemente dentro de la Administracion Publica.

e Procedimientos y manejo de sistemas de organizacion y métodos
de archivo.

o Principios y técnicas de archivologia.

o Principios y practicas administrativas.

CARACTERISTICAS DEL PU ESTO:

Condiciones de trabgjo:

Jornada laboral ordinaria

Trabajo de oficina y de campo (cuando sea hecesario)

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para vigjar.

Coordinacién:

o Directa con personal del Archivo General.
e Con otfras unidades de la Institucion.

Manejo de informacién:

o Trabaja con informacién confidencial.
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Supervision
¢ Directa al Archivo General, responsabilidad sobre resultados.

HABILIDADES:

Personales:

e Persona organizada

e Proactiva

e Anclitica

o Capacidad para frabajar en equipo

» Capacidad para trabajar bajo presion
¢ Buenas relaciones interpersonales.

Técnicas:

e Excelente redaccién y ortografia

e Técnicas de archivo y documentacion

¢« Amplio conocimiento en el manejo de equipo de computo y
paquetes de Office

e Conocimiento de sistemas aplicables a la materia

e Manejo y resguardo de expedientes.
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' SECRETARIA
o DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:

) 1.1 Titulo Nominal del . )
| Secretaria
Puesto
1.2 Titulo Funcional del e
! Puesto
Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
u especifica | 1.4 Departamento: Archivo General
1| del puesto | 1.5 Direccion: Secretaria General
| 1.6 Je]‘e{o Inmediato/a Jefe de Departamento
| Superior:
1.7 Puesflos que le N/A
_____|reportan: I i i

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar servicio secretarial al Archivo General para el manejo y agilizacion
de la correspondencia de ingreso y egreso que amerite, de acuerdo con
los lineamientos establecidos.

ATRIBUCIONES:

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

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

> Atender y anunciar a las personas que acuden al Archivo
General.

> Brindar servicio secretarial al Archivo General en la redaccion,
clasificacién y trasladado de documentos, asi como Ia
correspondencia interna y externa.

» Elaborar minutas de reuniones en las que se solicite su
acompafiamiento y trasladarlo para su seguimiento.

» Elaborarinformes de actividades que realiza la autoridad, cuando
le sea requerido.
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> Atender llamadas telefénicas, recepcion, clasificacion y traslado
de mensagjes.

> Realizar gestiones administrativas para la dotacion de insumos

gue se requiere para el funcionamiento del Archivo General.

Reproducir documentacion por cualquier medio que se le

requieraq.

Actualizar registros que le correspondan y cuando sea necesario.

Otfras atribuciones asignadas por el Secretario Generadl,

Subsecretario General y el Jefe de Departamento y que por su

naturaleza sean de su competencia.

%

‘4

v

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA: -

Titulo de Secretaria.
EXPERIENCIA REQUERIDA:

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

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:
¢ Con unidades de la Institucion.

Manejo de informacion:

s Trabaja con informacion confidencial.
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Supervisién:

No ejerce supervision.

HABILIDADES:

Personales:

Excelentes relaciones humanas

Alta discrecion

Capacidad para trabajar en equipo
Mistica de Trabajo

Comunicacioén asertiva

Capacidad para trabajar bajo presion
Proactividad.

Técnicas:

Excelente redaccion y ortografia

Manejo de equipo informatico y aplicaciones de Office
Técnicas de archivo

Capacidad de andlisis

Desempefio enfocado a resultados.
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TECNICO DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del Puesto: |Técnico de Departamento |

1.2 Titulo Funcional del Puesto: | Técnico de Departamento |

'Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: N/A

‘especifica| 1.4 Departamento: Archivo General

. del 1.5 Direccién: ,

\ puesto Secretaria General

" 1.6 Jefe Inmediato Superior: Jefe de Departamento
1.7 Puestos que le reportan: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar prdacticas de archivistica para el manejo apropiado de
documentos y expedientes segun los procedimientos, normativa,
politicas y demds instrumentos aplicables.

ATRIBUCIONES:

=
rd

Ejecutar los lineamientos para la recepcion, clasificacion,
digitalizaciéon, certificacion, conservacion, resguardo de
expedientes y documentacion, asi como las acciones necesarias
para el funcionamiento del Archivo General, conforme los
procedimientos establecidos.

Brindar asistencia técnica a las Unidades de la Institucidn en
materia de su competencia.

Atender a las personas usuarias y frabajadoras que soliciten los
servicios del Archivo General.

Mantener actualizados los registros que se implementen en el
Archivo General.

Realizar proyectos de certificacion de expedientes y documentos.
Actualizar los movimientos de expedientes y documentos.
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Implementar mecanismos de coordinaciéon con las Unidades de la
institucion, que faciliten la recepcion de documentos y
expedientes provenientes de las mismas.

Cumplir con la normativa, politicas, procedimientos y demdas
normativa e instrumentos aplicables.

Realizar la conservacion de expedientes deteriorados de anos
anteriores y todas aquellas funciones que le soliciten para cumplir
con los objetivos institucionales.

Otras atribuciones asignadas por el Secretario General,
Subsecretario General y el Jefe de Departamento y que por su
naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer aio aprobado de Licenciatura en Ciencias Sociales, Ciencias
Econdmicas, Ingenieria, Ciencias de la Administracion de Sistemas
Informaticos, Ciencias de la Tecnologia y Administracion de las
Telecomunicaciones, o Técnico en Archivistica.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

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

Experiencia en Archivos
Conocimientos administrativos en instituciones puUblicas.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

@ e e e

o

Jornada laboral ordinaria

Trabajo de oficina y de campo (cuando sea necesario)
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viagjar.
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Coordinacion:

s Dentroy fuera del Departamento.
Manejo de Informacion:

o Trabaja con informacidn confidencial.
Supervisién:

e No ejerce supervision.
HABILIDADES:
Personales:

e Buenas relaciones interpersonales

o Organizado, limpio y ordenado

e Capacidad para trabajar en equipo

e Capacidad para trabajar bajo presion
e Seguimiento de metas.

Técnicas:
e Manejo y control de documentos y archivos
e Técnicas de archivo y documentacion
e Habilidad para llevar un inventario de documentos
e Excelente redaccion y orfografia
¢ Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office.
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AUXILIAR DE DEPARTAMENTO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

. 7.1 Titulo Nominal del Puesto Auxiliar de Deb&ﬁdmeh%g
1.2 Titulo Funcional del Puesto | Auxiliar de Departamento

‘ Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion N/A

‘especifica| 1.4 Departamento Archivo General

. del 1.5 Direccién ,

__puesto Secretaria Generdl

1.6 Jefe Inmediato Superior: Jefe de Departamento
1.7 puestos que le reportan: __ |N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Ejecutar acciones para la atencién integral a los usuarios del Archivo
General, asi como realizar el proceso para la recepcion, guarda,
custodia y consulta del acervo documental de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, de conformidad con los procedimientos, guias,
politicas, instrumentos y protocolos establecidos.

ATRIBUCIONES:

> Recibir y registrar los documentos y expedientes presentados al
Archivo General.

» Clasificar y gestionar los documentos y expedientes recibidos y
registrados en el Archivo General.

» Elaborar certificaciones de expedientes y documentos.

> Salvaguardar los expedientes y documentacién en el Archivo
General.

» Brindar asistencia técnica a las Unidades de la Institucion en
materia de su competencia.

> PBrindar atencién a las personas usuarias y trabajadoras que
soliciten los servicios del Archivo General.

> Participar en la actualizacion de los registros que se implementen
en el Archivo General.
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» Cumplir con la normativa, politicas, procedimientos, guias,
protocolos y demds instrumentos aplicables.

> Restaurar los expedientes deteriorados de anos anteriores.

> Ofras atribuciones asignadas por el Secretario General,
Subsecretario General y el Jefe de Departamento y que por su
naturaleza sean de su competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo o diploma de nivel diversificado.

o De preferencia con estudios universitarios de Licenciatura en
Ciencias Sociales, Ciencias Econémicas, Ingenieria, Ciencias de la
Administracién de Sistemas Informdticos, Ciencias de la Tecnologia
y Administracion de las Telecomunicaciones, o Archivistica.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Jornada laboral ordinaria

Trabajo de oficina y de campo (cuando sea necesario)
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar.

Coordinacién:

o Dentro del Archivo General.

Manejo de informacion:

» Trabagja con informacion confidencial.
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Supervisién:

No ejerce supervision.

HABILIDADES:
Personales:
e Buenas relaciones interpersonales
¢« Capacidad para frabajar en equipo
o Capacidad para trabajar bajo presion
¢ Organizado, limpio, ordenado
e Responsable.
Técnicas:

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

Capacidad analitica

Conocimiento de técnicas de archivo y documental.
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AUXILIAR DE SERVICIO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION

1.1 Titulo Nominal del Auoiinn vl B

Puesto
L2 Tiv'e Funelencl Auxiliar de Servicio
del Puesto
'Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccion: | N/A
‘especifica| 1.4 Departamento: | Archivo Generdl
. del 1.5 Direccién:

Secretaria General
puesto

|
|
} 1.6 Jefe Inmediato
Superior:
1.7 Puestos que le
reportan:

Jefe de Departamento

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar atencion en el Archivo General, realizando actividades
relacionadas con la entrega eficiente y eficaz de la correspondencia y
el mantenimiento y limpieza del area designada.

ATRIBUCIONES:

» Atfender a las autoridades, personas trabajadoras y visitas externas
que acudan al Archivo General.

» Presentar propuestas de insumos necesarios para la atencién de
visitas, segun sea requerido.

~ Realizar solicitudes en el Sistema de Almacen, para abastecer
Secretaria General, con insumos relacionados con su puesto de
trabajo.

» Recoger los suministros en el Deparfamento de Almacén vy
Suministros.

» Administrar de manera adecuada, los insumos que sean
suministrados al Archivo General.
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» Registrarla correspondencia que lea sea asignada para su entrega
al destinatario interno o externo de la Institucion.

> Llevar control de la correspondencia entregada al destinatario.

> Reproducir documentacion por cualquier medio que se le
requiera.

» Archivar documentacion relacionada con el quehacer de su
puesto.

» Mantener limpia el drea de trabajo y enseres del Archivo General.

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

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo o diploma de nivel diversificado.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Dos afios de experiencia laboral en trabajo relacionado con el puesto.
» Manejo de vehiculo y motocicleta, con las licencias respectivas.

e Conocimiento del Reglamento de Transito.
e Conocimiento del perimetro de la ciudad y sus municipios.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Jornada Laboral Ordinaria
Trabajo de oficina y de campo
Disponibilidad de horario
Disponibilidad para vigjar.

43



Coordinacion:

s Contacto dentro del Archivo General
¢ Contacto con otras Unidades de la Institucion.

Manejo de Informacion:

e Trabaja con informacion confidencial.
Supervision:

o No ejerce supervision.
HABILIDADES:

Personales:

s Responsable

o Dindmica

e Proactiva

e Capacidad para trabajar en equipo

o Capacidad para trabajar bajo presion
e Con actitud de servicio.

Técnicas:

e Manejo y control de tareas y asignaciones.

Manejo y resguardo de materiales y bienes de consumo.
Archivo de documentos

Habilidad para llevar un inventario de suministros.
Comprension de lectura

Habilidad en elaboracién de controles de entrega
correspondencia.

de
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~ SECCION DE RECEPCION

TECNICO ESPECIALIZADO DE RECEPCIéN
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

| 1.1 Titulo Nominal del Técnico Especializado de
Puesto: Recepcion
| 1.2 Titulo Funcional del |Técnico Especializado de
f; Puesto: Recepcion
Ubicacion | 1.3 Unidad/Seccién: Seccidn de Recepcion
especifica| 1.4 Departamento: N/A

del 1.5 Direccién:

ecretari
puesto S aria General

1.6 Jefe Inmediato
Superior:

1.7 Puestos que le
reportan:

Subsecretario General

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar la recepcion, registro y actualizacion de la correspondencia
administrativa dirigida a la Institucién, asi como brindar atencion integral
a las personas que acuden a la Procuraduria de los Derechos Humanos,
de manera personal o telefénica, de conformidad con politicas,
protocolos, guias, instrumentos, procedimientos institucionales en materia
de su competencia.

ATRIBUCIONES:

» Recibir la correspondencia administrativa dirigida a la Institucion,
mediante los procedimientos establecidos.

> Desarrollar acciones relativas a la atencién al publico.

> Supervisar la atencidén en la planta telefonica institucional.

> Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de
politicas, procedimientos, instrumentos y protocolos institucionales,
en materia de su competencia.
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Registrar y actualizar la informacién de los sistemas informaticos
institucionales y generar la documentaciéon de soporte de sus
gestiones.

Generar estadisticas, reportes e informes de las actividades
realizadas por la secciéon, de conformidad con su competencia.
Proporcionar los datos necesarios para elaborar informes a
requerimiento del Procurador de los Derechos Humanos, el
Secretario General y Subsecretario General.

Otras atribuciones asignadas por el Secretario General 'y
Subsecretario General y que por su naturaleza sean de su
competencia.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Cuarto afno aprobado de licenciatura en Ciencias Sociales, o en Ciencias
Economicas.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

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

Experiencia en atencion al publico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Jornada laboral ordinaria

Trabajo de oficina y de campo (cuando sea necesario)
Disponibilidad de horario

Disponibilidad para vigjar.

Coordinacion:

Dentro y fuera de la Institucion.
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Manejo de Informacion:

e Trabaja con informacién confidencial.
Supervision:

¢ A personal de la Seccion de Recepcion.

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones interpersonales
Capacidad para trabajar en equipo
Capacidad para trabajar bajo presion
Actitud de servicio

Proactivo.

Técnicas:

e Manejo y control de documentos y archivos

e Comprension de lectura

e Habilidad en elaboracién de controles de recepcion y entrega
de correspondencia

s Manejo de equipo informdtico y aplicaciones de Office.
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RECEPCIONISTA
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del Puesto: | Recepcionista
| 1.2 Titulo Funcional del Puesto: |Recepcionista

Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién: Seccidén de Recepcidn
' especifica 1.4 Departamento: N/A
del 1.5 Direccion: :
puesto Secretaria General
’ 1.6 Jefe Inmediato Superior: Subsecretario Generdl
1.7 Puestos que le reportan: [ N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Recibir y registrar la correspondencia administrativa dirigida a la
Institucién vy brindar atencidon integral a las personas que acuden a la
Procuraduria de los Derechos Humanos, de manera personal ©
telefénica, de conformidad con politicas, protocolos, guias, instrumentos,
procedimientos institucionales en materia de su competencia.

ATRIBUCIONES:

> Ejecutar las disposiciones institucionales relativas a la atencién
integral y gestién documental, de acuerdo con los procedimientos,
guias, politicas, instrumentos y protocolos establecidos.

> Atfender la planta telefénica institucional.

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

> Realizar todas aquellas acciones relacionadas con su puesto, para
el cumplimiento de los objetivos de la Seccion de Recepcion.

» Registrar en los sistemas informdticos institucionales, la
documentacion recibida.

SECRETARIA
=/ GENERAL
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> Elaborar informes requeridos por el Secretario General y el

Subsecretario General en materia de su competencia.

» Ofras atribuciones asignadas por el Secretario General y el
Subsecretario General, que por su naturaleza sean de su

competencia.
ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:
Titulo o diploma de nivel diversificado.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Dos afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas con el

puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Jornada laboral ordinaria

Trabajo de oficina y de campo (cuando sea necesario)

Disponibilidad de horario
Disponibilidad para vigjar.

Coordinacion:
e Dentro de Seccién de Recepcion
e Con las unidades de la Institucién
e Con personas externas.
Manejo de informacion:
e Trabdja con informacién confidencial.

Supervisién:

e No ejerce supervision.
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HABILIDADES:

Personales:

» Buenas relaciones interpersonales

o« Capacidad para trabajar en equipo
Capacidad para trabajar bajo presion
Actifud de servicio

Proactivo.

Técnicas:

¢ Excelente redaccién vy ortografia

¢ Manejo de equipo informdatico y aplicaciones de Office

e Comprension de lectura

¢ Habilidad en elaboracion de controles de recepcion y entrega de
correspondencia.
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