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PROCURADOR

DE LOS DERECHOS HUMANOS

RESOLUCION NUMEROC PDH-086-2023

PROCURADOR DE LOS DERECHOS HUMANOS: Guatemala, doce de

diciembre de dos mil veintitrés. -

Se tiene a la vista para resoiver el Memorando DRH | MEM | 4331 | 11-12-
2023 | BLTHS [MAdelQ de la Direccién de Recursos Humanos de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, que contiene solicitud para aprobar
el Manual de Puestos y Perfiles de Asesoria Juridica de la Procuraduria de los

Derechos Humanos. -

CONSIDERANDO
|-
Que conforme a lo establecido en el articulo 274 de la Constitucion Politica
dela Republica de Guatemala; y, 8 del Decreto NUmero 54-86 del Congreso
de la Republica de Guatemala, Ley de la Comisién de Derechos Humanos
del Congreso de la Republica y del Procurador de los Derechos Humanos 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 RepuUblica de Guatemala, la Declaraciéon 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, institucion o funcionario alguno vy actuard con

absoluta independencia. -

CONSIDERANDO
-11-

Que segun lo preceptuado en el articulo 14, literal k) del Decreto 54-84 del
Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la Comisién de Derechos

Humanos del Congreso de la RepuUblica y del Procurador de los Derechos
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Humanos y su reforma, el Procurador tiene la funcidn de organizar la
Procuraduria de los Derechos Humanos y regular su funcionamiento interno,
el Acuerdo NUumero PDH-075-2023 del Procurador de los Derechos Humanos,
Reglamento de Organizaciéon y Funcionamiento de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, establece la forma de organizacion y funcionamiento

de las Unidades institucionales. -

CONSIDERANDO
-1ll-
Que de conformidad con el Acuerdo numero PDH-045-2023 del Procurador
de los Derechos Humanos, se establecid que cuando las disposiciones
contengan normativa general o especifica, de observancia obligatoria de
la Procuraduria de los Derechos Humanos, deberd ser aprobada mediante
Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos; y, cuando los actos
relacionados a procesos y procedimientos administrativos internos en que la
ley especifica requiera aprobaciéon de la auteridad superior o a quien éste
designe para el efecto, se deberd aprobar mediante resolucion

administrativa. -

CONSIDERANDO
IV
Que mediante Memorando DRH|MEM | 4331 |11-12-2023 | BLTHS | MAdelQ
de la Direccion de Recursos Humanos de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, la directora remitid el Manual de Puestos y Perfiles de Asesoria
Juridica, Version 01, actualizado por dicha Direccion y revisado por la
Direccién de Planificacion y Gestion Institucional, el cual confiene 1os
descriptores de puestos y perfiles de Asesoria Juridica, para que el referido
Manual sea aprobado por la autoridad superior de la Institucidn del
Procurador de los Derechos Humanos, con base en el Acuerdo nimero PDH-
075-2023 del Procurador de los Derechos Humanos, que aprueba el
reglamento de Organizacion y Funcionamiento de la Procuraduria de los

Derechos Humanos y el Acuerdo niumero PDH-078-2023 del Procurador de
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los Derechos Humanos, que aprueba la actualizacion del Manual de
Organizacién y Funciones de la Procuraduria de los Derechos Humanos. De
esa cuenta, es conveniente la aprobacion del Manual para establecer |as
funciones de los puestos de Asesoria Juridica de la Procuraduria de los
Derechos Humanos, de acuerdo con la estructura aprobada mediante
Acuerdo nimero PDH-085-2023 del Procurador de los Derechos Humanos,
Estructura y Organigrama de Puestos de Asesoria Juridica de la Procuraduria
de los Derechos Humanos; asi también, con el objetivo de promover el
eficiente desempefo de las personas trabajadoras para contribuir con el
cumplimiento de los objetivos institucionales, mediante el establecimiento
de un documento administrativo que describa las atribuciones y perfiles de

los puestos de dicha Asesoria. -

FUNDAMENTO LEGAL: Articulos: 274 vy 275 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala; 13 y 14 del Decreto Numero 54-86 del Congreso
de la Republica 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, 31, 32, 41 y 42 del Acuerdo numero PDH-075-2023
del Procurador de los Derechos Humanos, Reglamento de Organizaciéon vy
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 Aprobaciéon de Actos y Procedimientos de Cardcter
Administrativo de la Procuraduria de los Derechos Humanos;, Acuerdo
numero PDH-072-2023 del Procurador de los Derechos Humanos, Manual de
Clasificacion de Puestos y Salarios de la Procuraduria de los Derechos
Humanos; Acuerdo numero PDH-085-2023 del Procurador de los Derechos
Humanos, en el cual se aprobd la Estructura y Organigrama de Puestos de
Asesoria Juridica de la Procuraduria de los Derechos Humanos; y, Acuerdo

numero PDH-104-2021 del Procurador de los Derechos Humanos,
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Reglamento de Gestion de las Personas Trabajadoras de la Procuraduria 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 Version 01 de Asesoria Juridica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos. Il) Notifiqguese a las Direcciones de: Planificacidon y Gestién
Institucional y Recursos Humanos; asi como, a Asesoria Juridica para las
acciones correspondientes. ll) La presente Resolucidn entra en vigor
inmediatamente; y, segun el procedimiento establecido en el articulo 4 del
Acuerdo numero PDH-045-2023 del Procurador de los Derechos Humanos, el
Manual de Puestos y Perfiles de Asesoria Juridica de la Procuraduria de los
Derechos Humanos que en su momento fue aprobado mediante Acuerdo
numero PDH-069-2022 del Procurador de los Derechos Humanos, queda

derogado. -
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1. La frase “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

otfra.

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

Con fundamento en los articulos 274 y 275 de la Constitucion Politica de
la Republica de Guatemala, que presentan la definicion y las
atribuciones del Procurador de Derechos Humanos; el Decreto No. 54-86
del Congreso de la Republica de Guatemala, Ley de la 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 actualizacién del Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento de la Procuraduria de los Derechos
Humanos: el Acuerdo del Procurador de los Derechos Hurnanos No. PDH-
078-2023 que aprueba el Manual de Organizacién y Funciones de la
Procuraduria de los Derechos Humanos y, el Acuerdo del Procurador de
los Derechos Humanos PDH-072-2023, que aprueba el Manual de
Clasificacion de Puestos y Salarios de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, se presenta el Manual de Puestos y Perfiles de Asesoria Juridica,
version 1 con relaciéon al Acuerdo PDH-075-2023, para aplicacién de las

personas frabajadoras que conforman dicha Unidad.

VIGENCIA

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

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

- Articulos 274 y 275 de la Constitucion Politica de la
Republica de Guatemala.

- Ley de Amparo, Exhibicibn Personal y de
Constitucionalidad.

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

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

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

- Acuerdo del Procurador de los Derechos Humanos No.
PDH-085-2023 que aprueba la Estructura y Organigrama
de Puestos de Asesoria Juridica de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.

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

1 El presente Manual de Puestos y Perfiles puede estar sujeto a cambios debido a que la
implementaciéon es de cardacter progresiva de conformidad con lo establecido en el Acuerdo
PDH-078-2023 que actudliza el Manual de Organizacion y Funciones de la Procuraduria de los
Derechos Humanos.
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ALCANCE

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

Asesoria Juridica.

OBJETIVO GENERAL

Promover el eficiente desempeno 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 Asesoria Juridica, 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 Asesoria
Juridica, de acuerdo con la estructura organizacional y de puestos

propiamente, para el desempeno eficiente de cada uno.
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» Definir un documento de orientaciéon y uso para el reclutamiento y
seleccién de las personas trabajadoras que integran la Asesoria
Juridica 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 segin Estructura
aprobada por la Autoridad de cada drea y el Procurador de los Derechos
Humanos.

ASESORIA JURIDICA

TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
COORDINADOR DE ASESORIA JURIDICA
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:

1.1 Titulo

Nominal del Coordinador de Asesoria Juridica

Puesto

1.2 Titulo

Funcional del Coordinador de Asesoria Juridica

Puesto B

Ubicacion | 1.3 N/A
especifica | Unidad/Seccion: o
del 1.4
puesto | Departamento: -

1.5 Direccién: | Asesoria Juridica

1.6 Jefe

Inmediato Procurador de los Derechos Humanos

Superior:

1.7 Puestos que |Secretaria

le reportan: Profesional Especializado
Profesional
Investigador Juridico
Oficial
Jefe de unidad

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar la gestion de las acciones legales en el marco de su
competencia, de conformidad con Ila normativa nacional,
declaraciones, tratados y convenciones internacionales, aceptados y
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rafificados por Guatemala, asi como asesorar en el dmbito juridico al
Procurador de los Derechos Humanos.

ATRIBUCIONES:

» Plantear, interponer y coordinar acciones legales ante las distintas
instancias administrativas, jurisdiccién ordinaria, extraordinaria y
constitucional, a requerimiento del Procurador de los Derechos
Humanos y tramitarlas de conformidad con la ley, asi como
defender los intereses de la institucion ante las instancias antes
indicadas, mediante el planteamiento de acciones y recursos
legales correspondientes.

» Brindar asesoria en el dmbito juridico al Procurador de los Derechos
Humanos y autoridades de la institucién, asi como < las Unidades
de esta cuando asi lo requieran.

» Recibir las notificaciones de los procesos judiciales que ingresan a
Asesoria Juridica.

» Coordinar la rendicion de informes juridicos que le sean requeridos
por el Procurador de los Derechos Humanos y las autoridades de la
institucién, en el marco de su competencia y la normativa
aplicable.

» Revisar y firmar los dictdmenes juridicos requeridos por el
Procurador de los Derechos Humanos, autoridades del Despacho
Superior, asi como Unidades de la institucion, de conformidad con
la legislacion nacional e internacional aplicable.

» Coordinar la elaboraciéon de contratos, actas administrativas y
demdas instrumentos legales que le correspondan, de conformidad
con la normativa interna y los procedimientos establecidos por la
institucion.

» Supervisar la coordinacion de los procesos y procedimientos para
proporcionar la informacion publica de la Institucion del
Procurador de los Derechos Humanos como sujeto obligado y la
atencion de las solicitudes de la Unidad de Informacion PUblica de
la Procuraduria de los Derechos Humanos en la forma y plazo
requerido.
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Y

v

Supervisar la coordinaciéon de notificaciones de los expedientes
generados por la Procuraduria de los Derechos Humanos, en
materia de Derechos Humanos.

Coordinar 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.

Representar al Procurador de los Derechos Humanos en las
instancias que este designe.

Participar en reuniones convocadas por el Procurador de los
Derechos Humanos y Procuradores Adjuntos.

Cumplir con las disposiciones legales vigentes en el dmbito
administrativo y judicial.

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

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.

Ofras funciones que asigne el Procurador de los Derechos
Humanos, legislacion, normativa y otros instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

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

Con conocimiento en derecho administrativo, procesal o derechos
humanos.
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EXPERIENCIA REQUERIDA:

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabgjo:

e Trabagjo de oficinay campo (cuando sea necesario)
e Disponibilidad de horario
e Jornada Laboral Ordinaria.

Coordinacién:
» Contacto con subordinados y/o otfras Unidades de la institucion
e Seguimiento politicas dentro y fuera de la Institucion
* Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia
Manejo de Informacién:
e Regularmente tfrabaja con expedientes en los que debe guardar la
reserva por la naturaleza de la informacién que maneja
e Amplio y completo acceso, maxima honestidad
¢ Acceso ainformacion que contiene datos personales y personales
sensibles.

Supervision:

* Directa al personal que labora en la Unidad. Responsabilidad
sobre resultados.

HABILIDADES:
Personales:
e Capacidad de trabajo en equipo

e Capacidad de andlisis juridico
e Actitud positiva
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e Buenas relaciones interpersonales.

Técnicas:

* Manejo de programas informaticos de Office
* Manejo de leyes y plazos legales.
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‘;'_;'I',‘j LO FUNCIONAL DEL PUESTO
SECRETARIA
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:
T 1.1 Titulo Nominaldel |. . _
Secretaria
Puesto N
1.2 Titulo Funcional ;
Secretaria
del Puesto
gUbfcc:cién 1.3 Unidad/Seccién: | [N/A
‘especifica| 1.4 Departamento: N/A
 del 1.5 Direccién: , .y
puesto Asesoria Juridica
1.6 Je.fe Inmediato Coordinador de Asesoria Juridica
Superior:
1.7 Pues’.ros que le N/A
reportan:

OBJETIVO DEL PUESTO:

Brindar atencidon secretarial y de cardcter administrativo, segiun lo
requerido en la Asesoria Juridica.

ATRIBUCIONES:

» Gestionar y dar seguimiento a la correspondencia de Asesoria
Juridica.

» Gestionar el archivo fisico y electronico de los documentos que

genera la Unidad y mantenerlo actualizado bajo los lineamientos

establecidos por el Coordinador de Asesoria Juridica.

Anunciar y/o atender a las personas que acuden a Asesoria

Juridica.

Brindar atencién secretarial ala Coordinacion de Asesoria Juridica.

Dar seguimiento a los procesos administrativos de Asesoria Juridica.

Realizar memoria, minutas e informes de reuniones en las que se

solicite su acompafiamiento y traslado para su seguimiento.

Elaborarinformes de actividades en materia de la competencia de

Asesoria Juridica que le sean requeridos.

VYV V¥V
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Atender llamadas telefonicas, recepcién, clasificacion y traslado
de mensaqjes.

Realizar gestiones administrativas para la dotacion de insumos que
se requiere para el funcionamiento de Asesoria Juridica.

Asistir a las personas trabajadoras de Asesoria Juridica en temas
secretariales.

Recibir las notificaciones de los procesos judiciales que ingresan a
Asesoria Juridica.

Dar egreso a la documentacion generada en la Unidad.
Proporcionar la informacion para atender las solicitudes de la
Unidad de Informaciéon 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.

Otras funciones que asigne el Procurador de los Derechos
Humanos, Coordinador de Asesoria juridica, legislacidon, normativa
y demas instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo a nivel diversificado, de Secretaria.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabagjo:

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

» Frecuente contacto con los profesionales de Asesoria y/o personas
trabajadoras de otfras Unidades de la Institucidn.

Manejo de Informacién:

» Regularmente trabaja con informacién  administrativa e
informacion que por su naturaleza requiere la reserva respectiva en
el manejo de la misma

Supervision:
e No ejerce supervision

HABILIDADES:

Personales:

Capacidad para trabajar en equipo
Iniciativa

Proactivo

Responsabilidad en el desempefio de labores
Actitud positiva

Buenas relaciones interpersonales.

Técnicas:

Manejo de paquetes informdaticos de Office
Capacidad de andlisis

Excelente redaccioén y ortografia

Técnicas de archivo

Desempeno enfocado a resultados.
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TITULO FUNCIONAL DEL PUESTO
PROFESIONAL ESPECIALIZADO
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

| 1.1 Titulo Nominal del Profesional Especializado

Puesto
1.2 Titulo Funcional del : -
Profesional Especializado
Puesto
'Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién: N/A )
especifica| 1.4 Departamento: N/A
del 1.5 Direccién:

A ria Juridic
puesto sesorida J a

1.6 Jefe Inmediato
Superior:

1.7 Puestos que le
reportan:

Coordinador de Asesoria Juridica

N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvar en la realizacién de interposicion de acciones legales en el
marco de su competencia, de conformidad con la normativa nacional,
declaraciones, tratados y convenciones internacionales, aceptados y
rafificados por Guatemala, asi como asesorar en el dmbito juridico al
Procurador de los Derechos Humanos.

ATRIBUCIONES:

» Plantear e interponer acciones legales ante las distintas instancias
administrativas,  jurisdiccion ordinaria, extraordinaria y
constitucional, a requerimiento del Procurador de los Derechos
Humanos y tramitarlas de conformidad con la ley, asi como
defender los intereses de la institucion ante las instancias antes
indicadas, mediante el planteamiento de acciones y recursos
legales correspondientes.

COORDINADOR
ESORIA
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» Emitirlas opiniones juridicas que le sean asignadas o requeridas por
el Coordinador de Asesoria Juridica.
» Coadyuvar en la asesoria en el dmbito juridico al Procurador de los

Derechos Humanos y autoridades de la institucion, asi como a las
Unidades de esta, cuando asi lo requieran.

» Rendir informes juridicos que le sean requeridos por el Procurador
de los Derechos Humanos y las autoridades de la Institucién, en el
marco de su competencia y la normativa aplicable.

» Recibir las notificaciones de los procesos judiciales que ingresan a
Asesoria Juridica.

» Emitir dictdmenes juridicos, a requerimiento del Coordinador de
Asesoria Juridica o Procurador de los Derechos Humanos,
autoridades del Despacho Superior, asi como Unidades de la
Institucién, de conformidad con la legislacién nacional e
infernacional aplicable.

» Apoyar en la elaboracién de contratos, actas administrativas vy
demds instrumentos legales que le correspondan, conformidad
con la normativa interna y los procedimientos establecidos por la
Institucion.

» Brindar auxilio profesional en los procesos judiciales.

» Elaborar escritos o memoriales relacionados con acciones
judiciales o administrativas.

» Readlizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de

politicas, procedimientos, instrumentos y protocolos institucionales
en materia de su competencia.

» Comparecer a vistas publicas senaladas dentro de las acciones
constitucionales de amparos.
» Establecer registros, procedimientos, protocolos e instrumentos en

razén de su competencia.

» Representar al Procurador de los Derechos Humanos en las
instancias que este designe.

» Participar en reuniones convocadas por el Procurador de los
Derechos Humanos y Procuradores Adjuntos.

» Cumplir con las disposiciones legales vigentes en el dmbito
administrativo y judicial.
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Controlar y verificar los registros en los sistemas informaticos
institucionales que en materia juridica le correspondan.

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 implementacion de proyectos, cuando
correspondda.

Oftras funciones que le asigne el Procurador de los Derechos
Humanos, el coordinador de Asesoria Juridica, conforme la
legislacion, normativa y otros instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

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

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Cuatro anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabagjo:

Trabajo de oficina y campo (érganos jurisdiccionales y cuando
seda necesario)

Disponibilidad de horario

Disponibilidad para viajar

Jornada Laboral Ordinaria

Coordinacion:
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Coordinador y Unidades de la Institucion

Distintos érganos jurisdiccionales

Personal de Asesoria Juridica

Contacto frecuente con personas que acuden a la Procuraduria
de los Derechos Humanos.

Manejo de Informacién:
e Regularmente trabaja con informacién administrativa e
informacion que contiene datos personales y personales sensibles,
segun naturaleza de los procesos de amparo.

Supervision:

o No ejerce supervision.

HABILIDADES:
Personales:
o Capacidad para trabajar en equipo
e Iniciativa
e Proactivo
e Responsabilidad
e Actitud positiva
e Buenas relaciones interpersonales.

Técnicas:

* Manejo de paquetes informdaticos de Office
e Excelente redaccién y ortografia.

e Pensamiento critico.

¢ Pensamiento analitico.

* Manejo de leyes y plazos legales.
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ULO FUNCIONAL DEL PUESTO
PROFESIONAL
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:
[ ~ [1.1 Titulo Nominal del | . . -
g Profesional
; Puesto
! 1.2 Titulo Funcional del A
Profesional
Puesto
' Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccion: N/A
~ especifica |1.4 Departamento: N/A
del puesto | 1.5 Direccidn: Asesoria Juridica

1.6 Jefe Inmediato

Superior: Coordinador de Asesoria Juridica

1.7 Puestos que le

repor_’ron: N/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Elaborar y ejecutar las acciones de naturaleza administrativa y judicial,
en defensa de los derechos humanos, que, por la naturaleza del puesto,
sean de su competencia.

ATRIBUCIONES:

» Apoyar al planteamiento e interposicion de acciones legales ante

las distintas instancias administrativas, jurisdiccion  ordinaria,
extraordinaria y constitucional, a requerimiento del Procurador de
los Derechos Humanos y tramitarlas de conformidad con la ley.
Defender los intereses de la institucidn ante las instancias
administrativas, jurisdiccion ordinaria, extraordinaria y
constitucional, mediante el planteamiento de acciones y recursos
legales correspondientes.

Asesorar en el dmbito juridico al Procurador de los Derechos
Humanos y autoridades de la instituciéon, asi como a las Unidades
de esta cuando asf lo requieran.
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Recibir las notificaciones de los procesos judiciales que ingresan a
Asesoria Juridica.

Rendir informes juridicos que le sean requeridos por el Procurador
de los Derechos Humanos vy las autoridades de la Institucién, en el
marco de su competencia y la normativa aplicable.

Brindar auxilio profesional en los procesos judiciales.

Elaborar escritos o memoriales relacionados con acciones
judiciales o administrativas.

Emitir opiniones y dictGmenes juridicos, a requerimiento del

Coordinador de Asesoria Juridica o del Procurador de los Derechos
Humanos, autoridades del Despacho Superior, asi como Unidades
de la Institucion, de conformidad con la legislacién nacional e
internacional aplicable.

Elaborar contratos, actas administrativas y demds instrumentos
legales que le correspondan, de conformidad con la normativa
interna y los procedimientos establecidos vigentes.

Realizar 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.

Representar al Procurador de los Derechos Humanos en las
instancias que este designe.

Participar en reuniones convocadas por el Procurador de los
Derechos Humanos y Procuradores Adjuntos.

Cumplir con las disposiciones legales vigentes en el ambito
administrativo y judicial.

Registrar y actudlizar los registros en los sistemas informaticos
institucionales que le correspondan.

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 puUblica 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
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instifucionales, asi como de implementacién de proyectos, cuando
corresponda.

» Oftras funciones que le asigne el Procurador de los Derechos
Humanos, el Coordinador de Asesoria juridica, conforme Ia
legislacion, normativa y demas instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

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

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Cuatro anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al
puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabagjo:

e Trabajo de oficina y campo (organos jurisdiccionales y cuando sea
necesario).

¢ Disponibilidad de horario.

o Disponibilidad para vigjar.

e Jornada Laboral Ordinaria.

Coordinacion:

Coordinador y Unidades de la institucion.

Distintos érganos jurisdiccionales.

Con personal de la Asesoria Juridica.

Contacto frecuente con personas que acuden a la Procuraduria
de los Derechos Humanos.
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Manejo de Informacién:

e Regularmente trabaja con informaciéon administrativa e
informaciéon que contiene datos personales y personales sensibles,
segun naturaleza de los procesos de amparo.

Supervision:
e No ejerce supervision.

HABILIDADES:

Personales:
o Capacidad para trabajar en equipo.
e |niciativa.
e Proactivo.
e Responsabilidad.
e Actitud positiva.
e Buenas relaciones interpersonales.
Técnicas:
¢ Manejo de paquetes informdaticos de Office.
e Excelente redaccidn y ortografia.
Pensamiento critico.
e Pensamiento andlitico.
e Manejo de ley, y plazos legales.
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INVESTIGADOR JURIDICO
DESCRlPCIéN DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal del | Investigador Juridico

puesto

|Puesto | -
1.2 Titulo Funcional del | . P
Investigador Juridico
Puesto
'Ubicacién | 1.3 Unidad/Seccién: N/A |
especifica| 1.4 Departamento: N/A B - '
del 1.5 Direccion: |

Asesoria Juridica

1.6 Jefe Inmediato

Superior: | Coordinador de Asesoria Juridica

1.7 Puestos que le
_|reportan:

iN/A

OBJETIVO DEL PUESTO:

Apoyar a los profesionales de Asesoria Juridica en las acciones judiciales
que se tframitan en la Unidad.

ATRIBUCIONES:
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Procurar las acciones legales ante las distintas instancias
administrativas, jurisdiccion ordinaria, extraordinaria y
constitucional.

Recolectar la informacién de naturaleza judicial, requerida por el
Coordinador de Asesoria Juridica, Profesional Especializado o
Profesional.

Brindar asesoria legal a las personas solicitantes de amparo verbal.
Rendir informes que le sean requeridos en el marco de su
competencia y la normativa aplicable.

Recibir las notificaciones de los procesos judiciales que ingresan a
Asesoria Juridica.

Elaborar proyectos de escritos en materia de su competencia.
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» Brindar apoyo al profesional en la realizaciéon de contratos, actas
administrativas y demads instrumentos legales que le correspondan,
conformidad con la normativa interna y los procedimientos
establecidos por la Institucion.

» Entregartodos los documentos que se elaboran en la coordinacion
de asesoria Jurica ante las entidades e instancias correspondientes.
» 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.

» Cumplir con las disposiciones legales vigentes en el dmbito
administrativo y judicial.
> Controlar y verificar los registros en los sistemas informdticos

institucionales que le correspondan.

» Atender las solicitudes de la Unidad de Informacidn 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 de implementacién de proyectos, cuando
corresponda.

» Ofras funciones que le asigne el Procurador de los Derechos
Humanos, el Coordinador de Asesoria juridica, conforme la
legislacion, normativa y demdas instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Quinto ano aprobado de carrera universitaria en la rama de las ciencias
juridicas y sociales o carrera afin.
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EXPERIENCIA REQUERIDA:

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabagjo:

e Trabagjo de oficina y campo (6rganos jurisdiccionales y cuando sea
necesario).

e Disponibilidad de horario.

e Jornada Laboral Ordinaria.

Coordinacién:
e Coordinador de Asesoria Juridica, Profesional Especializado,
Profesional, Oficial y Secretaria.
e Contacto con personal de los érganos jurisdiccionales.
e Contacto directo con personas solicitantes de amparos verbales.

Manejo de Informacién:

e Regularmente maneja informacion que por su naturaleza contiene
datos personales y personales sensibles.

Supervision:
e No ejerce supervision.
HABILIDADES:

Personales:

Capacidad para trabajar en equipo.
Iniciativa.

Proactivo.

e Responsabilidad.

e Actitud positiva.
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e Buenas relaciones interpersonales.
e Ordenado.
e Compromiso.

Técnicas:
e Manejo de paquetes informaticos de Office

e Buena ortografia y redaccion.
e Manejo de leyes y plazos legales.
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" OFICIAL
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL

IDENTIFICACION:

1.1 Titulo
'Nominal del Oficial |
Puesto |
1.2 Titulo
Funcional del Oficial
- Puesto
Ubicaciéon | 1.3
- especifica Unidad/Seccién:
! del 1.4

puesto | Departamento:
1.5 Direccién: | Asesoria Juridica
1.6 Jefe
Inmediato Coordinador de Asesoria Juridica
Superior:
| 1.7 Puestos que

N/A

N/A

N/A
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OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvar en el quehacer de la Asesoria Juridica, relacionado con el
seguimiento, control y archivo de expedientes judiciales.

ATRIBUCIONES:

» Realizar acciones administrativas y de procuracion relacionadas
con acciones legales que se planteen ante las distintas instancias
administrativas,  jurisdiccion ordinaria, extraordinaria y
constitucional.

» Apoyar en la recoleccion de informacion de naturaleza judicial,
requerida por el Coordinador de Asesoria Juridica, Profesional
Especializado o Profesional.

» Brindar asesoria legal a las personas solicitantes de amparo verbal.
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Rendir informes que le sean requeridos en el marco de su
competencia y la normativa aplicable.

Elaborar proyectos de escritos en materia de su competencia.
Recibir las notificaciones de los procesos judiciales que ingresan a

Asesoria Juridica.
Llevar el control del archivo fisico y digital de los procesos judiciales
competencia de la Asesoria Juridica.

> Brindar asistencia al Coordinador de Asesoria Juridica, Profesional
Especializado y Profesional, en el seguimiento y elaboracion de
expedientes judiciales competencia de la Asesoria Juridica.

> Entregar todos los documentos que se elaboran en la coordinacién
de Asesoria Juridica ante las entidades e instancias
correspondientes.

» Realizar 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
razon de su competencia.

» Cumplir con las disposiciones legales vigentes en el dmbito
administrativo y judicial.
» Conftrolar y verificar los registros en los sistemas informdaticos

institucionales que le correspondan.

> 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 de implementacion de proyectos, cuando
corresponda.

» Oftras funciones que asigne el Procurador de los Derechos
Humanos, Coordinador de Asesoria juridica, legislacion, normativa
y demas instrumentos aplicables.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tercer afo aprobado de carrera universitaria en la rama de las Ciencias
Juridicas y Sociales o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

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

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabajo:
e Trabagjo de oficinay campo.
e Disponibilidad de horario.
e Jornada Laboral Ordinaria.
Coordinacién:
e Coordinador de Asesoria Juridica, Profesional Especializado,
Profesional e Investigador Juridico.
e Contacto con los érganos jurisdiccionales.

Manejo de Informacion:

e Manejo de expedientes que contiene datos personales y
personales sensibles.

Supervision:

e No ejerce supervision.
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HABILIDADES:
Personales:
e Capacidad para trabajar en equipo.
¢ |niciativa.
e Proactivo.
e Responsabilidad.
e Actitud positiva.
e Buenas relaciones interpersonales.

Técnicas:

¢ Manejo de paqguetes informaticos de Office
e Excelente redaccioén y ortografia.




Procurador de los Derechos Humanos

UNIDAD DE INFORMACION PUBLICA
JEFE DE UNIDAD
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal
del Puesto

1.2 Titulo

| Funcional del Jefe de Unidad
ﬁ Puesto
'Ubicacién 1.3

especifica | Unidad/Seccidn:
' del 1.4

Jefe de Unidad

Unidad de Informacion Publica

puesto |Departamento: A
11.5 Direccién: | Asesoria Juridica |
1.6 Jete Inmediato | -, ingdor de Asesoria Juridica |
Superior: ,
1.7 Puestos que le | Profesional de Unidad :
reportan: Auxiliar de Unidad

' N Oficial de Unidad

OBJETIVO DEL PUESTO:

Dirigir la implementacion del objetivo y funciones de la Unidad de
Informacién PUblica, establecidas en el Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento y el Manual de Organizacidon y Funciones de la
Procuraduria de los Derechos Humanos, conforme la legislacion vigente.

ATRIBUCIONES:

» Dirigir el proceso de gestion de las solicitfudes de Acceso a la
Informacién PUblica de la Procuraduria de los Derechos Humanos,
para el cumplimiento de las obligaciones como sujeto obligado,
que establece la Ley de Acceso a la Informaciéon Publica.

> Atender y orientar a sujetos activos que acuden a la Institucion, en
materia de su competencia.
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Verificar que se resuelvan las solicitudes, se emitan y noftifiquen las
resoluciones correspondientes, asi como los procedimientos de
verificacion, falta de respuesta y otros actos administrativos que
establezca la Ley.

Verificar la actualizacién diaria de los controles establecidos, con
el objeto de darle seguimiento a las solicitudes o prorrogas que se
encuentren en el limite de plazo de respuesta.

Coordinar y verificar con las Unidades de la Institucidn, la
publicacién de la informacién publica de oficio de la Procuraduria
de los Derechos Humanos, para su publicacién en la pagina "web”
institucional, en los plazos establecidos por las leyes de la materia.
Establecer y mantener actualizado el registro de los enlaces de
Acceso a la Informacién Publica de las Unidades de a Institucion y
brindarles apoyo técnico en materia de su competencia.

Brindar asistencia y acompanamiento técnico a las Unidades de |a
Procuraduria de los Derechos Humanos 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.

Registrar y actudlizar la informacién en los sistemas informaticos
institucionales y generar la documentacion de soporte de sus
gestiones.

Generar estadisticas reportes e informes de las actividades
realizadas por la Unidad de conformidad con su competencia.
Elaborar proyectos de informes a requerimiento del Procurador de
los Derechos Humanos y los establecidos por la legislacion vy
normativa aplicable.

Brindar orientacién en materia de su competencia a las personas
trabajadoras de la Institucién.

Asegurar que se proporcione para consulta, la informacion publica
solicitada por los intferesados o nofificar la negativa de acceso
conforme lo establecido en la legislacion vigente.
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Asegurar el registro y archivos que contengan los expedientes
generados a raiz de las solicitudes de Informacion PuUblica,
resoluciones y notificaciones. '

Coordinar la formulacién y presentaciéon de informes como sujeto
obligado a la Secretaria de Acceso a la Informacién PUblica -
SECAI-.

Cumplir con los requerimientos relacionados con las metas
institucionales o de cooperacion en materia de su competencia,
cuando corresponda.

Cumplir con las disposiciones legales vigentes en el dmbito
administrativo y judicial.
Conftrolar y verificar los registros en los sistemas informaticos

instifucionales que le correspondan.

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

Otras funciones que asigne el Procurador de los Derechos
Humanos, Coordinador de Asesoria juridica, conforme Ila
legislacion, normativa y demds instrumentos aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

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

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas en Ia

administracién publica o relativa al puesto.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO:
Condiciones de Trabgjo:
« Trabagjo de oficina y campo (cuando sea necesario).
« Disponibilidad de horario.
« Jornada Laboral Ordinaria.
Coordinacién:
« Contacto dentro de la unidad / con todas las unidades de la
institucion, asuntos de rutina.
« Regular contacto con subordinados.
« Fueray dentro de Institucion, seguimiento politicas y legislacion
vigente.
Manejo de Informacién:
« Amplio y completo acceso, maxima honestidad.
Supervision:

» Directa ala Unidad, desempeno enfocado a resultados.

HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones interpersonales.
« liderazgo.
« Trabagjo en equipo.
« Trabagjo bajo presion.
« Atencién a la poblacion.
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Técnicas:

« Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica con
enfasis en las obligaciones como sujeto obligado.

« Excelente redaccion y ortografia.

« Capacidad de andlisis y clasificacion de informacion.

o Conocimiento en Derechos Humanos.

« Desempeno enfocado a resultados.

« Manejo de leyes y plazos legales.
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PROFESIONAL DE UNIDAD
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:

1.1 Titulo
Nominal del Profesional de Unidad i
Puesto
1.2 Titulo
Funcional del Profesional de Unidad
g Puesto
Ubicacion | 1.3
especifica | Unidad/Seccion:
del 1.4

puesto | Departamento: o

1.5 Direccién: | Asesoria Juridica

Unidad de Informacion Publica

N/A

[ 1.6 Jefe
Inmediato Jefe de Unidad
| Superior: ;\
; |
1.7 Puestos que N/A .!
. |lereportan: i |

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coadyuvar en la direccion e implementacion de los objetivos y funciones
de la Unidad de Informacion Publica, establecidas en el Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento y el Manual de Organizacion vy
Funciones, conforme la normativa nacional, interna y demds instrumentos
aplicables.

ATRIBUCIONES:

» Gestionar la revision y andlisis en materia administrativa y de
informacion publica de las solicitudes que ingresan a la
Procuraduria de los Derechos Humanos, asi como la informacién
de oficio como sujeto obligado, segun los procedimientos y rutas
institucionales.
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» Desarrollar y actualizar el registro de solicitudes en los sistemas
informdticos institucionales y generar la documentacion de soporte
de sus gestiones.

» Coadyuvar en el proceso de gestion de las solicitudes de Acceso
a la Informacion Publica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, para el cumplimiento de las obligaciones como sujeto
obligado, que establece la Ley de Acceso a la Informacion
PUblica.

» Atender y orientar a sujetos activos que acuden a la Institucion, en
materia de su competencia.

» Coadyuvar en laresolucion de las solicitudes, emisién y notificacion
de las resoluciones correspondientes, asi como procedimientos de
verificacion, falta de respuesta y ofros actos administrativos que
establezca la Ley.

» Actualizar diariamente los controles establecidos con el objeto de

darle seguimiento a las solicitudes o prorrogas que se encuentren

en el limite de plazo de respuesta.

Verificar con las Unidades de la Institucién la publicacién de la

informaciéon publica de oficio de la Procuraduria de los Derechos

Humanos, para su publicacién en la pdagina "web" institucional, en

los plazos establecidos por las leyes de la materia.

Establecer y mantener actualizado el registro de los enlaces de

Acceso a la Informacion PUblica de las Unidades de la Institucion y

brindarles apoyo técnico en materia de su competencia.

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

> Brindar asesoria en el control de las solicitudes de informacion
publica.

» Atfender reuniones de coordinaciéon institucionales o
interinstitucionales que el Jefe de Unidad de Informacién Publica
designe.

» Atender las solicitudes de la Unidad de Informacién PuUblica de la
Procuraduria de los Derechos Humanos en la forma y plazo
requerido. Asimismo, que se proporcione la informacion publica de
oficio de conformidad con su competencia como sujeto obligado,
cuando corresponda.

> Realizar todas las acciones necesarias para el cumplimiento de
politicas, procedimientos, instrumentos y protocolos institucionales {g@“
en materia de su competencia.
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Generar estadisticas reportes e informes de las actividades
realizadas por la Unidad de conformidad con su competencia.
Dar seguimiento a la orientacién y coordinacién con los enlaces
designados por las Unidades la respuesta a las solicitudes de
Informacién Publica.

Elaborar proyectos de informes a requerimiento del Procurador de
los Derechos Humanos, Coordinador de Asesoria Juridica, Jefe de
Unidad; conforme la legislacion, normativa y demds instrumentos
aplicables.

Brindar orientacion en materia de su competencia a las personas
trabajadoras de la Institucion.

Asegurar que se proporcione para consulta, la informaciéon publica
solicitada por los interesados o nofificar la negativa de acceso
conforme lo establecido en la legislacion vigente.

Garantizar el registro y control de archivos que contengan los
expedientes generados a raiz de las solicitudes de Informacion
Publica, resoluciones y notificaciones.

Establecer mecanismos para la coordinaciéon con las distintas
unidades de la Institucion con relacién a la informaciéon publica de
oficio respecto al mantenimiento y publicacion de acuerdo con
procedimientos, instrumentos y legislacién vigente.

Coordinar la formulaciéon y presentaciéon de informes como sujeto
obligado a la Secretaria de Acceso a la Informacién Publica -
SECAI-.

Cumplir con los requerimientos relacionados con las metas
instiftucionales o de cooperacion en materia de su competencia,
cuando corresponda.

Cumplir con las disposiciones legales vigentes en el dmbito
administrativo y judicial.

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 asigne el Procurador de los Derechos
Humanos, Coordinador de Asesoria juridica, Jefe de Unidad,
conforme la legislacion, normativa y demds instrumentos
aplicables.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA

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

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres anos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas en la
administracion publica o relativas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabagjo:
Trabagjo de oficina y de campo (cuando sea necesario).
Disponibilidad de horario.

®
[ ]
e Disponibilidad para vigjar.
e Jornada laboral ordinaria.
Coordinacion:

e Fueray dentro de la Institucién, seguimiento a Politicas.
e Alto grado de diplomacia, negociacion e influencia.

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

Supervision:

e No ejerce supervision.
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HABILIDADES:

Personales:

Buenas relaciones humanas
Liderazgo

Trabadjo en equipo

Trabajo bajo presion
Mistica de trabajo

Técnicas:

« Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacioén Publica con
énfasis en las obligaciones como sujeto obligado.

« Excelente redaccion y ortografia.

« Capacidad de andilisis y clasificacion de informacion.

 Conocimiento en Derechos Humanos.

« Desempeno enfocado a resultados.

« Manejo de leyes y plazos legales.
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* AUXILIAR DE UNIDAD
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:

1.1 Titulo
Nominal del Auxiliar de Unidad
| Puesto
1.2 Titulo
Funcional del Auxiliar de Unidad
_ Puesto
Ubicacién | 1.3
especifica | Unidad/Seccion:
del 1.4

puesto | Departamento: _

| 1.5 Direccidén: | Asesoria Juridica ) ;

Unidad de Informacion Publica

N/A

1.6 Jefe
Inmediato Jefe de Unidad |
Superior: .
1.7 Pues’ros' ue |\ /a !
_|le reportan: - . |

OBJETIVO DEL PUESTO:

Gestionar las solicitudes de informacidén publica que como sujeto
obligado, se presenten a la Procuraduria de los Derechos Humanos y la
publicacion de la informacion publica de oficio, de acuerdo con los
procedimientos establecidos.

ATRIBUCIONES:

> Atender los lineamientos con relacion a la recepcion, andlisis,

generaciéon de documentacién y trdmite que requieran las

solicitudes de informacion publica.

Apoyar técnicamente en la orientacién a los sujetos activos sobre

la formulacion de solicitudes de informacion publica.

» Aportar técnicamente en la formulacidon de proyectos
resolucion y documentos relacionados con las solicitudes

v
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Aportar técnicamente en la formulacidon de proyectos de
resolucion y documentos relacionados con las solicitudes de
informacién publica de acuerdo a lo estipulado en la legislacion
vigente, para aprobaciéon del Jefe Inmediato.

Clasificar y ordenar la informacion publica de oficio solicitada por
los interesados o notificar la negativa de acceso, conforme lo
establecido en la legislacion vigente.

Orientar y coordinar con los enlaces designados por las Unidades
de la Institucion, la respuesta a las solicitudes de Informacion
Publica, garantizando los plazos establecidos.

Organizar, administrar y sistematizar los archivos que contengan los
expedientes generados a raiz de las solicitudes de Informacién
Publica a su cargo.

Coordinar y orientar a las Unidades de la Procuraduria de los
Derechos Humanos en materia de la informacién pdblica de oficio
generada, para su publicacion.

Coordinar y monitorear la publicacién de la informacion publica
de oficio de la Institucion de acuerdo con el procedimiento
establecido.

Revisar, actualizar y/o proponer procedimientos para garantizar el
frdmite de solicitudes de informacién publica de acuerdo con Ia
legislacién vigente.

Llevar un registro y control actualizado de las solicitudes de
informacién publica y de los instrumentos técnicos utilizados en la
Unidad.

Elaborar informes que como sujeto obligado sean dirigidos a la
Secretaria de Acceso a la Informacion Publica -SECAI

Realizar propuestas de instrumentos técnicos y mecanismos de
coordinacion para alcanzar los objetivos de la Unidad.
Coadyuvar en el proceso de gestion de las solicitudes de Acceso
a la Informacidon PuUblica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, para el cumplimiento de las obligaciones como sujeto
obligado, que establece la Ley de Acceso ala Informacidn Publica
Apoyar en la resolucién de las solicitudes, emision y notificacion de
las resoluciones correspondientes, asi como procedimientos de
verificacion, falta de respuesta y otros actos administrativos que
establezca la Ley.

Dar seguimiento a las solicitudes o prérrogas que se encuentren en
el limite de plazo de respuesta, conforme procedimientos
establecidos.
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Coadyuvar en la verificacion de la publicacion de la informacion
publica de oficio de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en
la pagina "web" institucional, en los plazos establecidos por las leyes
de la materia.

Establecer y mantener actualizado el registro de los enlaces de
Acceso a lainformacion PUblica de las Unidades de la Institucion y
brindarles apoyo técnico en materia de su competencia.

Brindar asistencia y acompanamiento técnico alas Unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos 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.

Registrar y actudlizar la informacién en los sistemas informaticos
institucionales y generar la documentacion de soporte de sus
gestiones.

Generar estadisticas reportes e informes de las actividades
realizadas por la Unidad de conformidad con su competencia.
Dar seguimiento, orientar y coordinar con los enlaces designados
por las Unidades de la Institucion, las respuestas a las solicitudes de
Informacién Publica.

Elaborar proyectos de informes a requerimiento del Procurador de
los Derechos Humanos, Coordinador de Asesoria Juridica, Jefe de
Unidad; conforme la legislacion, normativa y demdas instrumentos
aplicables.

Brindar orientacion en materia de su competencia a las personas
trabajadoras de la Institucion.

Asegurar que se proporcione para consulta, la informacién publica
solicitada por los interesados o notificar la negativa de acceso
conforme lo establecido en la legislacion vigente.

Garantizar el registro y control de archivos que conftengan los
expedientes generados a raiz de las solicitudes de Informacién
PUblica, resoluciones y notificaciones.

Establecer mecanismos para la coordinacion con las distintas
unidades de la Institucion con relacién a la informaciéon publica de
oficio respecto al mantenimiento y publicacion de acuerdo con
procedimientos, instrumentos y legislacion vigente.

Brindar informacién para la formulacidn y presentacion de informes
como sujeto obligado, a la Secretaria de Acceso a la Informacidon
PUblica -SECAI-.
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Cumplir con los requerimientos relacionados con las metas
institucionales o de cooperacion en materia de su competencia,
cuando corresponda.

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

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 implementacion de proyectos, cuando
corresponda.

Ofras funciones que asigne el Procurador de los Derechos
Humanos, Coordinador de Asesoria juridica, Jefe de Unidad,
conforme la legislacién, normativa y demds instrumentos
aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Cuatro afos aprobados en carrera universitaria de Licenciatura en
Ciencias Juridicas y Sociales o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo

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

« Fuera y dentro de Institucién, seguimiento politicas y legislacion
vigente.

Manejo de informacién

« Amplio y completo acceso, maxima honestidad.
Supervision

« No ejerce supervision.
HABILIDADES:

Personales:

« Buenas relaciones interpersonales.
« Trabagjo en equipo.

« Trabajo bajo presion.

« Atencién a la poblacién.

Técnicas:

« Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacion Pdblica con
énfasis en las obligaciones como sujeto obligado.

« Excelente redaccion y ortografia.

« Capacidad de andlisis y clasificacion de informacion.

« Conocimiento en Derechos Humanos.

« Manejo de técnicas de archivo y resguardo de informacion
confidencial.

« Manejo de equipo informatico y sus aplicaciones.

« Desempeno enfocado a resultados.

« Manejo de leyes y plazos legales.
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~ OFICIAL DE UNIDAD
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:

1.1 Titulo
Nominal del Oficial de unidad
Puesto
| 1.2 Titulo
Funcional del Oficial de unidad
Puesto
Ubicacién | 1.3
especifica | Unidad/Seccion:
: del 1.4

puesto | Departamento:
1.5 Direccién: | Asesoria Juridica

Unidad de Informacion Publica

N/A

1.6 Jefe
Inmediato Jefe de Unidad
| Superior: -a
1.7 Puestos que N/A
le reportan: o

OBJETIVO DEL PUESTO:

Proporcionar al sujeto activo la orientacion y atencién oportuna para el
efectivo diligenciamiento institucional de las solicitudes de acceso a la
informacién publica, de acuerdo con el procedimiento establecido para
el efecto.

ATRIBUCIONES:

» Organizar, administrar y sistematizar la documentacion en los
archivos especificos de la unidad, de forma fisica y digital.

» Orientar y atender al sujeto activo de conformidad con lo previsto
en la legislacién vigente.

» Preparar la informacién que se entrega a requerimiento de los
sujetos activos, de conformidad con la resolucion emifida.
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Elaborar la noftificacion para la entrega de la informacion solicitada
por el sujeto activo.

Llievar un registro y contfrol de las nofificaciones y demdas
documentacion administrativa que ingrese y se genere en la
unidad.

Coadyuvar en el proceso de gestion de las solicitudes de Acceso
a la Informacién Publica de la Procuraduria de los Derechos
Humanos, para el cumplimiento de las obligaciones como sujeto
obligado, que establece la Ley de Acceso a la Informacion
Publica.

Actualizar diariamente los controles establecidos y dar seguimiento
a las solicitudes o prérrogas que se encuentren en el limite de plazo
de respuesta.

Apoyar en la verificacion de la publicacién de la informacion
publica de oficio de la Procuraduria de los Derechos Humanos, en
la pagina "web" institucional, en los plazos establecidos por las leyes
de la materia.

Brindar asistencia y acompafiamiento técnico a las Unidades de la
Procuraduria de los Derechos Humanos 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.

Registrar y actualizar la informacion en los sistemas informaticos
institucionales y generar la documentacion de soporte de sus
gestiones.

Generar estadisticas, reportes e informes de las actividades
redlizadas por la Unidad de conformidad con su competencia.
Elaborar proyectos de informes a requerimiento del Procurador de
los Derechos Humanos, Coordinador de Asesoria Juridica y Jefe de
Unidad; conforme la legislacion y normativa aplicable.

Brindar orientacion en materia de su competencia a las personas
trabajadoras de la Institucion.

Garantizar el registro y control de archivos que contengan los
expedientes generados a raiz de las solicitudes de Informacién
PuUblica, resoluciones y notificaciones.

Establecer mecanismos para la coordinacion con las distintas
unidades de la Instituciéon con relacion a la informacién publica de
oficio respecto al mantenimiento y publicacion de acuerdo con
procedimientos, instrumentos y legislacion vigente.
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Brindar informacién para la formulacion y presentacion de informes
como sujeto obligado a la Secretaria de Acceso a la Informacion
PUblica -SECAI-.

Cumplir con los requerimientos relacionados con las metas
institucionales o de cooperacion en materia de su competencia,
cuando corresponda.

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

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

Otras funciones que asigne el Procurador de los Derechos
Humanos, Coordinador de Asesoria juridica, Jefe de Unidad,
conforme la legislacién, normativa y demds instrumentos
aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Tres afos aprobados de carrera universitaria en la Licenciatura en
Ciencias Juridicas y Sociales o carrera afin.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres aflos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

Experiencia en atencién al publico.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabagjo:

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

Coordinacion:

Contacto dentro de una Unidad / asuntos de rutina.
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« Fuera y dentro de Institucion, seguimiento politicas y legislacion
vigente.

Manejo de informacién

« Regularmente trabaja con datos confidenciales.
Supervision:

« No ejerce supervision
HABILIDADES:

Personales:

« Buenas relaciones interpersonales
« Trabajo en equipo

« Trabajo bajo presion

« Afencion a la poblaciéon

Técnicas:
. Conocimiento de la Ley de Acceso a la Informacién Publica con
énfasis en las obligaciones como sujeto obligado.
« Excelente redaccion y ortografia.
. Capacidad de andlisis y clasificacion de informacion.
« Conocimiento en Derechos Humanos.
« Mejo de equipo informdtico y sus aplicaciones.
« Desempeno enfocado a resultados.
« Manejo de ley, y plazos legales.
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UNIDAD DE NOTIFICACIONES

JEFE DE UNIDAD
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:

—————

1.1 Titulo
Nominal del Jefe de Unidad

Puesto: g
1.2 Titulo
Funcional del Jefe de Unidad
Puesto:
Ubicacion | 1.3

especifica | Unidad/Seccion:
: del 1.4

puesto | Departamento: NrA ;
1.5 Direccién: | Asesoria Juridica

Unidad de Notificaciones

1.6 Jefe

Inmediato Coordinador de Asesoria Juridica

Superior: 5

1.7 Puestos que |Digitalizador
i _|lereportan: _ |Nofificador ) = !
OBJETIVO DEL PUESTO:

Implementar y desarrollar acciones para nofificar las resoluciones
emitidas dentro de la gestién de expedientes, segun los procedimientos
y rutas establecidas.

ATRIBUCIONES:

> Asignar y entregar al personal que integra la Unidad de
Notificaciones los documentos para que sean remitidos a donde
corresponda.

» Coordinar la realizacién de las noftificaciones que le correspondan,

por razén de su competencia.
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> Supervisar la actualizacién los sistemas y registros establecidos por
la Institucion y presentar informes que le sean requeridos en materia
de su competencia.

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

> Elaborar informes a requerimiento del Procurador de los Derechos

Humanos, el Coordinador de Asesoria Juridica los establecidos por

la legislacion y normativa aplicable.

Elaborar proyectos de informes 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 puUblica de oficio de conformidad con su

competencia como sujeto obligado, 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 implementacion de proyectos, cuando
corresponda.

> Otras funciones que asigne el Procurador de los Derechos Humanos
y el Coordinador de Asesoria Juridica; conforme la legislacion,
normativa y demdas instrumentos aplicables.

\

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

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

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Tres afios de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.
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CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina y de campo.
Trabajo de campo.
Disponibilidad de horario.
Jornada laboral ordinaria

Coordinacién:

e Contacto con unidades de la Institucién/ asuntos rutina.
Manejo de Informacién:

e Regularmente trabaja con datos importantes.
Supervision:

. Directa ala Unidad, desempeno enfocado a resultados.

HABILIDADES:

Personales:

« Buenas relaciones interpersonales.

« Trabajo en equipo.

« Sensibilidad en temas de Derechos Humanos.
« Excelente ortografia y redaccion.

Técnicas:

Manejo de equipo informdtico y sus aplicaciones.
Excelente redaccién y ortografia.

Capacidad andlitica.

Manejo de equipo informdatico y sus aplicaciones.
Desempeno enfocado a resultados.

Manejo de ley, y plazos legales.
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DIGITALIZADOR
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:

1.1 Titulo Nominal |

T Digitalizador
1.2 Titulo

Funcional del Digitalizador
| Puesto:

| Ubicaciéon | 1.3

especifica | Unidad/Seccion: Unidad de Nofificaciones '

. del (1.4 |
. puesto |Departamento: i~ )
3 1.5 Direccion: Asesoria Juridica
1.6 Je_fe llnmedio’ro st ds e
Superior:
| ]1.7 Puestos que le N/A |
| |reportan: !

OBJETIVO DEL PUESTO:

Realizar las actividades de registro, digitacién, control y actualizaciéon en
el proceso de noftificacién de documentos de acuerdo con el
procedimiento establecido.

ATRIBUCIONES:

» Digitar y registrar sistemdticamente todos los documentos que
ingresen y egresen en la Unidad.

» Llevar a cabo la actudlizacién de documentos en la base de datos
de acuerdo con la planificaciéon formulada previamente por la
Unidad.

> Actualizarregistros institucionales que por razén de su competencia
sean asignados.

> Llevar control de los documentos que ingresan y egresan de la
Unidad de Notificaciones.

» Cumplir con los lineamientos que se emitan para el registro y
digitacién de documentos.
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Cumplir con los lineamientos que se emitan para el registro y
digitacion de documentos.
Elaborar informes a requerimiento del Jefe de Unidad conforme los

establecidos por la legislacién y normativa aplicable, cuando le
sea requerido.

Elaborar proyectos de informes 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 sy
competencia como sujeto obligado, 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 asigne el Procurador de los Derechos
Humanos, Coordinador de Asesoria juridica, Jefe de Unidad,
conforme la legislaciéon, normativa y demds instrumentos
aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

Titulo de nivel diversificado.

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Dos afos de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabagjo:

Trabajo de oficina y de campo (cuando sea necesario)
Disponibilidad de horario
Jornada laboral ordinaria
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Coordinacion:

e Contacto dentro de la unidad / asuntos rutina
Manejo de Informacién:

¢ Regularmente trabaja con datos importantes
Supervision:

¢ No ejerce supervision.
HABILIDADES:
Personales:

« Buenas relaciones interpersonales

« Trabagjo en equipo

« Excelente ortografia y redaccion
Técnicas:
Manejo de equipo informdtico y sus aplicaciones
Capacidad analitica

Manejo de equipo informdtico y sus aplicaciones
Desempefio enfocado a resultados
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NOTIFICADOR
DESCRIPCION DE PUESTO Y PERFIL
IDENTIFICACION:

1.1 Titulo
'Nominal del Notificador
Puesto:
1.2 Titulo
Funcional del Nofificador
Puesto:
Ubicacién | 1.3
especifica | Unidad/Seccion:
del 1.4

puesto | Departamento:

1.5 Direccién: | Asesoria Juridica

Unidad de Notificaciones

N/A

1.6 Jefe

Inmediato Jefe de Unidad
Superior:

1.7 Puestos que N/A

le reportan: _

OBJETIVO DEL PUESTO:

Desarrollar acciones referentes a tramitar, diligenciar y nofificar fodos los
documentos que ingresan a la Unidad de Notificaciones de acuerdo con
el procedimiento y plazo establecido.

ATRIBUCIONES:

> Recibir los documentos asignados para entregar a donde
corresponda.

» Realizar las diligencias de nofificacion de acuerdo con el
procedimiento y plazo establecido para el efecto.

> Realizar las acciones necesarias para el cumplimiento de la
notificacion de documentos.

» Llevar un registro especifico, control y actudlizacion de
documentos que se han notificado.
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Coordinar con las unidades que corresponda para cumplir con el
objetivo del puesto.

Apoyar a las Auxiliaturas en las acciones que correspondan.
Elaborar informes a requerimiento del Jefe de Unidad, conforme Io

establecido por la legislacién y normativa aplicable, cuando le
sean requeridos.

Elaborar proyectos de informes 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 puUblica de oficio de conformidad con su
competencia como sujeto obligado, 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 asigne el Procurador de los Derechos
Humanos, Coordinador de Asesoria juridica, Jefe de Unidad,
conforme la legislacion, normativa y demds instrumentos
aplicables.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

NIVEL DE EDUCACION REQUERIDA:

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

EXPERIENCIA REQUERIDA:

Un afio de experiencia laboral en atribuciones relacionadas al puesto.

CARACTERISTICAS DEL PUESTO:

Condiciones de Trabajo:

Trabajo de oficina y campo.
Disponibilidad de horario.
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¢ Jornada laboral ordinaria
Coordinacion:
e Contacto con unidades de la Institucidon / asuntos rutina.
Manejo de Informacién:
e Regularmente trabaja con datos importantes.
Supervision:
¢ No ejerce supervision.
HABILIDADES:
Personales:
« Buenas relaciones interpersonales.
« Trabgjo en equipo.
« Excelente ortografia y redaccion.
Técnicas:
e Manejo de equipo informdtico y sus aplicaciones.
e Capacidad analitica.

e Manejo de equipo informdtico y sus aplicaciones.
e Desempeno enfocado a resultados.
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