i O&,,
A
] @ >
ES M =
% “gg., 2
> W O

Derechos
Humanos

PUESTOS PDL

o g T WY
TR~ h) g 1 !
v S o I Al
A =+l e Al i

AVANCE Y DESEMPEﬂO




CONTENIDO

B OGS ARID DE TERMINIOS .. ...oonscxecsosmsssosssboosissmmemamssmmsesss fommsssrsstosdhorsestsrsinantensassnmssnssnsonassmssnsassmmcnsssnaiassinsibsnarsas 1
R R I N L. .. . o ccsme e o A e T i B e e e P B e O e N A SR iR e o 9
TR o 5 g T T L ST ULV ST oo 9
ML JUSTIFICACION DEL MANUAL ..ot ee e eeeesesee e eseeeee e e eeeae s seseasasasasenssstssmnmasssessassssssarsesesssnssssssesassssenes O
IV. METODOLOGIA DEL MAPA FUNCIONAL .......vveeeeeeeeseeeeeesensessssssessssssssssssssssssssessssssssssssssssssssasssasasasasasasasasns 10
41 ELABORACION DEL KIAPR ELINCIONIAL ... .ociccnninsaisisimsiiaisoms ety isasiamissussssss dusssogsonsosa 10

\ METODDLOGIA PARA ACTUALIZAR EL MANUAL. ..o isssisiiinisios isassssisisioisisnmmsissisvsivimssissimiasnsss 11
V). DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES ......oveieeisieseeeeeeeseessessssssesssssesssssssnssessassessasssssnmassesssassssnnss 19
1. DESPACHO DEL/DE LA PROCURADORI/A... s N

1)  PROCURADORI/A PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS .. .15

2. AUDITORIA INTERNA .. e 20

2) JEFE/ADE AUDITORIA INTERNA... e 21

3) TECNICO/A DE AUDITORIA ... ... 26

3. DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO .........cccunnnn. 31

4)  JEFE/A DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO.... e 32

5) COLABORADOR/A DE COMUNICACIONES... IS, . |

8) COLABORADORIA DE PRENSA .......coeocsieconssssssssssssnimapeosssseasossassssssasssssssassssssionssssnsoossssssssssiasssssss 41

7 COLADORADDRIA DE MIDED ....vccsoeessrrorsemsmemssmasssnrmamammsnsisiisrisisissesaoni i issiinnsissmsissiiipinsss WO

4. DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y GESTION DE PROYECTOS ....oooviiiiiiriccciiiccsnnnenesssnninees 49

8)  JEFE/A DE PLANIFICACION Y GESTION DE PROYECTOS .......cccocuoiimmmmaremeniesinssnssssssssnsinss 90

9) SUBJEFE/A DE PLANIFICACION Y GESTION DE PROYECTOS........cooouumummiimninriensnnsennssenees 56

10) TECNICO/A DE PLANIFICACION / ADMINISTRATIVO/A ........ovuummmmmminemmmmcessrensssnnssesssssssssensssnsss 01

5. PROCURADURIA ADJUNTA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS .. erennn. B5

11) PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS.............. 66

12) ASESOR/A TECNICO/A DE PROCURADURIA ADJUNTA .. LA e e T

13) TECNICO/A DE PROCURADURIA ADJUNTA .. oy /-

5.1 COORDINACION DE TUTELA... o oL T e ST e

14) COORDINADORI/A DE T R S IR S 82

18) . ABESORMA THEONICOA DE TUTELA. .o scismicomimisinri s asismsiiissionss 86

£.9 DEPARTAMENTO DE DEMUNGCIAB .....coiciniiinisssvissininiissssonsssisissoibsississiiiisanssimsusssiasissssiss caaco 90

$8). JEFEIA DE DENIINCIAB ...cicisiieiicsiosiossssvions vieinssysossiassibiissssoscibiisinns s sesisss i esissuscesnipus ssossismisns 91

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 2



| SHURIA

S Cir‘q

17) COORDINADOR/A DE ACCIONES INMEDIATAS ....o.ovovooeoeoooo NN "
5.3 DEPARTAMENTO DE PROCURACION.........ooooereeeeeeeerereeeesersseeneesssssssesesssessseeseesessese e b N /B3 =

18)  JEFE/A DE PROCURACION ...t

19) ESPECIALISTA EN DERECHO A LA GESTION DE RIESGOS Y DESASTRES....... .\ 1.
5.4 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO.........coocorsnsusnesssssneressmnsansassossonsacsessesnsensasssseeseeesesessseNodbsmsmmmnsnas

20) JEFE/ADE BEGUMMEENTD ..o ioisosisidassiioss omsdsii s s sssisstssnsssonstimm e %

L S e e e A N R Ty i 116
5.5 DEPARTAMENTO DE VERIFICACION PENITENCIARIA ........oooommeeoeeoeoeeeeeeeeeeeoeo 120

22) JEFE/A DE VERIFICACION PENITENCIARIA ..o oo 121

23)  TECNICO/A PENITENCIARIO .........ooouvvemoeeeeeeeeoeeeeesmasessseessssssssesssesssseseseeeseeessee s eeeeee e 126
5.6 DEPARTAMENTO DE OBSERVACION PREVENTIVA Y ATENCION A CRISIS oooooooooooo 130

24) JEFE/A DE OBSERVACION PREVENTIVA Y ATENCION A CRISIS ..o 131
5.7 DEPARTAMENTO DE LEGISLACION Y PROCESOS CONSTITUCIONALES ..o 135

25) JEFE/A DE LEGISLACION Y PROCESOS CONSTITUCIONALES. ... oo 136
5.8 DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES ... ..cccci0iemmseisnsssssonsusassossessssossssassossonmemems e eems e eeeeme sosmees 141

26) JEFE/A DE RESOLUCIONES..........occususimsisssessossassonmensssssosssssonsessssessesessmmsaessssomssensssssssmessmesm s 142
5.9 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PROCEDIMIENTOS ..o oo 146

27) ENCARGADO/A DE CONTROL DE PROCEDIMIENTOS ..o 147

6. PROCURADURIA ADJUNTA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS CIVILES E INDIVIDUALES . 151
28) PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS CIVILES E

il o L D B 162
6.1 DEPARTAMENTO DE DERECHOS POLITICOS ....coccuisisisinasinsisascsiisasiiisorssssnisnsarssseskodissss sissssassmsssissinn 159
29) JEFE/A DE DERECHOS POLITICOS.........cooumiuricietsiiceeieeseeseseesees e eeeeee s eeses 160
6.2 DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y AUDITORIA DEL CENTRO DE INTERVENCION DE LAS
TELECONRBNICACIONED ... 6acmiinsioisssisimsrimssmammsssaamammss sk onsrievmsommsesroiststsssonsshpsnsecss 165

30) JEFE/A DE FISCALIZACION Y AUDITORIA DEL CENTRO DE INTERVENCION DE LAS
e s T e ot st L R S 166
6.3 DEPARTAMENTO DE ATENCION AL MIGRANTE ...........ooouuiirimneresemmsmmeessesssessssssessesssessesesessssesssenns 170
31) COORDINADOR/A DE ATENCION AL MIGRANTE ...........ovuiieommeemeeeessoseseosmeessesssessesseessese oo 171

7. PROCURADURIA ADJUNTA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS ECONOMICOS, SOCIALES Y

L o U U B R SO 177

32) PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSADE LOS DERECHOS ECONOMICOS,
o o Mg L E O - S T R N S L 178
7.1 DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE PERSONAS ADULTAS MAYORES Y DERECHOS
PLIIIDNEIES . s 5575444 s e samemassase Phemdualomyentin e S it S R RS o s 184
33) JEFE/A DE PERSONAS ADULTAS MAYORES Y DERECHOS HUMANOS ..........coooovvvrmennn.. 185
7.2 DEPARTAMENTO DE VIH Y DERECHOS HUMANOS ...........coooiimmiiieeeiieseeeeseeee e seeeeees e ee e eeesaens 190
34) JEFEIA DE VIH'Y DERECHOS HUMANOS ..........coomcinmiimsincnrinsissssasmansavssssmsmmensntroniasnonss 191
7.3 DEPARTAMENTO DE DISCAPACIDAD Y DERECHOS HUMANOS ........cooooimiiieieceirieeeresseesessessnnns 196
35) JEFE/A DE DISCAPACIDAD Y DERECHOS HUMANOS...........cooooouieiicecieeeeiaesessesessnssessssssensses 197

8. PROCURADURIA ADJUNTA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL MEDIO AMBIENTE ..... 202
36) PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL MEDIO
T Y St S RSO S 203

9. PROCURADURIA ADJUNTA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS DE LA NINEZ Y JUVENTUD209
37) PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS DE LA NINEZ Y LA

APNIRPOT RN it v v eI sas e ran e o e s e MmN e St s 210
9.1 DEPARTAMENTO DE UNIDADES JUVENILES DE DIFUSION DE DERECHOS HUMANOS. ............ 216
38) COORDINADOR/A DE UNIDADES JUVENILES .........cccooovuiiiiiiieniieieneessissssssesesesssensesssssesasesssnnns 217

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 3



39) COLABORADOR/A DE UNIDADES JUVENILES......ocoooiooeeeeeeeeeeeeeeereeseereeeeedNesses ) '
10. PROCURADURIA ADJUNTA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS DE LA
e ool M ] UL a0 0B e S U T

40) PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS DE LA M :
L e A R e e T B O U Sl 3
10.1 UNIDAD DE ATENCION ESPECIALIZADA PARA MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA ...
41) JEFE/A DE ATENCION ESPECIALIZADA PARA MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA............
A8 PO L iiiccinin i i e LR TE I K L o S 242
Y RO IOIEICIONIK - cccnsommannmsesonssoinsion ot i oy e A s e b s 246

11. PROCURADURIA ADJUNTA PARA LA ATENCION DE GRUPOS EN SITUACION DE

VUUNETRABILIDAD .. coccociviimcipimmsoimmis st s idssi o st sosmmesommasprest s messe skt omssons 251

44) PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA ATENCION DE GRUPOS EN SITUACION DE
R ET D o T Sl e N S S e 252
12. SECRETARIA GENERAL ........oouotiumeitiasesesssisssssesesssessssiessesssessesssssssssssssssssessesessssessssessesssessessssssesnes 258
45) SECRETARIO/A GENERAL..........ooveeeecueeessaeesesesissssssssssssssssssossessessessessnseesessessssessessssessssessesssses 259
121 DEPARTAMENTO JURIBDICO ......oiucsminnsssonsrmasseacamsnsanssassasaneoramsssenssorssessosmerrasssonsissmnsmasmsmmsstossssenseoss 264
R e e . 265
12.2 DEPARTAMENTO DE INFORMATICA ...c..conveccmsainssrassomssassnissssiassnsssssasssnssssisissassnsmsmnsssessmsmnssasresesn 270
A7) JEFEIADE IPORMATION ... c.iiovciiaississsvasiviionssstinds fontinss e smsi s i st 271
40) BUB JEFEIA DE NPOBRMATICN ... stk vesissminioonis ik i 276
49) TECNICO/A DE INFORMATICA ........ovuiumiiriierisisessosemseseeeseseessssseessesesssssessesseeseeeeseessesseessesnns 280
12.3 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES...................... 284
50) JEFE/A DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES .........coovieomoeeeeeeeeeeeeeeoeeeeeeeees oo 285
51) TECNICO/A DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES .........oommeeoreemroeeeoeresmeeoeeeoeessons 291
52) COLABORADOR/A DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES ........vvvrovooieorooeeeoeooeos 295
124 DEPARTAMENTO DE RECURSDS HUMANDS ..........ccuisiinienisorsiossossossnssssssssissmmssssnsssssinsssisasssisnanonns 300
63) JEIEADE RECAIRBOGE HUBMANIDS ... cinissiiieisionsinsonssnganisinisosmemmisdasiibiogsiomssisiniasatuns 301
BA)  TECNICOM SIRM .o.vccrrenrsssncisiossonsomssssssssinasissisinesssasantimmismsssssatinsisisissseiinondsssensestibonssvemrssissonsentorsy 307
55) TECNICO/A DE RECURSOS HUMANOS ...........coooomomuemeimeemeoeeeemeseseeeseees s eseeseeseese s 311
12.4.1 CLINICA INSTITUCIONAL .......ocooeeeeeeeeeeseseeeseseesesssesessssesessssesesssssessesassssssssesessesssesessseseesemsesssonss 316
T i S e S B 317
57) ENFERMERO/A ..o I SN T e 322
12.5 UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA...........cccooucuimimiramaansiesaesanesassasssessasessonssssenss 326
58) OFICIAL DE INFORMACION ........oecomeiuiumiasisiasssssinsssssssessssssissesesessessssessssesssessssssssesssesesssseeseess 327
12.6 SECCION DE CORRESPONDENCIA...........cooeeeeereesseseeeesaesseseseseeseseessesesssesssessesessessessesssessesseseesses 332
59) AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA ........c.ouvtivoieeeeraeetees e eeeeseseseseeseesesessesessssesssessessesesssssess 333
12.7 CENTRO DE REPRODUCCIONES ..:.c.cosc0m0srissssssenssssmsmssasnsrmorssseseasssusssresasssssoonsassssrasserssossasesassass 337
60) ENCARGADO/A DE REPRODUCCION ............covvemscussesessesssssasessassasansesanssssesssnsanssnsasssssssssssenmesaes 338
12.8 DEPARTAMENTO) ADNINIB TRATIVID -..ccivsiiesissocinssissiasiassesisosi sl ivamissdassvsiesmmosisssinorsassoniostinn 342
61)  JEFE/A ADMINISTRATIVO ......ovrmeieiieeaicsecsesessssesiessessesessessssessesssesesssessesssssmsessessasessessssessessssens 343
62) BRECEPOIONISTOM .......coonsmmonsenimsenssorsosnsssnssssnssssssasessassssorsnssisssss soseissssiusiessssssansissssasssnaasisasinis 348
12.8.1SECCION CUSTODIA DE COMBUSTIBLE .....coooveeeeeeeeeseeee oo s s esemseee st eese s 352
63) JEFE/A DE SECCION DE CUSTODIA DE COMBUSTIBLE ........ooovvevveveeererireserenssessessssessssesnnns 353
12.8.2. SECCION DE ACTIVIO FLIO . ..c.c0nursominicsemmarmopsessesssmsssnsmessresemsmseonsasssmssersasesssasssmrmesmsnssasonsonssesesseassors 357
64) JEFE/A DE SELCION ACTIVO FLID. i iiimsicciiiiiissosssssosssmasassaisissintsmmmmesrrmscassmmmsessmespersogressons 358
B8} TECHNICOUIA DIE RCTIV BRI i iomssiiesiesiinmsisssss i sosais ot i oo nth o et st ememesiens 362
08) COLABORADORINDE ACTIVO PRI oo i immmsiiamis i rssimsion 366
12.8.3 SECCION DE ALMACEN DE SUMINISTROS .......ccoovueiteeoeeeeoseeeesisesesesesssseseseaeeeeeseseessssesesesenness s 370
67) JEFE/A SECCION DE ALMACEN DE SUMINISTROS ........covviviveirorersomseessisieeesesssessssessessssens 371
68) COLABORADOR/A DE ALMACEN..........oooteeeieeeeieeeeeeeeeeeeieseseeseaesesasesssssnessssssssesessessssseesssesesssens 375
1284 BECCION BECIIRIDIRD .......cc..ncusivinsiimosiionssiunsiarssmsnsstsisetommsrammsesesss mmsemmbasmesaeass sasrtserebmasssmssees 379
09) JEFEIA SECCION DE SEGURIDAD ........o.ccummsesimeusssmsssssissossarsssssssasrtssissssssssnsosmssanssreseprerssssasns 380

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 4



Avance L
12.8.5 SECCION TRANSPORTE ............cccnuusemmcessmsmremsesssseeessesmsesssmessaseesseesaseessssensessnescesssensos Seecsssessns AN
70) JEFE/A SECCION DE TRANSPORTE ........coocivvumirmmesemesnsensseenesssenmsessreessesssesssssesss b Neosdnn,
1) AUNILIARDE TRANSPORTE: ....ccossiimimiminitmiiibistnmmmmmsrsomcmdb s,
12.8.8 SECCION ARCHIVIO GENERAL ..........ccsouosiinmmusssossssinssassssracssosuassosmosmssssnsesssoommsensesssserese Mlossssonnss
72) ENCARGADO/A DE ARCHIVO GENERAL .........ooceeeuieesssesesessessesssesseses e e e eeses
12.8.7 SECCION SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO .......ooooooooooooooooooo
73) JEFE/A SECCION DE MANTENIMIENTO Y SERVICIOS GENERALES
74) COLABORADOR/A DE MANTENIMIENTO........cccoiueiiminmanrseessessssssensssessesssessessssssesssssnsssessmsens
75)  AUXILIAR DE MANTENIMIENTO ........ocvmurumieeiesessiisseessesessssssssesessesssssesssesesssesses s e e s
13. ESCUELA DE DERECHOS HUMANOS...........cooiomimmiaemeeeeeeeeseseseesessssssessseseeseeess e e ssns 414
76) DIRECTOR/A DE ESCUELA DE DERECHOS HUMANOS .......oooooveomoeeeeeeoeoeeooooo 415
13.1 DEPARTAMENTO DE LA REALIDAD NAGIOMAL ..........co0uiiucicomsssmiisissnsssssssussns sasmmsansassmmsmsesensmsasons 422
) ARG LA REALIEAR BRI oo i i i s R st 423
78) ANALISTA DE LA REALIDAD NACIONAL w........ovveeoeeeeeeee e eeee e ees et 428
79) TECNICO/A DE LA REALIDAD NACIONAL .........vveveeveeereemseseeeme oo 432
13.2 DEPARTAMENTO DE EDUCACION ..ot e 436
80) COORDINADOR/A DE EDUCACION........c.ooueeeueieemeirerisssessesessamsssesssssesssessssse s sesee s eeeeems 437
13.3 DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y CULTURA ..ottt et 442
81) COORDINADOR/A DE PROMOCION Y CULTURA .....oooieeieeeeeee oo 443
82) ANALISTA DE PROMOCION Y CULTURA .......oomeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeee e oo 449
13.4 BIBLIOTECA INSTITUCIONAL .....coovvtirimiimsisemsssesseeseeseesaeseese s ssesesssesesseme s ee s eee e 453
83) JEFE/ADE BIBLIOTECA ........cooumieerieesitiesesssessessesessesessesessessessssessess s ssesseeeseeeses e e eseessos 454
84) TECNICO/A DE BIBLIOTECA........ooooiveeeoeeeeeeeeeseees oo seesee oo es e 460
14, UNIDAD FINANCIERA INSTITUCKDNAL ... ivessnesiossisseissdisisssssive ssssids issssssossisssssatonsssmemmrmmmemmsameosssessme 464
O T BN .. st v s s e s s 465
14.1 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO........oomtmiitiietieeeeeeeceeeeeeeeees e seee e e e oo 471
86) JEFE/A DE PRESUPUESTO .........ccoccconimemserensesssnsesseseesssssssnssnsmasssessossssessessssssssssessessssssssmsmsssosans 472
87) TECNICO/ADE PRESUPUESTO..........couimureeeeeeeeesoeeseeesssesseessesessssssessessseesss e oo 477
14.2 DEPARTAMENTO DE TESORERIA INSTITUCIONAL ........ooovoeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeee oo, 482
H8)  JEFEIA DE TEBORERIA. .......coiviisicsiiisisisisiotsssssmemerrmrboamomeresmtrooserssessbom sssssrmmmorsrraesass 483
B0) TECHICODIADE TEBORERIA ..o 0000 seassssiioiossiiasossiasssisicsisnt ransisosminssmmmonrommememsssemmmaes 489
8  COLABORADONIA DE TEBORBERIA ... ... i ool smasticiis 493
91) TRAMITADOR/A DE TESORERIA ......ooomvoececectieceeseeescosesesssssssess s asse e sses e s esesee e 498
14.3 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL........ovovoeeeeeeeeeesseeees oo, 502
02) JEPEIA DE CONTABILIDAD.. .... ... ovomaramomssncnssarsenssssensramnonsasseassmsossemmtmsassmommesensensassdoncomsasonss 503
93) TECNICO/A DE CONTABILIDAD ..........ccovvueeersemmsssesesessesssessssssssmsesseseessmsessssesssmseessseseesesseomns 509
94) COLABORADOR/A DE CONTABILIDAD .........ooveieeeeeeeeeeeeeessessesesessesemsemeesssesss e 513
R APOMEI0 CURCURRNITE .. oo ianiiasonssionsioe i s iR s oy o e s S sk 517
85) ENCARGADO/A DE FONDO CIRCIILANTE ..ottt 518
96) JEFE/A SECCION DE RELACIONES PUBLICAS ..o, 522
97) TECNICO/A DE PROTOCOLO..........cocunmsesmssmssssenssassassnssnssssossensassensssessonssassmnssassssenssssessosmsssssssins 526
15.. DELEGACIONES DEPARTAMENTALES .....vcuusissiiusiianssisissisissssssasssissssmisisisassomsososnssedssnssmmmeasmscsmmenns 530
) DERERRE DEPRITANIENTAL. ... oo oot e R s 531
16. DELEGACIONES LOCALES .....coouiuiimtcuriieseniessessssessossesesseseesesessessesesemssaeseessesessesseessesssesseses s emnenss 537
B8) DELEGADONA LOBAL .....uieimmmemrmressnsensesssessanssansesssassessensassasssatsmsssssssssmenpssons ovssssstsmsassssssnssasssonsas 538

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 5



17. CARGOSTIPOINSTITUCIONALES..........................................................................A...

100)
101)
102)
103)
104)
105)
106)
107)
108)
109)
110)
111)
112)
113)
114)
115)
116)

IR T VI s i i s b i o
TRABAJADOR/A SOCIAL..
TECNICO!AADMINISTRATIVOIA............

MEDICO/A FORENSE ..

JURIDICO/A ...
COLABORADOR/A TECNICO .......................................................................................................
EDUCADORI/A... TN L e .

SECRETARIO/A EJECUTIVO/A ..
DECIETITRIOVA . :-cxcvssmmsasisis it sbiosamsseaseessmmasonsiospeeposA SRS SOMSES ot b hemme sttt
OETAEIORIR o sisisissasissiomissimimnsin e i o e

AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A TALLER ...........
AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ...

AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES ..................................................................................... 609

ANEXO 1: CUESTIONARIO PARA LEVANTAMIENTO DE INFORMACION. ... 617

ANEXO 2: PROPUESTA DE ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 2016 .....oovooooooooo 621

ANEXO 3: RANKING DE CARGOS PDDH........ccccuivevuumemoeieeeeeeeeeeeeeeeeesoesees oo 623

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 6



AVMGEYDM

GLOSARIO DE TERMINOS

Conjunto de acciones o tareas que permiten generar un producto
ACTIVIDAD : s :
determinado, por lo general, son repetitivas, aunque no continuas.

Tipo de cargo en el que se ejecuta actividades profesionales apoyadas
en procedimientos y normas establecidas. Interpreta y transforma
datos en informacién que sirve de insumos en la toma de decisiones.
Sigue principios y criterios de una disciplina e instrucciones especificas
aunque, tiene libertad de accién para organizar los trabajos bajo las
directrices dadas.

ASISTENCIA Es el proceso que tiene por objeto proporcionar conocimientos,

TECNICA desarrollar capacidades y dar acompafiamiento en los procesos de

AUNISIGENIN W desarrollo administrativo y fortalecimiento institucional.
El conjunto de todas las actividades que debe realizar un trabajador,
CARGO es el grado de responsabilidad y compromiso de una persona que
tiene derechos y obligaciones dentro de la empresa.
Es el conjunto de actividades que realiza un trabajador con el fin de
cumplir con las metas de su trabajo.
Es el grado total o parcial del logro de algin objetivo por parte del
desafiante, ya sea un trabajador, un sistema, un método, etc.
Capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con los
recursos disponibles en un tiempo predeterminado.
Es el uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un
EFICIENCIA objetivo determinado con el minimo de recursos y tiempo disponibles
logrando de esta forma su optimizacion.

ANALISTA

EFECTIVIDAD

EFICACIA

EQUIDAD Igualdad de derechos y obligaciones en una organizacion.

Se refiere a la accion de calificar alguna actividad, en este caso, el
trabajo.

Se define como las distintas formas en que puede ser dividido el
trabajo dentro de una organizacién, para alcanzar la coordinaciéon del
mismo orientandolo al logro de los objetivos. Los departamentos de
una organizacion se pueden estructurar formalmente, en tres formas
basicas: por funcién, por producto/mercado o en forma de matriz.
Actividad, a la vez derecho (como sintesis de facultades) y deber (en
FUNCIONES tanto que inexcusable obligacién), que cumple quien desempefa un
PUBLICAS cargo o ejerce real y efectivamente parte del poder publico, sea como
autoridad, agente o auxiliar.

Orden, grado o nivel que se les da a las personas en una
JERARQUIA Organizacién, dependiendo de su capacidad y responsabilidad para
laborar.

Son el control externo que existe para la conducta humana, en pocas
palabras, las normas que rigen nuestra conducta social. Constituye

EVALUACION

ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

LEYES
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una de las fuentes del Derecho, actualmente considerada i >
principal, que para ser expedida, requiere de autoridad competente, es'
decir, el érgano legislativo. \

Es aquella que se requiere constitucionalmente para regular ciertas

: materias. Se oponen o distinguen de laley ordinariaa nivel de

S fellc UL competencias. Habitualmente para la aprobacion de leyes organicas
son necesarios requisitos extraordinarios como por ejemplo, mayoria

absoluta o cualificada.

Es aquel cuerpo sistematico de informacién que contiene indicaciones
basicas sobre la manera en que el personal de una empresa,
desarrolla conjunta y separadamente el trabajo que se le ha asignado
en forma escrita, creado con el fin de dar a conocer a la direccién la
forma de desarrollar las funciones y actividades de manera ordenada y
secuencial con el propésito de obtener los objetivos previamente
establecidos.

Es la estructura técnica de las relaciones que deben existir entre las

: funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y

ORGANIZACION humanos de un organismo social, con el fin de lograr su maxima
eficiencia, dentro de los planes y objetivos sefialados

: Es una guia para las acciones en la toma de decisiones y el logro de
POLINICA metas y objetivos

El término “puesto” estd mas relacionado con una “ubicacién” o
espacio fisico dentro de una organizacion/institucion, por lo que tiende
oL lcleRe R PSS Ie R a interpretarse como “lugar” de trabajo. El término “cargo” hace

DE TRABAJO referencia al conjunto de tareas ejecutadas por una sola persona, o al
trabajo total asignado a un trabajador individual, constituido por un
conjunto especifico de deberes y responsabilidades.

MANUAL
ADMINISTRATIVO

REGLAMENTO

INTERNO DE Es el conjunto de normas que determinan las condiciones a que deben

regirse el empleador y los trabajadores en sus relaciones de trabajo.

TRABAJO

Tipo de cargo en el que se ejecuta actividades para las que se
TECNICO / requiere del conocimiento de un oficio o actividad; soluciona los
TECNICA problemas que se le presentan con base en hechos conocidos y
relacionados. Sigue una rutina de trabajo previamente establecida.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
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I. INTRODUCCION

El presente documento se enmarca en un proceso de reorganizacion de la Procuraduria para
la Defensa de los Derechos Humanos (PDDH), orientado a un modelo de institucion capaz de
afrontar las necesidades de proteccién, promocién y educaciéon en Derechos Humanos.

El Plan Estratégico de la PDDH indica las estrategias que la instituciéon debe realizar para
alcanzar sus objetivos estratégicos. Dentro de este marco, se busca actualizar las
competencias profesionales propias de la institucién para la actualizacién de las funciones de
las diferentes unidades sobre la base del dinamismo de la Institucién.

Il. OBJETIVO

Definir, describir y ubicar las funciones de los diferentes cargos de cada Area Organizativa de
la PDDH, para delimitar su esfera de control de manera formal y real, asi como sus
respectivos tramos de control y responsabilidades.

lll. JUSTIFICACION DEL MANUAL

El Manual de Descripcion de Cargos es una herramienta necesaria dentro de toda empresa e
institucién, ya que define los diferentes niveles de autoridad y responsabilidades asignadas a
cada funcionario/a, con la finalidad de lograr la maxima eficiencia dentro de los planes
operativos y objetivos formulados por la Institucién.

Esta herramienta de trabajo se enmarca en un proceso de desarrollo organizacional orientado
a cumplir los siguientes propésitos:

a. Permitir que las personas trabajadoras de la PDDH puedan administrar y supervisar el
cumplimiento de las labores asignadas a cada area de la Institucion.

o4

Brindar una herramienta de apoyo para el control de las jefaturas sobre las
responsabilidades de los/las colaboradores/as, desarrollando evaluaciones del rendimiento
que beneficie la asignacion o reasignacién de funciones de acuerdo a la reestructuracion
de la Institucion.

12

Definir obligaciones y delimitar responsabilidades de las Jefaturas para que conozcan lo
que se espera de cada area.

Este Manual ayudara a garantizar la formalizacion y ordenamiento de todos los
procedimientos de la Institucion y se encuentra directamente relacionado con el mejoramiento
de la calidad, eficiencia y eficacia de todos los procesos de la Institucién.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
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IV. METODOLOGIA DEL MAPA FUNCIONAL

El Manual de Cargos ha sido realizado bajo la metodologia del Analisis Funcional o Mapa
Funcional. Este procedimiento permite identificar las competencias requeridas por la
Institucion a través de una estrategia deductiva.

La competencia puede definirse, como la combinacién de conocimientos, habilidades y
actitudes, que una persona pone en juego en el desempefio de una funcién productiva. El
proceso de identificacion de competencias se lleva a cabo con el objetivo de determinar las
competencias que los/as empleados/as movilizan para lograr los objetivos y resultados que
concurren en la generacion de un producto o servicio, llevando a cabo la identificacion por
medio de un proceso participativo que integre los aportes de actores clave y tomando en
cuenta las realidades del mundo del trabajo y de la formacion.

El proceso se desarrolla con un grupo de expertos de la actividad laboral y se inicia
estableciendo el propésito clave de la funcién productiva a abordar: preguntandose
sucesivamente qué funciones hay que llevar a cabo para permitir que la funcion
precedentemente identificada se logre. Es esencial en este proceso, conservar la relacién
entre las funciones y el propésito clave para mantener la coherencia en el analisis. La
desagregacion sucesiva de funciones culmina con la identificacién de funciones simples,
realizables por una persona (elementos de competencia).

La estructura gramatical generalmente utilizada para enunciar las funciones es: verbo (en
infinitivo) + objeto + condicién y el resultado final de esta etapa es un mapa funcional. El
analisis funcional se centra en lo que el trabajador/a logra, en los resultados; no en el proceso
y ni en los procedimientos que sigue para obtenerlos. La funcién expresa el resultado de la
actividad realizada mas alla del contexto laboral especifico y de la tecnologia utilizada. En tal
sentido, la funcion admite la diversidad y diferentes "cémo hacerlo" y, por otra parte, supone y
reconoce las capacidades que se ponen en juego para lograr su consecucion.

4.1 ELABORACION DEL MAPA FUNCIONAL

a. La definicién del propésito clave.

El propésito clave es el enunciado principal que define aquello que la institucién debe lograr.
Expresa la razén de ser de la actividad productiva, segun el nivel en que se esté realizando el
analisis. Y su estructura siempre es Verbo/ Objeto/ Complemento, donde el verbo debe ser
enfocado a la evaluacion del desempefio laboral de las personas, el objeto es aquello sobre lo
cual ocurre del desempefio que se evalla y el complemento debe ser evaluable y debe evitar
el uso de calificativos y condiciones irreales.

b. Definicién de las funciones principales hasta llegar a las Unidades de Competencia.

Se llama Unidad de Competencia a cada una de las partes en que se descompone una
funcion principal. Estas corresponden a funciones de nivel intermedio del Mapa Funcional y
describen los resultados de lo realizado y no los procedimientos. La pregunta clave es ;Qué

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 10




Amvnm

hay que hacer para que mi funcion principal se logre? Las respuestas van config
funciones, hasta llegar a las unidades de competencia.

Cada desagregacion debe tener, al menos, dos desgloses y se debe de analizar de lo'general \
a lo particular. Y su estructura siempre es Verbo/ Objeto/ Complemento, donde el verbo debe
ser enfocado a la evaluacion del desempefio laboral de las personas, el objeto es aquello
sobre lo cual ocurre el desempefio que se evalua y el complemento debe ser evaluable y debe
evitar el uso de calificativos y condiciones irreales. Cada funcién debe aparecer solo una vez
en el mapa funcional y se describe lo que hace el empleado, no los equipos y las maquinas.

c. Definiciéon de los Elementos.

Se llama elemento de competencia a cada una de las partes en que se descompone una
unidad de competencia. Corresponden a funciones del ultimo nivel del Mapa Funcional y
describen los resultados de lo realizado y no los procedimientos. A partir de la funcién anterior
la pregunta clave es: ;Qué hay que hacer para que mi unidad de competencia principal se
logre? Las respuestas van configurando las sub-funciones, hasta llegar a los elementos de
competencia. Cada desagregacion debe tener, al menos, dos desgloses y se debe de analizar
de lo general a lo particular. Y su estructura siempre es Verbo/ Objeto/ Complemento. Cada
funcion debe aparecer solo una vez y se describe lo que hace el empleado, no los equipos y
las maquinas.

V. METODOLOGIA PARA ACTUALIZAR EL MANUAL

Con el propésito de que esta herramienta se actualice conforme al desarrollo que experimente
la estructura organizativa de la PDDH y que se convierta en un documento que regule y
oriente de forma constante a las jefaturas y colaboradores/as de la institucion, se presentan a
continuacion algunas indicaciones para su revision periddica:

a. Revisién y Actualizacién.

Al modificarse la estructura interna de cualquier Unidad/Departamento/Gerencia/Area
Organizativa, la Autoridad respectiva, mediante los niveles de mando correspondientes, es
quien solicitara el estudio y revisiéon al Departamento de Recursos Humanos con aprobacién
del Titular.

b. Cambios.

Se realiza por medio de acuerdo emitido y firmado por el/la Procurador/a y la Secretaria
General. Posteriormente se realiza la publicacién en el portal de Acceso a la Informaciéon de la
Institucion.

c. Comunicacién de Cambios.
La Autoridad de cada Dependencia es responsable de brindar la informacién a todos los
involucrados/as.

Desde la elaboracion hasta cualquier actualizacion o cambio, se tomara siempre en cuenta
toda la normativa aplicable o relacionada. (Reglamento de Organizacién y Funciones y otros)
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VI. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES
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1. DESPACHO DEL/DE LA PROCURADOR/A

El Despacho del/de la Procurador/a se dedica a administrar y dirigir las funciones derivadas
de su mandato constitucional y legal; definir y orientar las politicas institucionales, aprobar la
ejecucion de planes, programas y presupuesto para la protecciéon, promocion y educacion de
los Derechos Humanos.
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1) PROCURADOR/A PARA LA DEFENSA DE LOS DERé" s
NOMBRE DEL CARGO gy

|. GENERALES DEL CARGO

CARGO NOMNAL ;:ocg;ado:l para la Defensa de los
rechos Humanos PROCURADORI/A

ORG:r?liiTlv A Despacho del/de la Procurador/a

REPORTA A NA

AUDITOR/A INTERNO/A

Auditor/a Internola,

Jefe de Comunicaciones, Relaciones
Publicas y Protocolo,

Jefela de Planificacién y Gestion de [T riautas
Proyectos,

Procurador/a Adjunto/a para la
Defensa de los Derechos Humanos
Procurador/a Adjunto/a para la
Defensa de los Derechos Civiles e
Individuales

Procurador/a Adjunto/a para la
Defensa de los Derechos Econdémicos,
Sociales y Culturales

Procurador/a Adjunto/a para |la
Defensa de los Derechos del Medio
Ambiente.

Procurador/a Adjunto/a para la
Atenciéon de Grupos en Situacion de
Vulnerabilidad.

Procurador/a Adjunto/a para la
Defensa de los Derechos de la Nifiez y
la JuwMud‘ SE CRE TARIO/A GF
Procurador/a Adjunto/a para |la
Defensa de los Derechos de la Mujer y
la Familia

Secretario/a General

Director/a de Escuela de Derechos
Humanos,

Jefe/a Financiero/a,

Jefe/a de Relaciones Publicas,
Delegado/a Departamental,

Delegado/a Local,

Secretario/a Ejecutivo/a,

Técnicol/a de Protocolo

SUPERVISA A

JEFE/A FINANCIERD/A

SECRETARIOIA

EJECUTIVO/A

JEFEIA DE
 COMUNICACIONES,
RELACIONES PUBLICAS Y
PROTOCOLO

DEFENSA DE
DEREC

AT

JEFEIA SECCION DE
RELACIONES PUBLICAS

TECNICO/A DE PROTOCOLO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
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Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO
CLAVE

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
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Institucionales. RS o o

3. Crear, fomentar y desarrollar nexos de comunicacién y cooperacion con organismos de promocion
defensa de los Derechos Humanos, gubernamentales, tanto nacionales como internacionales y con
los diversos sectores de la vida nacional:

4. Autorizar becas y misiones oficiales al exterior, asi como nombrar, remover, conceder licencias y
aceptar renuncias a los funcionarios y empleados de la institucién de conformidad con la normativa
Legal.

5. Administrar las funciones del Autorizar lineamientos de Planificacién Estratégica y Planes
area y su equipo de trabajo Operativos anuales; de acuerdo a normas técnicas y objetivos
segun las  atribuciones institucionales.
contenidas en el Reglamento Autorizar el presupuesto institucional segun plan y necesidades

de Organizacion Y organizacionales, asi como dar seguimiento.
Funciones, Manual de

Organizacion y Puestos y Aprobar las politicas, planes y programas e trabajo institucional de
demas Normativas acuerdo a la normativa legal.
aplicables.

6. Vigilar el uso, resguardo y control de los bie inf i i ignados al , segun

Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.
7. Realizar otras actividades que el ca emande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.

cargo dema

AREA | UNIDAD / DEPARTAMENTO L __PARA -] FREGUENCIA . . ..

Procuraduria Adjunta, Procuradurias x Diaria Mensual
Adjuntas Especificas, Secretaria General, Semanal Trimestral
Delegaciones Departamentales y Locales, Quincenal Semestral

Escuela de Derechos Humanos, Coordinar

Departamento de Planificacion y Gestion de actividades

Proyectos, Departamento De institucionales.

Comunicaciones, Relaciones Publicas y Anual Bianual
Protocolo, y Auditoria Interna; con las demas

dependencias cuando la situacién lo amerite.

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/ INSTITUCION/ EMPRESA PARA | FRECUENCIA |

rotege Diaria Mensual
Instituciones del Estado y Organizaciones de : e(;'ucg'r_omov:r: x Semanal Trimestral
E‘?:::gnalgumam NEGKIIN - Pdulion ~ Quincenal Semestral
Humanos. Anual Bianual

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

O LABORAL

- Posea un manejo conceptual del 4rea a
nivel profesional especializado. Debe
poseer titulo universitario en Ciencias
Juridicas o areas afines con las funciones
a desempeiiar, de preferencia, mas un
- postgrado.
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HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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2. AUDITORIA INTERNA

La Unidad de Auditoria Interna se dedica
operaciones, actividades y programas de la inst
Ley de la Corte de Cuentas de la Republicay N

principalmente a efectuar auditorias a las
itucién, segun inciso segundo del Art.34 de la
ormas de Auditoria del Sector Gubernamental.
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AVANCE Y DESEHPERO ™~

2) JEFE/A DE AUDITORIA INTERNA \\ /

l. GENERALES DEL CARGO | !
Jefe de Auditoria Interna

AL NN TFIN 7Y Auditoria Interna

Procurador/a para la Defensa de los
REPORTA A Derechos Humanos

PROCURADOR/A

SUPERVISA A Técnico/a de Auditoria

TECNICOIA DE AUDITORIA

Il. ANALISIS FUNCIONAL

) Efectuar auditorias a las operaciones, actividades y programas, segun
PROPOSITO CLAVE [ilore segundo del Art.34 de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica
y Normas de Auditoria del Sector Gubernamental.

ELEMENTOS DE

Coordinar, supervisar y
participar en la ejecucion de
auditoria interna, segun

programacion de trabajo.
Elaborar la Planificacién de Solicitar informacion a los
. < responsables de los
Auditoria Interna segun .
lineamientos institucionales. Depar!}amentos y Umdqdes e
administran la gestion de
fondos, recursos y
1. Ejecutar el Plan Anual de presupuestos, segun las leyes
Auditoria  Interna  segun y normas indicadas en Ia
necesidades y objetivos planificacién.
institucionales. Obtener autorizacién del Plan Anual de Trabajo de acuerdo a las

normativas y procedimientos institucionales.

Realizar verificacién de auditorias de acuerdo a procedimientos
institucionales.

Elaborar Informe final de Auditoria Elaborar el borrador de Informe
Interna como resultado de la de Auditoria y su discusién con
verificacion de las distintas &reas los responsables de cada una
sometidas a examen, segln las las areas auditadas, segun
normas y procedimientos de normas de auditoria Interna del
auditoria. sector gubernamental.
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Efectuar la revision de |k
documentos que amparan
operaciones sujetas e
auditoria, segun, los manuales,
leyes, reglamentos, instructivos
Yy normas de  caracter
administrativo financiero.
Coordinar la administracién del archivo de la unidad respecto a las
auditorias realizadas, segun, técnicas, normas, y procedimientos de
auditoria.
Elaborar actas de acuerdo a resultados de procesos de auditorias
segun normas de auditoria y procedimientos institucionales.
Realizar seguimientos y evaluaciones sobre la ejecuciéon de las
auditorias.
Elaborar informes de resultados de la aplicacion de Leyes y
Reglamentos aplicables en materias administrativas, operativas y
financieras de acuerdo a directrices Institucionales.

2. Administrar las funciones del Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo y Matri Pla; r
area y su equipo de trabajo i , de acuerdo a normas técnicas y
segun las  atribuciones objetivos institucionales.
contenidas en el Reglamento
de Organizacion y
Funciones, Manual de Elaborar y administrar el Presupuesto del &rea segin plan y
Organizaciéon y Puestos Y necesidades organizacionales.
demas Normativas
aplicables.

3. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacion y equipo asignados al cargo, segun
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.

4. Realizar ofras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

| Diaria 'x Mensual

Departamento Solicitar informacion sujeta de auditoria y | Semanal | Trimestral
Recursos Humanos otros. | Quincenal | Semestral

. Anual . Bianual

| Diaria . Mensual
Unidad Financiera Requerir Informacién para efectos de  Semanal I x Trimestral
Institucional (UFI) auditoria. ' Quincenal | Semestral

. Anual | Bianual
Unidad de  Diaria | Mensual
Adquisiciones y Adquirir informacién  para  realizar | Semanal |x Trimestral
Contrataciones revisiones en materia de auditoria. .~ Quincenal | Semestral
Institucional . Anual | Bianual
Almacén de suministros Solicitar  informacién para realizar |  Diaria ‘X Mensual
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION

INSTITUCION/ EMPRESA PARA

FRECUENCIA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
_____REQUISITOS DEL CARGO LABORAL




HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AU_TOMANEJO_ Y ADMINISTRACION
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AVANCE : 4 DESEHPENO

3) TECNICO/A DE AUDITORIA

GENERALES DEL CARGO
| _CARGO NOMINAL LT Auditoria
ECENCITNFZNIZY Auditoria Interna

REPORTA A Jefe/a de Auditoria Interna

SUPERVISA A NA
TECNICOIA DE AUDTORI

e —

Il ANALISIS FUNCIONAL

Efectuar auditorias a las operaciones, actividades y programas de la
Procuraduria, segun inciso segundo del Art.34 de la Ley de la Corte de
Cuentas de la Republica.

UNIDADES DE

FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Colaborar en la Realizar la Planeacion, programas y procedimientos de auditoria
preparacion del Plan Interna, conforme al Plan Anual de Trabajo de Auditoria.
Anual de Trabajo de Desarrollar la verificacién de auditoria conforme |la Planificacién
Auditoria Interna, segun institucional.
la Ley de Corte deRemitir Plan Anual de Trabajo a las entidades y Unidades
Cuentas de la Organizativas pertinentes, de conformidad con la Ley de la Corte de
Republica. Cuentas.
Realizar seguimientos y evaluaciones sobre la ejecuciéon de las
auditorias en las areas programadas. segin el Plan por Areas de
Gestion, en formato, proporcionados por Planificacién Institucional.
Elaborar informes del resultado de Ia
aplicacion de leyes, reglamentos
Reportar, la evaluacion y aplicables en materia administrativa,
seguimiento del examen y operativa y financiera de acuerdo a las
2. Realizar los procesos verificacién de las operaciones directrices de la Institucién.
de la Planificacién de programadas, segun la Remitir informes a las entidades y

Auditoria Interna segun planificacion de auditoria unidades organizativas pertinentes,
el Plan Anual de segun procedimientos institucionales y
Trabajo normas de auditoria.

Llevar a cabo la ejecucion de los trabajos de auditoria interna
programados, segun la planificacién para el examen y verificacion de
operaciones.

Administrar informacién propia de las unidades organizativas
institucionales de acuerdo a necesidades de auditorias y procedimiento
institucionales.

Elaborar el Informe final de Auditoria Interna de conformidad con las
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RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO

PARA

FRECUENCIA




RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
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ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA

PARA

FRECUENCIA

_Iv.

__COMPETENCIAS REQUERIDAS
_REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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3.  DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES, RELACIONES PL
PROTOCOLO

\

Relaciones Publicas y Protocolo se dedica.

principalmente Disefiar, ejecutar y mantener en constante actualizacion un sistema de

comunicacién interno y externo, para promover, divulgar y posicionar positivamente la labor de

la Procuraduria ante los diferentes publicos, asi como generar presencia y prestigio
institucional; segun la legislacion nacional e internacional y objetivos institucionales.

El Departamento de Comunicaciones,
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AVANCE Y DESEWEHO

4) JEFE/A DE COMUNICACIONES, RELACIONES PUBLICAS: '
. GENERALES DEL CARGO
Jefe de Departamento

Departamento de

. Comunicaciones,
AREA ORGANIZATIVA Relaciones Publicas y

Protocolo.

Procurador/a para |a
REPORTA A Defensa de los Derechos
Humanos

PROCURADORI/A

COLABORADORIA DE
COMUNICACIONE S
Colaborador/a de mmmu "
Comunicaciones,
SUPERVISA A Colaborador/a de Prensa,
Colaborador/a de Video,
smﬂ ola COLABORADORMA DE VIDED
SECRE TARIOIA

Il. ANALISIS FUNCIONAL

Disefar, ejecutar y mantener en constante actualizacién un sistema

de comunicacién interno y externo, para promover, divulgar y
: posicionar positivamente la labor de la Procuraduria ante los

LHDPOSITO. GLAVE diferentes publicos, asi como generar presencia y prestigio

institucional; segun la legislacién nacional e internacional y objetivos

institucionales.

| _FUNCIONES | UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Planificar y coordinar la realizacién de conferencias de prensa de

acuerdo a lineamientos institucionales.

Coordinar la realizacién y distribucién de material audiovisual y escrito
s con base a lineamientos y normativas institucionales.

Lr:)sr':;t:ggcniaalé ;l:i pl?':ns: Supervisar materiales de impresion y audiovisuales para su
. . : publicacién conforme a los procedimientos institucionales y normativa

segun lineamientos vy aplicable
rmativa Insti ki -

s 2l Mantener relaciones con los medios de comunicacion nacional e

internacional, para la divulgacién del ejercicio del mandato de la

1. Gestionar la produccién
de programas de difusion
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lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO
Procurador/a para la
Defensa de los Derechos
Humanos, Asesor/a del

Despacho, Procurador/a

Adjunto/a para la Defensa disﬂnmpmgmomnm
delosDerechoaHumnos

Procuradurias Adjuntas..

Delegaciones

Departamentales y Locales, Divulgacion de a_c_tlvldades.yfo

informar sobre aconteci
Departamentos, Unidadss
de la PDDH de interés institucional.

RELACIONES INTER INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
PARA m
Divulgacién del ejemieio dal - Diaria | Mensual

ndato de |Ia
Medios de comunicacion M@

fortalecimiento de la Imagen
nacional e internacional. institucional y coo dinacion de

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL i) 3 .

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
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A\MNCE Y DESEWEQO \ \ ;

5) COLABORADOR/A DE COMUNICACIONES \ /

|. GENERALES DEL CARGO

Colaborador de
ARGO NOMINAL
CARGO NOMINA Comunicaciones

; Departamento de
AREA ORGANIZATIVA Comunicaciones, Relaciones
Publicas y Protocolo.
Jefe/a de Comunicaciones,
REPORTA A Relaciones Publicas y COLABOMDORADE |
Protocolo. - Comuscaciones J
SUPERVISA A N/A .

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE Apoyar en los procesos de comunicacién institucional interna y externa,
de acuerdo a las necesidades, objetivos y Normativa Institucional.

| _FUNCIONES | UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Apoyar en la’ Colaborar en la organizacién de conferencias de prensa de acuerdo a
coordinacion, las Normativa Institucional aplicables.
produccién y direccién Apoyar en la administracién de contenido de la hoja web institucional

de  programas y segin lineamientos de la autoridad inmediata.
conferencias de

prensa de difusién
institucional, con base Colaborar en |a elaboracion de documentos y material audiovisual y
a  directrices  y escrito de difusién de la PDDH, con base a lineamientos institucionales.
Normativa

Institucional.

2. Apoyar con la verificacion protocolar de actividades, eventos institucionales y relaciones
publicas a nivel interno y externo, con base a normativa y directrices institucionales.

3. Dar seguimiento a las actividades institucionales, documentandolas para su respectiva
publicacién en base a normativas aplicable.

4. Apoyar en la verificacion periodistica de la realidad nacional, en cuanto a violacién de Derechos
Humanos, debiendo comunicar a las instancias pertinentes la informacién recabada, en base a
directrices y normativa aplicable.

5. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes. inform

)( g0S

y demas normativas apiicables

seguin Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tang
vigentes.

le, de acuerdo a las necesidades y objetivos
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lll. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD /

| " [l Diaria I Mensual
it} [ Anual [ Bianual

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
ORGANIZACION/

! Diaria [ Mensual
[ Semanal [ Trimestral
I Quincenal [ Semestral
- Anual | Bianual

N/A NA
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AVANOE Y DESEmO

6) COLABORADOR/A DE PRENSA

|. GENERALES DEL CARGO
Colaborador Comunicaciones
AREA Departamento de Comunicaciones,
el LU 2N W Relaciones Publicas y Protocolo

Jefe de Comunicaciones, Relaciones
MM Publicas y Protocolo

SUPERVISAA [T . T

Il. ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO Realizar procesos de difusién de los acontecimientos de la PDDH a través de los
CLAVE distintos medios informativos Institucionales y comerciales.

—ﬂmaﬁmg— UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Establecer criterios y métodos de protocolos de prensa
1. Coordinar todas las etapas  Establecer criterios del entorno de difusién
del proceso de Prensa Mejorar y priorizar los mecanismos de traslado de informacién

conforme a procedimientos,  |mplementar y establecer principios de transparencia y acceso a la
lineamientos y normativa informacion de la ciudadania

aplicable Coordinar y ejecutar la cobertura a las diferentes actividades
Institucionales
2. Producir materiales de Elaborar notas de prensa, convocatorias y comunicados de prensa
divulgacion de las labores y segun requerimientos.
desarrollo del mandato Gestionar y supervisar procesos de convocatoria y concertacion de
institucional. medios Institucionales y comerciales

3. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes nformacion y equi

Al Lados d =) y SBQI.'H'I
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas apli bles vigentes.
4. Realizar otras actividades que el cargo dema nde, de acuerdo a las necesidades y objetivos

organizacionales.

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO CHRA m

'x Diaria . Mensual
Todas las Unidades Coordinar procesos administrativos | Semanal [ Trimestral
organizativas para ejecutar labores. | Quincenal | Semestral

' Anual | Bianual

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
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RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

'l e

_IV.COMPETENCIAS REQUERIDAS

~ REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

HABILIDADES EJECUTIVAS
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AVANCE Y DESEHPERO

7) COLABORADORI/A DE VIDEO

I. GENERALES DEL CARGO
Colaborador de Comunicaciones
AREA Departamento de Comunicaciones,
LU UZNZ Relaciones Puablicas y Protocolo

Jefe/a de Comunicaciones, Relaciones
MMM Pablicas y Protocolo

SUPERVISA A NA ' COLABORADORIA DE VIDEQ

Il. ANALISIS FUNCIONAL

LUl LT CMIl Administracion de materiales audiovisuales educativos de acuerdo a demanda y
CLAVE lineamientos de la autoridad inmediata.

_E!IIIEEI]_ UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Gestionar materiales Administrar inventario de materiales audiovisuales de acuerdo a las
audiovisuales educativos necesidades institucionales.
conforme a procedimientos, Creacién de materiales audiovisuales educativos de acuerdo a
lineamientos y Normativa demanda y lineamientos de la autoridad inmediata.
Institucional Elaboracién de documentales investigativos de acuerdo a demanda.
2. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informaci lipo asignados al cargo, segun
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.

3. Realizar otras a le, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.

iades gue ' L.alJoO demsa

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /

'x Diaria ' Mensual
Todas las Unidades Coordinar procesos administrativos | Semanal . Trimestral
organizativas para ejecutar labores. | Quincenal - Semestral
" Anual | Bianual

RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

ORGANIZACION/

~ Diaria ' Mensual
Medios de comunicacién Seguimiento, coordinacion y E 1 .

: : 'x Semanal . Trimestral
nacionales e administracion de procesos B Quincenal [l Semestral
internacionales institucionales. - e . Semes

. Anual . Bianual
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IV.COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

HABILIDADES EJECUT
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@ DEPARTAMENTO DE PLANIFICACION Y GESTION DE PROYEGTOS |

El Departamento de Planificacion y Gestién de Proyectos se dedica principalmente a coordinar

procesos de planificacion estratégica y operativa de la institucién y la gestién de fondos externos, de
acuerdo a lineamientos de la autoridad superior.

F

h—
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NOMBRE DEL CARGO

AVANCE Y DESEHPEﬁO

8) JEFE/A DE PLANIFICACION Y GESTION DE

PROYECTOS

|. GENERALES DEL CARGO

CARGO
NOMINAL
AREA
OR
REPORTA A

SUPERVISA A

PROPOSITO
CLAVE

Jefe de Departamento
Departamento de Planificacién y Gestioén

LN F4NI7N de Proyectos

Proyectos,

Coordinar el proceso de
gestion de fondos extern
planificacion y a lineam

Procurador/a para la Defensa de los
Derechos Humanos

Subjefe/a de Planificacion y Gestion de

Técnicola de Planificacién,
Técnico/a Administrativo/a
Secretario/a,

PROCURAD OR/A

WEJF EADE
PLANFCACONY QERION
DE FRO YECTOR

g

Il. ANALISIS FUNCIONAL

planificacién estratégica y operativa de la institucion yla
os, de acuerdo a Normativa Institucional relacionada con
ientos de la autoridad superior.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.

Administrar el proceso de
planificaciéon estratégica y
operativa de la institucion,
segun  Reglamento de
Organizacién y Funciones y
Manual de Organizacién y
Puestos.

Coordinar el proceso de
construccion de los planes,
programas y proyectos
institucionales, segun
lineamientos aprobados por el
Procurador

Disefiar 'y Proponer a
Procurador el proceso de
planificacién estratégica

Coordinar y asesorar a las
Unidades en los talleres de
construccion de planes,
programas, y proyectos, de
acuerdo a formatos determinados
por la jefatura de planificacion
Validar las propuestas de planes
institucionales presentadas por las
Unidades, segun lineamientos de
maxima autoridad.

Consolidar el documento final de
planeacion estratégica y
planeacién operativa segun

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS
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Avmce Y DESEHPEﬂo

institucional y remitilos a log

organismos de  cooperacion,
cuando no tengan  unidad \/
ejecutora.

Coordinar con los organismos de
cooperacién lo relacionado a la
formulacion y ejecucién  de
proyectos.
3. Coordinar con las instancias correspondientes la elaboracién y actualizacién de normativas
vigentes, instructivos, manuales, procedimientos y guias conforme a la demanda institucional.
4. Revisar, elaborar y actualizar en forma periédica la Estructura Organica Funcional de la
Institucion en funcién de sus objetivos y conforme a directrices de la autoridad superior;

5. Administrar las funciones Elaborar y dar seguimiento al Plan n por
r i i A de acuerdo a normas técnicas y
trabajo segun las objetivos institucionales.

atribuciones contenidas en
el Reglamento de

Organizacién y Funciones, Elaborar y administrar el Presupuesto del area segun plan y
Manual de Organizacién Y necesidades organizacionales.
Puestos y demas
Normativas aplicables.
6. Vigilar el uso, resguardo y control de los bi info ion i ign | cargo, segun

Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.

7. Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos

organizacionales.

lll. RELACIONES DE TRABAJO

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENT
0

PARA FRECUENCIA

Coordinar lineamientos para procesos de . Diaria ~ Mensual
Unidades planes  estratégicos institucionales y | = Semanal | Trimestral
organizativas solicitudes de cooperacién y presentacion ' Quincenal X Semestral
de informes de ejecucién de proyectos. | Anual | Bianual
. Diaria ‘X Mensual
Procuraduria Participar en comisiones de reformas |~ Semanal ~ Trimestral
Adjunta estructura y actualizacién normativa . Quincenal | Semestral
. Anual ' Bianual
Coordinar talleres para construccién de " Diaria ‘X Mensual
Procuradurias planes institucionales y apoyarles en ' = Semanal "~ Trimestral
adjuntas requerimientos de cooperacion, formulacién | Quincenal | Semestral
Especificas de perfiles de proyectos y seguimiento " e
proyectos en ejecucion. l ~ Anual . Bianual
Coordinar autorizaciones de solicitudes de | Diaria 'x Mensual
Secretaria compra y gestion de acuerdos| Semanal | Trimestral
General institucionales para autorizacién de planes | Quincenal . Semestral
institucionales y estructura organizativa ' Anual | Bianual

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/
EMPRESA

PARA

FRECUENCIA

_IV.COMPETENCIAS REQUERIDAS

__REQUISITOS DEL CARGO LABORAL _
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AVANCE Y DESEHPEﬂO

\

9) SUBJEFE/A DE PLANIFICACION Y GESTIONDE — |
PROYECTOS

NOMBRE DEL CARGO

I. GENERALES DEL CARGO
CARGO
o [TV Subjefe de Departamento

AREA Departamento de Planificacién y Gestion
LN IFENINY de Proyectos
REPORTA A Jefe/a de Planificacion y Gestién de

Proyectos

JEFEIA DE PLANIFICA CION ¥

GE $TION DE PROYECTOS

SUPERVISAA R\

Il. ANALISIS FUNCIONAL

Apoyar el proceso de planeacion institucional y la gestién fondos externos para
financiar diferentes necesidades de funcionamiento de diferentes areas de la
estructura organizativa institucional.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

PROPOSITO

CLAVE

Coordinar con las agencias de

Mantener actualizada la base de

cooperacion la formulacién y datos y directorio de cooperantes.
ejecucion de proyectos segin Atender convocatorias de
normativas aplicables organismos cooperantes.
1. Gestionar la cooperacién Coordinar la elaboracién de Organizar el banco de perfiles de
financiera de diferentes perfiles de proyectos de proyectos de cooperacién.
organismos nacionales e cooperacién externa a favor de Presentar perfiles de proyectos en

internacionales para la la institucion segun convocatorias de subvenciones 0
pjec_:ucif&n de proyectos procedimientos institucionales donaciones.
institucionales segun Mantener contacto permanente

necesidades institucionales

Establecer comunicacién con
potenciales donantes, tanto

con las agencias y organismos de
cooperacion.

ir:‘alcrona!;i aioe s?glng Coordinar contactos,
: nstituci acercamientos y reuniones con
procedimientos | ok donantes potenciales.

Coordinar la definicién de politicas para la busqueda de recursos
externos.

Elaborar lineamientos para
proyectos institucionales seguin
formulacion de proyectos.

la formulacion de programas vy

2. Coordinar la creacién de disposiciones del Despacho para la

estrategias para el logro de
recursos externos para la
institucion, de acuerdo a
requerimientos superiores y
necesidades institucionales.

Brindar lineamientos a todas las

2 unidades de la estructura
Compartir lineamientos con las AERRL £
diferentes nitddee organizativa institucional en todo lo

e : : relacionado a cooperacién
organizativas de la institucion. Impulsar la busqueda de recursos

externos para fortalecimiento
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institucional con todas las unida X
de la estructura organizativa |

institucional.
Vigilar la ejecucién de los proyectos dentro de los cronogramas
5 i i establecidos.
S o SARNRRONO. Y e BRIl s Sientes de ejecucion de proyectos
evaluacion a proyectos in formato de info
Srianciados por segun formato de rmes.
cooperantes Coordinar la formulacion de informes de proyectos financiados con
cooperacion nacional e internacional segun requerimientos de los
cooperantes en el seguimiento de la ejecucién de proyectos.
4. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes. informaci equipo asignados al cargo, segin

rmacion qu :
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.
5. Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.

lll. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

_ Diaria X Mensual
Procurador/a, Coordinar solicitudes de cooperacién vy E Semanal Fx | Thiisoatral
Jefatura presentarle informes de ejecucién de . P = Chsiaaka)
Planificacién proyectos. h_ A::sa? 5 B;nual
' Diaria 'x Mensual
Procuradores Coordinar solicitudes de cooperacion, i ; e :x Thinoatial
Adjuntos/as formulacion de perfiles de proyectos yI ¥ Qui e
Especificos seguimiento de proyectos en ejecucion. E__:' A:ur:I:e 1[ Bial::Sal
- Diaria fi Mensual
Jefe UFI Coordinacién financiera del seguimiento |  Semanal . Trimestral
de los proyectos en ejecucion. ~ Quincenal . Semestral
| Anual | Bianual
. | Diaria ' Mensual
Oras Undades o0, Slclies e S0P, | Semanal x Taass
Organizativas seguiniento de sclos 66 slacucion. E__ E:Lr;tlaenal {f gi:':;lz:ltral

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/

INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA

. Diaria ‘X Mensual
Organgfas;ng:y Establecer vinculos de comunicacion la  Semanal ~ Trimestral
igopera e gestion y ejecucion de proyectos. E ~ Quincenal ' Semestral

. Anual ' Bianual
Ministerio de Participar en programas y proyectosde | Diaria - Mensual
Relaciones cooperacion externa coordinado por RR. | Semanal /X Trimestral
Exteriores EE. . Quincenal | Semestral
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IV.COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

HABILIDADES EJECUT
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A\fANCE Y DESEHPEQO

10) TECNICO/A DE PLANIFICACION / ADMINISTRATIVO

l. GENERALES DEL CARGO

CARGO
T
€cnico de Planificacién/Administrativo/a e o+

AREA Departamento de Planificacién y Gestién IR TRECTON
ORGANIZATIVA TS Proyectos

Jefe/a Planificacion y Gestion de
Proyectos

: TECNCO® DE
PLANFICAGON/
SUPERVISA A 7% ADMMISTRATIVOA

Il. ANALISIS FUNCIONAL
gl e (oMl Realizar los seguimientos de planes institucionales y de proyectos de acuerdo a
CLAVE normativa aplicable y lineamientos de la jefatura.

UNIDADES DE ELEMENTOS DE
Gestionar los talleres de recoleccién de actividades del Plan Anual
Operativo, de acuerdo a lineamientos de la jefatura
. Consolidar Planes Coordinar la logistica para desarrollo de talleres de planificacion

operativos anuales de estratégica de acuerdo a lineamientos determinados por jefatura.
acuerdo a lineamientos de Consolidar informacién producto de talleres de planificacion de
jefatura. acuerdo a formato autorizado y a los lineamientos de la jefatura.
Apoyar la coordinacién de la elaboracién del Plan Operativo Anual,
de acuerdo a lineamientos de Jefatura
Elaborar matrices de seguimiento de cada unidad organizativa de
acuerdo a lineamientos de la Guia
Solicitar el seguimiento de las matrices a las diferentes unidades

—

organizativas de acuerdo a la Guia .
2. Consolidar los reportes de Controlar el ingreso de Ia
seguimiento de planes informacién  enviada por las
institucionales de acuerdo a diferentes unidades de acuerdo a

: Procesar la  informacion
Guia para la elaboracién de lineamientos Institucionales.
informes de seguimiento de ecibida de las ""e"e"’gg Revisar si la informacién cumple

planes Institucionales. unidades organizativas con lo requerido de acuerdo a las
ﬁ;ﬁ; las directrices de la directrices Institucionales.

Elaborar el documento de
seguimiento de acuerdo a
lineamientos de la jefatura.

3. Realizar seguimiento a Procesar Ia informacién Dar seguimiento a la informacion

solicitada de acuerdo a
gastos de proyectos de recibida de la  Unidad ° itucic
cooperacion de acuerdo a Financiera de acuerdo a lineamientos Inst es:

: ? ; Revisar si la informacion cumple
lineamientos de convenios  directrices Institucionales. con lo requerido de S5 & s
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Elaborar el informe de segui
de acuerdo a lineamientos de
convenio Institucional.

4. Vigilar el uso, resguardo y control de |os bienes
Normas de Control de

as aclividade

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO FRECUENCIA

| Diaria | Mensual
Unidades organizativas ~ Solicitar informacién correspondiente a | Semanal '~ Trimestral
de la PDDH los planes y seguimientos. [ Quincenal [x Semestral
[ Anual | Bianual
Solicitar la informacién de gastos para | Diaria 'x Mensual
UFI/Contabilidad elaborar el informe de seguimiento del | Semanal | Trimestral
proyecto y envi6 al Procurador, | Quincenal | Semestral
Coordinador de Proyecto y cooperante. [ Anual . Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/

INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

' Diaria 'x Mensual
Cooperantes Solicitar y brindar informacion del | Semanal | Trimestra
Internacionales Proyecto cuando sea requerido. | Quincenal | Semestral

. Anual ' Bianual

IV.COMPETENCIAS REQUERIDAS
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5. PROCURADURIA ADJUNTA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HU

La Procuraduria Adjunta para la Defensa de los Derechos Humanos tiene como objetivo principal
dirigir y coordinar el Sistema de Proteccién de los Derechos Humanos de acuerdo a la Ley de la
PDDH, Legislacion Nacional e Internacional en materia de DDHH y Normativa Institucional.
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AVANCE Y DESEN-‘ENO

11) PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSA [
LOS DERECHOS HUMANOS

Il. GENERALES DEL CARGO

Procurador Adjunto para Ia
Lilcle o] ||[VAR Defensa de los Derechos
Huiiance PROCURADORI/A

AREA Procuraduria Adjunta para la

Defensa de los Derechos
ORGANIZATIVA Humanos (PADH)

Procurador/a para la Defensa de
REPORTA A los Derechos Humanos

Asesor/a Técnicol/a de COORDINADOR/A DE
Procuraduria Adjunta,

Técnicol/a de Procuraduria
Adjunta,

Coordinador/a de Tutela
As“or T‘c“ico de Tuteh JEFE/A DE DENUNCIAS - W= JEFE/A DE PROCURACION
Jefe/a de Denuncias
Jefe/a de Procuracién
Jefe/a de Seguimiento
SUPERVISA A ;ﬁ;::l:::ﬂcﬂﬂéﬂ JEFE/A DE SEGUIMIENTO B vt oo YON
Jefe/a de Observacién
Preventiva y Atencion a Crisis
Jefe/a de Legislacion y Procesos o5
Constitucionales mtvimin oo BB ren veeosacon
Jefe/a de Resoluciones ad CONSTITUCIONALES
Encargado/a de Control de
Procedimientos,
Juridicw”' ENCARGADO/A DE
Secretario/a Ejecutivo/a JEFE/A DE RESOLUCIONES 8 CONTROL DE

PROCEDIMIENTOS

SECRETARIO/A

EJECUTIVOIA - JURIDICOS/AS
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PROPOSITO
CLAVE

Dirigir y coordinar el Sistema de Proteccién de los Derechos Humanos de acuerdo
a la Ley de la PDDH, Legislacién Nacional e Internacional en materia de DDHH y
Normativa Institucional.

ANALISIS FUNCIONAL

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1

Supervisar y coordinar el
funcionamiento del
Sistema de Protecciéon de
los Derechos Humanos y
Procuradurias  Adjuntas
Especificas de acuerdo a
la Ley de la PDDH vy
Reglamentos derivados de
ella.

Supervisar, coordinar, vy
orientar las labores del
equipo técnico en |la
tramitacion de casos, de
acuerdo a requerimientos
del Procurador/a, la Ley de
la PDDH y Normativa
Institucional.

Apoyar al/a la
Procurador/a en el

seguimiento de los planes
y programas de educacion
y promocion desarrollados
por la Escuela de
Derechos Humanos,
segun la Ley de la PDDH,

Disefiar y proponer planes, lineamientos y directrices estratégicas del
funcionamiento del Sistema de Proteccién de los Derechos Humanos,
segun requerimientos del/ de la Procurador/a, informes y seguimiento
de evaluacion de resultados del sistema.

Orientar a las unidades del Sistema de Proteccién de los Derechos
Humanos, en la aplicacién de lineamientos y directrices en los
procedimientos de asistencia a las presuntas victimas de violaciones a
Derechos Humanos, segin Ley de la PDDH, legislacion Nacional e
Internacional en Derechos Humanos y Normativa Institucional.
Verificar y evaluar el funcionamiento y normativa de los
procedimientos del Sistema de Proteccién de los Derechos Humanos,
segun legislacion Nacional e Internacional en Derechos Humanos y
normativa Institucional.

Elaborar propuestas de reforma a la normativa de funcionamiento del
Sistema de Proteccion de los Derechos Humanos segun legislacion
Nacional e Internacional en Derechos Humanos y normativa
Institucional.

Disefiar e implementar mecanismos de articulacién, comunicacion y
apoyo entre las Procuradurias Adjuntas Especificas y el resto de
unidades del Sistema de Proteccion de los Derechos Humanos, de
acuerdo a la Ley de la PDDH y Normativa Institucional.

Supervisar y coordinar la atencién de usuarios/as de acuerdo a
lineamientos del Procurador/a, la Ley de la PDDH y Normativa
Institucional.

Supervisar y orientar al equipo técnico en la preparacién de
resoluciones, oficios u otros tramites institucionales, de acuerdo a
lineamientos del Procurador/a, la Ley de la PDDH y Normativa
Institucional.

Entrevistar a denunciantes, victimas o testigos/as de violacién a
Derechos Humanos, segun requerimientos de acuerdo a lineamientos
del Procurador/a, la Ley de la PDDH y Normativa Institucional.
Suscribir las resoluciones, oficios u ofras comunicaciones
institucionales que le sean sometidas en atencién a sus competencias,
segun criterios, lineamientos y directrices del Procurador/a.

Apoyar al Procurador/a en el analisis de los planes y programas de
educacién y promocién propuestos por la Escuela de Derechos
Humanos, de acuerdo a la Ley de la PDDH, el Reglamento de la
Escuela de Derechos Humanos y la planificacion estratégica
institucional.

Coordinar con la Escuela de Derechos Humanos el desarrollo de
acciones de educaciéon y promocién de Derechos Humanos, segun la
Ley de la PDDH, el Reglamento para la Aplicacién de los
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Avance v Desempero

el Reglamento de la Procedimientos del Sistema de Proteccién de los Derechos H

Escuela de Derechos de la PDDH y el Reglamento de la Escuela de Derechos Humanos.

Humanos y la planificacién Coordinar con la Escuela de Derechos Humanos la sistematizacién e

estratégica institucional.  inclusién de la doctrina institucional en los programas de educaciéon y |
promocion, segun la Ley de la PDDH, el Reglamento para la
Aplicacién de los Procedimientos del Sistema de Proteccion de los
Derechos Humanos de la PDDH vy el Reglamento de la Escuela de
Derechos Humanos.

4. Supervisar y dar seguimiento a la elaboracién de informes periédicos en materia de Derechos
Humanos, de acuerdo a lineamientos del Procurador/a, Ley de la PDDH y reglamentos derivados
de ella.

5. Representar al Procurador/a ante organismos e instituciones nacionales, regionales e
internacionales segun requerimientos del Procurador/a y Ley de la PDDH.

6. Sustituir al Procurador/a en los casos de ausencia o impedimento, de acuerdo a la Ley de la
PDDH.

7. Coordinar las gestiones administrativas con Secretaria General relativas a recursos, condiciones y
administracion del personal de las unidades del Sistema de Proteccién de los Derechos Humanos,
segun lineamientos del Procurador/a Adjunto, requerimientos de las unidades y normativa interna.

8. Administrar las funciones Elaborar y dar seguimiento al MMMQMM

i i , de acuerdo a normas técnicas y objetivos
trabajo segun las institucionales.
atribuciones contenidas en
el Reglamento de
Organizacion y Funciones, Elaborar y administrar el Presupuesto del &rea segun plan y
Manual de Organizacién y necesidades organizacionales.
Puestos y demas
Normativas aplicables.

9. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacion v equipc asignados al cargo, segun

Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.

10. Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos

organizacionales.

Il. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD /

'x Diaria  Mensual
SO PO (ol neritnig: i eedyiing [ e

la Defensa de los : : | Semanal | Trimestral
institucionales sobre el funcionamiento -
ga Derechos e ia institucién en general. - Quincenal - Semestral
umanos .~ Anual | Bianual
Verificar avances en la coordinacion x Diaria . Mensual
entre las Procuradurias Adjuntas, los . Semanal " Trimestral
Procuradurias : : B
Departamentos del  Sistema de | . =
gdjunt?ﬁias Proteccion de los Derechos Humanos y q - Quinesnal f Semestrel
opee las Delegaciones Departamentales vy Anual ' Bianual
Locales. i [ 3
Coordinar  gestiones  administrativas (X Diaria ' Mensual
Secretaria General relativas a recursos, condiciones y | Semanal . Trimestral
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION|
INSTITUCION/ EMPRESA

PARA

FRECUENCIA

V.

COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL




HABILIDADES EJECUTIVAS
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MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 70




MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 71




NOMBRE DEL CARGO

. GENERALES DEL CARGO
CARGO

NOMINAL

AREA Despacho

ORGANIZATIVA :djuntofa para la Defensa de los Derechos

umanos
REPORTA A

SUPERVISA A R//§

PROPOSITO
CLAVE

1. Apoyar en la conduccion,

seguimiento y evaluacién
del Sistema de Proteccion
de los Derechos Humanos,
segun Ley de la PDDH,
legislacion  Nacional e
Internacional en Derechos
Humanos y Normativa
Institucional.

. Apoyar en distintas fases de
la tramitaciéon de casos, de
acuerdo a requerimientos
de la autoridad inmediata, la
Ley de la PDDH y la
Normativa Institucional.

Asesor/a Técnico/a

Asistir en el disefio,
directrices y lineamientos estratégicos del funcionamiento del Sistema de
Proteccién de los Derechos Humanos, segun directrices de la autoridad inmediata,
Ley de la PDDH y reglamentos derivados de ella.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

AVANCE Y DESEHPEﬂO

P

Ny

-.\ e,

e e ~=A\VADOT_~ A
12) ASESOR/A TECNICO/A DE PROCURADURIA

ADJUNTA

PROCURADORI/A

DEFENSA
DERECHOS

del /de la Procurador/a

Procurador/a Adjunto/a para la Defensa de
los Derechos Humanos

Il. ANALISIS FUNCIONAL
seguimiento y evaluacién del cumplimiento de los planes,

Disefiar propuestas de planes, lineamientos y directrices estratégicas
del funcionamiento del Sistema de Proteccién de los Derechos
Humanos, segin requerimientos de la autoridad inmediata, e
informes de evaluacion y seguimiento del desempefio de las
unidades del Sistema.

Orientar a las unidades del Sistema de Proteccion de los Derechos
Humanos, respecto a la aplicacién de directrices generales sobre los
procedimientos de asistencia a las presuntas victimas de violaciones
a Derechos Humanos, segln requerimientos de las unidades
organizativas, Ley de la PDDH, legislacién Nacional e Internacional
sobre Derechos humanos y Normativa Institucional.

Elaborar y revisar informes sobre el funcionamiento de los
procedimientos del Sistema de Proteccién de los Derechos
Humanos.

Elaborar y revisar propuestas de reforma de las normas,
procedimientos y organizacién del Sistema de Proteccién de los
Derechos Humanos, segin requerimientos del Procurador/a, ellla
Procurador/a Adjunto/a y el Derecho Internacional de los Derechos
Humanos.

Coordinar y orientar en la atencién de usuarios y respuesta a
solicitudes de informacion referentes a procedimientos o estadisticas
del Sistema de Proteccion de los Derechos Humanos, segun
requerimientos de la autoridad inmediata.

Analizar y preparar resoluciones, oficios u otras comunicaciones
institucionales que le sean atribuidas en atencién a las competencias,
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lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA PRECHENCIA
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALE

ORGANIZACION/ INSTITUCION/
EMPRESA PARA

FRECUENCIA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

__REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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13) TECNICO/A DE PROCURADURIA ADJUNTA

T 2% ¥ Adjunto/a para la Defensa de los Derechos

REPORTA A

SUPERVISA A

Avmce Y DEsansao

|. GENERALES DEL CARGO

CARGO
NOM'NAL Técnlco l ' F-“F-‘.?CI_IF-‘..?-.":CT::

AREA Despacho del/de la Procurador/a

Humanos

Procurador/a Adjunto/a para la Defensa de
los Derechos Humanos

N/A

TECNICO/A DE
PIOCWMJ

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO Brindar apoyo en el cumplimiento de los objetivos y planes de trabajo del 4rea,
CLAVE segun requerimientos del Procurador/a Adjunto/a, ellla Asesor/a Técnico/a de la

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

3!

Procuraduria Adjunta.

Apoyar en el disefio, ejecucién, seguimiento y evaluacion de los objetivos y planes de trabajo del
area, de acuerdo a la Planificacién Estratégica y lineamientos del Procurador/a Adjunto/a y del
Asesor/a Técnico/a del Despacho.

Elaborar informes Plan Operativo anual y matrices de Planes por Area de Gestién (MAPAG), de
acuerdo a lineamientos del Departamento de Planificacién y Gestion de Proyectos, del
Procurador/a Adjunto/a y del Asesor/a Técnico/a de la Procuraduria Adjunta.

Elaborar y  presentar Elaborar informes de seguimiento y verificacién del funcionamiento
infformes de andlisis y de procedimientos del Sistema de Proteccion de los Derechos
verificacién, segtin objetivos Humanos, segun objetivos y planes de la unidad, y lineamientos del
y planes de la unidad, y Procurador/a Adjunto/a y del Asesor/a Técnico/a de la Procuraduria
lineamientos del Adjunta.

Procurador/a Adjunto/a y Elaborar informes técnicos en materia de derechos humanos, de
del Asesor/a Técnico/a de la acuerdo segun lineamientos del Procurador/a Adjunto/o y del
Procuraduria Adjunta. Asesor/a Técnico/a de la Procuraduria Adjunta.

Brindar apoyo en el desarrollo de las acciones del Sistema de Proteccién de los Derechos
Humanos, segin requerimientos del Procurador/a Adjunto/o y del Asesor/a Técnico/a de la
Procuraduria Adjunta.

Apoyar en la elaboracién de comunicaciones institucionales, segun requerimientos y lineamientos
del Procurador/a Adjunto/o y del Asesor/a Técnico/a de la Procuraduria Adjunta.
Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes. informacién equipo asignados al cargo, segun
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y as normativas aplicables vigentes.
Realizar otras actividades que 3 ande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.
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lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

Departamento de Planificacién Disefar, elaborar y dar seguimiento a | Semanal  Trimestral
y Gestion de Proyectos. planes de trabajo del area. | Quincenal 'x Semestral

" Anual | Bianual
Apoyar en el desarrollo de procesos |  Diaria ' Mensual
de acompafiamiento, educacion Y| Semanal | Trimestral
Coordinacién de Tutela, promocién % 21 Quincenal x Semestral

Humanos l Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/ INSTITUCION!/

' - ' Diaria  x Mensual

Nacionales, Regionales 9 o _ _ I Semanal [ Trimestral

:mbajo imi e :"“'hbg mm_sr.el aton - | Quincenal | Semestral
omgm Bone  [foeme

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

'~ Que maneje la informacion con discrecion
Y Qque respete las normas de
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La Coordinacién de Tutela se dedica principalmente a coordinar y dar seguimie>rt_o a las
labores de proteccion de las unidades organizativas que conforman el Sistema de Proteccion
de los Derechos Humanos, seglin requerimientos institucionales, Ley de la PDDH y
Reglamentos derivados de ella.
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14) COORDINADOR/A DE TUTELA

GENERALES DEL CARGO
Coordinador
Coordinacién de Tutela .
i e e

SIS U BV WS Asesor/a Técnicol/a de Tutela B i)

Il. ANALISIS FUNCIONAL
Coordinar y dar seguimiento a las labores de proteccién de las unidades
PROPOSITO organizativas que conforman el Sistema de Proteccion de los Derechos

CLAVE Humanos, segun requerimientos institucionales, Ley de la PDDH y Reglamentos
derivados de ella.

[ FUNCIONES | UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Supervisar la tramitacién, resolucién de casos y otras formas de
pronunciamiento segin lo establecido en Ley de la PDDH y
Reglamentos derivados de ella, directrices y criterios institucionales.
Dar seguimiento al registro de datos del Sistema de Proteccién de
los Derechos Humanos en las bases informaticas institucionales de
x b acuerdo a los lineamientos y objetivos Institucionales.
gﬁ:{ggggf n},f ::gm?rc; Verificar e informar sobre progresos, necesidades y desafios de las
del Sistema de Proteccion YNidades, departamentos, Delegaciones Departamentales y Locales
de los Derechos Humanos. 9u€ conforman el Sistema de Proteogibn de los Derechos Humanos
de acuerdo a los lineamientos y objetivos Institucionales.
Proponer planes, programas, procedimientos y acciones para el
fortalecimiento del Sistema de Proteccion de los Derechos
Humanos de acuerdo a los lineamientos y objetivos Institucionales.
2. Administrar las funciones : i de Plan por

del area y su equipo de
trabajo segun las
atribuciones contenidas en
el Reglamento de
Organizacién y Funciones, Elaborar y administrar el Presupuesto del area segun plan y
Manual de Organizacién y necesidades organizacionales.
Puestos y demas
Normativas aplicables.

3. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes. informacién equipo asignados al cargo, segun
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.

4. Realizar otras actividades gue el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos

organizacionales.

1. Colaborar con la
Procuraduria Adjunta en la
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lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /

~ Diaria ~ Mensual
. : o _'x Semanal . Trimestral
Despacho adjunto Tramitacion y resolucion de casos . Quincenal | Semestral
- Anual | Bianual
~ Diaria .~ Mensual
Delegaciones £8 iia Y . - Semanal | Trimestral
Departamentales y locales ' '2mitacion y resolucion de casos 0L e B Semestal
: ~ Anual | Bianual
'x Diaria - Mensual
daﬂepapmmuan@moan ded‘;:fmm’ Coordinacion y supervision de ~ Semanal Trimestral
Dirbchig Hanoh acciones de proteccion . Quincenal | Semestral
3 ' - Anual . Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
PARA

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA

|
I

FRECUENCIA

Procuradurias Adjuntas ' Diaria - Mensual
Especificas, Deptos. del PR . Semanal  x Trimestral
Sistema de Proteccion de seg bane | Quincenal | Semestral
los Derechos Humanos "~ Anual | Bianual

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

- Posea un manejo del 4rea a
. . cias Nivel profesional: poseer titulo

universitario en Ciencias Juridicas o

areas afines con las funciones a

del area: Entre tres y cinco afios de
experiencia.

con la informacién que maneja y que
respete las normas de confidencialidad
de la Institucién.
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HABILIDADES EJECUTIVAS

__HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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AVANCE L DESEHPE“O

15) ASESOR/A TECNICO/A DE TUTELA

|. GENERALES DEL CARGO | _

CARGO
OMINAL Asesor Técnico PROCURADOR/A

ADJUNT RA

AREA Procuraduria Adjunta para la Defensa de Bt s
LT NN Y los Derechos Humanos

Procurador/a Adjunto/a para la Defensa
Il. ANALISIS FUNCIONAL

de los Derechos Humanos
SUPERVISA A
Asistir en la coordinacién y seguimiento a las labores de proteccién de las

PROPOSITO [IECr organizativas que conforman el Sistema de Proteccién de los Derechos
CLAVE Humanos, segun requerimientos de la autoridad inmediata, Ley de la PDDH y
Reglamentos derivados de ella

UNIDADES DE ELEMENTOS DE
COMPETENCIA COMPETENCIA
1. Apoyar en los procesos de Colaborar en la elaboracion y preparacién de
coordinacion y seguimiento de las comunicaciones institucionales segun requerimientos de la
unidades, organizativas  que autoridad inmediata, Ley de la PDDH y normativa interna.
conforman el Sistema de

Proteccion de los Derechos
Humanos, pis acierdo 5 Verificar e informar sobre el funcionamiento de los

uerimientos de la autoridad pfooedip'nento§ a la Coordinacion de Tutela segun
ir:qrnediata, la Ley de la PDDH y la Normativa Institucional.
Normativa Institucional.
2. Apoyar en el seguimiento a la elaboracién de informes, de acuerdo a requerimientos de la
autoridad inmediata, Ley de la PDDH y normativa interna.
3. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes. informacié 2quipo asignados al cargo, segun
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y deméas normativas aplicables vigentes.
4. Realizar otras actividz € €l cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD /
SCAAMEN PARA | emecumon |

Apoyar en las acciones de articulacién 'x Diaria . Mensual
Procuradurias gr;t; &n&md;mggﬁ';aﬂ‘g‘mm:ﬁ . Semanal - Trimestral
adjuntas especificas de los Derechos Humanos y las . Quincenal | Semestral

Delegaciones Departamentales y Locales. | Anual . Bianual

N/A

mmmmuJ
TUTELA
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/

INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
____REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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5.2 DEPARTAMENTO DE DENUNCIAS

El Departamento de Denuncias se dedica principalmente a atender y orientar a presuntas
victimas de violaciones de Derechos Humanos y desarrollar acciones para su proteccion
inmediata de conformidad con la Ley de la Procuraduria, la Legislacion Nacional e
Internacional en materia de Derechos Humanos y Normativa Institucional.
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16) JEFE/A DE DENUNCIAS W Nen

. GENERALES DEL CARGO

CARGO

o TV Jefe de Departamento B o

ADJUNTO

AREA
T\ 74817 Departamento de Denuncias

Procurador/a Adjunto/a para la
= e LIV Defensa de los Derechos

JEFE/A DE DENUNCIAS
Humanos

Ssen J

Coordinador/a de Acciones
Inmediatas,

Juridlcos!as, JURIDICOS/AS
Secretario/a _

SUPERVISA A

SECRETARIO/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

_ Atender y orientar a presuntas victimas de violaciones de Derechos Humanos y
(el el (e B desarrollar acciones para su proteccién inmediata de conformidad con la Ley de

CLAVE la Procuraduria, la Legislacion Nacional e Internacional en materia de Derechos
Humanos y Normativa Institucional.

UNIDADES DE ELEMENTOS DE
Orientar al publico que requiera de servicios que correspondan a
instancia de ofra institucion segun procedimiento institucional.
Atender a presuntas victimas de violaciones a Derechos Humanos y

abrir expediente por denuncia o de oficio, conforme a la Ley de la

1. cit:hnrg:; PR Ial;irzz:':ﬂ: PDDH y Reglamentos derivados de ella.
Dwachod - Huadi A Promover las acciones de proteccién inmediata y asistencia a las

presuntas victimas seglin Normativa Institucional.
?ncsutieturi?onaleas Lgmoel: Investigar presuntas violaciones de Derechos Humanos de oficio,
PDDH vy 'Reglamentos por denuncia o por requerimiento de la autoridad inmediata.
derivados de ella. Elaborar resoluciones iniciales, oficios y toda comunicacién
necesaria para la tramitacién de casos abiertos sobre presuntas
violaciones a Derechos Humanos seglin Normativa Institucional.
Apoyar la sistematizacion estadisticas sobre denuncias en el area
de proteccion segun Normativa Institucional.
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2. Administrar las funciones Elaborary dar seguimiento al

trabajo  segin  las objetivos institucionales.
atribuciones contenidas en

el Reglamento de
Organizacién y Funciones, Elaborar y administrar el Presupuest

Manual de Organizacién y necesidades organizacionales.
Puestos y demas
Normativas aplicables.

3. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes. i ac :  as s al cargo, seg
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.
4. Realizar otras activid e el cal lemande, de acuerdo a las necesidades y objetivos

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

Procuraduria Adjuntade  Elaborar las resoluciones y oficios | Diaria ' Mensual
Derechos Humanos, para la tramitacién de casos abiertos x Semanal | Trimestral
Procuradurias Adjuntas  sobre presuntas violaciones a | Quincenal Semestral
especificas Derechos Humanos. | Anual | Bianual
ia |
Departamentos del Promover las acciones de proteccion % oore —
Sistema de Proteccién de inmediata y asistencia a las E Quinbenal B Semestral
! Vi " .
los Derechos Humanos  presuntas victimas B Anual ¥ B |

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
Organos ejecutivo, x Diaria ' Mensual
legislativo y judicial, Promover las acciones de proteccién | Semanal | Trimestral
Gobiernos inmediata y asistencia a las . Quincenal | Semestral
municipal/,Instituciones  presuntas victimas. '
auténomas, ONG. ' Anual I Biawa)

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO
FUNCIONAL ~ Posea un manejo conceptual del 4rea a
- de nivel Debe poseer titulo
_ universitario en Ciencias Juridicas o
este areas afines con las funciones a
~ desempefiar.

da Posea un manejo empirico del 4rea a
le nivel considerable: Entre 24 y 35 meses
Se de experiencia.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 92



HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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17) COORDINADOR/A DE ACCIONES INMEDIATAS

1. GENERALES DEL CARGO
CARGO
NOMINAL Coordinador

AREA JEFE/A DE DENUNCIAS
el T2 N1 177§ Departamento de Denuncias

Jefa de Denuncias | J

COORDINADORVA DE
ACCIONES INMEDIATAS

SV S EY- WS Juridicos/as

JURIDICOSIAS

Il ANALISIS FUNCIONAL

e e L Ol Asistir a presuntas victimas de violaciones a Derechos Humanos de acuerdo a la
CLAVE Ley de la PDDH, Reglamentos derivados de ella y directrices Institucionales.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Asignar y acompafiar al personal Juridico en el desarrollo de acciones
inmediatas, de acuerdo a Ley de la PDDH, Reglamentos derivados de
: A ella y directrices Institucionales.
1. Asietie y  orflentar @ cegonar v coordiniar los medios y logistica para el desarrollo de las

presuntas victimas de _. i nes inmediatas de acuerdo a normativa y procedimientos
violaciones a Derechos institucionales.

EUT:‘;OSd:e |:cu3rgd3|..|a Informar a usuarios/as y jefatura el resultado obtenido de las acciones
Reglamentos derivad oe: inmediatas segun los lineamientos de la Institucion.
de ella y directrices Requerir los informes del resultado de la realizacién de las diferentes
Institucionales. ?wtl:?ce{;n inmediatas segln requerimientos y lineamientos de la
ns A
Llevar un registro sistematizado de las acciones inmediatas realizadas,
segun requerimientos y lineamientos de la Institucion.
2. Administrar las Colaborar en la elaboracién y ejecutar el Plan de trabajo del area de
funciones del area y su acuerdo a necesidades organizacionales y lineamientos establecidos
equipo de trabajo segun por la autoridad superior.

las atribuciones

contenidas en el

Reglamento de

Organizacién y Colaborar en la elaboracién y seguimiento de matrices de Plan por

Funciones, Manual de Area de Gestion.
Organizacién y Puestos

y demas normativas

aplicables.
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3. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacién y equipo asignados al cafgq
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas r as aplicables vigentes.
4. Realizar otras actividades que el cargo demande, de a las necesidades y objetivos

Il RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

Procuradurias X Diaria | Mensual
Dounas/Delegaciones Goordinar desarrollo de | Semanal [ Trimestral
Locales/Departamentos y 2° i .w .sm'
Areas especializadas I Anugl IBianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

Instituciones  Publicas y Fromover las scciones . Semanal | Trimestral
i & g

inmediatas. Segun la
Privadas naturaleza de los casos.

V.

la informacion que maneja y que respete
las normas de confidencialidad de la
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HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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El Departamento de Procuracién se dedica principalmente a investigar y resolver casos de presuntas
violaciones a Derechos Humanos en atencién al mandato Institucional.
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\\ =t - I
i ‘\\. hood ‘\ : AR __ .::/'
NOMBRE DEL CARGO 18) JEFE/A DE PROCURACION Ml

l. GENERALES DEL CARGO |
CARGO
NOMINAL

Jefe de Departamento

AREA D’pﬂmm.ﬂtﬂ de DERECHOS HUMANO'S
Procuracién
Procurador/a Adjunto/a para !
LU LV la Defensa de los Derechos B b b v Comacion
Humanos

™ SUPERVISA A
Il ANALISIS FUNCIONAL

e Lo IOl Investigar y resolver casos de presuntas violaciones a Derechos Humanos en
CLAVE atencién al mandato Institucional.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Establecer mediante Ia Supervisar que las investigaciones respondan a los principios de
respectiva investigacion y brevedad, sencillez, discrecionalidad, inmediacién y celeridad que se
. verificacién, la actuacién de ordena en la ley de la procuraduria.

JURIDICOS/AS

COLABORADOR/A
TECNICOIA

Juridicos/as,
Colaborador/a Técnico/a B moon
Colaborador/a Juridico/a s JURIDICO/A

Asistente
Especialista en Derecho a la

Gestion de Riesgos y
Desastres ASISTENTE
Secretario/a

ESPECIALISTA EN DERECHO
~ ALAGESTION DE RIESGOS
| Y DESASTRES

i
K
I

k—-—r

. SECRETARIO/A
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. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

LyiTe 58 ; V. C_OMP_ETE_N_C_!AS_B__EO_[_J_ERIDIE\_S __ . eedily
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL




_HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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19) ESPECIALISTA EN DERECHO A LA GESTION DE R

ek

|. GENERALES DEL CARGO
CARGO Especialista en derecho a la gestién
NOMINAL de riesgos y desastres

AREA JEFEIA DE PRO CURA CION
oI \\172 %1179 Departamento de Procuracién

Jefe/a de Procuracién

:‘-—- auu's"'r:aguaaol
SUPERVISAA [T/ ' Y 0 34 4TRES i

Il ANALISIS FUNCIONAL

ie el (e I Investigar y resolver casos de presuntas violaciones a Derechos Humanos al
CLAVE medio ambiente, en atencion a las directrices y normativa interna.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Brindar  atencién a Recibir denuncias, abrir y tramitar casos de presuntas violaciones a
victimas de casos de derechos humanos al medio ambiente de acuerdo a Ley de la PDDH,
violaciones a derechos Reglamentos derivados de ella y directrices Institucionales.
humanos al  medio Entrevistar a victimas, testigos y autoridades denunciadas, segun lo
ambiente de acuerdo a requiera la naturaleza del caso y autoridad inmediata.
la Ley de la PDDH. Eiaborar informes del resultado de la realizacion de las diferentes
Reglamentos derivados acciones  inmediatas y de las diligencias realizadas segin

de ella y directrices requerimientos y lineamientos de la Institucion.
Institucionales.

2. Apoyar en la elaboracién de proyectos de resoluciones, informes especiales, posicionamientos,
comunicados entre otros, para la defensa de los derechos humanos al medio ambiente segun las
atribuciones contenidas en el Reglamento de Organizacién y Funciones, Manual de Organizacién
y Puestos y demas normativas aplicables.

3. Verificar y analizar la realidad ambiental y sus impactos segun requerimientos, lineamientos y
normativa aplicable.

4. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacién y equipo asignados al cargo, segun
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.

5. Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.
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. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD |
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

__COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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El Departamento de Seguimiento se dedica principalmente a verificar el cumplimiento | de

recomendaciones de las resoluciones emitidas de la fa

se de investigacion, informes especiales y
situacionales, en cumplimiento a la normativa institucional.
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NOMBRE DEL CARGO

S0 SV Y- WS Colaborador

Secretario/a

CARGO
NOMINAL Jefe de Departamento
AREA
ORGANIZATIVA Departamento de Seguimiento

Procurador/a Adjunto/a para la !
= WS Defensa de los Derechos
JEFE/A DE SEGUIMIENTO
Humanos

Juridicos/as,
Notificador/a,

Avance v Desempero r\ | \ 3
20) JEFE/A DE SEGUIMIENTO N / \ ao0s 22

|. GENERALES DEL CARGO

JURIDICOSIAS

Juridico

COLABORADORIA

Citador/a Juridicola JURIDICO/IA

CITADOR/A JURIDICOIA

SECRETARIO/A

ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO Verificar el cumplimiento de recomendaciones de las resoluciones emitidas de la
CLAVE fase de investigacion, informes especiales y situacionales, en cumplimiento a la

_____FUNCIONES _ [UNIDADES DE COMPETENCIA

1. Verificar el cumplimiento de
recomendaciones de

normativa institucional.

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Supervisar las acciones de Asignar expedientes al personal
seguimiento ejecutadas por las juridico del Departamento

pronunciamientos e informes juridicas/os,  atendiendo la atendiendo la naturaleza del caso y

especiales y situacionales
emitidos en la sede central,
mediante la realizacion de
acciones establecidas en la
Ley de la PDDH y el
Reglamento de Aplicacién

naturaleza del caso, las recomendaciones dictadas,
recomendaciones dictadas y segun directrices institucionales
directrices institucionales en que identifican casos y temas
cuanto a la prioridad de los prioritarios.

casos, y la Ley de la PDDH, Autorizar diligencias segun
Reglamentos derivados de ella.  programacién, en las que se
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de los Procedimientos del
Sistema de Proteccion de
los Derechos Humanos,
atendiendo las directrices
institucionales que
identifican casos y temas
prioritarios.

. Elaborar analisis sobre las

tendencias de respeto y
garantia de los Derechos
Humanos, con base en las
acciones de seguimiento al

N

Avmce Y Dsseureso

N\

acompafie los Sos g wee
identifiquen como prioritarios —&n
base a las directrices
institucionales.

Supervisar el cumplimiento de directrices institucionales y acciones de
seguimiento, segun la Normativa Interna.

Elaborar propuestas de seguimiento y proponer estrategias o
acciones institucionales para el cumplimiento de las
recomendaciones, segun lo requiera la naturaleza de los casos y en
conformidad con el mandato constitucional y legal.

Sistematizar las acciones de seguimiento ejecutadas por el personal
del Departamento y de otras instancias del Sistema de Proteccién de
los Derechos Humanos, en cumplimiento a Ila normativa
correspondiente.

Presentar informes de trabajo y de las tendencias de respeto y
garantia de los Derechos Humanos con base en los registros
institucionales segln requerimientos internos.

Sistema de Proteccion de Recopilar insumos e informacién de casos considerados

los Derechos Humanos emblematicos, emitidos a nivel nacional con base en la normativa
realizadas por el interna.
departamento. Recopilar insumos e informacién documental sobre los

pronunciamientos emitidos a nivel nacional con base en los registros
y la normativa interna.
3. Supervisar el proceso de notificacion de los pronunciamientos institucionales segun el Reglamento
de Aplicacién de los Procedimientos del Sistema de Proteccién de los Derechos Humanos.
4. Administrar las funciones del Elaborar y dar seguimiento al v n
area y su equipo de trabajo Areas i PA de acuerdo a normas técnicas y

segun las  atribuciones objetivos institucionales.
contenidas en el
Reglamento de

Organizacion y Funciones, Elaborar y administrar el Presupuesto del area segin plan y
Manual de Organizacion y necesidades organizacionales.
Puestos y demas
Normativas aplicables.

5. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacién y equipo asignados al cargo, segun
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.

6. Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.

1. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENT
0

PARA FRECUENCIA

Bioitacor do Coordinar el seguimiento de recomendaciones | Diaria ‘X Mensual

Disréitics de casos emblematicos y otras labores - Semanal  Trimestral

i relacionadas con las actividades del Sistema | Quincenal | Semestral
de Proteccion de los Derechos Humanos. | Anual . Bianual
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Avance v Desemeeno \\ |

NOMBRE DEL CARGO 21) NOTIFICADOR/A v/ Bt

. GENERALES DEL CARGO
CARGO
Notificador
AREA JEFEIA DE SEGUIMIENTO
e VA 1} Departamento de Seguimiento

I V.NN Jefe/a de Seguimiento

SUPERVISA A RN ORGSO

Il ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO Notificar los pronunciamientos emitidos por ella Procurador/a y los/as
funcionarios/as de las dependencias de la Institucién, en conformidad con la
Normativa aplicable y las directrices institucionales.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Planificar la ruta de notificacion de acuerdo a los pronunciamientos
emitidos por ella Procurador/a y los funcionarios/as de las
1. Organizar y ejecutar los dependencias de la Sede Central.
procesos de Notificacion de Notificar a las victimas, denunciantes, autoridades e Instituciones del
pronunciamientos Estado, sefialados y/o recomendados en los Pronunciamientos
institucionales emitidos de emitidos, en conformidad al Reglamento de Aplicacién de los
acuerdo a lo establecido en Procedimientos del Sistema de Proteccién de los Derechos Humanos
la Ley de la PDDH y el dela PDDH.
Reglamento de Aplicacién Elaborar actas de los pronunciamientos emitidos y recibidos para el
de los Procedimientos del proceso de notificacién, segin lineamientos del area y Normativa
Sistema de Proteccién de Institucional.
los Derechos Humanos. Elaborar informes de los procesos de notificacién, cuando sea
necesario o requerido, de conformidad por las directrices
institucionales o Normativa aplicable.
Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacién y equipo asignado al cargo, segun
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y deméas normativas aplicables vigentes.
Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.

CLAVE

N

gh

I. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

Procuraduria, ‘X Diaria . Mensual
Procuradurias Adjuntas, : : - Semanal . Trimestral
Departamentos de la Entrega de citas y notificaciones. _ Quincenal . Semestral
PDDH . Anual '~ Bianual
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

__IV.COMPETENCIAS REQUERIDAS

] REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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HABILIDADES EJECUTIVAS

__HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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El Departamento de Verificacién Penitenciaria se dedica principalmente a dar seguimiento

condiciones en las que se encuentran las personas privadas de libertad en conformidad con la
normativa legal institucional e internacional.
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22) JEFE/A DE VERIFICACION PENITENCIARIA |~
\

|. GENERALES DEL CARGO
CARGO
NOMINAL UNTO/A PARA LA

Jefe de Departamento

AREA Departamento de Verificacion o e
Penitenciaria
Procurador/a Adjunto/a parala ;
A ULV Defensa de los Derechos B B VERFICAGION
Humanos - PENITENCIARIA

TECNICO/A
PENITENCIARIO/A

Nt

Técnicola Penitenciario
SUPERVISA A Jurldicoslas. JURIDICOS/AS
Secretario/a ¥

SECRETARIO/A

1. ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO Dar seguimiento a las condiciones en las que se encuentran las personas
CLAVE privadas de libertad en conformidad con Ia normativa legal institucional e
internacional.

1. Dar seguimiento acciones de verificacion y atencién de crisis, en los centros de
peribdicamente las Privacion de libertad y de reinsercién social.
condiciones en que se Verificar la actividad de los funcionarios/as del Estado responsables
encuentran las personas en dar las respuestas a las problematicas planteadas por los
privadas de libertad en los internos del sistema penitenciario de conformidad a las prioridades
diferentes centros penales, que establezca el Procurador/a.
centros de salud, bartolinas Supervisar Ia apertura de expedientes y elaboracion de
de la Policia Nacional Civil, resoluciones de las actividades de verificacion penitenciaria con
centros judiciales e base a los informes oficiales y lineamientos de la Institucion.
instalaciones - militares de Dar seguimiento al registro centralizado y actualizado de las
acuerdo a Leyes y personas privadas de libertad a nivel nacional segun lineamientos
normativas legales vigentes de |a Institucion.
de DDHH Dar seguimiento a las condiciones en que se encuentran las nifias,

nifos y adolescentes en centros de reinsercion social segun
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. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD / DEPARTAMENTO

ORGANIZACION/ INSTITUCION/
EMPRESA
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_IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

HABILIDADES EJECUTIVAS
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AVANCE Y Da'saweno

NOMBRE DEL CARGO : 23) TECNICO/A PENITENCIARIO

|. GENERALES DEL CARGO

ozaasclel (o] [\7YN Técnico Penitenciario

AREA Departamento de Verificacion JETSTmesrem
ORGANIZATIVA [T PENTENG A/

REPORTA A Jefe/a de Verificacion Penitenciaria
SUPERVISAA 7Y S 'F
:
R —

Il ANALISIS FUNCIONAL

el e L (ol Apoyar el proceso de verificacién de la situacion de las personas privadas de
CLAVE libertad en conformidad con la normativa legal institucional.

UNIDADES DE ELEMENTOS DE

1. Colaborar en la supervision Apoyar las acciones de verificacién y atencion de crisis, en los
periddica de las condiciones centros de privacion de libertad y de reinsercion social.
€n que se encuentran las Elaborar informes de las actividades de verificacion penitenciaria
personas privadas de de conformidad con los lineamientos de la Institucién y normativa
libertad en los diferentes aplicable.
centros penales, centros de Colaborar en el ingreso de datos al registro centralizado y
salud, bartolinas de la Policia actualizado de las personas privadas de libertad a nivel nacional

Nacional  Civil,  centros segun lineamientos de la Institucién y normativas aplicables.
judiciales e instalaciones x e 35
militares de acuerdo a Leyes APOYyar en la supervisién periddica de las condiciones en que se

y normativas legales ©Ncueéntran en los centros de privacion de libertad y de reinsercién
vigentes en DDHH. social, segun lineamientos y Normativa Institucional.

4. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes. informacién ipo asignados al cargo, seguin
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demés normativas aplicables vigentes.

5. Realizar otras actividades gque el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos

organizacionales.

. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / o SR S SR SR S R
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

_ Diaria ~ Mensual

~ Semanal __ Trimestral
e i3 .~ Quincenal = Semestral

~ Anual ~ Bianual
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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HABILIDADES EJECUTIVAS
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5.6 DEPARTAMENTO DE OBSERVACION PREVENTIVA Y ATENCION A CRISIS

El Departamento de Observacién Preventiva y Atencion a Crisis se dedica principalmente a verificar,
mediar e intervenir en situaciones de crisis o conflictos sociales a nivel local, regional o nacional, para
prevenir vulneraciones a Derechos Humanos, en el marco constitucional y Ley de la Procuraduria
la Defensa de los Derechos Humanos. ' ZZahOURIA 3
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|. GENERALES DEL CARGO
CARGO . -

REPORTA A

SUPERVISA A

PROPOSITO

NOMINAL
AREA

CLAVE
Humanos.

Juridicos/as
Secretariol/a

Avance v Desemeeno g
24) JEFE/A DE OBSERVACION PREVENTIVA Y \‘ |
ATENCION A CRISIS

Jefe de Departamento

Departamento de Observacién
LT FZNINLN Preventiva y Atencién a Crisis
Procurador/a Adjunto/a para la
Defensa de los Derechos Humanos

i JEFE/A DE OBSERVACION
PREVENTIVA Y ATENCION A
CRISIS

JURIDICOS/IAS

SECRETARIOIA

Il. ANALISIS FUNCIONAL

Verificar, mediar e intervenir en situaciones de crisis o conflictos sociales a nivel
local, regional o nacional, para prevenir vulneraciones a Derechos Humanos, en el
marco constitucional y Ley de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

T

Realizar acciones de
mediacién u otros métodos
alternos de gestién, para la
resolucién y transformacion
de conflictos; desde Ila
perspectiva de los Derechos
Humanos y del mandato
constitucional y legal de la
PDDH.

Observar, verificar y atender
situaciones de crisis o
conflictos  sociales  por
presuntas violaciones a los
Derechos Humanos de
acuerdo a la normativa
aplicable.

Coordinar acciones para la aplicacién de meétodos alternos de
solucién de conflictos para prevencién y solucién de las diferentes
problematicas atendidas por presuntas violaciones a derechos
humanos, de conformidad con el Reglamento para la Aplicacion de
los procedimientos del Sistema de Proteccién de los derechos
humanos y demas normativa aplicable.

Supervisar las funciones juridicas en la atencién de los casos de
conflicto social, de acuerdo al Reglamento para la Aplicacion de los
procedimientos del Sistema de Proteccion de los derechos humanos
y demas normativa aplicable.

Asignar y verificar la atencién de las situaciones de crisis o conflictos

sociales de acuerdo a las demandas recibidas por presuntas
violaciones a derechos humanos.

Coordinar labores de verificacion y observacién preventiva con las
Procuradurias Adjuntas Especificas, Delegaciones Departamentales
y Locales y demas instancias del Sistema de Proteccion de los
Derechos Humanos con base en la normativa aplicable.

3. Elaborar informes de las actividades realizadas y sus resultados, analisis técnicos sobre las
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tematicas en las cuales intervengan; asi como aperturar expedientes y elaborar el pro 3 de
resolucion de violaciones a Derechos Humanos cuando el caso lo amerite, de acuerdo a la
normativa aplicable. \

4. Administrar las funciones Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo atrices

. de acuerdo a normas técnicas y

trabajo segun las objetivos institucionales.
atribuciones contenidas en
el Reglamento de
Organizacion y Funciones, Elaborar y administrar el Pres:
Manual de Organizacién y necesidades organizacionales.
Puestos y demas
Normativas aplicables.

5. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacién y equipo asignados al cargo, segun
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.

6. Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
Procurador/a para la ' Diaria | Mensual
Defensa de los Derechos [x Semanal . Trimestral
Humanos, Procurador/a Coordinar e informar el resultado de | Quincenal | Semestral
Adjunto/a para la Defensa las gestiones realizadas en
de los Derechos Humanos, diligencias que tengan que conocer
Procuradurias Adjuntas, en razén de su competencia.
Delegaciones
Departamentales y Locales

S S 1) RELACIONES DE TRABAJD 2= oM TR v ey
0= ¢ ENERNSIE S S RELACIONES INTERNAS 1Y % oiny oa 1 1 St

~ Anual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/

e e tado y Realizar acciones de verificacion y X Diaria " Mensual
g aniziaclo oy Ed é’ observacion  preventiva  ante | Semanal | Trimestral
Sorgciedad c,:ﬁs " presuntas violaciones a Derechos | Quincenal | Semestral

Ehmancs " Anual " Bianual

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
JNCIONAL  Posea un manejo conceptual del area a
- nivel profesional: Debe poseer titulo
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HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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5.7 DEPARTAMENTO DE LEGISLACION Y PROCESOS Ci

El Departamento de Legislacién y Procesos Constitucionales se dedica principalmente a analizar y
proponer la promocién de los procesos judiciales o administrativos y activar la justicia constitucional o
internacional para protecciéon de los derechos humanos o prevenir su violacién, de acuerdo a la
normativa interna, al Derecho Internacional y otras normas aplicables.
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Avance v Desempeno \

25) JEFE/A DE LEGISLACION Y PROCESOS
LT

|. GENERALES DEL CARGO

CARGO
NOMINAL Jefe de Departamento
AREA Departamento de Legislacién y
LNV Procesos Constitucionales

Procurador/a Adjunto/a de '
REPORTA A Derechos Humm{os JEFE/A DE LEGISLACION ¥

. PROCESOS
CONSTITUCIONALES
S LS YR W Juridicos/as
JURIDICOSIAS

Il ANALISIS FUNCIONAL

k Analizar y proponer la promocién de los procesos judiciales o administrativos y
(el Jo R e BN activar la justicia constitucional o internacional para proteccion de los derechos
CLAVE humanos o prevenir su violacién, de acuerdo a la normativa interna, al Derecho

Internacional y otras normas aplicables.

UNIDADES DE ELEMENTOS DE

1. Elaborar estrategia que incluya el diagnéstico y cronograma de las actividades relacionadas para
la promoci6n de los recursos judiciales, administrativos y de justicia constitucional e internacional
en los que la Procuraduria tuviere interés, de acuerdo a la normativa interna, al Derecho
Internacional y otras normas aplicables.

2. Colaborar con las Procuradurias Adjuntas Especificas y demas instancias del Sistema de
Proteccion de los Derechos Humanos, en la formulacién de iniciativas legislativas para promover
los Derechos Humanos de acuerdo a la Constitucién de la Republica, al Derecho Internacional y
otras normas aplicables.

3. Elaborar proyectos de observaciones a leyes o normas que contengan disposiciones que afecten
el ejercicio de los Derechos Humanos de acuerdo a la Constitucién de la Republica, al Derecho
Internacional y otras normas aplicables, cuando se le solicite.

4. Emitir opiniones sobre temas relacionados con vulneraciones a los Derechos Humanos cuando le
fuere solicitado.

5. Elaborar proyectos de escritos a ser presentados ante los organismos competentes, a fin de
promover la firma, ratificacion o adhesion de tratados internacionales, asi como todos aquellos
que soliciten los organismos internacionales y los que le asigne el Procurador/a o Procuraduria
Adjunta.

6. Administrar las funciones del &rea y su Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo vy
equipo_de trabajo segun las atribuciones Matrices de Plan por Areas de Gestién (MAPAG),
contenidas en el Reglamento de de acuerdo a normas técnicas y objetivos
Organizacién y Funciones, Manual de institucionales.

Organizacién y Puestos y demas Normativas Elaborar y administrar el Presupuesto del area
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aplicables. segun plan y necesidades organizécionaléé. 7
7. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacion y equipo asignados al cargo, segun
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.

8. Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos

organizacionales.

Il RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

Para rendir informes y recibir I e I ‘Nensiis
| x 3
Despacho Procurador/a  directrices relacionadas con '[L gﬁ?:;:::al [’n ;';;:';:E:
activacion de los procesos. B Anual !_ —
: ' Diaria | Mensual
Coordinar y tratar asuntos laborales B Semanal B Thmestral
Procuraduria Adjunta del departamento de Legislaciéon con E - Qui | S |
el Procurador/a Adjunto/a Bl Quincenal NN Semestra
. Anual | Bianual
. Diaria 'x Mensual
Procuradurias Adjuntas  Coordinar asuntos relacionados con = Semanal . Trimestral
Especificas la promocién de recursos. .~ Quincenal | Semestral
_ Anual ' Bianual
Departamentos y f _ Diaria 'x Mensual
Unidades del Sistema de Coordinar asuntos relacionados con = Semanal | Trimestral
Proteccién de los la promocién de recursos. . Quincenal | Semestral
Derechos Humanos "~ Anual ' Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

~ Diaria ~ Mensual
Sala de lo Constitucional f‘; po—— E_r S —
de la Corte Supremade  Requerir sentencias. B Quincenal i.‘_ Thirastinl
Justici e i
_— . Anual .~ Bianual
| Diaria | Mensual
Departamento de i
Jurisprudencia Corte Requerir sentencias. ;3 gz;nn;?:lal I{ ;:zz:g::
Suprema de Justicia B Anusl B Bianuel
. Diaria . Mensual
Tl 2 Solicitar leyes, proyectos de ley, X Semanal | Trimestral
Asamblea Legislativa dictimenes, et. B Quincenal B ‘Semestral
. Anual | Bianual
Solicitar informacién o I DN Bl (Mensual
Otras instituciones 2 X Semanal ~ Trimestral
gubernamentales ggc:on:glr‘\etta:lén de acuerdo a un caso ~ Quincenal | Semestral
: ~ Anual . Bianual
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IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

HABILIDADES EJECUTIVAS
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HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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El Departamento de Resoluciones se dedica principalmente, a revisar o corregir los proyectos de
pronunciamientos, de conformidad con las directrices emanadas por el Procurador/a.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 141



| ‘J,.'_’_ . ..\\I
Avance v Desenreno \ fi<3)
26) JEFE/A DE RESOLUCIONES N

|. GENERALES DEL CARGO

Jefe de Departamento

AREA
T8 1/ Departamento de Resoluciones

Procurador/a Adjunto/a para la 4 . -
REPORTA A Defensa de los Derechos '
I-Iumanos. ‘ JEFE/A DE RESOLUCIONES

JURIDICOS/AS

Juridicos/as

SECRETARIO/A
EJECUTIVO/A

Il ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO Revisar o corregir los proyectos de pronunciamientos, de conformidad con las
CLAVE directrices emanadas por el Procurador/a.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Elaborar y revisar los Asignar expedientes de acuerdo a analisis de informacion.
proyectos de Garantizar que los proyectos de pronunciamientos se elaboren de
pronunciamientos que le conformidad con las directrices y criterios emanadas del
fueren requeridos por el Procurador/a.

Procurador/a o la Suscribir los pronunciamientos especificos en que el Procurador/a ha
Procuraduria Adjunta. delegado su firma, segun los Acuerdos Institucionales vigentes.
z airices de P

2. Administrar las funciones Elaborar y dar seguimiento al Pla erativo v M s de Plan
del a i MAPAG), de acuerdo a normas técnicas y
trabajo, segln las objetivos institucionales.
atribuciones contenidas en
el Reglamento de
Organizacion y Funciones, Elaborar y administrar el Presupuesto del érea. segun plan y
Manual de Organizacién y necesidades organizacionales.

Puestos y demas normativa
aplicable.

3. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes. informacié: equipo asignados al cargo, segun
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.

4. Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.
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. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

RELACIONES INTER-INSTITUCION

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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La funcién del Departamento de Control de Procedimientos consiste en supervisar y mantener

actualizado el registro de la tramitacién de expedientes en el sistema informéatico creado para tales
efectos, de acuerdo a la Normativa Institucional.
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27) ENCARGADO/A DE CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

|. GENERALES DEL CARGO

CARGO NOMINAL  JIT{T T

; Departamento de Control de
AREA ORGANIZATIVA P limlentos

Procurador/a Adjunto/a para la
REPORTA A Defensa de los Derechos

Humanos : ENCARG ADO/A DE
. CONTROL DE
PROCEDIMINETOS

SUPERVISA A Juridicos/as

JURIDICOSI/AS

Il ANALISIS FUNCIONAL

; Supervisar y mantener actualizado el registro de la tramitacién de
PROPOSITO CLAVE expedientes en el sistema informatico creado para tales efectos, de
acuerdo a la Normativa Institucional.

ELEMENTOS DE
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA COMPETENCIA

1. Supervisar que la Verificar que los expedientes cuenten con la adecuada calificacién
informacién de de los Derechos Humanos protegidos, sus correspondientes hechos
expedientes sea violatorios y la debida aplicacién del catalogo de instituciones o
centralizada, adecuada, autoridades denunciadas o sefialadas como responsables de las
confiable, actualizada y presuntas violaciones.
con enfoque de género, a Elaborar y sistematizar estadisticas institucionales  segun
fin de que permita una necesidades identificadas y Normativa Institucional.

sroinﬁta i "g:;ac'étna jo go Verificar la actualizacion de registros de las diferentes fases de Ia

los mismos. tramitacion de expedientes en formato fisico y/o electrénico.

2. Administrar en los sistemas informaticos para el control de los expedientes, los roles del personal
y funcionarios que realizan turnos, el control y actualizacién de la tipologia de Derechos Humanos
protegidos, hechos violatorios y catalogo de instituciones del Estado y otras funciones del
Sistema de Proteccion de los Derechos Humanos, que sean autorizadas por el Procurador/a
Adjunto/a.

3. Proporcionar datos estadisticos de los expedientes que le sean requeridos por el Procurador/a,
Procurador/a Adjunto/a y las Procuradurias Adjuntas Especificas.

4.Administrar las funciones Elaborar y dar seguimiento al Pla

), de acuerdo a normas técnicas y
trabajo segun las objetivos institucionales.
atribuciones contenidas en
el Reglamento de Elaborar y administrar el Presupuesto del area segun plan y
Organizaciéon y Funciones, necesidades organizacionales.
Manual de Organizacién y
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RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA |/ UNIDAD |/
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

RELACIONES INTER-INSTITUCIONA

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
_____ REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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La Procuraduria Adjunta para la Defensa de los Derechos Civiles e Individuales se dedica
principalmente a dirigir y coordinar las acciones de proteccién y promocién de los derechos civiles y
politicos en cumplimiento de la Ley de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos yla
normativa nacional e internacional en materia de Derechos Civiles y Pol\iticos y Normativa Institucional.
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28) PROCURADOR/A ADJUNTO/A Pm LAL SA DE
[0S DERECHOS GIVILES £ NONIDUALES

|. GENERALES DEL CARGO

Procurador Adjunto para la _
SLlicl e LM Defensa de los Derechos
Civiles e Individuales PROCURADORI/A

AREA Procuraduria Adjunta para la
Defensa de los Derechos .
pbhatabbbAll Civiles ¢ Individuales L
Procurador/a para la Defensa
de los Derechos Humanos

REPORTA A

JEFE/A DE DERECHOS
POUTICOS

JEFE/A DE FISCALIZACION ¥
AUDITORIA DEL CENTRO DE
8§ INTERVENCION DE LAS
TELECOMUNICACIONES

Jefe/a de Derechos Politicos,
Jefela de Fiscalizacién vy

‘?nl::ri:oe:::‘éndel (j'eentro ;’ 1 a‘rcat:l?:R&N:Ln:)lE;AD:TE
Telecomunicaciones,
Mt LGRSl Coordinador/a de Atencién al
rl?{‘::;:’; . JURIDICOS/AS
u as,
Colaborador/a Técnicol/a
Secretario/a

COLABORADOR/A
TECNICO/A

SECRETARIO/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL
Proteger y promover el cumplimiento de los Derechos Civiles y Politicos de

PRg f f\?E'TO acuerdo a la Ley de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos
y la normativa nacional e internacional vigente y la Normativa Institucional.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Garantizar la proteccién Incidir en la proteccién de Coordinar mesas y espacios de dialogos
de los Derechos Civiles e los Derechos Civiles e con enfoque a la proteccion de los
Individuales, de acuerdo a Individuales, por medio de Derechos Humanos de las areas de su
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. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION 5
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA




—

_IV.  COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL




HABILIDADES EJECUTIVAS

_HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 157




MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

158



6.1 DEPARTAMENTO DE DERECHOS POLITICOS

El Departamento de Derechos Politicos se dedica principalmente a realizar 'acciones de
proteccion y promocién de los Derechos Politicos y, especialmente en los procesos
electorales, de acuerdo a directrices y normativa institucional.
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29) JEFE/A DE DERECHOS POLITICOS

I. GENERALES DEL CARGO
NOMINAL Jefe de Departamento

AREA Departamento de Derechos
TN PN 17 Politicos
Procurador/a Adjunto/a de
Derechos Civiles e Individuales

CARGO

JEFE/A DE DERECHOS
POUTICOS

Colaborador/a Juridico/a i

SUPERVISA A Juridicos/as

JURIDICOS!AS

Il ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO Coordinar y realizar las diferentes estrategias y lineamientos institucionales de
CLAVE proteccion y promocién de los Derechos Politicos de acuerdo a directrices
Institucionales y normativa institucional.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Elaborar y ejecutar el Plan de Verificacion y Observacién Electoral
1. Realizar de forma de acuerdo a los procedimientos institucionales vigentes.
permanente acciones de Convocar, seleccionar, inscribir y capacitar a observadores
proteccién y promocién de  voluntarios de acuerdo a la normativa legal vigente.
los Derechos Politicos, Observar el desarrollo de las actividades de propaganda politica

especialmente en los electoral de acuerdo a las normativas legales vigentes.

procesos electorales Recabar informacion de la verificacion y observacién electoral,

conforme a las normativas  conforme a los procedimientos institucionales vigentes.

nacionales e Coordinar con el Departamento de Realidad Nacional la elaboracion

internacionales vigentes.  del informe sobre Ia verificacion electoral de acuerdo las leyes
nacionales vigentes.

Recopilar informacién de distintos medios de comunicacion y
fuentes oficiales sobre situaciones relacionadas con derechos
! politicos y procesos electorales de acuerdo al marco legal vigente.
D:f?gg":;g:g’:: enraclo Recopilar informacién relacionada a la participacioén politica de las
Ip f vicants o Mujeres y los grupos en situacién de vulnerabilidad de acuerdo a
TELNn. lineamientos de la autoridad inmediata.

Establecer comunicacién con Organizaciones de la Sociedad Civil

g

Verificar la situacion de los
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. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / T ‘
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA




RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/

INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

________IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
_REQUISITOS DEL CARGO LABORAL




HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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El Departamento de Fiscalizacion y A
dedica principalmente a realizar act

establecido en la Ley Especial de Intervencion a las Telecomunicaciones.

uditoria del centro de Intervencion de las Comunicaciones se
ividades de fiscalizacion y auditoria, en cumplimiento a lo
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30) JEFE/A DE FISCALIZACION Y AUDITORIA DEL CENTRO
DE INTERVENCION DE LAS TELECOMUNICACIONES

I. GENERALES DEL CARGO
CARGO . :

NOMINAL Jefe de Departamento

AREA Departamento de Fiscalizacién y Auditoria
(1T 172 % 7§ del Centro de Intervencién de las
Telecomunicaciones.

Procurador/a Adjunta Derechos Civiles e B v ok FiscaLizacion v
REFORTAA [pivmemmed  reeon ok s
SUPERVISA A NA i

Il ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO Realizar actividades de fiscalizacién y Auditoria del centro de Intervencién de las
CLAVE Comunicaciones en cumplimiento a lo establecido en la Ley Especial de
Intervencion a las Telecomunicaciones.

UNIDADES DE ELEMENTOS DE
Realizar verificaciones a través de
Abrir expedientes por denuncia Visitas insita segun directrices
o de oficio, sobre presuntas institucionales.
violaciones cometidas en razén Velar por el respeto y garantia del
del Derecho a la intimidad y derecho a la intimidad y al secreto
Secreto de las de las telecomunicaciones

: 4 Comunicaciones, de acuerdo a conforme a lo establecido en la
1. Garantizar of cumplimisnts 1“4 ™ 0 e ies LEIT y tratados internacionales.

a las  acciones de "
fiscalizacion y auditorias del ;fggj‘ﬁ""i et i i, ggﬂ‘;,ar mcz;lisgweoa IQgeal Snsta'm:
s, TR Humanos segun la normativa legal
Especial para la o spieata:
Intervencién de las gt -

Velar por el fiel cumplimiento del protocolo de funcionamiento del
Telecomunicacianes (LEIT) Centro de Intervencién de las Telecomunicaciones establecidas
entre la Fiscalia General de la Republica y la Procuraduria para la
Defensa de los Derechos Humanos de acuerdo a la LEIT.
Preparar la propuesta de informe anual de auditoria, informes
especiales, situacionales y cualquier otro pronunciamiento derivado
de la auditoria y fiscalizacién del Centro de Intervencion de las
Telecomunicaciones de acuerdo a directrices institucionales.

2. Establecer un programa de capacitaciones que promueva las actividades que realiza el Centro de
Intervenciones al personal técnico de la PDDH conforme a los procedimientos institucionales
establecidos.

3. Administrar las funciones Elaborary dar seguimiento al Plan Operativo y Matrices de Plan por
del drea y su equipo de Areas de Gestibn (MAPAG). de acuerdo a normas técnicas y

trabajo segun las objetivos institucionales.
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Avance v Desempeno

atribuciones contenidas en N

el Reglamento de

Organizacién y Funciones, Elaborar y administrar el Presupuesto del segin plan y
Manual de Organizacion y necesidades organ ales.

Puestos y demas

Normativas aplicables.

4. Vigilarelu_so.wmymmlamm,mm-ymum-dw.m
Wmcm&woﬁh.MTamymmmm.

5. Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las neces

Il RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

; ! Diaria 'x Mensual
m;;‘m%"e“&g“ ' Coordinacién,  supervision  y [ Semanal . Trimestral
Individuales planificacion del trabajo realizado, | Quincenal | Semestral
. Anual | Bianual
| Diaria | Mensual
o : | Semanal 'x Trimestral
Jefaturas de Tumo m‘:“m’“'“’im;"’“m“‘*’“ 9¢ B Quincenal [l Semestral
' | Anual | Bianual
| Anual | Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

Centro de Intervencion de las _ | Diaria ' Mensual
Telecomunicaciones Realizar labores de fiscalizacion y | Semanal " Trimestral
IFiscalia General de la auditoria X Quincenal | Semestral
Repuiblica " Anual ' Bianual

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

osea L

| Posea un manejo empirico del area a
nivel consid erable: Em 24 y 35 meses
' de experiencia.

- Unicamente sea responsable de su
propio trabaijc
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HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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___MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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6.3 DEPARTAMENTO DE ATENCION AL MIGRANTE

El Departamento de Atencién al Migrante se dedica principalmente a coordinar acciones de
proteccion y promocién de los Derechos Humanos de las personas en condicién de
vulnerabilidad por su situacién migratoria, de conformidad a la normativa nacional e
internacional y reglamentacién institucional aplicable.
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31) COORDINADOR/A DE ATENCION AL MIGRANTE

|. GENERALES DEL CARGO
CARGO
Coordinador
AREA Departamento de Atencién al
ORGANIZATIVA RIPTET

Procurador/a Adjunto/a para la
AL VS Defensa de los Derechos Civiles B ntA O WA &
e Individuales B ATENCION AL MIGRANTE
TRABAJADORI/A SOCIAL
Trabajador/a Social,
Secretario/a

SECRETARIO/A

SUPERVISA A

1. ANALISIS FUNCIONAL
Coordinar acciones de proteccién y promocién de los Derechos Humanos de las

el (el (oM personas en condiciéon de vulnerabilidad por su situacién migratoria, de
CLAVE conformidad a la normativa nacional e internacional y reglamentacién
institucional aplicable.

UNIDADES DE ELEMENTOS DE
Coordinar acciones del Banco de Datos Forenses de Migrantes No
Localizados, segun las atribuciones del Acuerdo de Cooperacién
Interinstitucional.
Activar mecanismos de Proteccion para personas migrantes de
acuerdo a los Tratados Internacionales de Proteccién a Derechos
1. Coordinar  acciones de Humanos y la normativa aplicable.
proteccién para garantizar Gestionar refugio a victimas que lo requieran conforme a los
el cumplimiento a los procedimientos institucionales establecidos y la normativa nacional
derechos de personas en aplicable.
situacién de vulnerabilidad Dar seguimiento interno a los expedientes abiertos a nivel nacional
por su condicién migratoria sobre la tematica y elaborar reportes periédicos conforme a la
conforme a la normativa normativa legal vigente.
legal vigente aplicable. Verificar proceso de repatriacion de migrantes acuerdo a la
Normativa Institucional
Supervisar el cumplimiento de plan de verificacién al Centro de
Atencion Integral para Migrantes, Albergue Especializado de nifias
y adolescentes, victimas de Trata de Personas, Programa
Bienvenido a Casa, Unidad de Repatriaciones de Migracion y
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. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA
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IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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La Procuraduria Adjunta para la Defensa de los Derechos Econémicos, Sociales y Culturales
se dedica principalmente a dirigir y coordinar las acciones de proteccion y promocién del
cumplimiento de los Derechos Econémicos, Sociales y Culturales de acuerdo a la Ley de la
Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, la Legislacién Nacional e
Internacional en materia de Derechos Humanos y Normativa Institucional.
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32) PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEEENSADE LOS
NOMBRE DEL CARGO DERECHOS ECONOMICOS, SOCIALES Y CULTURALES
|. GENERALES DEL CARGO
il Dotones. ao ok pu L
NOMINAL Econémicos, Sociales y Culturales R AROR/A
AREA Procuraduria Adjunta para Ila . ’
oI a8 VW Defensa de los Derechos )  —
- 2 3 PROCURADOR/A
Econdémicos, Sociales y Culturales. § ADJUNTOIA PARA LA

fuo DEFENSA DE LO
REPORTA A Procurador/a para la Defensa de r;;gz;r;:ibvegir Cos
los Derechos Humanos :
Il. ANALISIS FUNCIONAL

Dirigir y coordinar las acciones de proteccién y promocion del cumplimiento de

PROPOSITO los Derechos Econémicos, Sociales y Culturales de acuerdo a la Ley de la
CLAVE Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, la Legislacion Nacional
e Internacional en materia de Derechos Humanos y Normativa Institucional.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Garantizar la proteccién  Incidir en la proteccion y tutela Coordinar mesas y espacios de
de los Derechos de los Derechos Econdémicos, didlogos con enfoque a |Ia
Econémicos, Sociales y Sociales y Culturales, por proteccion de los Derechos

JEFE/A DE PERSONAS
ADULTAS MAYORES Y
DERECHOS HUMANO S

JEFE/A DE VIH Y DERECHOS
HUMANOS

Jefela de Personas Adultas
Mayores y Derechos Humanos JEFE/A DE DISCAPACIDAD Y
Jefe/a de VIH y Derechos Humanos
Jefe/a de Discapacidad y Derechos
Humanos

Juridicos/as,

Asistente,

Secretario/a Ejecutivo/a

DERECHOS HUMANO S

JURIDICOS/AS

SECRETARIO/A
EJECUTIVO/A
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RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
i Diaria ‘Mensual
Coordinar actividades en coman [ " Mensua

Procuradurias Adjuntas  discusion de casos y consultas sobre E g:’““‘ = ;m:
las areas especificas de las Adjuntas incenal mestra

_ Anual | Bianual
Dlopets del Coordinar,  dar _seguimiento  y | Diaria Mensual
SMemal dmelP'ml it directrices, qobm las investigaciones de ! Semanal | Trimestral
de los Derechos presuntas violaciones a los Derechos X Quincenal | Semestral
Homanos Hurnano_s en materia de Denachos e ™
Econémicos, Sociales y Culturales. E Anua ianual

Coordinar actividades de capacitacion, = Diaria
Escuela de Derechos  de y difusién de los  Semanal
Humanos Derechos Econémicos, Sociales y | Quincenal

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA diislris m

; . | Diaria 'x Mensual
Orgaismos P, it TSI B Semerel  l Tameet
Internacionales lEoonémm: Soecialosy Culturales | Quincenal | Semestral
: i " Anual | Bianual
Coordinar acciones para la proteccién, = Diaria  Mensual
Organizaciones de la garantia, difusion y promocién de X Semanal | Trimestral
Sociedad Civil Derechos Econ6micos, Sociales y | Quincenal | Semestral
Culturales, a nivel nacional. " Anual | Bianual
Supervisar la actuacién de las | Diaria | Mensual

instancias del estado, reuniones para x Semanal | Trimestral
Otras Instituciones del ~ 93lé soluciones inmediatas casos o | Quincenal | Semestral

Eohakor situaciones, en cumplimiento del
mandato constitucional en materia de
Derechos Econémicos, Sociales y I Anual IB"‘"‘“"
Culturales.

- Posea un manejo conceptual del area a
pe sl g pen s nivel pm‘al esp ;-m-:.i' zado.Debe
«te Juridicas o areas afines con las funciones
~ a desempefiar, de preferencia, mas un
~_ postgrado

T 'Posaa un. manejo empirico completo de
a experto: Mas de cinco afios de

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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El Departamento de Proteccién de las Personas Adultas Mayores y Derechos Humanos se dedica
principalmente a fortalecer acciones Institucionales de proteccién y promocién en materia de adultez
mayor, asi como la supervision de la institucionalidad estatal en lo referido al cumplimiento de la
Normativa Nacional e Internacional y la adopcién de Politicas Publicas y reglamentacion aplicables.
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NOMBRE DEL CARGO

I. GENERALES DEL CARGO
CARGO
NOMINA o —

L Jefe de Departamento

AREA
ORGANIZATIVA

N

SUPERVISAA BT/

PROPOSITO
CLAVE
FUNCIONES

1.

Apoyar a los departamentos
del Sistema de Proteccién
de los Derechos Humanos

en las acciones de
proteccion relacionados con
las  personas  adultas

mayores, de acuerdo a la
normativa legal aplicable.

Promover y apoyar
procesos formativos sobre
derechos relacionados con
las personas adultas
mayores de acuerdo a la
normativa legal aplicable.

Administrar las funciones
del area y su equipo de
trabajo segun las
atribuciones contenidas en
1] Reglamento de
Organizacién y Funciones,
Manual de Organizacién y

Departamento
Personas Adultas Mayores y Derechos

\ P‘.t_
W, — \\ X
2o\
\ TN

33) JEFE/A DE PERSONAS ADULTAS mb‘&dﬁiés Y
DERECHOS HUMANOS

de Protecciéon de

s500C A-.I..I: 5Y

Humanos

Procurador/a  Adjunto/a de los :
LS V.S Derechos Econémicos, Sociales y SESE’.‘EE:E‘E{S:‘?

Culturales. ?

ANALISIS FUNCIONAL

Fortalecer y supervisar las acciones institucionales de proteccién y promocién en
materia de adultez mayor de acuerdo a la Normativa Nacional e Internacional y la
adopcion de Politicas Publicas y reglamentacion aplicables.

UNIDADES DE
COMPETENCIA

ELEMENTOS DE
COMPETENCIA
Elaborar y dar seguimiento a la Politica Institucional para el
abordaje de los Derechos Humanos de la poblacién adulta mayor
conforme a la coyuntura actual y normativa nacional e internacional
vigente.
Promover la realizacion de analisis periédicos e informes
situacionales en la materia, segun la normativa aplicable.
Elaborar y proponer pronunciamientos, comunicados o
posicionamientos institucionales para la proteccion de las personas
adultas mayores de acuerdo a la normativa legal aplicable.
Apoyar en la tramitacion de casos de victimas de violaciones de
Derechos Humanos de personas adultas mayores conforme a la
normativa legal vigente.
Coordinar con la Escuela de Derechos Humanos y otras unidades
organizativas, procesos de formacién en Derechos Humanos
relacionados con las personas adultas mayores de acuerdo a la
normativa legal aplicable.
Coordinar acciones con organizaciones de la sociedad civil e
instituciones estatales relacionadas con las personas adultas
mayores, de acuerdo a la normativa legal aplicable.
Elaborar y dar seguimiento al Plan Anua era
r

técnicas y objetivos institucionales.

a normas

), de

Elaborar y administrar el Presupuesto del area segun plan y
necesidades organizacionales.
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1. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/ INSTITUCION/
EMPRESA PARA FRECUENCIA
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IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

HABILIDADES EJECUTIVAS
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7.2 DEPARTAMENTO DE VIH Y DERECHOS HUMANOS

El Departamento de VIH y Derechos Humanos se dedica principalmente a fortalecer las acciones
institucionales de proteccién y promocién en materia de VIH y Derechos Humanos, asi como la
supervision de la institucionalidad estatal en lo referido al cumplimiento de la Normativa Nacional e
Internacional y la adopcién de Politicas Publicas y reglamentacion aplicables.

~

——— e -—
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO

NOMINAL

REPORTA A
Culturales

SUPERVISA A

—~ PROPOSITO
CLAVE

Jefe de Departamento

AREA Departamento de VIH y
VNN IV/.Y Derechos Humanos
Procurador/a Adjunto/a para la
Defensa de los Derechos

Econémicos, Sociales y

Juridicos/as
Secretario/a

0

Avance v Desenpeno \\
L

34) JEFE/A DE VIH Y DERECHOS HUMANOS, .

|. GENERALES DEL CARGO

JEFEIA DEVIH Y DERECHOS
HUMANOS

JURIDICOSIAS

SECRETARIOIA

ANALISIS FUNCIONAL

Fortalecer y supervisar las acciones de protecciéon y promocién en materia de
VIH y Derechos Humanos de acuerdo a la normativa nacional e internacional
aplicable y la reglamentaci6n interna vigente.

UNIDADES DE ELEMENTOS DE
FUNCIONES COMPETENCIA COMPETENCIA

1. Apoyar a los departamentos
del Sistema de Proteccion
en las acciones de
proteccion de los Derechos
Humanos y VIH, de acuerdo
a la normativa legal
aplicable.

2. Promover y
procesos formativos
relacionados con los
Derechos Humanos y VIH
de acuerdo a la normativa
legal aplicable.

3. Administrar las funciones
del area y su equipo de
trabajo segun las

apoyar

Elaborar y dar seguimiento a la Politica Institucional para el
abordaje de los Derechos Humanos y VIH conforme a la coyuntura
actual y normativa nacional e internacional vigente.

Promover la realizacion de analisis periédicos e informes
situacionales en la materia, segun la normativa aplicable.

Elaborar y proponer pronunciamientos, comunicados o
posicionamientos institucionales para la proteccién de los Derechos
Humanos y VIH de acuerdo a la normativa legal aplicable.

Apoyar en la tramitacion de casos de victimas de violaciones de
Derechos Humanos y VIH conforme a la normativa legal vigente.
Coordinar con la Escuela de Derechos Humanos y otras unidades
organizativas, procesos de formacién en Derechos Humanos y VIH
de acuerdo a la normativa legal aplicable.

Coordinar acciones con organizaciones de la sociedad civil e
instituciones estatales relacionadas con Derechos Humanos y VIH,
de acuerdo a la normativa legal aplicable.

Elaborar y dar seguimiento al Pla al

técnicas y objetivos institucionales.
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Il RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO

PARA

FRECUENCIA

RELACIONES INTER-INSTITUCION

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA

PARA

FRECUENCIA
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V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
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7.3 DEPARTAMENTO DE DISCAF

Se dedica principalmente a supervisar acciones del Estado para la garantia, defensa y promocién en
materia de Discapacidad y Derechos Humanos y asistir en las gestiones institucionales de proteccion y
promocion de acuerdo a la normativa nacional e internacional y reglamentacién aplicable.
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35) JEFE/A DE DISCAPACIDAD Y DERECHOS HUMANOS

|. GENERALES DEL CARGO

CARGO
NOMINAL Jefe de Departamento

AREA Departamento de Discapacidad y
SIS N 2NN Derechos Humanos

Procurador/a Adjunto/a para la

Defensa de los Derechos
REPORTA A Econémicos, Sociales y
Culturales

SIS YR WS Juridicos/as

Il. ANALISIS FUNCIONAL

W JEFE/A DE DISCAPACIDAD ¥
DERECHOS HUMANOS

JURIDICOS/AS

Supervisar acciones del Estado para la garantia, defensa y promocién en materia

PROPOSITO [0 Discapacidad y Derechos Humanos y asistir en las gestiones institucionales de
CLAVE proteccién y promocién de acuerdo a la normativa nacional e internacional y

reglamentacién aplicable.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Dirigir y supervisar las

labores de proteccion en

relacion a presuntas

1. Realizar labores de seguimiento violaciones de Derechos

y atencion a los Derechos Humanos de personas con

Humanos de las personas con discapacidad de acuerdo a

discapacidad conforme a la la normativa legal vigente.
normativa legal vigente.

Coordinar la  apertura e
investigacion de casos,
elaboracién de proyectos de
resolucion y la atencion de
victimas de violacion a sus
derechos relacionados a |la
discapacidad conforme a Ia
normativa legal vigente.

Elaborar informes periédicos sobre
la situacion de los Derechos
Humanos de las personas con
discapacidad de acuerdo a la
normativa vigente.

Llevar registro de casos atendidos
conforme a los procedimientos
institucionales vigentes.

Apoyar a las unidades que conforman el Sistema de Proteccién
de los Derechos Humanos en las labores de proteccion,
promocion y educacién en los casos relativos a la materia
conforme a la Normativa Institucional vigente.
2. Proponer andlisis periédicos, Proponer al Despacho pronunciamientos, comunicados o
coordinar acciones y presentar posicionamientos institucionales de acuerdo a la Normativa

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

197



Il. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA
EMPRESA

FRECUENCIA

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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La Procuraduria Adjunta para la Defensa de los Derechos del Medio Ambiente se dedica
principalmente a promover y proteger el cumplimiento de los Derechos Humanos al Medio

Ambiente de acuerdo al mandato constitucional y legal conferido, la normativa nacional e
internacional en materia de Derechos al Medio Ambiente y Normativa Institucional aplicable.
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36) PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSA
DE LOS DERECHOS DEL MEDIO AMBIENTE

|. GENERALES DEL CARGO

Procurador Adjunto para la
e leled o) || [V\N Defensa de los Derechos del
Medio Ambiente PROCURADOR/A

AREA Procuraduria Adjunta para
la Defensa de los Derechos
MRl ce! Medio Ambiente

Procurador/a para la
REPORTA A Defensa de los Derechos
Humanos

Juridicos/as,

SUPERVISA A Secretariofa

. ANALISIS FUNCIONAL

PROCURADOR/A

JURIDICOS/AS

SECRETARIO/A

Promover y proteger el cumplimiento de los Derechos Humanos al Medio

e e LTI (Bl Ambiente de acuerdo al mandato constitucional y legal conferido, la normativa
CLAVE nacional e internacional en materia de Derechos al Medio Ambiente y Normativa

Institucional aplicable.

UNIDADES DE ELEMENTOS DE
FUNCIONES COMPETENCIA COMPETENCIA

Incidir en la proteccién de los
Derechos Humanos al Medio
Ambiente, por medio de
mecanismos y procedimientos
1. Garantizar, la proteccién de propuestos en la normativa
los Derechos Humanos al  legal de la Institucién.
Medio Ambiente, de
acuerdo a la Normativa
nggrr:a[f:u?g:\g: aﬂg?:nﬁ’ Supervisar la proteccion de los
al Medio Ambiente Derechos Humanos. al Medio
Ambiente, con el Sistema de
Proteccion de los Derechos
Humanos  incluyendo las
Delegaciones Departamentales
y Locales, por medio de la
normativa interna de la PDDH.

Coordinar mesas y espacios de
didlogos con enfoque a la
proteccion de los Derechos
Humanos de las areas de su
competencia conforme a la
normativa legal de la Institucién.
Activar los mecanismos de
proteccion dirigidos las areas de
su competencia conforme a la
normativa legal de la Institucion.
Dar seguimiento a los casos de
violaciones a los derechos de su
competencia, en base al Sistema
de Proteccién de los Derechos
Humanos.

Supervisar informes y
resoluciones de las areas de su
competencia en base al Sistema
de Proteccion de los Derechos
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1.

RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO

PARA

FRECUENCIA




RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA

FRECUENCIA
EMPRESA

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
___REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 206




__HABILIDADES EJECUTIVAS
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La Procuraduria Adjunta para la Defensa de los Derechos de la Nifiez y Juventud se dedica
principalmente a desarrollar acciones de proteccion, promocion e incidencia tendientes al cumplimiento
de los Derechos de nifias, nifios, adolescentes y juventudes (NNAJ), de acuerdo a la Constitucién de la
Republica, a la Ley de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos y las normativas
internacionales y nacionales vigentes.
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37) PROCURADOR/A ADJUNTO/A P LA DEFENSA
DE LOS DERECHOS DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD
I. GENERALES DEL CARGO

Procurador Adjunto para la
LUlC o VR Defensa de los Derechos de la
Nifiez y la Juventud PROCURADOR/A

AREA Procuraduria Adjunta para la
Defensa de los Derechos de la
ORGANIZATIVA Nifiez y la Juventud

Procurador/a para la Defensa de B ocren
REPORTA A los Derechos Humanos LA JUVENTUD

COORDINADOR/A DE
UNIDADES JUVENILES

Coordinador/a de Unidades
Juveniles

Juridicos/as . JURIDICOSIAS
Secretario/a Ejecutivo/a

SUPERVISA A

SECRETARIO/A
EJECUTIVO/A

Il ANALISIS FUNCIONAL

Desarrollar acciones de proteccion, promocién e incidencia tendientes al
Te]Je  rel cumplimiento de los Derechos de nifias, nifios, adqlasoentes y juventudes
CLAVE (NNAJ), de acuerdo a la Constitucion de la Republica, a la Ley de Ia
Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos y las normativas
internacionales y nacionales vigentes.

UNIDADES DE ELEMENTOS DE
FUNCIONES COMPETENCIA COMPETENCIA
: . Coordinar mesas y espacios de
1. Garantizar, la proteccion de E S

los Derechos de nifias, Incidir en la proteccién y tutela didlogo con enfoque a Ia

: roteccion de los Derechos de
nifios, adolescentes y de los Derechos de NNAJ, por IEJNAJ conforme a la normativa

juventudes (NNAJ),de medio de mecanismos vy il
acuerdo a la Constitucion procedimientos propuestos en legal de la Institucion.

o : Activar los mecanismos de
de la Republica, ala Ley de la normativa legal de la roteccion de los Derechos de
la Procuraduria para la Institucion. KINAJ SR Gk o
Defensa de los Derechos : rmati

Humanos y las normativas : legal de la institucién.
internacionales y nacionales Supervisar la  proteccién, Dar seguimiento a los casos de

vigentes promocién y garantia que la violaciones a los Derechos de
] Administracién Pablica NNAJ, en base al Sistema de
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AREA / UNIDAD /

.

DEPARTAMENT
0
s ' Diaria | Mensual
casos y consultas sobre las 4areas o
. Anual [ Bianual
Departamentos  Coordinar, dar seguimiento y directrices, | Diaria | Mensual
del Sistema de sobre las investigaciones de presuntas | Semanal | Trimestral
Proteccion de los  violaciones a los Derechos Humanos en ‘X Quincenal | Semestral
Derechos materia de Derechos de la Nifiez y la 3
Humanos Juventud. Anual Bianual
Escuela de Coordinar actividades de capacitacién, de = - E —
Derechos promt:.cit'mydifwu:itbnt:llaIt:sDartaf;hoa:dala.Qi — |
Humanos Nifiez y la Juventud uincenal -.mestua
| Anual | Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/
EMPRESA

PARA FRECUENCIA

Dar seguimiento a los compromisos | Diaria 'x Mensual
Gigai iﬂit:;rzraclo':a‘lfs en hr;ateﬂa de Derechos de la | Semanal  Trimestral
ivGe y uventud para realizar acciones ncenal mestra
WNOMANRES | oe - levee - of " Gadioiento. e g DO S
compromisos l Anual l Bianual
Organizacio y Diaria Mensual
deta?ﬂiﬁez,m Coordinar acciones para |la proteccion, E Semanal = Trimestral
fol iay gamntla.dmssiénypromocmndeDeramoa‘Qm_ = tral
; de la Nifiez y la Juventud, a nivel nacional. '
Jjuventudes _ Anual ' Bianual
Supervisar la actuacion de las instancias del | Diaria | Mensual
. estado, reuniones para darle _soluciones x Semanal | Trimestral
Ionuasm i del [nmediatas casos o situaciones, en | Quincenal | Semestral
Estado

materia de Derechos de la Nifez y la

cumplimiento del mandato constitucional en
l Anual
Juventud.

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS

I Bianual

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
: Posea un manejo conceptual del area a
A ELING . nivel  profesional especializado.Debe
. poseer titulo universitario en Ciencias
. Sociales, Ciencias Juridicas, Educacién,
" eta Derechos Humanos, Desarrollo Humano
"~ o0 areas afines con las funciones a
- desempefiar, de preferencia, mas un
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HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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La Coordinacién de Unidades Juveniles de Difusién de Derechos Humanos se dedica principalmente a
coordinar el desarrollo de actividades de difusién y educacion con enfoque de Derechos Humanos y
acciones de incidencia y contraloria del cumplimiento de los mismos, y de las plataformas de la nifez,
adolescencia y juventudes con base en las directrices y normativa institucional.
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NOMBRE DEL CARGO

CARGO

NOMINAL

SISV EY. WS Juveniles

Coordinador

AREA Departamento de Unidades
Juveniles de Difusién de Derechos
ORGANIZATIVA Humanos
Procurador/a Adjunto/a de
e LA V. Derechos de la Nifiez yla
Juventud

Colaborador/a de Unidades

y Coordinar el des
di{e ol a (e Bl Derechos Huma

"'\
Avance v Deseureso \\ |
A

38) COORDINADOR/A DE UNIDADES J

I. GENERALES DEL CARGO

Secretario/a

ANALISIS FUNCIONAL
arrollo de actividades de difusién y educacién con enfoque de
nos y acciones de incidencia
mismos, y de las plataformas de la nifiez, adolescencia y juventudes con base en
las directrices y normativa institucional.

COORDINADO R/A DE
UNIDADES JUVENILES

COLABORADOR/A DE
UNIDADES JUVENILES

SECRETARIO/A

y contraloria del cumplimiento de los

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Promover la
funcionamiento
fortalecimiento de las
Unidades Juveniles en
base a lo establecido en
el acuerdo Institucional.

creacion,

Asesorar y acompafiar
técnicamente a las
Delegaciones de PDDH
sobre la
aplicacién/implementacién de
los lineamientos para el
funcionamiento de las

y Unidades Juveniles en base

al acuerdo institucional.

Supervisar la aplicaciéon del
Programa Educativo de las
Unidades Juveniles en base
al acuerdo institucional.

Realizar visitas programadas a las
diferentes Unidades Juveniles, para
conocer el estado del desarrollo de
las mismas y asesorar, acompafiar y
facilitar el funcionamiento de acuerdo
a las directrices ofrecidas.

Evaluar el impacto del trabajo de las
Unidades Juveniles segun
indicadores incluidos en instructivo de
medicién de impacto

Actualizar permanentemente a las
Delegaciones y Personal responsable
en los contenidos y metodologias
innovadoras y participativas del Plan
Educativo de las Unidades Juveniles
segun acuerdos institucionales.
Identificar necesidades de formacién
de los y las jovenes de acuerdo a la
realidad nacional y el plan de accién
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il. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/ ;
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA
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V.

_COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

HABILIDADES EJECUTIVAS




HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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GENERALES DEL CARGO

CARGO
NOMINAL

AREA
ORGANIZATIVA
REPORTA A

SUPERVISA A

ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO
CLAVE

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
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Il RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA




IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
____ REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

_HABILIDADES EJECUTIVAS
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__MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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La Procuraduria Adjunta para la Defensa de los Derechos de la Mujer y Familia se dedica
principalmente a promover y proteger los derechos de la mujer y la familia en cumplimiento
con el mandato constitucional y legal vigente y la normativa nacional e internacional en
materia de derechos humanos de la mujer y la familia y la reglamentacion Institucional.
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40) PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSA DE
LOS DERECHOS DE LA MUJER Y LA FAM

I. GENERALES DEL CARGO

m
Lol e lLVIM Defensa de los Derechos de la
Mujer y la Familia PROCURADOR/A

AREA Procuraduria Adjunta para la
T 7% 78 Defensa de los Derechos de la
Mujer y la Familia.

Procurador/a para la Defensa de
e los Derechos Humanos

JEFE/A DE ATENCION

ESPECIALIZADA PARA

MUJERES VICTIMAS DE
VIOLENCIA

Jefe/a de Atencion Especializada
Para Mujeres Victimas de
Violencia,

Juridicos/as

Secretario/a Ejecutivo/a,

SUPERVISA A

JURIDICOS/AS

SECRETARIO/A
EJECUTIVO/A

Il ANALISIS FUNCIONAL

Promover y proteger los derechos de la mujer y la familia en cumplimiento
Gl /e Th (sl con el mandato constitucional y legal vigente, la normativa nacional e

CLAVE internacional en materia de derechos humanos de la mujer y la familia y la
reglamentacion Institucional.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

C_oordinar mesas y espacios de
Incidir en la proteccién y tutel didlogo para proteger y promover

§ los Derechos Humanos de las
de los Derechos de la Mujer y
la Familia, por medio de Muleres y familias, conforme a la

normativa legal de la Institucion.
mecanismos y procedimientos .
propuestos en la normativa ~ctivar los mecanismos de

1. Garantizar la proteccién de
los Derechos de la Mujer y

la Familia, de acuerdo a la 3 proteccion de los Derechos de la
Normativa Internacional y tegal de la Institucion. mujer y la familia conforme a la
nacional. normativa legal de la Institucion.

Supervisar la proteccion y Dar seguimiento y asesoria a los
garantia que la administracién casos de violaciones a los
publica proporciona a las Derechos Humanos de las mujeres
mujeres y las familias de y familias, con base en Ila
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Il. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / : ~
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/

INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
DE OR o’



HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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La Unidad de Atencién Especializada para mujeres Victimas de Violencia se dedica
principalmente a asegurar el cumplimiento de la Ley Especial Integral para una Vida Libre de
Violencia para las Mujeres (LEIV) mediante la atencién juridica y psicosocial segun el marco
legal vigente.
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Avancs v Dessursio \

41) JEFE/A DE ATENCION ESPECMM):{‘!WARA
MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA

I. GENERALES DEL CARGO

Jefe de Unidad
AREA Unidad de Atencién Especializada DJUN

ORGANIZATIVA ?U";E“"”“ Victimas de Violencia [t Tie.

A

-

Procurador/a Adjunto/a para la !
= A V. Defensa de los Derechos de la L con
Mujer y la Familia B T\ DE
PSICOLOGO/A
Psicélogo/a
PERVISA A /
M S &l socislogola
SOCIOLOGO/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

Asegurar el cumplimiento de la Ley Especial Integral para una Vida Libre de
Violencia para las Mujeres (LEIV) mediante la atencién juridica y psicosocial
segun el marco legal vigente.

UNIDADES DE ELEMENTOS DE
Elaborar protocolo de actuacion,

; delimitando tipologia y socializarlo
Establecer  directrices de con departamentos de la

:t:gicién e_:g;ep:i;lii:tr:laé ;'m institucion segin la normativa
1. Dirigir los procesos de en la UAE y las Delegaciones O
atencion especializada Departamentales y Locales : e e
togin o mangto segnia LEV e Sl
constitucional de PDDH vy la pﬁ oy
LEIV. S RHELY.

PROPOSITO
CLAVE

Elaborar lineamientos para la

Coordinar diligencias institucionales que garanticen los derechos de
las usuarias a una vida libre de violencia conforme a la LEIV.
Coordinar y apoyar a las unidades y departamentos del Sistema de
Proteccion de los Derechos Humanos en la atencién y tramitacion
de los casos de su competencia, segun la normativa legal.

J 3 Elaborar propuestas de Dar seguimiento a los casos
gzep;:::;s"ag':e ‘Ij: c?f:; resolucién inicial y/o final con ingresaf.los en el sistema de
segun la Ley de la PDDH y enfoque juridico, psicosocial, proteccion de los Derechos
Bovmative Ik sociolégico en los casos Humanos de conformidad con la

a atendidos seguin normativa normativa institucional

N
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lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / .
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION
EMPRESA

PARA

FRECUENCIA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

__REQUISITOS DEL CARGO LABORAL




HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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NOMBRE DEL CARGO

|. GENERALES DEL CARGO

CARGO NOMINAL

AREA
ORGANIZATIVA

SUPERVISA A

PROPOSITO
CLAVE

UNIDADES DE ELEMENTOS DE
FUNCIONES COMPETENCIA COMPETENCIA

Il. ANALISIS FUNCIONAL
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tramitados por la UAE
conformidad con la LEIV

4. Vigilar el uso, resguardo y control de los
Normas de Control de Act
5. Realizar actividades

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /

Procuraduria  Adjunta . ! Diaria 'x Mensual
para la Defensa de los (POCeT | Grerios ' peicolégicos Para | semanal [ Trimestra
Derechos de la Mujer i y " Quincenal | Semestral
y la Familia. [ Anual ' Bianual

) T " Diaria . Mensual
Copeameto dn St S el o remu 5 Samacet [ Toses
Denuncias. datumitiin: | Quincenal E Semestral

| Anual | Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA

| Diaria " Mensual

sl Aportar el enfoque psicolégico a las ;
Agencias de Naciones investigaciones tomas  de I Semanal [ sl
Unidas. : ‘competencia X Quincenal | Semestral

3 " Anual | Bianual

Unidades de Atencion | Diaria ‘X Mensual
Especializada a ' Semanal | Trimestral
Mujeres Victimas de  Coordinar remisiones de casos. [ Quincenal | Semestral
Violencia de ' '
instituciones afines. l Anual H Bianual

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
St e | : ~ Posea un manejo conceptual del 4rea a
~ nivel profesional: debe poseer titulo
e universitario en Psicologia,
0 preferiblemente con estudios de
>ste intervencion e investigacion en violencia
de género o 4reas afines con las
- funciones a desempefiar.
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HABILIDADES EJECUTIVAS

____HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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NOMBRE DEL CARGO

GENERALES DEL CARGO

CARGO NOMINAL

AREA
ORGANIZATIVA

REPORTA A

SUPERVISA A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO
CLAVE

FUNCIONES

UNIDADES DE
COMPETENCIA

ELEMENTOS DE
COMPETENCIA
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lll. RELACIONES DE TRABAJO

\

N

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /

PARA

DEPARTAMENTO FRECUENCIA
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
() U () {J
s AN



V. COMF’ETENCIAS REQUERIDAS_
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

HABILIDADES EJECUTIVAS
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La Procuraduria Adjunta para la Atencién de Grupos en Situacién de Vulnerabilidad se dedica
principalmente a promover y proteger el cumplimiento de los Derechos Humanos de las personas,
grupos y poblaciones en condicién de vulnerabilidad de acuerdo al mandato constitucional y legal
conferido, la normativa nacional e internacional en la materia y reglamentacién Institucional vigente.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 251



Avance v Desempeno '

\ <
44) PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA ATENCION

DE GRUPOS EN SITUACION DE VULNERABILIDAD
l. GENERALES DEL CARGO

Procurador Adjunto para la
LUl B LLETE Atencién de Grupos en :
Situacion de Vulnerabilidad PROCURADOR/A

AREA Procuraduria Adjunta para la
Atencion de Grupos en
RANIZATIVA Situacion de Vulnerabilidad

Procurador/a para la Defensa
de los Derechos Humanos

Juridicos/as,
Secretario/a

JURIDICOS/AS

SUPERVISA A

SECRETARIO/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

Promover y proteger el cumplimiento de los Derechos Humanos de las personas,
LG eLle I (Bl grupos y poblaciones en condicién de vulnerabilidad de acuerdo al mandato

CLAVE constitucional y legal conferido, la normativa nacional e internacional en la
materia y reglamentacion Institucional vigente.

UNIDADES DE ELEMENTOS DE
FUNCIONES COMPETENCIA

Coordinar mesas y espacios de

Incidir en la proteccién de los Sapdos N 5 iy
Derechos de los Grupos en H

/ ! Humanos de las éareas de su

Situacion de Vulnerabilidad, por competencia conforme a |Ia

medio de mecanismos y : ;
P fimientos propuestos en normativa legal de la Institucion.

1. Garantizar, la proteccion de la normativa legal de |la Activar los mecanismos de

los Derechos de los Grupos Institucién proteccion dirigidos las areas de
en Situacion de : su competencia conforme a la
Vulnerabilidad, de acuerdo normativa legal de la Institucién.

a la Normativa nacionale  Supervisar la proteccion de los Dar seguimiento a los casos de
internacional aplicable. derechos de los grupos en violaciones a los derechos de su

situacién de vulnerabilidad, de competencia, en base al Sistema
acuerdo al mandato de la de Proteccion de los Derechos
Procuraduria para la Defensa Humanos.

de los Derechos Humanos, la Cooperar con el departamento
normativa nacional € correspondiente en la supervisiéon
internacional aplicable. del cumplimiento de las

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 252



MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 253




lll. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO

PARA

FRECUENCIA




SA

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/

INSTITUCION!/

PARA FRECUENCIA
EMPRESA
V. COMF’ETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS > DEL CARGO LABORAL
e — R — ==
DE OR



____HABILIDADES EJECUTIVAS

___HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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La Secretaria General se dedica principalmente a coordinar las areas

administrativas y
financieras de acuerdo a la normativa legal y necesidades de la Institucion.
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AVANCE Y Dm \

45)SECRETARIO/A GENERAL ~  \... .~

|. GENERALES DEL CARGO

oaiclofl o] [I'T\Y Secretaria General

AREA
(eI V1728 77§ Secretaria General

Procurador/a para la
A= e V. Defensa de los Derechos
Humanos.

Jofﬂ’a Jur“ima . JEFER DE INFORMATICA
Jefe/a de Informatica

Jefe/a de Adquisiciones y
Contrataciones JEFEIA DE ADOUISIC ONE S o
Institucionales Emmacoes QR ot
Jefe/a de Recursos
Humanos

S0 S YR Jefe/a Administrativo/a
oﬂclal de 'nfom'cién JEFEA ADMNIS TR TIV O OFCIAL DE INFORMACION
Juridico/a

Secretario/a Ejecutivo/a
Encargado/a de
shstcesier i e
Encargado/a de
Correspondencia

Il. ANALISIS FUNCIONAL
e oLl el Coordinar las areas administrativas y financieras de acuerdo a la normativa legal
CLAVE y necesidades de la Institucion.

UNIDADES DE ELEMENTOS DE

1. Supervisar la Colaborar con la elaboracién y modificacién del presupuesto
administraciéon  de los institucional de acuerdo a necesidades y normativa vigente.
recursos financieros
institucionales de acuerdo a Autorizar el uso de recursos financieros institucionales de acuerdo a
la normativa legal y la normativa legal y necesidades de la PDDH.
necesidades de la PDDH.

2. Supervisar y autorizar las adquisiciones de obras, bienes y servicios requeridos por las diferentes
unidades de la PDDH de acuerdo a la normativa legal.

3. Coordinar las labores administrativas para el buen desarrollo y uso de los recursos institucionales
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lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/ INSTITUCION

EMPRESA

PARA

FRECUENCIA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL




HABILIDADES EJECUTIVAS

__HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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12.1 DEPARTAMENTO JURIDICO

El Departamento Juridico se dedica principalmente a elaborar documentos juridicos y

asesorar legalmente a las dependencias de Ia PDDH, segun la Constitucién, Ley de la
Procuraduria y demas leyes aplicables a los casos en particular.
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46) JEFE/AJURIDICO/A J

|. GENERALES DEL CARGO

Jefe de Departamento

AREA
TN PNy Departamento Juridico

Secretario/a General

JEFER JURIOICO

S0 SV EY-W-W Juridicos/as

Il. ANALISIS FUNCIONAL

e el fe i Cestionar la elaboracion de documentos juridicos y asesorar legalmente a las
CLAVE dependencias de la Procuraduria, segun la Constitucién, Ley de la PDDH y
demas leyes aplicables a los casos en particular.

UNIDADES DE ELEMENTOS DE
Tramitar las denuncias de actos constitutivos de delitos o faltas, en
que incurran los servidores/as de la Institucién en el ejercicio de
sus funciones, por requerimiento del Procurador/a y segun la Ley
aplicable al caso.
Velar porque se mantenga actualizada la legislacion vigente
1. Promover y dar seguimiento relacionada con las funciones de la Procuraduria segin Normativa
a las acciones judiciales y Institucional.
administrativas en que la Llevar control y dar seguimiento a los procedimientos disciplinarios
Procuraduria tenga interés, de los funcionarios/as, empleados/as de la Procuraduria.
segun la Ley aplicable al Emitir informes u opiniones de aspectos juridicos solicitados por
caso. las dependencias de la Institucién, con base a la Normativa
Institucional.
Elaborar o revisar informes, oficios, acuerdos, resoluciones,
contratos, convenios, cartas de compromisos o de entendimientos
y otros documentos interos o externos, a solicitud de la UACI u
otras dependencias de la PDDH, segun la Ley aplicable al caso.
Coordinar la elaboracién de documentos juridicos institucionales
con base a solicitudes y Ley aplicable al caso.
Gestionar y ejercer la Autenticar y certificar contratos u otros documentos que soliciten
funcién notarial para la las diferentes dependencias de la Procuraduria, segun la Ley del
Procuraduria de acuerdo a Notariado y la Ley del Ejercicio Notarial de la Jurisdiccion
lineamientos Institucionales. Voluntaria y de Otras Diligencias.
Elaborar opiniones juridicas y asesorar en la elaboracién de
instrumentos normativos internos o externos y otros documentos,

A
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lll. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA




\

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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El Departamento de Informatica se dedica principalmente a gestionar los recursos tecnolégicos

internos y externos que se requieren para el cumplimiento de las funciones institucionales de la
Procuraduria de acuerdo a requerimientos y Normativa Institucional vigente.
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AVANCE Y DESEWERO

47) JEFE/A DE INFORMATICA

|. GENERALES DEL CARGO

Jefe de Departamento

AREA
(eI 172 %17 § Departamento de Informatica

REPORTA A Secretario General

JEFEIL DE INFORMA TICA

SUB JEFE/A DE

INFORMATICA
Sub Jefe/a de Informatica,
Técnicol/a de Informatica,
SUPERVISA A s tariola, TECNICOIA DE

Auxiliar Administrativo/a

AUXILLLR
ADMMNISTRATIVOA

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO Gestionar los recursos tecnolégicos internos y externos que se requieren para el
CLAVE cumplimiento de las funciones institucionales de Ia procuraduria de acuerdo a
requerimientos y Normativa Institucional vigente.

UNIDADES DE ELEMENTOS DE
COMPETENCIA COMPETENCIA

1. Administrar Planificar un programa anual de gifsoe"f:‘aarﬁcy;sde::;o 'E; p‘;?}gfr:rr;g:
efectivamente los capacitaciones al personal de la Unidades  Organizativas  de
distintos  componentes Institucion en el area de las

: . : acuerdo a las necesidades
de la red informatica en diversas tecnologias de detectadas y procedimientos
conformidad con los informacién y comunicaciones institucionales establecidos
lineamientos de la de acuerdo a procedimientos -

SR N : Gestionar la implementacién de
Institucion. institucionales establecidos. las herramientas modernas, tanto
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lll. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO

PARA

FRECUENCIA




RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA

PARA

FRECUENCIA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL




HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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)
48) SUB JEFE/A DE INFORMATICA '

I. GENERALES DEL CARGO

CARGO
o (I Subjefe de Departamento
AREA JEFEIA DE INFORMATICA
(o 1T\ 172%17/§ Departamento de Informatica

Jefe/a de Informatica

ST SVEY W Técnicos/as de Informatica womsnes |

Il. ANALISIS FUNCIONAL

s Apoyar al Jefe/a de Informéatica en la gestion de los recursos tecnolégicos
ile o ) (el internos y externos que se requieren para el cumplimiento de las funciones

CLAVE institucionales de la Procuraduria de acuerdo a requerimientos y Normativa
Institucional vigente.

UNIDADES DE ELEMENTOS DE

s R - R S

Apoyar en el Disefio y desarrollo de programas informaticos para

las diferentes Unidades Organizativas, de acuerdo a las

necesidades detectadas y procedimientos institucionales
establecidos.

Auxiliar en la Gestion y ejecucién de la implementacién de las

herramientas modernas, tanto de €quipo, accesorios y programas

conforme a los procedimientos institucionales establecidos.

s Apoyar en las capacitaciones al personal de la Institucién en el area
efectiva de los distintos depolyas diversas tecnologias de informacién y comunicaciones de
pormpoénﬁzt;tes de fcl’a 'idr:g acuerdo a procedimientos institucionales establecidos.

:x)n fou Iineg?nigﬁntosn:j‘e |a Colaborar en la supervision de los servicios recibidos por

Institucién proveedores sobre la plataforma tecnolégica utilizada en la PDDH

; daacuerdoalasneoesidadesyplandatrabajo.

Coordinar oportunamente el apoyo técnico requerido por las
dependencias de la Institucién de acuerdo a las solicitudes de las
unidades organizativas que lo requieran y directrices de la Jefatura.
Colaborar en el mantenimiento y actualizacién oportuna de la
pagina web institucional conforme a los requerimientos establecido
el plan de trabajo del departamento y directrices de la jefatura.

2. Brindar mantenimiento Administrar una  plataforma Configuracién del equipo de
preventivo y correctivo a los segura en la comunicacién y seguridad (firewall, router, etc.),
equipos core informatico de acceso a recursos internos y de acuerdo a los requerimientos
la Institucién de acuerdo a externos  de acuerdo a Yy al procedimiento establecido.
necesidades, plan  de necesidades, plan de trabajo y Configurar politicas de
trabajo y procedimientos procedimientos institucionales seguridad promovidas por el
institucionales establecidos. establecidos. area de tecnologia y aprobadas

1. Apoyar en la administracién
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3. Apoyarenlavigllanciadsluao.resguamyeonm_de l0s bienes. infol
gl_mmsegﬁnNonﬂasdecoaneAeﬁvaFljo,
aplicables vigentes.

4. Realizar otras actividades
organizacionales.

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO

Jefatura del _ - ecib . - :

Departamento de Jsiatlmpme!demno!odelas-w-w
Informatica funciones de su competencia. -.Anue_l_l' B Bianual

Unidades y Brindar y dar apoyo en lo concerniente -II Saemanal = me;
Dependencias de la a los servicios informﬁﬁeasyala_amm.s‘am
Institucion infraestructura de coémputo. : :

! Anual | Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA FRECUENCIA
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HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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Avance v Desempeno \\l
49) TECNICO/A DE INFORMATICA -

|. GENERALES DEL CARGO

oraudclol[o]'|'T.YN Técnico en Informatica

AREA { o
T %7/ Departamento de Informatica T ——

REPORTA A Jefe de Informatica

SUPERVISAA [|T% b L

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO Brindar soporte a la infraestructura tecnolégica que sustenta los recursos
CLAVE informaticos utilizados en el desempefio de las labores de los usuarios/as de la
PDDH, de acuerdo a necesidades y plan de trabajo.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Administrar ;
aplicaciones Instalar aplicaciones, parches y componentes de software, utilizados en

; : los sistemas informaticos utilizados por la PDDH segin los
informaticas utilizadas :

por los usuarios/as en "€duerimientos establecidos y directrices.

E :e?,f,’s'}'daﬁ:j“ :Eg Realizar modificaciones a los sistemas informaticos de usuarios/as, de
de trabajo. acuerdo al procedimiento establecido.

2. Instalacién de equipos Ejecutar instalacion de equipos informéticos de PDDH, de acuerdo a los

informaticos de la requerimientos y al procedimiento establecido.
PDDH, de acuerdo a ’ 1 N :
las necesidades y Dar soporte técnico al sistema de control de asistencia institucional de

plan de trabajo. acuerdo a directrices establecidas.

3. Ejecutar y modificar aplicaciones utilizados en intranet de PDDH, de acuerdo a los requerimientos
y al procedimiento establecido.

Verificar el estado fisico y del software del

. Realizar - : equipo informatico utilizado por los usuarios/as
; mzer:te:imiento Diagnosticar el estado 4o |, PDDH, de acuerdo al procedimiento
3 fisico del equipo estab "
preventivo Y informético y lecidos.
corriectivo_ f:" o oS hantenerlo en buenas Ejecutar el proceso de mantenimiento y
it m RTRene condiciones, de reparacién del software y el equipo fisico interno
ﬂ:’t?arios?':s de |: acuerdo al plan de y externo de acuerdo al procedimiento.
PDDH, de acuerdo a 'rabaio: Ejecutar programas de recuperacién de equipo,
solicitudes y al plan informacién, eliminacién de virus, de acuerdo al
de trabajo. diagnéstico previo y al procedimiento establecido

Ejecutar el procedimiento de mantenimiento correctivo a los equipos
asignados, de acuerdo al procedimiento.
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6. Apoyar en las capacitaciones sobre el uso de las diferentes hOI'l‘a eC| oldgicas
mmmsinformaﬁcosadasipdrlaPDDHdeam-a-" i
establecidos.

?.VQMEduammﬁmmeyawmudehsbbmwjmmmwﬂmyemwmi%,@,é _
l«mmudeommmdsAawaknmmnaTamﬁhsydﬂMknmummmsawumhsﬂmmﬁm

8.Rmmaﬂtmasadwﬂmhsqwad1mmpchmmwb.d&amnubslhmiuauﬂmksycxﬁmwn

PARA FRECUENCIA

A - 2 | Diaria 'x Mensual
Jefatura del Recibir directrices y rendir informes en . . _

relacion a las actividades de sy  Semenal | Trimestral
Departamento Q;JT;*SH“’ . m’llﬂmhﬂwmi . Semestral

Unidades y : _ it )t
Mantenimiento preve y correctivo
dependencias de la ot sniboe } .

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
P o e R
| Diaria ‘X Mensual

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
S

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
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HABILIDADES EJECUTIVAS
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12.3 DEPARTAMENTO DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES INSTITUCIONALES

El Departamento de Adquisiciones y Contrataciones Institucionales se dedica principalmente a

gestionar las adquisiciones de obras, bienes y servicios requeridos por las diferentes unidades de la
PDDH, de acuerdo con la LACAP, RELACAP y otras normas aplicables. "\\

\ s
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AVANCE Y DESEHPEQO

50) JEFE/A DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

|. GENERALES DEL CARGO

CARGO Jefe de Adquisiciones y
NOMINAL Contrataciones
AREA Departamento de Adquisiciones

(o 1eT\ 1745117/ ¥ Contrataciones Institucional -
DACI

REPORTA A Secretario/a General JEFEL DE ADQUI HIC DNES

YCONTRATACIONE §
INSTITUCIDNA LES

Técnico/a de Adquisiciones y oo
LYW Contrataciones, CoMRTACONES
Colaborador/a de Adquisiciones
y Contrataciones
COLABO Ra DOR/A DE
ADQUISICONE §Y
CONTRATACIONEY

Il. ANALISIS FUNCIONAL

Dirigir y realizar los procesos de compras de Bienes, obras y Servicios de

; acuerdo a las necesidades institucionales, de conformidad con la Ley de

ilel Je b (el Adquisiciones y Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) y su
CLAVE Reglamento, a lo instruido por la Unidad Normativa de Adquisiciones y

Contrataciones de la Administracién Publica (UNAC) y a otras normativas y leyes

aplicables.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Supervisar la elaboracién Solicitar a las dependencias institucionales que presenten sus
y el seguimiento de la requerimientos de bienes y servicios, segin formatos vy
Programacién Anual de procedimientos establecidos a nivel institucional.

Adquisiciones ¥ Consolidar los requerimientos recibidos de las diferentes
Contrataciones  (PAAC) dependencias segun presupuesto de la PDDH.

segun el presupuesto Gestionar Ia aprobacion de la PAAC para su incorporacién en el

institucional, politica presupuesto institucional segun plazos indicados conforme a lo
anual de adquisiciones y establecido en la LACAP.

contrataciones,

existencias de Controlar el seguimiento de la PAAC de acuerdo a requerimientos
inventarios y demas presentados y Normativa Institucional vigente.

normativa aplicable.

2. Planificar, organizar, Coordinar la realizacion Adecuar, conjuntamente con la unidad
integrar y ejecutar todos  de los procesos de Libre solicitante, las bases de licitacién o de
los procesos de Gestion (L.G.) Licitacion concurso, de acuerdo a los manuales
adquisicion y Publica guias proporcionados por la UNAC, segun
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\

AVANCE Y Dmupeﬂo

%

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

PARA FRECUENCIA

Elaborar la PAAC y su incorporacién en el x Diaria . Mensual
Presupuesto Institucional, verificacién Y Semanal | Trimestral
confirmacién de fondos previo a las [ Quincenal | Semestral

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO

Unidad Financiera
Institucional UFI

adquisiciones y contrataciones, obtencién =
Compromiso Presupuestario,

presentacion de otros informes que le sean =

requeridos a la UACI. Remisién de Fianzas = Anual ~ Bianual
para su resguardo asi como solicitarlas =
para su devolucién. i .
Firma de Resoluciones de Adjudicacién, x Diaria .~ Mensual
Fiima de Ordenes de Compra, | Semanal | Trimestral
Secretaria General presentacion de informes de seguimiento | Quincenal | Semestral
de compras y otros informes que sean - =
requeridos. ﬁ Anual P: Bianual
Firma de los documentos siguientes: | Diaria 'x Mensual
Resoluciones de Adjudicacién, Contratos, | Semanal | Trimestral
Procurador/a de la 7 e
PrDOS:’-I o PAAC y sus modificaciones, presentacion | ~ Quincenal | Semestral
de informes de seguimiento de compras y =
otros informes. ~ Anual L Bianual
Recepcion de requerimientos de obras, x Diaria | Mensual
Diferentes bienes y servicios para incorporarlos a la ' Semanal " Trimestral
Dependencias PAAC; Recepcion de Solicitudes de ! Quincenal | Semestral
institucionales Compra; recepcién o peticién de otro tipo F
de requerimientos. . Anual [ Bianual
: g L .. | Diaria . Mensual
Unidad de :::po;c;gnarre:ﬁoenﬂg:mé: VI:OCJL"SPE;?: . Semanal | Trimestral
Auditoria Interna s : . Quincenal x Semestral
evaluacion vy fiscalizacion. — - B Bidnual
| Diaria 'x Mensual
gzﬁﬁm Proporcionar informacién requerida segin | Semanal . Trimestral
s Ley de Acceso a la Informacién Publica . Quincenal | Semestral
Publica - -
" Anual | Bianual
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
Unidad Normativa  Remision de PAAC y de otros informes que | Diaria ~ Mensual
de Adquisicionesy solicite a la UACI, atencion de ! Semanal 'x Trimestral
Contrataciones convocatorias para capacitaciones y otros | Quincenal | Semestral
UNAC requerimientos. | Anual | Bianual
Proporcionar informacién y documentacién | Diaria | Mensual
3:':;: C"gleig:as que sea requerida a la UACI para' Quincenal | Semestral
o evaluacion y fiscalizacion. X Anual . Bianual
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IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
_ el

HABILIDADES EJECUTIVAS
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Avaxce v Deseueeno \\\

51) TECNICO/A DE ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
. GENERALES DEL CARGO
NeINITYA Técnico UACI IR oo |

AREA Departamento de Adquisiciones y METITUCONALES
L WPV Contrataciones Institucional - DACI
Jefe/a de Adquisiciones y Contrataciones f e

CARGO

SUPERVISA A R/ ' ADOUSCIONE S ¥

Il. ANALISIS FUNCIONAL

Administrar los procesos de compras de Bienes, obras y Servicios de acuerdo a

PROPOSITO las necesidades institucionales, de conformidad con la Ley de Adquisiciones y
CLAVE Contrataciones de la Administracién Publica (LACAP) y su Reglamento, a lo
instruido por la Unidad Normativa de Adquisiciones y Contrataciones de la

Administracién Publica (UNAC) y a otras normativas y leyes aplicables.

ELEMENTOS DE
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA COMPETENCIA

Adecuar, conjuntamente con la
unidad solicitante, las bases de
licitacion o de concurso, de
acuerdo a los manuales guias
proporcionados por la UNAC,

1. gdiectgte_ar_;s procesos de segun el tipo de contratacion a

quisicion y realizar
contratacién de obras, Verificar la asignacion
.b’;'i‘t‘:’f?‘;“"‘c'."s que la presupuestaria, previo a la
;’r‘a Vé;:’ o ok Realizar los procesos de Libre iniciacion de todo proceso de
O o Gestion (L.G.), Licitacién Publica concurso o licitacién para la
dependencias de (L.P.), Contrataci6n Directa (C.D.) contratacién de bienes y servicios
acuatdio a los y de Derecho Comun conforme a lo establecido en la

m;mos laLey (Amendamiento de inmuebles) LACAP.
i u; : ?op‘” @LeY  segun la LACAP. Controlar la recepcién y revision
Contr:ta:i:neTgeyla de solicitudes de compra segun
Administracion Pblica fmm;::'f T I New
gﬁcnﬁﬂﬁu?::ﬁféggﬁr Solicitarlaasesoriadeperitosotécnic
& Galé praceso osidéneos,cuandoasilorequieralan
aturalezadela adquisicion y

contratacién

Verificar si los requerimientos
estan incorporados en PAAC
Controlar y actualizar el banco de Registrar a suministrantes vy
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DicsiBiis \\

ofertantes y contratistas segun oontratistas

tamafio de empresa y sector empresay : !

econémico. Registrar adquisiciones y
contrataciones realizadas segun la
LACAP.

2. Apoyar a la ComnsnéndeEvaluaaéndeOfeﬂas(cEO)deoonfomﬁdadeonlaLeyda
AdunonesyContahaonudabAdmhmPﬂbﬁee(MCAP)ymnwm
normativa aplicable a cada proceso

3. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes,

NormasdeControldeAchvoFl;o.
4. Realizar jes ¢ q

lIl. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENT FRECUENCIA
0

bianesy'sewiciospal'a:hmfpmﬂoeala-&dnml

m PAAC; ~Recepcion de Solicitudes de
Compra.recepciénopebdﬂndeo&oﬁpode
requerimientos.

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/

INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA

Cotte de Cuentas Proporcionar informacién y documentaciéon

de la Republica que mquuerida a la UACI para

-Anual

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
ARE/ Posea un manejo conceptual del 4rea a
de nivel Profesional: Poseer titulo
ro universitario en Administracion,
‘Contaduria Publica o areas afines con las

- funciones a desempefar.

ida Posea un manejo empirico del area a
. nlwlbﬁsleo Entre 12 y 23 meses de

sea responsable de su
tpabajo ya que no tiene
subaltamos
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Avance v Desempeno

J

52) COLABORADOR/A DE ADQUISICIONES Y
SR = ooy

. GENERALES DEL CARGO
CARGO
NOMINAL Colaborador de UACI

AREA Departamento de Adquisiciones y iy
LT NNV Contrataciones Institucional - DACI
WLV W Jefe/a de Adquisiciones y Contrataciones '

JEFEIA DE ADGUISIOONE S

STV N/A v
CONTRATACIONES

Il. ANALISIS FUNCIONAL

Apoyar y gestionar los procesos de compras de Bienes, obras y Servicios de
PROPOSITO acuen:dp' a las neoesidad_es institucionales_qe conformidad con la Ley de
CLAVE Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Pablica (LACAP) y su
Reglamento, lineamientos de la Unidad Normativa de Adquisiciones y
Contrataciones de la Administracién Publica (UNAC) y marco legal vigente

| _FUNCIONES | UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Registrar los procesos de
adquisiciones y contrataciones
segin solicitudes de compra

Abrir y cerrar expediente de los , iRias:

- Llevar el seguimiento a los
procesos de compra, segun :
contenido del mismo establecido P0C€S0s de compra registrados,

segun la ejecucion de los mismos.

ninEAGAR Y HELAGAR Revisar el expediente de compra

tramitado por el Colaborador UACI

1. Crear, mantener y dar de acuerdo a las directrices
seguimiento a la base de Institucionales.

datos de los procesos de Controlar la entrega y devolucién de Garantias exigidas en los

compra, segun la PAAC. procesos de compra, segin LACAP y RELACAP.
Registrar suministrantes y contratistas segun tamafo de empresa y
sector econémico.
Mantener actualizado el banco de datos institucional de ofertantes y
contratistas, segin la LACAP
Elaborar informes de ejecucién de la PAAC para ser presentados a la
UNAC, Titular, Secretaria General, Oficial de Informacién y jefe UACI
entre otras autoridades de acuerdo a las directrices Institucionales.
Realizar el proyecto de resolucién de modificacién a la PAAC segun
requerimientos presentados.

2. Gestionar procesos de Apoyar de forma técnica la elaboracién de los términos de Referencia
adquisicion y contratacion y Especificaciones Técnicas de las Bases de Licitacion, Contratacién
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lll. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS
PARA

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA

EMPRESA
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El Departamento de Recursos Humanos se
procesos de gestion de recursos humanos del
leyes, reglamentos y manuales aplicables.

dedica principalmente a administrar y coordinar los
personal de la Procuraduria, de conformidad con las
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AVANOE Y DESEHPEﬂO

53) JEFE/ADE RECURSO

|. GENERALES DEL CARGO

Jefe de Departamento

AREA Departamento de Recursos
ORGANIZATIVA Humanos

REPORTA A Secretario/a General

SUPERVISA A
Il. ANALISIS FUNCIONAL

: Administrar y coordinar los procesos de gestion de recursos humanos del
galel oDl (e WAY-8 personal de la Procuraduria, de conformidad con las leyes, reglamentos y
manuales aplicables.

UNIDADES DE ELEMENTOS DE
1. Administrar los procesos de Realizar los procesos de reclutamiento y seleccion de
reclutamiento, seleccién y aspirantes de acuerdo con procedimientos, objetivos y
contratacion de personal de Normativa Institucional.
acuerdo a directrices Coordinar los procesos de induccién del personal de nuevo
Institucionales. ingreso.

Gestionar y velar por el Elaborar y mantener Identificar necesidades de

HU

TECMICOMA SIRH
Técnico/a SIRH T g o
Técnicol/a de Recursos
Humanos
Médicola
Secretario/a o

Secretario/a Ejecutivo/a

SECRETARIOVA

N
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lll. RELACIONES DE TRABAJO

\

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO

PARA

FRECUENCIA

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION
INSTITUCION/ EMPRESA

PARA

FRECUENCIA




IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
~ REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

_HABILIDADES EJECUTIVAS




HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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___MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

'\_‘_____/
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A

\
Avvaeseupmo\\ ‘i
,\\\ ; W
NOMBRE DEL CARGO 54)TECNICO/ASIRH /' '

|. GENERALES DEL CARGO

Técnico SIRH

AREA JEFEA DE RECURSOS
ORGANIZATIVA Departamento de Recursos Humanos HUM O S

Jefe/a de Recursos Humanos

SUPERVISA A N/A - TECHICOMK R

Il. ANALISIS FUNCIONAL

: Apoyar en el proceso de la administracién de némina del personal,
(e o) (e Nl WAVl beneficios y otras actividades relacionadas con el recurso humano, de
acuerdo a las directrices institucionales y la Normativa vigente.

UNIDADES DE ELEMENTOS DE

EICIONES COMPETENCIA COMPETENCIA
Aplicar 6rdenes de descuento de Instituciones Financieras y
- Cooperativas en planillas, descuentos y retenciones de ley en
1. ((j::ntrolar 5{ giﬁshor:g go;“:;as planillas de Salarios y Contratos segun normativa legal vigente.
o cqps i cones. da - loc. Aplicar descuentos de inasistencias, llegadas tardias del
b;‘:' eﬁ ci O;;re:tamen Sativ LaboraT personal, permisos sin goce de sueldo, y otros que apliquen en
para el personal de la PDDH de iplﬂ:&lﬁg; naTegun normativa legal vigente y normativa

acuerdo a procedimientos —

directrices insiftucionales. Generar planilas de Salarios, Contratos, Beneficios y

Constancias de Salarios seguin normativa legal vigente y
normativa institucional.

2. Alimentacion de la estructura del sistema de planillas para su actualizacién de datos.

3. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacién y equipo asignados a 0, segun
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.

4. Realizar otras actividades que el cargo dema nde, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.

lll. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD /

4%

Tramitar descuentos de v?sistencia, E giaria I E :fl:ns:r!a I
., : idad, Per i i emana | Trime
Unidud Financiera g:mug:nﬁados m:neEn:'::la);da:m:: (:: | Quincenal | Semestral
Institucion. . Anual | Bianual
Todas las Administrar documentos relacionados con X Diaria .~ Mensual
Dependencias de la constancias de sueldo. | Semanal | Trimestral
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—

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION!/

EMPRESA

PARA

FRECUENCIA

IV.COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL




HABILIDADES EJECUTIVAS

__HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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AVANCE Y DESE"EQO \ \
\% \

55) TECNICO/A DE RECURSOS HUMANOS

|. GENERALES DEL CARGO

oLl o).\ Técnico de Recursos Humanos

AREA Departamento de Recursos EFER DE RECURSOS
ORGANIZATIVA Humanos HUMA NO'S

REPORTA A Jefe/a de Recursos Humanos

SUPERVISAA Q1% e

Il. ANALISIS FUNCIONAL

. Apoyar el proceso de seleccion, induccién y traslado; control de asistencia,
alel o) (e R WAY B puntualidad y permanencia del personal de la Procuraduria, de conformidad
con las leyes, reglamentos y manuales aplicables.

UNIDADES DE ELEMENTOS DE

Aplicar pruebas psicolégicas y de competencias a los/as

1. Jreclpoi utay armieri?: psr:;eo?gn d: aspirantes a optar a plazas vacantes de acuerdo a los
inducciéon d'el personal de requenmlentosyn_o 0 Instftl_lclm. ;

disonds . directrices Asegurar el cumplimiento de los requisitos minimos para cada

Institucionalea cargo, el proceso de induccién, segin directrices y Normativa

2 aplicable.

Colaborar en la identificacién

de necesidades de capacitacion

del personal de acuerdo al DNC

(Diagnéstico de Necesidades

de Capacitacion) y Normativa

Colaborar en el proceso de s e

2. Colaborar en desarrollo de la actualizacién del Plan de Sf';?:ﬂ::a p:' LB e
formacién de competencias del Capacitacion del personal de formalo  d6  evalibe énseg S
Talento Humano de la la Institucion. evanios
Institucion, segun el Plan de -

- & Apoyar en la realizacion de
Capacitacion y Formacion. evaluaciones de impacto de los

programas de formacién, segtn
instructivo de medicion de

impacto.
Apoyar en el proceso de evaluacion periédica del desempefio
de cada servidor/a, por lo menos una vez al afo, segun

Normativa Institucional.

3. Apoyar en la supervision del Apoyar en garantizar la seguridad e higiene ocupacional de la
cumplimiento del Reglamento Procuraduria, en coordinacién con el Comité respectivo y con
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Interno del Personal y normativa
relacionada con el recurso
humano de la Procuraduria,
segun directrices institucionales.

base a la normativa y directrices instftin‘ciona%:i;‘;;i?f-‘}/”
Colaborar en actualizar y aplicar los nuales de los
procedimientos en la administracion del recurso humano de la
Procuraduria, segun normativa y directrices institucionales.
Elaborar memorando para solicitud de justificaciones de
marcadonesenlajomadadetrabajo,yparadeacuentoeen
planilla de acuerdo a directrices y Normativa Institucional.

directrices Institucionales.

los/as empleado

5. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes. i
Normas de Control de

6. Realizar otras activid

organizacionales.

LIITECI0Nn

A1 UE

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

aoidlidd

Elaborar reporte de tardias, inasistencias y descuentos de
s/as segun las directrices de la Institucién.
ormaci 2qUuipo 0s al cargo, segun
Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.

ades que el cs F daacuerdoalasnecesidadesyobjeﬁvos

| Diaria 'x Mensual
. i3 Coordinar capacitaciones en salud para el | Semanal | Trimestral
Clinica | opl personal de la Institucién. ' Quincenal | Semestral
. Anual | Bianual
" Diari ~ Mensual
Dependencias de la Coordinar capacitaciones en Derechos % Senr::nal {. rr?mesh‘al
Escuela de Derechos  Humanos y VIH para el personal de la ;,: -
MBSO Institucién. - Quincenal Fl Semestral
x Anual | Bianual
I Diaria . Mensual
Elaborar  contratos para firma de | Semanal  |x Trimestral
Secretaria General Secretaria General y Despacho. " Quincenal | Semestral
| Anual B; Bianual
Tramitar descuentos de Asistencia, | Diaria © Mensual
Urided Erisscior Puntualidad, Permanencia y Viaticos de x Semanal ~ Trimestral
los Empleados y Empleadas de la | Quincenal | Semestral
Institucion. " Anual " Bianual
Tt s Administrar documentos relacionados con | Diaria X Mensual
i cins ol capacitaciones y gestién de documentos | Semanal | Trimestral
PD%GH relacionados con permisos, inasistenciasy | Quincenal | Semestral
demas documentos que se requieran. | Anual  Bianual

INSTITUCION/
EMPRESA

PARA

FRECUENCIA

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
Scon” —

Instituciones Gestionar alumnos en Servicio Social, | Diaria " Mensual
Educativas/Universidad para apoyar en actividades de las | Semanal | Trimestral
es/ unidades organizativas de la Institucion. . Quincenal |x Semestral
MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
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V. COMF‘ETENCIAS_RE_Q_UERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

HABILIDADES EJECUTIVAS
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La Clinica Institucional se dedica principalmente a atender a las y los empleados/as y brindar
tratamiento médico curativo y preventivo, de acuerdo a normativa aplicable.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

316



NOMBRE DEL CARGO

|. GENERALES DEL CARGO

CARGO

NOMINAL
AREA

ORGANIZATIVA
REPORTA A

SUPERVISA A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO
CLAVE

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
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lll. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA

FRECUENCIA

RELACIONES INTERINSTITUCION

ORGANIZACION
INSTITUCION/ EMPRESA PARA

FRECUENCIA
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IV.COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

HABILIDADES EJECUTIVAS
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HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMJN*STRAlON
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MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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A\wace vDsseuPan \
57) ENFERMERO/A N\

. GENERALES DEL CARGO
CARGO
NOMINAL Enfermera :

MEDICO
AREA ’
Clinica Institucional RRE

Médico

SUPERVISA A N/A ENFERMEROI

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO Atender a los y las pacientes que requieran consultas médicas en conformidad a
CLAVE procedimientos establecidos.

| FUNCIONES | UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Tomar muestras de sangre a los y las pacientes, y remitirlas a la
Unidad Médica de referencia para de examenes respectivos de
acuerdo con los lineamientos de la Institucién.

g Apoyar al médico en procedimientos pequefios y en la atencion de
' dAP"Va’ al area rinédlca ®1  los y las pacientes de acuerdo a los procedimientos establecidos y
Versos procedimientos ... vientos de la autoridad superior.

que requieran los y las Colaborar en solicitar citas a pacientes referidos a las diferentes

—

mﬁbﬁf:"““ %5 especialidades de la Unidad Meédica Atlacatl b acuerdo a los
ﬂstab,ecidos_ procedimientos establecidos.

Proporcionar informacién y orientar a los y las pacientes en
procedimientos con su tratamiento de acuerdo a expediente clinico.
Administrar inyectables de acuerdo a requerimientos e indicaciones
de la autoridad inmediata.

Preparar y enviar a la Unidad Médica de Referencia la solicitud de

requisicién de la papeleria y articulos generales a utilizar en la
2. Gestionar procesos Clinica Institucional.
administrativos del 4rea de

enfermeria, de acuerdo a Participar en las reuniones del Comité de Higiene y Salud
los lineamientos de la Ocupacional de la Clinica Institucional que le sean asignadas.
Institucién.

Apoyar en la elaboracion y ejecucién del Plan de trabajo del area.

3. Vigilar el uso, resguardo y control de |os bienes, informacié Quipo as argo, segun
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y deméas normativas aplica vigentes.

4. Realizar otras a 2, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS
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AREA / UNIDAD /

PARA

\

DEPARTAMENTO FRECUENCIA
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL




HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION




___MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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12.5 UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

La Unidad de Acceso a la Informacién Publica se dedica principalmente a garantizar el

derecho de acceso a la informacién publica de acuerdo a lo establecido en la Ley de Acceso a
la Informacion Pablica (LAIP) y su reglamento RELAIP.
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Avance v Desempero \
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58) OFICIAL DE INFORMACION

l. GENERALES DEL CARGO
CARGO
el "I VM Oficial de Informacién

AREA Unidad de Acceso a la Informacién Publica
T NN (UAIP)
Secretario/a General

S VEY WS NA B OFICIAL DE INFORMACION

Il. ANALISIS FUNCIONAL

e e i ol Carantizar el derecho de acceso a la informacién publica de acuerdo a lo
CLAVE establecido en la Ley de Acceso a la Informacién Publica (LAIP) y su reglamento
RELAIP.

ELEMENTOS DE
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA COMPETENCIA

Administrar  la  informacion Administrar la informacién oficiosa

pablica y oficiosa mediante el € '@ Pagina wvlab institucional de
oo I e 3“‘-"33? 'at:: - licitudes  de
1. Gestionar informacién institucional de  manera | nfegls . I;:’:d i
generada por las Unidades digitalizada. :’ecrmaca n, resultados y costos
acuerdo a la LAIP.
by s s Informar al IAIP del indice d
SopnLey defocesaala . Ditundy of fidics - da' la Eliie cio v
informacion Pablica LAIPy  informacién ~ clasificada como | onm'acion reservada  segun
su wglamento RELAIP. WE' segnn los .

; Publicar en el Portal de
| ientos dados r el :
Im o5, Adcase poa '~ Transparencia Institucional el

: < indice de informacién reservada
Informacién Publica. aprobado por el IAIP.
Resolver las solicitudes de informacién segun lo establecido por la
2. Dar respuesta a solicitudes LAIP.
presentadas por los medios Conceder la informacién al solicitante si se encuentra en poder del
establecidos ante la UAIP  ente obligado.
segun Ley de Accesoala Denegar la informacién al solicitante si es inexistente segun el
Informacion Publica LAIP y  procedimiento de la LAIP.
su reglamento RELAIP. Notificar la resolucion de informacién al solicitante segun lo
establecido por la LAIP.

3. Administrar las funciones  Elaborar y dar seguimiento a las_Matrices de Plan por Areas de
del area segun las Gestion (MAPAG), de acuerdo a normas técnicas y objetivos
atribuciones contenidas en institucionales.
el Reglamento de Elaborar y administrar el Presupuesto del 4rea segun plan y

Organizacién y Funciones, necesidades organizacionales.
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Manual de Organizacién y
Puestos y demas
Normativas aplicables.

4. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacion y equipo asignados al cargo, seguin
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.

5. Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.

lIl. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENT PARA FRECUENCIA
0

Reportar  las  actividades, solicitar X Diaria - Mensual
Secretaria requerimientos de transporte, permisos, | Semanal [ Trimestral
General capacitaciones, certificaciones de documentos | Quincenal | Semestral
e informacién que me solicitan. " Anual | Bianual
| Diaria . Mensual
Despacho Solicitar informacion que se produce en su | Semanal | Trimestral
Procurador/a Despacho. X Quincenal | Semestral
. Anual | Bianual
Procuradores  Diaria | Mensual
Adjuntos,  UFI, Solicitarles informacion que producen en sus | Semanal | Trimestral
UACI, RR.HH. y unidades que es considerada como X Quincenal | Semestral
otras Unidades informacion oficiosa y publicarla en sitio web. 3 s
Ostingiativar: ~ Anual _ Bianual
Informatica, Solicitar  asesoria informatica, y E g'ear::nal lh: -’:-‘::;:L,
Control de estadisticos de expedientes que se tramitan '
Procedimientos  en PDDH. X Quincenal | Semestral
| Anual | Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA

EMPRESA
Para recibir y coordinar capacitaciones sobre | Diaria | Mensual
Instituto de la LAIP, asistir a las audiencias programadas | Semanal | Trimestral
Acceso a la por el IAIP, participar en eventos, entregar X Quincenal

Informacién informacién solicitada por dicha entidad,
Publica IAIP recibir expedientes que se solicitaron en legal = Anual
tiempo. o

Secretaria  de " Diaria
(P;urdhgldpaa:;én Participar en planificaciones de trabajo anual, ~ Semanal X Trimestral

v talleres de formacion, ferias de participacion =~ Quincenal ~ Semestral
Transparencia y ciudadana Ez Ll
Anticorrupcion : E.,-::- Anual ~ Bianual
SPCTA. 2 i
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IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
_REQUISITOS DEL CARGO LABORAL |

HABILIDADES EJECUTIVAS
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HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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12.6 SECCION DE CORRESPONDENCIA

La seccion de correspondencia se dedica principalmente a coordinar y supervisar las actividades de
recepcion, despacho de la correspondencia, de Sede Central y Delegaciones Departamentales, segun
necesidades institucionales o solicitudes de apoyo, de acuerdo a directrices institucionales y normativa

aplicable. \
\
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59) AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA \ Moo

; |. GENERALES DEL CARGO
CARGO NOMINAL Auxiliar de Correspondencia

LULUTReIeR L PN\ W Seccion de Correspondencia

~_ _REPORTAA Secretario/a General

SUPERVISA A Auxiliar de Correspondencia AUXILLAR DE

Il. ANALISIS FUNCIONAL
Coordinar y supervisar las actividades de recepcién y despacho de la
106 001 a e R W\, -4 correspondencia, de Sede Central y Delegaciones Departamentales, segun

necesidades institucionales o solicitudes de apoyo, de acuerdo a
directrices institucionales y normativa aplicable.

ELEMENTOS DE

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA COMPETENCIA

1. Coordinar las Recibir y clasificar la correspondencia de la Institucién interna y externa,
acciones de segun lineamientos y normativa aplicable.
correspondencia de Distribuir la correspondencia, segun requerimientos, directrices y
acuerdo a Normativa aplicable.
requerimientos y
directrices Generar un control y seguimiento de la correspondencia enviada y

institucionales Y recibida, segun directrices y Normativa Institucional.
normativa aplicable.

2. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacién y equipo asignados al cargo, segun
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.

3. Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales,

ll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

'x Diaria  Mensual
Todas las dependencias ~ Gestionar correspondencia interna y Semanal | Trimestral
de la PDDH. externa. ~ Quincenal | Semestral
. Anual  Bianual

__RELACIONES INTER INSTITUCIONALES
PARA FRECUENCIA

x Diaria ~ Mensual

- Semanal | Trimestral

~ Quincenal = Semestral

~ Anual | Bianual

ORGANIZACION/ |
INSTITUCION/ EMPRESA

Instituciones del Publicas

y privadas Gestionar correspondencia externa.
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IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

HABILIDADES EJECUT
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HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION |
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MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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El Centro de Reproducciones se dedica principaimente a cubrir todas las necesidades de reproduccién
de fotocopias y materiales diversos de imprenta, solicitados por los diferentes Departamentos,
Secciones, Unidades de Sede Central y Delegaciones Departamentales y Locales.
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NOMBRE DEL CARGO

_CARGO NOMINAL
AREA ORGANIZATIVA
REPORTA A

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA |

1.

SUPERVISA A

e lLle T (X WAV S diversos de imprenta, solicitados

Dar cumplimiento
a las solicitudes de

entrega de
reproducciones de
documentos a

Departamentos y
Unidades que lo

requieran de
acuerdo al
Instructivo del
Centro de
Reproducciones y
lineamientos
Institucionales.

Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacién

Avmce Y Deseupm \

-
Ia’
S

60) ENCARGADO/A DE REPRODUCCION

NN ) ool
LA

|. GENERALES DEL CARGO

Encargado de Reproduccién
Centro de Reproducciones
Secretario/a General
)
' ENCARGADDM DE
Secretario/a Ejecutivo/a -

Il. ANALISIS FUNCIONAL
Cubrir todas las necesidades de reproduccién de fotocopias y materiales
por las Unidades organizativas de Sede
Central y Delegaciones Departamentales y Locales.

ELEMENTOS DE COMPETENCIA
Reproducir documentos, libros, boletines y resoluciones que se daran a
conocer a la poblacién.

Atender requerimientos de copiado, empastados, anillados y encuadernado
de documentos Institucionales conforme a los procedimientos institucionales
establecidos.

Gestionar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de acuerdo a
lineamientos Institucionales.

Llevar control de abastecimiento de recursos materiales conforme a los
procedimientos institucionales establecidos.

Realizar las gestiones de compra de materiales diversos de imprenta, segun
lineamientos institucionales.

y equipo asignados al cargo, segtn

Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y deméas normativas aplicables vigentes.

Realizar otras actividades que el cargo

organizacionales.

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO

Unidades organizativas de Reproducir documentacién requerida y x Diaria

la PDDH

demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos

_lll. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS
PARA

FRECUENCIA

 Mensual
: ~ Trimestral

otros  servicios del Centro de! Semanal
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RELACIONES INTER INSTITUCIONALES

ORGANIZACION
_INSTITUCION/ EMPRESA | JEFARAN

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
_REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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HABILIDADES EJECUTIVAS

__HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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12.8 DEPARTAMENTO

El Departamento Administrativo se encarga principalmente de coordinar y supervisar las actividades de
las areas administrativas: para asegurar el buen estado de las instalaciones, seguridad,
almacenamiento de la documentacion, prestacion de servicios de transporte y gasolina, servicios
generales, materiales de suministro y adquisicién de equipo y mobiliario que se requieran para el
funcionamiento institucional.
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___NOMBRE DEL CARGO |
l._GENERALES DEL CARGO
CARGO

NOMINAL Jefe de Departamento

SECRETARIO/A GENERAL
AREA
[T F2 N1/ § Departamento Administrativo

Secretario/a General

JEFE/A ADMINISTRATIVO/A

JEFE/A DE SECCION DE
JEFE/A DE SECCION
ot || s
Jefe/a de Seccién de Custodia
de Combustible, SECCION
Jefela de Seccién Activo Fijo, Fiwacinoe || ee/avesccaon
Jefe/a de Seccién Almacén de SUMINISTROS J y
Suministros,
Jefe/a Seccién de Seguridad,
Jefe/a Seccién de Transporte, JEFE/ADESECCION | | é@'g&";m,
STV ET WS Jefe/a Seccién de Servicios TRANSIISTE MANTENIMIENTO
Generales y Mantenimiento, /
Encargado de Archivo
General, ENCARGADO/A DE
Recepcionisto/a, ARCHIVO GENERAL | | RECEPCONISTO/A
Auxiliar Administrativo/a,
Técnico/a Administrativo/a,
Auxiliar Técnicola e B
Aumﬁ}‘sﬁwmw.« ; ADMINISTRATIVO/A

AUXILIAR TECNICOIA

Il. ANALISIS FUNCIONAL

Coordinar y supervisar las actividades de las areas administrativas; para asegurar
el buen estado de las instalaciones, seguridad, almacenamiento de la
(el /el (ol documentacion, prestacién de servicios de transporte y gasolina, servicios

CLAVE generales, materiales de suministro y adquisicién de equipo y mobiliario que se

requieran para el funcionamiento Institucional, de conformidad con la normativa
Institucional.
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UNIDADES DE ELEMENTOS DE
FUNCIONES COMPETENCIA COMPETENCIA

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA

FRECUENCIA
EMPRESA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

HABILIDADES EJECUTIVAS
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___HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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/

Avnce ¥ Desissbins \\

J/

NOMBRE DEL CARGO 62) RECEPCIONISTO/A \

|. GENERALES DEL CARGO
CARGO
AREA JEFEIA ADMINIS TR TIV OiA
Departamento Administrativo

Jefe/a Administrativo/a

SUPERVISAA 7Y RECEROMRSIN

Il. ANALISIS FUNCIONAL

a{elZelSlN eIl Administrar el flujo de las comunicaciones y correspondencia, asi como también
CLAVE atender a los/as visitantes, segun lineamientos y Normativa Institucional.

ELEMENTOS DE
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA COMPETENCIA

T Administrar el flujo Atender llamadas y trasladarlas, segun lineamientos de jefatura inmediata
de llamadas que y Normativa Institucional.

ingresan 2l Realizar llamadas solicitadas con base a lineamientos institucionales.
Conmutador, segun
lineamientos Llevar un registro de las llamadas y mantener actualizado el directorio
institucionales. telefénico segun requerimientos y directrices institucionales.
Recibir a los visitantes, usuarios/as a la Institucién, propiciando la
2 Atender la atencion por parte de la parte requerida, cuidando los aspectos de
recepcion, segun seguridad, segun lineamientos institucionales.
lineamientos y Verificar que todas las visitas porten el carné de identificacion, segun
Normativa lineamientos.
Institucional. Gestionar informacién y proporcionarla a la persona correspondiente,
segun solicitudes y lineamientos Institucionales.
3. Apoyar en el ingreso y control de la correspondencia institucional, segun lineamientos

institucionales.

4. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacién y equipo asignados al cargo,
segun Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y deméas normativas aplicables
vigentes.

5. Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

PARA FRECUENCIA

'x Diaria | Mensual
| Semanal . Trimestral

e e L R LIREINCIONES DE TRABAJD 1o w9t S e o
AT R S T | T RELACIONES INTERRAE 1 £, v - o L 0

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO

Todas las Unidades
Organizativas

Gestiones institucionales
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70

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA

FRECUENCIA

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

_IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS




HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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12.8.1SECCION CUSTODIA DE COMBUSTIBLE

La Seccion de Custodia de Combustible se dedica principalmente a administrar y garantizar el
suministro de combustible para el uso de vehiculos institucionales para dar cumplimiento a
misiones oficiales seguin requerimiento de las diferentes unidades organizativas de la PDDH.
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NOMBRE DEL CARGO

~ CARGO

NOMINAL
AREA
ORGANIZATIVA

Sl YRV Secretario/a

PROPOSITO
CLAVE

FUNCIONES

1. Administrar y gestionar
combustible para el uso
de vehiculos
institucionales para dar
cumplimiento a misiones
oficiales segun
requerimiento de las

diferentes Unidades
Organizativas de Ia
PDDH.

. Administrar las funciones
del area y su equipo de
trabajo segun las
atribuciones contenidas
en el Reglamento de
Organizacion y
Funciones, Manual de
Organizacion y Puestos y
demas normativas
aplicables.

Jefe de Seccién de Custodia de
Combustible

Departamento Administrativo
GELTATY W Jefe Administrativo

Administrar y garantizar el suministro de
vehiculos institucionales para dar cumplimiento a misiones oficiales segun
requerimiento de las diferentes unidades organizativas de la PDDH.

| COMPETENCIA
Asignar cupones de combustible a cada vehiculo
cumplir con misiones oficiales segtin la Normativa Institucional.

Verificar consumos y rendimientos del combustible asignado a cada
vehiculo institucional seguin la Normativa Institucional vigente.

Avance v Desenpeno \\ \ .

63) JEFE/A DE SECCION DE CUSTODIA DE COMBUSTIBLE

|. GENERALES DEL CARGO

JEFE/A ADMINISTRATIVO/A

CUSTODIA DE
COMBUSTIBLE

»

1wnesmuaou

SECRETARIO/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL
combustible para el uso de

UNIDADES DE ELEMENTOS DE COMPETENCIA

que lo necesite para

Gestionar la compra de combustible
lineamientos institucionales.

Verificar la compra y custodia de cupones de combustible para
suministro de vehiculos institucionales segun la Normativa Institucional
vigente.

Coordinar con el Jefe/a de transporte la distribucién del combustible,
conforme a programacién de actividades, segun lineamientos
institucionales.

Elaborar informe de asignacién, consumos y rendimiento mensuales en
base a la Normativa Institucional vigente.

Ejecutar el Plan de trabajo de la seccién de acuerdo a necesidades
organizacionales y lineamientos establecidos por la autoridad superior.

segun la Normativa aplicable y

Dar seguimiento al Plan por 4rea de gestién, de acuerdo a los
requerimientos del Departamento de Planificacion y Gestion de
Proyectos.
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3. Vigilar el uso, resguardo y control de los cupones de combustible, inform:
al cargo, seglin Normas de Control Interno y demas normativas aplicables :

4. Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales. '

lil. RELACIONES DE TRABAJO
T e RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD /

DEPARTAMENTO | PARA FRECUENCIA

Atender solicitudes de combustible para el uso x Diaria '~ Mensual
de vehiculos institucionales para dar  Semanal Trimestral
Departamento cumplimiento a misiones oficiales segin  Quincenal ~ Semestral
Administrativoy ~ requerimiento de  los departamentos,

Seccién secciones y unidades de la PDDH, segun el :
Transporte Instructivo para la Previsién, Custodia, Anual Bianual
Asignacion, Entrega y Liquidacién del
Combustible utilizado por PDDH

Enuagarmfonnedea'signacioﬂyconsumode%maﬂe

combustible a los vehiculos institucionales,  Semanal

E;’;ﬁg::m de segin el |Instructivo para la Prevision, ' Quincenal

Custodia, Asignacion, Entrega y Liquidacion :

del Combustible utilizado por PDDH Anual

Entregar informe de asignacion y consumo de = Diaria
combustible a los vehiculos institucionales

m;?ama segun el Instructivo para Ia Prevision,

et RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/

INSTITUCION/ | PARA

EMPRESA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
AREA FUNC ' - Posea un manejo conceptual del area a
0 de nivel profesional: debe poseer titulo

ctorio universitario en Ciencias Econémicas o o
a este areas afines con las funciones a
""" la Posea un manejo empirico del area a
nivel considerable: Entre 24 y 35 meses
de experiencia.

© Supenvise personal de oficina y/o técnico
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HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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12.8.2. SECCION DE ACTIVO FIJO

La Seccion de Activo Fijo se dedica principalmente a administrar los activos de bienes

muebles y equipos institucionales de conformidad al Manual de Procedimiento de Control de
Activo Fijo y Normativa Aplicable.
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NOMBRE DEL CARGO

GENERALES DEL CARGO

CARGO
NOMINAL

AREA
ORGANIZATIVA

REPORTA A

SUPERVISA A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO
CLAVE

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
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Amv Dm

3. Conciliar contablemente las cuentas de activos bienes muebles y aqbimé nales contra
mgis&osoontablesdemuﬂoaManualdeProeedimlemodsConmdaAcﬁm y Normativa
aplicable.

4. Administrar las funciones del Elaborar y dar seguimiento a las_Matrices de Plan p
area y su equipo de trabajo Gestién (MAP/ de acuerdo a normas técnicas y objetiv
segun  las  atribuciones institucionales.
contenidas en el Reglamento
de Organizacion y Funciones,

Manual de Organizacion y El@borar y

Puestos y demas Normativas
aplicables.

5. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacién y equipo asignados al ca , segun
NonmsdeConuoldeAcﬁmFijo.BhnasTmnlbbsydam&snomﬁva«sapMesww.
6.Realizarohas.acuvldadesquealeargodsmm.déacuerdoalasnecasldadesyobjaﬁvos

lll. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /

DEPARTAMENTO
bigigenines Gestionar la Asignacién, control y . D128 B Mensuel
dependencias y i e oA g fijo | Semanal | Trimestral
Delegaciones de la ::gm I'a'.'ml | Quincenal | Semestral
PDDH | Anual ' Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/

. Diaria 'x Mensual
Proveedores de Administrar contratos y 6rdenes | Semanal | Trimestral
Saricios de compra " Quincenal | Semestral

~ Anual ' Bianual

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
AREA FUM ~ Posea un manejo conceptual del area a
le nivel profesional: Debe poseer titulo
Empresas o areas afines con las
funciones a desempefiar.

quirida Posea un manejo empirico del rea a
le nivel considerable: Entre 24 y 35 meses

“Se de experiencia.

~ Supenvise personal de oficina y/o técnico
je calificado, en actividades homogéneas.
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HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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'MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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NOMBRE DEL CARGO

I. GENERALES DEL CARGO

CARGO
NOMINAL

AREA
ORGANIZATIVA

REPORTA A

SUPERVISA A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO
CLAVE

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
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lll. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /

PARA

DEPARTAMENTO FRECUENCIA
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

___IV.COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL




HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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/

4

66) COLABORADOR/A DE ACTIVO

|. GENERALES DEL CARGO

AREA
Seccién de Activo Fijo e mJ

AVANCE Y DEQEHPENO \\\ |

Jefe/a de Seccién de Activo Fijo

-

SUPERVISA A J'I7 COLABORADOR/A DE
ACTIVO FlIO J

Il. ANALISIS FUNCIONAL

(el oLTh Ml Apoyar en el control de los activos institucionales de conformidad al Manual de
CLAVE Procedimiento de Control de Activo Fijo y Normativa Aplicable.

| FUNCIONES | UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Realizar las constataciones fisicas del inventario de los bienes
muebles y equipos institucionales, de acuerdo al Manual de
Procedimiento de Control de Activo Fijo y Lineamientos
1. Apoyar con el control de  Institucionales..
activos institucionales a Colaborar en los procesos de codificacion, asignacion e ingreso a
través del levantamiento de la base de datos del mobiliario y equipo segun Manual de
inventario, esto de acuerdo  Procedimiento de Control de Activo Fijo y Lineamientos
al Manual de Procedimiento Institucionales.
de Control de Activo Fijo y Apoyar en el control de los bienes muebles y equipos
Lineamientos institucionales en stock y compras varias realizadas a través del
Institucionales. Fondo Circulante, segiin Manual de Procedimiento de Control de
Activo Fijo y demas normativa aplicable.
Apoyar en la gestién de servicios de reparacién y mantenimiento de
acuerdo a las necesidades que presenten las Unidades.
2. Apoyar en la verificacién de los bienes muebles y equipos institucionales en desuso segin Manual
de Procedimiento de Descargo y Disposicién Final de los Bienes Muebles de la Procuraduria para la
Defensa de los Derechos Humanos y demas normativas aplicables
3.Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes. informacié N Y equipo asignados al cargo segun
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.
4.Realizar otras actividades que el cargo demande. de acuerdo a las necesidades y objetivos

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

Todas las dependencias y ~Gestionar el control y seguimiento | Diaria 'x Mensual

Delegaciones de la PDDH  de activo fijo institucional ' Semanal .~ Trimestral
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA

PARA

FRECUENCIA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL




HABILIDADES EJECUTIVAS

____HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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__MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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12.8.3 SECCION DE ALMACEN DE SUMINISTROS

El Almacén de Suministros se dedica principalmente a administrar bienes materiales

consumibles y abastecer a las Diferentes Unidades Organizativas de PDDH segun la
Normativa Institucional aplicable.
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NOMBRE DEL CARGO

GENERALES DEL CARGO

CARGO
NOMINAL

AREA
ORGANIZATIVA

REPORTA A

SUPERVISA A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO
CLAVE

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
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lll. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
"REQUISITOS DEL CARGO LABORAL




HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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NOMBRE DEL CARGO

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO
CLAVE

UNIDADES DE ELEMENTOS DE
FUNCIONES COMPETENCIA COMPETENCIA
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lll. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

_IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL




HABILIDADES EJECUT

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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12.8.4 SECCION SEGURIDAD

La Seccion de Seguridad se dedica principalmente a planificar, dirigir, organizar y supervisar
las actividades relacionadas con los servicios de seguridad brindados a los y las
funcionarios/as y empleados/as, a las instalaciones y bienes institucionales a nivel nacional,
segun Normas Técnicas de Control Interno y Normativa aplicable.
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69) JEFE/A SECCION DE SEGURIDAD |\

. GENERALES DEL CARGO
CARGO
NOMINAL Jefe de Seccién

AREA
(e P2 N7 ) Seccion Seguridad

A ALY. W Jefe/a Administrativo
JEFE/A DE SECCION

SlU LS HYET. WA Vigilantes SEGURIDAD

JEFE/A ADMINIS TR Thv Que

Il. ANALISIS FUNCIONAL

Planificar, dirigir, organizar y supervisar las actividades relacionadas con los
s et ol Servicios de seguridad brindados a los y las funcionarios/as vy

CLAVE empleados/as, a las instalaciones y bienes institucionales a nivel nacional,
segun Normas Técnicas de Control Interno y Normativa aplicable.

UNIDADES DE ELEMENTOS DE
& Planificar, organizar y supervisar con el personal de vigilancia
Institucional y privados la cobertura de los servicios de seguridad en
todas dependencias de la Institucién: asi como cualquier

emergencia o eventualidad que surja de acuerdo a directrices
Institucionales.

Realizar inspecciones y diagnésticos de seguridad en las diferentes
1. Administrar y supervisar instalaciones de la Institucién, con la finalidad de proponer
al personal de vigilancia, soluciones a las vulnerabilidades encontradas.

garantizando la Asignar turnos del personal de
cobertura  permanente vigilancia Institucional de acuerdo
de seguridad en todas a necesidades y emergencias.

las dependencias de la

PDDH, las 24 horas y Elaborar roles mensuales de Autorizar o reforzar areas
durante todo el afio de trabajo tanto del personal de especificas, segun necesidades o
acuerdo a Normativa vigilancia Institucional como requerimientos institucionales.
aplicable y directrices privados, asegurando  la

institucionales. cobertura total de la institucion Verificar que se realicen los
en conformidad a las directrices controles de entradas y salidas de
Institucionales. personal con o sin autorizacién:
asi como también la salida y
entrada de vehiculos
institucionales de acuerdo a
Lineamientos y directrices.
2. Garantizar el Gestionar y llevar el control del mantenimiento preventivo y
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lll. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO

PARA

FRECUENCIA




RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA

PARA

FRECUENCIA

IV_COMPETENCIAS REC}UERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL




HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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12.8.5 SECCION TRANSPORTE

La Seccion de Transporte se dedica p

el personal de la Institucién en la reali
aplicable.

rincipalmente a garantizar el servicio de transporte para
zacién de misiones oficiales, segun la Normativa Interna
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Aot s Disinitis \ )

70) JEFE/A SECCION DE TRANSPORTE |

|. GENERALES DEL CARGO

CARGO
NTIVITYI Jefe de Seccion B o

AREA
[T\ F2 N7} Seccion Transporte

Jefe/a Administrativo.

y AUXILIAR DE TRANSPORTE

Auxiliar de Transporte
S S EY WS Secretario/a
Motorista 2 SECRE TARIO/A

MOTORISTA

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO La Seccién de Transporte se dedica principalmente a garantizar el servicio de
CLAVE transporte para el personal de la Institucion en la realizacién de misiones oficiales,
segun la Normativa Interna aplicable.

UNIDADES DE

Supervisar que se lleven las bitacoras del uso
diario de los vehiculos utilizados en las
1. Administrar, garantizar y misiones oficiales de acuerdo a la normativa

controlar el servicio de Llevar el control de aplicable y directrices institucionales.
transporte, en funcién de asignacion y uso de los Pl -

las misiones oficiales, vehiculos Llevar registros de la documentacion del uso y

segun Normativa institucionales, segun estado de los vehiculos, segun directrices

Institucional aplicable y el Normativa aplicable y Institucionales.

Instructivo para el Control directrices - -

y Uso de Vpeahiculos de la institucionales. Proporcionar informacién de los accidentes de

PDDH. los vehiculos a la Unidad Organizativa
correspondiente, para el tramite del reclamo de
seguros a la Compafiia aseguradora.
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lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
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\

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

\

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA

PARA

FRECUENCIA

_IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL




HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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NOMBRE DEL CARGO

|. GENERALES DEL CARGO

AREA
ORGANIZATIVA

REPORTA A

SUPERVISA A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO
CLAVE

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
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Avmce Y Dssareao \ )\

adecuado a los me 0s . de transporte
asignados, segin Normas icas de
Control Interno, Disposiciones Administrativas
aplicables y directrices Institucionales.
Elaborar inventario de accesorios de los
medios de transporte institucional, segun
Normativa aplicable y directrices
institucionales.

Actualizar registros de personas usuarias/os
de los medios de transporte, segun directrices
institucionales.

ision Colaborar en la supervision de los motoristas para que informen
zl.Astag;rjoenth‘ae s::e;:irzv;smt:} cuando los vehiculos llegan a los 5,000 kilémetros para su
personal de la Seccion Mantenimiento.

Transporte para el efectivo Colaborar en la asignacién a cada motorista la ruta y vehiculo para la
cumplimiento  de  las realizacion de las misiones oficiales de acuerdo las solicitudes
misiones oficiales. recibidas y directrices institucionales.

i argo

3.Vigilar el uso, resguardo y control de i6 e ignados al ¢
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes
4 Realizar otras actividades ar ande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales,

lIl. RELACIONES DE TRABAJO
-~ RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /

'x Diaria I Mensual
Todas las Unidades Coordinar gestiones relacionadas | Semanal | Trimestral
Organizativas e la PDDH  con el transporte. | Quincenal | Semestral

' Anual | Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

|

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

| Diaria "~ Mensual

| Semanal | Trimestral
s it | Quincenal | Semestral
" Anual | Bianual

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

nivel elemental: El cargo requiere
estudios completos

® de Bachillerato o &reas afines a las
~ funciones a desempefiar
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HABILIDADES EJECUT

____HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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La Seccién de Archivo General se dedica principalmente a custodiar documentos enviados

por las diferentes unidades organizativas para archivo en conformidad a los lineamientos
establecidos por normativa legal Nacional e Institucional.
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GENERALES DEL CARGO

CARGO
NOMINAL
AREA
ORGANIZATIVA
REPORTA A

SUPERVISA A

ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO
CLAVE

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
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lll.  RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

ke s IV.COMPETENCIAS REQUERIDAS _
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL




HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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12.8.7 SECCION SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO

La Seccion de Servicios Generales y Mantenimiento se dedica principalmente a coordinar y
supervisar las actividades de servicios generales, que aseguren el buen funcionamiento y
estén en 6ptimas condiciones, a través del mantenimiento preventivo y correctivo de los
muebles e inmuebles que requiere el personal para realizar su trabajo y garantizar una mejor
atencion a las personas que demandan los servicios institucionales, todo de conformidad con
la Normativa Institucional.
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73) JEFE/A SECCION DE MANTENIMIEN'ISQ Y SERVICIOS
|. GENERALES DEL CARGO
C

ARGO
NOMINAL Jefe de Seccién

AREA Seccion Servicios Generales y
(ol N F4NILZY Mantenimiento

Jefe/a Administrativo/a ‘

JEFE/A ADMINIS TRATIVO/A

JEFE/A DE SECCION
SERVICIOS GENERALES Y

COLABORADOR/A DE
MANTENIMIENTO

Colaborador/a de Mantenimiento
AUNILIAR
NI VY Auxiliar Administrativo/a

ADMINISTRATIVO/A

Auxiliar de Mantenimiento
Auxiliar de Servicios Generales

! AUXILIAR
DESERVICIOS GENERALES

Il. ANALISIS FUNCIONAL

Coordinar y supervisar las actividades de servicios generales, que aseguren
el buen funcionamiento y estén en éptimas condiciones, a través del
oo (Ol mantenimiento preventivo y correctivo de los muebles e inmuebles que

CLAVE requiere el personal para realizar su trabajo y garantizar una mejor atencién
a las personas que demandan los servicios institucionales, todo de
conformidad con la Normativa Institucional.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Administrar los bienes Planificar y coordinar con las Coordinar con Almacén de
de la seccion de unidades institucionales las Suministro la existencia y el
Mantenimiento y actividades de retiro de los materiales a utilizar
Servicios Generales, y el mantenimiento y limpieza de Programar personal para cubrir
rendimiento del personal acuerdo a lineamientos de la ausencias por enfermedad u
asignado de acuerdo a jefatura inmediata. otro motivo justificable.
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AVANCE : 4 DESEm

lineamientos de Ia _ R dayior 5

Autoridad inmediata. Proporcionar los materiales necesarios para\ la realizacién de
las actividades asignadas de acuerdo a la programacién de
mantenimientos y reparacion de bienes muebles, segun
directrices institucionales.
Evaluar el rendimiento del personal realizando visitas
periédicas de las instalaciones de acuerdo a las asignaciones
del personal.

2. Administrar las funciones Elaborar y dar seguimiento a las i Plan por

del area y su equipo de Gestion (MAPAG), de acuerdo a normas técnicas y objetivos

trabajo segun las institucionales.

atribuciones contenidas

en el Reglamento de

I?Lrugnzizizglénwlanual dz Elaborar y administrar el Presupuesto del area segun plan y

Organizaci'én y Puestos necesidades organizacionales.

y demas Normativas
aplicables.

3. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacién Yy equipo asignados al cargo,
segun Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables
vigentes.

4. Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y
objetivos organizacionales.

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

Coordinar las ecesidades B Diarls B Mensual
: n B T
Doparamenios . fequentss por lss unidades de | e Tines
. Anual | Bianual
'x Diaria . Mensual
g A : . . Semanal . Trimestral
Almaceén de suministro  Verificar existencia de materiales B Quincenal [l Semestral
~ Anual ' Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/

INSTITUCION/ EMPRESA LARA _ GRS ENCIA
Proveedores 'x Diaria .~ Mensual
varios.(Agua purificada, C ; . - .| Semanal  Trimestral
Sty - ordinar ejecuciéon de trabajo o :

Ilmqleza_ de cisternas, s:rvicios . ’ . Quincenal | Semestral
fumigacién, carga de p PR l Bianual

extintores, otros)
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IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

HABILIDADES EJECUTIVAS
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HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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_MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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NOMBRE DEL CARGO

. GENERALES DEL CARGO

CARGO NOMINAL

AREA ORGANIZATIVA

REPORTA A

SUPERVISA A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
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lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

RELACIONES INTER-INSTITUCIONA

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

__'REQwswosoELCARGOLABdRAL
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HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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_ MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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NOMBRE DEL CARGO

GENERALES DEL CARGO

CARGO
NOMINAL
AREA
ORGANIZATIVA

REPORTA A

SUPERVISA A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO
CLAVE

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
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Ill. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/ INSTITUCION/
EMPRESA PARA FRECUENCIA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
__REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

ﬁ—
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HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 412




__MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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La Escuela de Derechos Humanos se dedica principalmente a contribuir con la prevencién de

vulneraciones, y promover y fortalecer una cultura de respeto y garantia de DDHH de acuerdo a
directrices institucionales y reglamentacion legal vigente.
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AVANCE Y DESWERO

76) DIRECTOR/A DE ESCUELA DE DERECHOS HUMANOS

|. GENERALES DEL CARGO

CARGO NOMINAL Js /{71700

AREA L 5
ORGANIZATIVA Escuela de Derechos Humanos PROCURADOR/A
Procurador/a para la Defensa de

Frranan los Derechos Humanos

§ JEFEIA DEPROMDGON Y
CULTURA
| JEFER DE LA REALIDAD
NAOOMAL
Jefe/a Departamento de la
Realidad Nacional,
e Coordinador/a de Educacion,
SUPERVISA A g:ﬁ;drl;:ador’a de Promocién y JEFEIA DE EDUCA CION
Jefe/a de Biblioteca, _
Secretario/a Ejecutivo/a,
Secretario/a
JEFEA DE LA BIBLIOTECA
INSTITUCIONA L
| 2 SECRETARION

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO Contribuir con la prevencién de vulneraciones, y promover y fortalecer una
CLAVE cultura de respeto y garantia de DDHH de acuerdo a directrices institucionales y
reglamentacion legal vigente.
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UNIDADES DE ST
FUNCIONES it ELEMENTOS DE COMPETENCIA
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lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

R
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13.1 DEPARTAMENTO DE LA REALIDAD NACIONAL '

El Departamento de Realidad Nacional se dedica principalmente a verificar la realidad nacional e
internacional desde la perspectiva de Derechos Humanos, a fin de hacer investigaciones y opiniones
técnicas en conformidad al Reglamento de la Escuela de Derechos Humanos, Reglamento para la

aplicacion de los procedimientos del Sistema de Proteccién de los Derechos Humanos y demas
Normativa aplicable.
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77) JEFE/A DE LA REALIDAD NACIONAL |,

|. GENERALES DEL CARGO
CARGO

NOMINAL Jefe de Departamento

AREA
ORGANIZATIVA Departamento de la Realidad Nacional

Director/a de la Escuela de Derechos
REPORTA A Homdnas

.I JEFEIA OE LA REALIDAD
NACIOMNAL
AMALISTA [E LA REALIDAD
NAOCOMAL
TECMICOA DE LA REALIDAD
Analista de la Realidad Nacional e
Técnico/a de la Realidad Nacional =l -
= S SAVEV WS Asistente
Secretariol/a
Educador/a ANSTENTE |
. SEMETARO A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

Verificar la realidad nacional e internacional desde la perspectiva de Derechos
PROPOSITO Humanos, a fin de hacer investigaciones y opiniones técnicas en oonform?dad_ al
CLAVE Reglamento de la Escuela de Derechos Humanos, Reglamento para la aplicacion
de los procedimientos del Sistema de Proteccién de los Derechos Humanos y

demas Normativas aplicables.
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UNIDADES DE ’ R
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
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lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

__IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
“REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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HABILIDADES EJECUTIVAS

_HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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NOMBRE DEL CARGO

|. GENERALES DEL CARGO

CARGO
NOMINAL
AREA
ORGANIZATIVA
REPORTA A

SUPERVISA A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO
CLAVE

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
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Elaborar documentos y participar
en la difusién de los mismos de
acuerdo al marco legal vigente.  al marco legal vigente.

Realizar propuestas técnicas

3. Apoyar en la Apoyar en la elaboracion de propuestas de informes especiales de
atencion de las acuerdo a los articulos 42 y 43 de la ley de la PDDH.
solicitudes para la
elaboracion de
informes de acuerdo Apoyar en la generacién del Informe Anual de Labores de la PDDH de
a los lineamientos de acuerdo al marco legal vigente.
la autoridad
inmediata.

4. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacién y equipo asignados al cargo, segtin
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.

5. Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
| Diaria " Mensual

Jefela de la Realidag Co°rdinar e informar sobre la 'X Semanal | Trimestral
ok ejecucion de las actividades B Oui I S ol
N relacionadas con sus atribuciones ~ Quincenal | Semes

| Anual .~ Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
. Diaria | Mensual
| Semanal | Trimestral
e he | Quincenal | Semestral
. Anual . Bianual

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

debe poseer titulo
universitario en Ciencias Sociales,
 Econdmicas o 4reas afines a las
- funciones a desempeiiar.
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HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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__MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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SUPERVISA A

NOMBRE DEL CARGO

A’JANOE Y DESEHPBQO

A\

79) TECNICO/A DE LA REALIDAD NACIONAL

|. GENERALES DEL CARGO

CARGO

NOMINAL Técnico |

AREA

REPORTA A Jefe/a de la Realidad Nacional

N/A

PROPOSITO
CLAVE

Institucional.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA

1. Apoyar en el desarrollo de

los productos investigativos
especializados y de
caracter académico, a fin
de contribuir al
conocimiento  de las
normas y estandares de
los Derechos Humanos; y
que apoyen el ejercicio del

mandato institucional de
acuerdo al marco legal
vigente.

. Apoyar en la recopilacion
del marco normativo,
doctrinario y jurisprudencial
de los Derechos Humanos
de acuerdo al marco legal
vigente.

desde la perspectiva de Derechos Humanos

JEFEA DELA REALIDAD

NAQOMAL

TECNICOA DE LA REALIDAD
MACOMAL '

Il. ANALISIS FUNCIONAL
Apoyar con las actividades de verificacién de la realidad nacional e internacional

segun lineamientos y Normativa

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Apoyar en la verificacion de la realidad nacional con el fin de
diagnosticar las situaciones que afectan a los Derechos Humanos de
acuerdo al marco legal vigente.

Identificar las tematicas de investigacion y hacer las propuestas
respectivas de acuerdo a metodologia y marco legal vigente.

Elaborar los productos investigativos en coordinacion con las
distintas dependencias de la PDDH,

Generar
metodolégicas

propuestas Definir y validar una propuesta
para la metodolégica de acuerdo al marco
recopilacion del marco legal vigente.

normativo, doctrinario

jurisprudencial de los Derechos Revisar su aplicacién de acuerdo
Humanos de acuerdo al marco al marco legal vigente.

legal vigente.

Recopilar y sistematizar el marco normativo, doctrinario y
jurisprudencial de los Derechos Humanos de acuerdo al marco legal
vigente.

Crear una base de datos que retna las normas y principales criterios
de interpretacion de los Derechos Humanos de acuerdo al marco
legal vigente.

Elaborar documentos y Elaborar documentos y propuestas
participar en la difusién de los de acuerdo al marco legal vigente.
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Avance v Desempeno \

mismos de acuerdo al marco Atender las sol
legal vigente. elaboracién G
acuerdo a lineamientos de Ia
autoridad inmediata.

Coordinar con otras dependencias
la difusién de los documentos de
acuerdo al marco legal vigente.
Realizar  propuestas técnicas
metodolégicas para la elaboracion
de informes de acuerdo al marco
legal vigente.
Apoyar en la elaboracion de propuestas de informes especiales de
8. Alsncer 5 . solickixis acuerdo a los articulos 42 y 43 de ;a ley de la PDDH. : ;
para la elaboracién de ; ecopilar la informacion
informes de acuerdo a los Apoyar en la elaboraciéon del prgvemente de las diferentes
lineamientos oA f Informe Anual de Labores de la unidades de la Procuraduria
autoridad inmediata. PDDH‘ de acuerdo al marco Sistematizar la informacién
legal vigente. proveniente de las diferentes
unidades de la Procuraduria
4. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacién y equipo asignados al cargo, segln
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y deméas normativas aplicables vigentes.
S. Realizar ofras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

3 ~ Diaria | Mensual
Jefela del Departamento ecgfurg?:' A '"f°[a’:’°' a:t?vbi;‘;d: 'X Semanal | Trimestral
de la Realidad Nacional. i

; : ~ Quincenal | Semestral
relacionadas con sus atribuciones. —-
I Anual | Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA
NA

Diaria | Mensual
- Semanal | Trimestral
" Quincenal | Semestral
- Anual | Bianual

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
_ REQUISITOS DE

NA

Tate * AL L

Posea un manejo conceptual del &rea a nivel
profesional: Debe poseer titulo universitario en
 Ciencias Juridicas o &reas afines con las

'% funciones a desempefiar.
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HABILIDADES EJECUTIVAS

_HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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~ MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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13.2 DEPARTAMENTO DE EDUCACION

El Departamento de Educacién se dedica principalmente a colaborar con la comprensién integral de
aspectos dogmaticos, filoséficos, normativos, practicos y éticos, ilustrados con el analisis critico de la
realidad de los Derechos Humanos, de las victimas, de los grupos sociales en condicién de mayor
vulnerabilidad, personal de la Procuraduria, y demas instituciones del sector publico, en conformidad
con la normativa aplicable.
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Avance v Deseun.ﬂo \\ \

NOMBRE DEL CARGO 80) COORDINADOR/A DE EDUCACION \

|. GENERALES DEL CARGO

CARGO
NOMINAL Coordinador

AREA
e 28117} Departamento de Educacién
REPORTA A Director/a de Escuela de Derechos
Humanos

CAPAOTADORA

'

Asistente,
Juridicos/as,

SUPERVISA A Educador/a,

Capacitador/a

JURIDCO

Il. ANALISIS FUNCIONAL

Colaborar con la comprensién integral de aspectos dogmaticos, filoséficos,

) normativos, practicos y éticos, ilustrados con el anélisis critico de la realidad de los

alel el ) (ol Derechos Humanos, de las victimas, de los grupos sociales en condicién de mayor

CLAVE vulnerabilidad, personal de la Procuraduria, y demas instituciones del sector
publico, en conformidad con la normativa aplicable.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Desarrollar Elaborar y proponer Administrar banco de datos de destinatarios, en
procesos a la Direccién de la comunicacién con instituciones y asociaciones
educativos de Escuela un beneficiadas.

conformidad con programa anual de Gestionar recursos para el desarrollo del proceso
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lll. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO

PARA

FRECUENCIA




RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

A% _ IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL




HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION




A\
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13.3 DEPARTAMENTO DE F OCION Y CULTURA |

El Departamento de Promocién y Cultura se dedica principalmente a desarrollar procesos de difusion y
sensibilizacién sobre el cumplimiento de los principios, normas y estandares de los Derechos
Humanos y los mecanismos de proteccion existentes, gestionando y facilitando informacién nacional e
internacional sobre esta materia en base a la ley que rige a la institucion.
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NOMBRE DEL CARGO

|. GENERALES DEL CARGO

Coordinador

0O

SUPERVISA A

i "

CARGO
NOMINAL

AREA

REPORTA A

PROPOSITO
CLAVE

Administrar las
acciones y procesos
de difusiéon y

sensibilizaciéon  del
cumplimiento de los
principios, normas y
estandares de los
Derechos Humanos
y los mecanismos de
proteccion existentes
segun planes de la
institucion.

Departamento de Promocién y
eV F N\ W Cultura

Director/a de Escuela de Derechos
Humanos

[

. .I".
Ak i Do \\\ |
.\ \ -’

81) COORDINADOR/A DE Pnomclm\r CULTURA

COORDINA DOR A DE
PROMOCION ¥ CULTURZ

_ ANALISTA DE PROMOCION ¥
CULTURA

Analista de Promocién y Cultura, _ J
Capacitador/a ! 1140

CAPACTADORIA

Il. ANALISIS FUNCIONAL

Gestionar y facilitar informacién nacional e internacional sobre el cumplimiento de
los principios, normas
de proteccion existentes con base en la ley que rige a la institucion.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA

y estandares de los Derechos Humanos y los mecanismos

ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Verificar e identificar necesidades formativas y tematicas para la difusion y
sensibilizacion de los Derechos Humanos segun el plan de la institucion.
Coordinar el disefio del plan de actividades de difusién del mandato de la
Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos y conocimientos
basicos de Derechos Humanos, de acuerdo a los grupos sociales que
estara dirigido.

Acompaiiar ejecucion de actividades de difusién
P del mandato Procuraduria para la Defensa de
Ejecutar actividades de s x
educacién en materia de los Derechos Humanos y conocimientos basicos

Distackes Ehiganas & m?ig: Humanos segun grupos

basadas en la doctrina —

actualizada emitida por Dar seguimiento al programa de difusién del

la institucion mandato de la PDDH y conocimientos basicos
de Derechos Humanos en concordancia al plan
de la institucién.

Coordinar las ferias de derechos Humanos en las que se promueve el

quehacer de la PDDH.
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lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 444




RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/ INSTITUCION/
EMPRESA PARA FRECUENCIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 445




IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

~ REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

_HABILIDADES EJECUTIVAS
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HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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Avaxce v Desewpero \\
\\

82) ANALISTA DE PROMOCION Y CULTURA -

I. GENERALES DEL CARGO

CARGO
NOMINAL Analista COORDINADO R A DE

AREA PROMOCION ¥ CULTURA
eI \\72% 1/ ¥ Departamento de Promocién y Cultura _

Coordinador/a de Promocién y Cultura

SUPERVISA A Q7

Il. ANALISIS FUNCIONAL

a{elJo o) (el Difundir el mandato constitucional y legal de la Procuraduria para la Defensa de
CLAVE los Derechos Humanos (PDDH), segun la ley institucional.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Realizar actividades de Coordinar acciones para la ejecucion de actividades de difusién y
difusion y sensibilizacién sensibilizacion de Derechos Humanos segun requerimientos de la
en Derechos Humanos institucion y planes operativos.
dirigidos a la poblacién Realizar evaluaciones de las actividades desarrolladas a fin de
victima, grupos sociales en analizar logros de objetivos cuando sea pertinente segun
condicion ~ de  mayor lineamientos de la jefatura,

;glnere::ihdadé‘;:‘si::suucz;gﬁ Realizar propuestas para el desarrollo del ciclo de cine férum sobre

“hli ; Derechos Humanos; asi como en la elaboracion de material
gg:':; yencludcca’g?onrina‘idaeg didactico, de difusion y sensibilizacién en Derechos Humanos segun
con la normativa aplicable. requerimientos de la institucion.

2. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacién y equipo asignados al cargo, segun
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.

3. Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

S e SN REUWCIONES DE TRABAJOD =< 3 = e o 1]
LB e T e SREUADIONEB INTERNASE 153~ s 5l

Coordinar actividades de difusion y - Diaria ~ Mensual
Delegaciones sensibilizacion ~ de  Derechos | Semanal 'x Trimestral
Departamentales y Locales. Humanos y del mandato | Quincenal | Semestral
constitucional y legal de la PDDH | Apyal " Bianual
| Diaria 'x Mensual
Departamento de Solicitar material de apoyo de la ——
Comunicaciones. PDDH ~ Semanal - Trimestral

" Quincenal §:j Semestral
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERE CHOS HUMANOS 452



13.4 BIBLIOTECA INSTITUCIONAL

El Departamento de Biblioteca Instituci
Derechos Humanos, mediante
especializado, segun el Reglament

onal se dedica principalmente a promocionar los
los servicios de préstamo del acervo bibliografico
o Interno, Plan de Trabajo y demas normativa aplicable.
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83) JEFE/A DE BIBLIOTECA

l. GENERALES DEL CARGO i
ralcle o UI\T\®Y Jefe de Departamento

ORGANIZATIVA Biblioteca Institucional DE DERE 040 4
Director/a de Escuela de
REPORTAA Derechos Humanos !

SUPERVISA A Secretario/a Ejecutivo/a

Avance v Desemreno

B JEFER DE LA BIBLIOTECE
INSTITUCIONS L

TECWICOA DE BISLIOTECA |

Técnico/a de Biblioteca

. ERETARIO K
Secretario/a ©hchme

Educador/a

SERETARID 14

Il. ANALISIS FUNCIONAL

=)

; romocionar los Derechos Humanos, mediante los servicios de préstamo
gL RSN 2 del acervo bibliografico especializado, segun Reglamento Interno, Plan de

. Supervisar el Identificar las necesidades en materia de bibliografia para el

—

Trabajo y demas normativa aplicable.

UNIDADES DE COMPETENCIA| ELEMENTOS DE COMPETENCIA

desarrollo de los enriquecimiento del acervo bibliografico.

servicios de Biblioteca Actualizar la coleccién bibliografica
de acuerdo a Administrar el registro de bibliografia existente y controlar el buen

lineamientos con que cuenta la Institucion a nivel estado del patrimonio bibliografico.
institucionales y nacional  segin lineamientos y Digitalizar todos los documentos
necesidades de normativas aplicables. de dominio publico producidos por
informacioén.

la institucion, manteniendo
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lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA




_IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

HABILIDADES EJECUTIVAS




HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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84) TECNICO/A DE BIBLIOTECA Nz
. GENERALES DEL CARGO
CARGO NOMINAL Técnico

AREA : %
ORGANIZATIVA Biblioteca Institucional RIS LA Bt

7Y Nl Jefe/a de Biblioteca

SUPERVISA A NA

Avance v Desemreno \\\
N X "\
) \

| FUNCIONES | UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Apoyar en las tareas Apoyar en la gestién de material bibliografico actualizado de acuerdo
académicas de los/las con los procesos institucionales y normativas aplicables.
usuarios/as, segun Identificar y atender necesidades de investigacion de las y los usuarios

Reglamento Interno y segun lineamientos y objetivos institucionales.

j |
Sl:;amd;m:;a D c:::, Facilitar material bibliografico a las y los usuarios segun lineamientos y

Biblioteca Institucional. OPietivos institucionales.

2. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacién y equipo asignados al cargo, segun
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.

3. Realizar ofras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.

lll. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA | UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

mpn;?:o' Fér:::er;duﬁg: Informar sobre nuevas adquisiciones, Ei Disria E Mensual
Dejrecho's Humanos "€cordar devolucién de bibliografica, [; - Semanal ';;—; Trimestral
Paanibcalic del Ntrega de material bibliografico en | Quincenal | Semestral
Sistema de Proteccion de ¢alidad de donacién, invitar a las | e
actividades de promocioén y difusion x Anual  Bianual
los Derechos Humanos, .
Delegaciones del Departamento de Biblioteca. e o
kit dei Gestionar las necesidades del  Diaria - Mensual
o aincndn; e Departamento de Biblioteca | Semanal |x Trimestral

. Institucional ante las instancias | Quincenal | Semestral
Biblioteca Institucional. -
' nstiucional. - pertinentes. " Anual | Bianual
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RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

1V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

HABILIDADES EJECUTIVAS
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___HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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14.  UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL

La Unidad Financiera Institucional se dedica principalmente a coordinar las actividades de los

Departamentos de Presupuesto Tesoreria y Contabilidad y fondo circulante segun lo dispuesto en la
ley AFl y disposiciones legales y técnicas vigentes.
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85) JEFE/A FINANCIERO/A | \ S

. GENERALES DEL CARGO
CARGO Jefe de Unidad Financiera
NOMINAL Institucional

AREA
ORGANIZATIVA Unidad Financiera Institucional

Secretario/a General

JEFEIA DE PRE SUPUES TO

Jefe/a de Presupuesto,
Jefe/a de Tesoreria,
= VY Jefe/a de Contabilidad,

JEFEIA DE CONTA ?LID.'-.D
Encargado/a de Fondo Circulante, SAREAsTAL

Técnico/a de Informatica,
Secretario/a

ENCARGADOVA DE FONDOD

|

SECRETA RN

Il. ANALISIS FUNCIONAL

el o1 (OBl Administrar los recursos financieros de la institucién segun lo dispuesto en
CLAVE la ley AFly disposiciones legales y técnicas vigentes.
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s UNIDADES DE ELEMENTO
M
FUNCIONES COMPETENCIA COMPETENCIA
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lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION
INSTITUCION/ EMPRESA

PARA FRECUENCIA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL




HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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14.1 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO

El Departamento de Presupuestos se dedica principalmente a supervisar el proceso de
formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluacion del presupuesto, que responda a los
objetivos y necesidades institucionales, de conformidad con normativa legal y técnica
aplicable. \
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AVNICE Y DESENPERO \ -.

1A
86) JEFE/A DE PRESUPUESTO

I. GENERALES DEL CARGO

CARGO
NOMINAL Jefe de Departamento

AREA
Departamento de Presupuesto

Jefe/a UFI

SEL VSV Técnico/a de Presupuesto

JEFEIA DE PRE SUPUESTO

Il. ANALISIS FUNCIONAL
Elaborar y controlar la formulacién, ejecucién, seguimiento y evaluaciéon del

PRgff\?éTo presupuesto de acuerdo a los lineamientos institucionales y al marco legal
vigente.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Obtener de la UACI y Recursos Humanos la informacién generada en
el Plan Anual de Adquisiciones y Contrataciones y Presupuesto de
1. Elaborar el Proyecto de Remuneraciones para integrarlos en el presupuesto preliminar segun

Presupuesto normativa técnica aplicable.

Institucional, de cada Consolidar el anteproyecto de presupuesto y Plan de Trabajo para

ejercicio financiero procesar lo en la aplicacién informatica del SAFI y bajo los

segun normativa legal y lineamientos del Ministerio de Hacienda.

técnica aplicable. Registrar en la aplicacion informatica SAFI la Programacion de la
Ejecucion Presupuestaria (PEP) segin la Ley AFl y Manual de
Procesos para la Ejecucién Presupuestaria.

Emitir certificacion de
Disponibilidad Presupuestaria
2. Adrinistiar los POr requerimiento de UACI,

d : segun Manual de
instrumentos  Técnicos ; ;
de Ejecucién Organizacién de las Unidades

Prosupuestiria e Financieras Institucionales.

acuerdo a normativa Aprobar Compromisos

legal y técnica aplicable. Presupuestarios segun
Manual de Organizacién de
las  Unidades Financieras
Institucionales.

Verificar que la documentacién de
solicitudes de compra cumpla con los
requerimientos de ley.

Verificar la disponibilidad
presupuestaria de fondos segln
Manual de Procesos para la Ejecucién
Presupuestaria.

Verificar la certificacion de
disponibilidad presupuestaria previa,
solicitada por UACI, segun Manual de
Organizacion de las Unidades
Financieras Institucionales.
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lll. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO

PARA FRECUENCIA

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA

PARA FRECUENCIA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL




HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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NOMBRE DEL CARGO

|. GENERALES DEL CARGO

CARGO
NOMINAL

AREA
ORGANIZATIVA

REPORTA A

SUPERVISA A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO
CLAVE

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
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lll. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO

PARA

FRECUENCIA




RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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e MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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N
14.2 DEPARTAMENTO DE TESORERIA INSTITUCIONAL '

El Departamento de Tesoreria Institucional se dedica principalmente a gestionar las actividades
relacionadas con el pago de obligaciones institucionales, asi como los registros de informacion
relacionada con los mismos, en los auxiliares de la aplicacién informatica SAF|, de conformidad a la
Ley AFl y su normativa vigente.
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A?ANCEYDEM

NOMBRE DEL CARGO 88) JEFE/A DE TESORERIA

|. GENERALES DEL CARGO

oraviielof (o] [[\V.YN0N Jefe de Departamento
LG LN PN {7Y Departamento de Tesoreria L
REPORTA A Jefe de la Unidad Financiera

JEFE/A DE TESORERIA
INSTITUCIONAL

"= TECNICO/A DE TESORERIA

Técnico/a de Tesoreria
SUPERVISA A Colaborador/a de Tesoreria ——e
Tramitador/a de Tesoreria
.. COLABORADOR/A DE
TESOR
R — ol

Il. ANALISIS FUNCIONAL

Realizar y coordinar las actividades relacionadas con el pago de
: obligaciones institucionales, asi como los registros de la informacion

FORJIBITE GLAVE relacionada con los mismos, en los auxiliares de la aplicacion

informatica SAFI, de conformidad a la Ley AFI y su normativa vigente.

UNIDADES DE ELEMENTOS DE
FUNCIONES COMPETENCIA COMPETENCIA
1. Autorizar el pago de obligaciones legalmente exigibles; adquiridas por la institucién, segun Ley
AFl, normativa y procedimientos vigentes.
Autorizar la documentacion probatoria que cumpla con los
requisitos legales y técnicos, para justificar y respaldar el
hecho econdémico de conformidad a la Ley AFI y otras
normativas vigentes.
Verificar la existencia del compromiso presupuestario
acuerdo con la Ley AFI, Manual de previamente a iniciar un tramite de pago, segun Manual de
. g Procesos de Ejecucion presupuestaria.
Procesos de ejecucion y otras "
normativas internas Comprobar que todo proceso de pago contenga un registro
¢ contable de ingreso y egreso correspondiente a la
obligacion de conformidad al Manual de Ejecucion
Presupuestaria y otras normativas internas vigentes.

2. Supervisar la transferencia y
asignacién de fondos por la
Direccion General de Tesoreria, de
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. Aperturar

Avance v Desemeero \\ %) |

. Gestionar ante la Direccién General Verificar solicitudes de requeri)miento de fondos
de Tesoreria las transferencias de considerando los criterios establecidos en el Manual de
fondos para efectuar el pago de las Procesos para la Ejecucion Presupuestaria, emitido por el
obligaciones Institucionales de Ministerio de Hacienda y normativa vigente.

conformidad con Ila Ley AFl, Coordinar el cumplimiento de la calendarizacién emitida
normativa y procedimientos por la Direccién General de Tesoreria en base a normativa
vigentes. vigente.

. Administrar el manejo de las cuentas bancarias para la administracion de los recursos financieros
de conformidad con la Ley AFI, normativa y procedimientos vigentes.

cuenta corriente Controlar y verificar la ejecucién de saldos Bancarios,
subsidiaria institucional y las que se segun las normas de control internas especificas.

deriven de ella, asi como cuentas de
Proyectos (donaciones) en bancos
comerciales del Sistema Financiero

Solicitar a la Direccion General de Tesoreria, la
autorizacion de apertura de conformidad a la Ley AFI y
de conformidad a la Ley AFI y otras otras Disposiciones y normativas vigentes sea necesario

normativas vigentes. abrir.

. Administrar las funciones del area y su equipo de trabajo segun las atribuciones contenidas en el

Reglamento de Organizacién y Funciones, Manual de Organizaciéon y Puestos y demas

Normativas aplicables.
7. Elaborar y dar seguimiento a Matrices de Plan por Areas de Gestién (MAPAG), de acuerdo a
normas técnicas y objetivos institucionales.

8. Elaborar y administrar el Presupuesto del area segun plan y necesidades organizacionales.

9. Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las

organizacionales.

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Verifi J - x  Diaria - Mensual
erificar COMPromisos = gg oo N T |
g;;;'iﬂzr;lsetgto ge presupuestarios, carga automaticas - aQ m — | : ;rrmestral
P de salarios, etc. uincena - Semestra
Anual Bianual
Verificar  registros contables y = X  Diaria - Mensual
Departamento de documentacion de respaldo, traslado Semanal ~ Trimestral
Contabilidad de documentos de respaldo de los Quincenal Semestral
hechos econémicos. Anual Bianual
Supervisar  administradores  de Diaria Mensual
contrato, libre gestiones y licitaciones Semanal Trimestral
Departamento de UACI entre otros, resguardo y custodia de Oriincasial Shrnastial
Fianzas, consultas sobre ;
expedientes. Anual Bianual
Entregar constancias de la Renta, x Diaria Mensual
Personal on genersl de. ool pacos d selarios, page M Semansl - I Timestra
toda la Institucion de beneficios de Laudo, consultas Quincenal : Sfemestral
relacionadas a planillas etc. Anual Bianual

lll. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

necesidades y objetivos
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RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

FRECUENCIA
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IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
'REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

HABILIDADES EJECUTIVAS
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HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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NOMBRE DEL CARGO

. GENERALES DEL CARGO

CARGO
NOMINAL

AREA
ORGANIZATIVA
REPORTA A

SUPERVISA A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO
CLAVE

ELEMENTOS DE
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA COMPETENCIA
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Ill. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /

OEP AR AR PARA FRECUENCIA
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/ PARA FRECUENCIA

INSTITUCION/ EMPRESA

__IV.COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL




HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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NOMBRE DEL CARGO

\J

I. GENERALES DEL CARGO

CARGO
NOMINAL

AREA
ORGANIZATIVA

REPORTA A

SUPERVISA A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO
CLAVE

ELEMENTOS DE
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA COMPETENCIA
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organlzacronales

Ill. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD

/
DEPARTAMENT PARA FRECUENCIA

0

Administrar documentos con observaciones = X Diaria X Mensual

Departamento de desvanecidas, documentos relacionados |  Semanal = Trimestral
Contabilidad, UFI con devengado y pagado, correspondencia | Quincenal |  Semestral
en general. .~ Anual . Bianual
" Diari x
Administrar fianzas que han sido remitidas E S:r::nal Eg ?:r:::rlal
UACI para su resguardo, consulta de expedientes r“ - Qui - s sl
de administradores de contrato, etc. MOERS - Sinae
L___ Anual | Bianual
Departamento de Recibir documentos de servicios basicos y :
Presupuesto misiones oficiales _3_!._- semanal E
e . : . Diaria . Mensual
Departamento 0 e senvctos relacionada [ Semanal [ Trimestral
Administrativo corrospondench‘a on general. "' Quincenal |  Semestral
- Anual LJ _ Bianual
Recibir  documentacién  referente a | ‘_-‘5 )
descuentos, traslados, nombramientos,
g:gzrr:?ento de renuncias etc., entregar o6rdenes de l&-.-_ e
Hulasite descuentos para aplicacién en planillas, ?‘

cuadrar planillas y sus derivados para el :
pago de salarios y préstamos. g

Consultas sobre pagos, descuentos efc.; Rt Diaria - Mensual
Todo el personal constancias de embargos judiciales, recibir | Semanal | Trimestral
de la Institucion  6rdenes de descuento, correspondencia en | Quincenal | Semestral
general. . Anual . Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA

- Diaria " Mensual
Entregar el Quedan y comprobantes de | X Semanal |  Trimestral

Proveedores ncion © Quincenal | Semestral
I Anual B
P ' x Diaria " Mensual
E}Zﬁtucioenes E“"’:; cheques para el pago de préstamos y pe oo o) %J Trimestral
financieras salerios a empleados. ~ Quincenal | Semestral
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IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

HABILIDADES EJECUTI

VAS




HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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A\MNOEYDEM

NOMBRE DEL CARGO 91) TRAMITADOR/A DE TESORERIA

|. GENERALES DEL CARGO
CARGO F
NOMINAL Tramitador Financiero

JEFE/A DE TESORERIA
AREA INSTITUCIONAL
(oile 74N 77§ Departamento de Tesoreria

ALY W Jefe/a de Tesoreria

SUPERVISA A /% L '

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO Realizar diligencias encomendadas oportunamente que sean solicitadas de
CLAVE acuerdo a las necesidades presentadas por los departamentos del area
financiera.

ELEMENTOS DE
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA COMPETENCIA

1. Realizar todo tipo de Programar tramites o misiones asignadas en orden de prioridad y
diligencias internas y externas optimizacién de recursos.
que estén relacionadas con la

labor de los diferentes e o - ’
departamentos que conforman Llevar controles diarios de las misiones realizadas, de conformidad

la Unidad Financiera " las directrices de la autoridad superior.
Institucional
2.Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes. i aci equipo asignados al , segun

Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes,

3.Realizar oftras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos

organizacionales.

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

.~ X Diaria X Mensual
Unidades Entregar y recibir documentos que estén ©~ Semanal | Trimestral
organizativas de la relacionados con la Unidad Financiera y  Quincenal = Semestral
Institucién sus dependencias . Anual ~ Bianual

~ Anual .~ Bianual
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/

INSTITUCION PARA FRECUENCIA
EMPRESA

_IV.COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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___MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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El Departamento de Contabilidad Gubernamental se dedica principaimente a coordinar que los
registros contables se realicen en forma sistematica y oportuna de los hechos econémicos de la
institucion, para satisfacer las necesidades de informacién destinadas a controlar y apoyar el proceso
de toma de decisiones de acuerdo a las normativas legales que rigen a la Institucion.
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Avmce Y Desmeno

-
92) JEFE/A DE CONTABILIDAD \\ ./ \ ... =

I. GENERALES DEL CARGO

CARGO
e TITT (i Jefe de Departamento
AREA
[T\ 728 17{ Unidad Financiera Institucional

Jefe/a Unidad Financiera Institucional

JEFEIA DE CONTABILIDAD
GUBERMAMENTAL

Técnico/a de Contabilidad, TECWICOIA DE

UL ¢ ojaborador/a de Contabilidad T

COLABORA DORIA DE
CONTABILIDAD

Il. ANALISIS FUNCIONAL

_ Coordinar que los registros contables se realicen en forma sistematica y oportuna
el oLl [e Bl de los hechos econdmicos de la institucién, para satisfacer las necesidades de

CLAVE informacion destinadas a controlar y apoyar el proceso de toma de decisiones de
acuerdo a las normativas legales que rigen a la Institucion.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Someter a aprobacién de la Direccion General de Contabilidad
Gubernamental el Catalogo de Cuentas Institucional y sus
modificaciones, segin Manual Técnico SAF|
Actualizar el Catalogo de Cuentas Institucional de acuerdo a los
requerimientos internos.
: Conciliar saldos contables con
s sl mgg"ei Almacén de Suministros, Activo Fijo

anuales, segun la ley AFl, Validar registros contables r\ognmﬁvaiain?:mgo vr;t;uﬁﬁble Ten

otras  disposiciones y directos o automéaticos de los ifi

normativa intena vigente  hechos  econémicos e :ontabh;s mms ::ra e?ejchﬁeasr
modifiquen los recursos vy ol ciens a'nm
obligaciones de la institucion, -

) g Verificar que todas las
segun marco legal y técnico transacciones efectuadas dentro

del proceso, estén registradas en la
aplicacién informatica SAFI.
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Ill. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA




IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

HABILIDADES EJECUTIVAS
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~__MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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NOMBRE DEL CARGO

|. GENERALES DEL CARGO

CARGO
NOMINAL
AREA
ORGANIZATIVA

REPORTA A

SUPERVISA A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO
CLAVE

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
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lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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__MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 512




Avmce Y Dssarsno
\

Y
94) COLABORADOR/A DE CONTABILIDAD

|. GENERALES DEL CARGO
CARGO

NOMINAL Colaborador de Unidad Financiera

AREA
(0):3eT V17257 Departamento de Contabilidad

Jefe/a de Contabilidad Gubernamental

JEFEL DE CONTABILIDAD
GUBE RNAMENTAL

SUPERVISAA [N S

Il. ANALISIS FUNCIONAL

(e ey (el Contribuir al proceso de registro contable y al mantenimiento del archivo, para
CLAVE satisfacer las necesidades que demanda el Departamento.

| _FUNCIONES | UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Registrar planilla ;
de salario, segin Validar  la  documentacién Revisar resumen de planilla de salario, y
Procedimiento  probatoria, con la informacién realizar cuadratura, segun la normativa,
para el Pago de registrada en el auxiliar de la
Remuneraciones, aplicacion informatica SAFI, Previo Realizar cuadratura de beneficios

¥ deméas a la generacion de la partida |aporales segin  procedimientos
normativa legal y contable, segiin normativa interna. internos.
técnica.

Llevar control de correlativos de las
partidas contables, segiin normativa.

2. grzf:i:%nc;z;tabte Realizar acciones de control del Elaborar control de referencia del
segun marco 2rchivo  contable, segin la archivo. segln normativa.
legal y técnico,  normativa. Elaborar el archivo de la

correspondencia, segun  normativa
interna.

3. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes nformacién y equipo asignados al cargo, segun

aplicables vigentes.

Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas
4. Realizar ofras actividades que 2 emande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD /

ad gue el cargo _demand

' Diaria | Mensual
Departamento de Validar documentacién financiera | x Semanal  Trimestral
Tesoreria de salario . Quincenal | Semestral

- Anual . Bianual
Departamento de Unificar criterios para clasificar las | Diaria 'x Mensual
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA

PARA FRECUENCIA

IV.COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL




HABILIDADES EJECUTIVAS

_HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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14.4 FONDO CIRCULANTE

El Fondo Circulante se dedica principalmente a gestionar recursos asignados, asi como

controlar el uso de formularios, cheques y la custodia de efectivo de caja, en conformidad con
la normativa y lineamientos legales aplicables.
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95) ENCARGADO/A DE FONDO dIRCULANTE

|. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO
Encargado de Fondo Circulante de

PARBONONPIAL Monto Fijo
AREA
(o) 1eT\r2 % 170 Fondo Circulante

REPORTA A Jefe Unidad Financiera Institucional

ENCARG ADO® DEL FONDO
CIRCULANTE

SUPERVISA A NA

Il. ANALISIS FUNCIONAL
Gestionar recursos asignados asi como controlar el uso de formularios,
cheques y la custodia de efectivo de caja, en conformidad con la normativa y
lineamientos legales aplicables.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Entregar anticipos de fondos segun procedimientos de fondo circulante y Manual Técnico SAFI.
2. Revisar Verificar el anticipo de cuenta con las firmas y sellos de, Dependencia
documentacién  Solicitante, Visto Bueno, Autorizacién y Jefatura de Almacén de Suministros
presentada que de acuerdo Normas y Procedimientos del Fondo Circulante.
cumpla con lo

PROPOSITO
CLAVE

establecido en
los
procedimientos  Analizar la necesidad, el tipo de bien o servicio y monto en el anticipo de
de fondo acuerdo Normas y Procedimientos del Fondo Circulante.
circulante y
Manual Técnico
SAFI.
Revisar la documentacion presentada por los
3 solicitantes (Facturas o Recibos) en el caso de
3. Elaborar pélizas

facturas, que cumplan con lo establecido en Normas

Validar la

de reintegro de
fondos seguln
procedimientos
de fondo
circulante,
Reglamento de la
ley Organica de
Administracién
Financiera del
Estado y Cédigo
Tributario.

documentacién
presentada por los
solicitantes de
anticipos de fondos en
base a procedimientos
de fondo circulante.

Entregar la documentacién

y Procedimientos del Fondo Circulante y Cédigo
Tributario.

Verificar que los recibos cuenten con los documentos
de respaldo del suministrante, ambos documentos
deberan contar con la firma y sello del Solicitante yel
detalle que respalde, demuestre e
identifique la naturaleza y finalidad de la transaccion,
de acuerdo a la Normas y Procedimientos del Fondo
Circulante y Cédigo Tributario.

presentada por los solicitantes de anticipos de

fondos para el respectivo reintegro en conformidad con los lineamientos de la

Institucion.
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lll. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
ELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL




HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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NOMBRE DEL CARGO

|. GENERALES DEL CARGO

CARGO NOMINAL

AREA
ORGANIZATIVA

REPORTA A

SUPERVISA A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO
CLAVE

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA
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lll. RELACIONES DE TRABAJO
_ RELACIONES INTERNAS _
AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FREC[_}ENCEA
. RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA s pA_R._{l FREC_UEN.(_:.IA

S TN " ______ IV.COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL P, o




HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANQOS 524




MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 525




AVANCEYDESWEHO

97) TECNICO/A DE PROTOCOLO

=
REPORTA A Defensa de los ;
Derechos Humanos )
N TECNICOM DE PROTOCOLO

NA

Il. ANALISIS FUNCIONAL

: Apoyar al/a la Procurador/a y Unidades Organizativas en la gestion de
PROPOSITO CLAVE actividades protocolarias institucionales, facilitando la toma de
decisiones de acuerdo a las necesidades y objetivos de la PDDH.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Apoyar y orientar al Procurador/a en materia protocolar de acuerdo a la Ley del Ceremonial
Diplomatico de la Republica de El Salvador y lineamientos institucionales.

2. Apoyar y orientar en materia protocolar a las Procuradurias Adjuntas y Unidades Organizativas
en los eventos donde participa el Procurador/a, de acuerdo a lineamientos institucionales.

3. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacién y equipo asignados al cargo, segiin
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y deméas normativas aplicables vigentes.

4. Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

' Diaria [x Mensual

; Apoyar y orientar en material —r
Todas las unidades jor 81 Eibadioeite: e l{_" Semanal L, Trimestral
organizativas. s PRy ~ Quincenal | Semestral

I Anual | Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/ INSTITUCION/
EMPRESA PARA FRECUENCIA

' Diaria [x Mensual

O Neiado, | Goordinareldesamolode [l Semanal [ Trimestrl
" Intemacionales N " Quincenal | Semestral
| ' Anual [ Bianual
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HABILIDADES EJECUTIVAS
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15. DELEGACIONES DEPARTAMENTALES

Las Delegaciones Departamentales se encargan principalmente de garantizar la proteccion y
promocién de los Derechos Humanos en el Departamento de su jurisdicciéon conforme a la Ley
y el Reglamento para la Aplicacién de los Procedimientos del Sistema de Proteccién de los
Derechos Humanos de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos y
Normativa aplicable.
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98) DELEGADO/A DEPARTAMENTAL |\~ |

CARGO
NOMINAL
AREA
ORGANIZATIVA Delegaciones Departamentales

130e:3r.V .0 Procurador/a para la Defensa de los

Derechos Humanos

Juridicos/as

Médico/a Forense

Trabajador/a Social

Educador/a

Secretario/a

Auxiliar de Servicios Generales
Motorista

Vigilante

SUPERVISA A

|. GENERALES DEL CARGO

QELESADD
DEPARTAMENTAL

MEDIC OA FOREN E

EDUCADOR /A

AUNLRRDEIERVC IO
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Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO
CLAVE

UNIDADES DE
FUN.CIOTi.I_ES. _ COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
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lll. RELACIONES DE TRABAJO

_ RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD /

DEPARTAMENTO PARA {5 FRECUENCIA
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' RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/

INSTITUCION/ EMPRESA PARA | FRECUENCIA

|
|
I

_____IV.COMPETENCIAS REQUERIDAS |
____REQUISITOS DEL CARGO LABORAL




HABILIDADES EJECUTIVAS

_HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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16. DELEGACIONES LOCALES

Las Delegaciones Locales se encargan principalmente de garantizar la proteccion y
promocién de los Derechos Humanos en los Municipios/localidad de su jurisdiccién, conforme
a Ley y Reglamento de la Procuraduria Para la Defensa de los Derechos Humanos,
Reglamento para la Aplicacién de los Procedimientos del Sistema de Proteccién de los
Derechos Humanos de la PDDH y deméas Normativa aplicable.
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99) DELEGADO/A LOCAL

GENERALES DEL CARGO
CARGO
1oV 17V Delegado Local

AREA
Ll P2 N7 W Delegaciones Locales

Procurador/a para la Defensa de los
REPORTA A Derechos Humanos.

':
"-
Secretario/a

Sl S Y BTV Auxiliar de Servicios Generales

Motorista
Vigilante ! MOTORISTA

AUNILMAR DE SERVICIO §
GEMERALES

Il. ANALISIS FUNCIONAL
Garantizar la proteccién y promocién de los Derechos Humanos en los municipios
: de su jurisdiccion conforme a Ley y Reglamento de la Procuraduria Para la
ale o El ol Defensa de los Derechos Humanos, Reglamento para la Aplicacién de los

CLAVE Procedimientos del Sistema de Proteccién de los Derechos Humanos de la PDDH
y demas Normativa aplicable.
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FUNCIONES COMPETENGUL ELEMENTOS DE COMPETENCIA
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Ill. RELACIONES DE TRABAJO
: RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA | FRECUENCIA
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ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA | CARA : FEEEOHENGIA

seb St —_— —

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

HABILIDADES EJECUTIVAS




HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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17.  CARGOS TIPO INSTITUCIONALES

Los cargos tipo son cargos especificos u ocupaciones profesionales con funciones de

naturaleza similares y elementos de contenido organizativo homogéneo, que permiten
identificar distintas responsabilidades dentro de un mismo contenido.

"
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100) ASISTENTE \\

I. GENERALES DEL CARGO

Asistente l y Il
Unidad Organizativa asignada

REPORTA A Jefe/a Asignado/a

SUPERVISA A N/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO Brindar asesoria juridica y realizar acciones de proteccién y promocién de los
CLAVE Derechos Humanos requeridos por la Dependencia Asignada conforme al marco
normativo legal vigente y legislacién aplicable.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Brindar opiniones juridicas en los casos requeridos por la dependencia asignada de acuerdo a
Normativa aplicable y directrices institucionales.
Recibir denuncias y tramitar casos de presuntas violaciones a derechos
humanos y elaborar el proyecto del pronunciamiento correspondiente,
conforme a los procedimientos institucionales y Normativa aplicable.

Entrevistar a victimas, testigos y autoridades denunciadas, segun lo

requirieran la naturaleza del caso y autoridad inmediata.

Atender el tramite de casos en tematicas especificas para la proteccion
Brindar atencion a los/as de Derechos Humanos de las victimas, conforme a los procedimientos
usuarios/as cuando sea institucionales y la Normativa aplicable.
requerido de acuerdo a promover las acciones de proteccién inmediata y asistencia a las
los procedimientos presuntas victimas de casos relacionados con tematicas especificas,

institucionales y in directrices institucionales y Normativa Institucional aplicable
Normativa Aplicable. —— ' - - —

N

Asesorar y orientar a los/as usuarios/as en relacién a los mecanismos
deproteociéndesusDerachosHumanosoonfomlaNonnaﬁva
Aplicable.

Realizar turnos segun programacién establecida, de acuerdo a
requerimientos o directrices institucionales y Normativa aplicable.

3. Verificar y analizar la Realizar verificaciones y otras acciones para la proteccion de los
Realidad Nacional derechos humanos de las victimas, conforme a los lineamientos de la
conforme a los autoridad superior y normativa aplicable.

lineamientos de Ila
dependencia asignada y Elaborar proyectos de pronunciamientos, opiniones técnicas y otras

las directrices omunicaciones institucionales para la proteccién de los Derechos
institucionales. Humanos conforme a los lineamientos de la autoridad superior.
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4. Verificar, mediar e intervenir en situaciones de crisis o conflictos S para prevenir
vulneraciomadereehoshumanos,segﬁnﬂqu@rinﬁmhsydmcﬁbesi y demas
Normativa aplicable.

5. Apoyar en Iasaccionesdapmmodéndehmasmladonadosoonlasémupociﬂcasde
derechos humanos, segun directrices de la dependencia asignada y Normativa aplicable.

6. Apoyar en la coordinacion de los espacios de dialogo y comunicacién con las organizaciones de la
sociedad civil para la proteccion de los derechos humanos.

7. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes. in
Normas de Control de Activo Fijo,

FRECUENCIA

_ ; 'x Diaria " Mensual
3:“’"‘.” "“LS;"'““ Coordinar las acciones para la| Semanal | Trimestral
5 ”"m"’l_ et atencién y tramite de los casos. | Quincenal | Semestral

: ! Anual | Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

Instituciones y Solicitar informes, hacer diligencias, |X Diaria  Mensual
funcionarios de las verificaciones y otras comunicaciones | Semanal [ Trimestra
diferentes dependencias que se realicen de acuerdo a la '  Quincenal | Semestral
del Estado naturaleza del caso. . Anual | Bianual
Diaria Mensual
_ Dar atencién y bﬂndmmbnnm&=gm, =Tmneaualua
Donundmhsyvicﬂmamammmand-ml .Semeetral
' Anual | Bianual

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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SUPERVISA A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

ELEMENTOS DE COMPETENCIA
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Ill. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA

PARA

FRECUENCIA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

" REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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102) TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A \J Nz ==

I. GENERALES DEL CARGO

Técnico administrativo

: Unidad Organizativa JEFEIA ASIGNADO/A
AREA ORGANIZATIVA asignada

Jefe/a Asignadol/a

SUPERVISA A N/A

TECNICO/A
ADMINISTRATIVO/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE i i _
necesidades y objetivos institucionales.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENGIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Apoyar a la Jefatura en consolidacion de la informacién para la elaboracién y el seguimiento del
Plan operativo de la dependencia asignada de acuerdo a las directrices institucionales.

2. Administrar, resguardar y controlar los archivos y documentacion de la unidad tanto fisica y
electronica de la Unidad organizativa, segln directrices institucionales.

3. Consolidar y elaborar los reportes e informes que se requieren a la Dependencia asignada de
acuerdo a las directrices y Normativa aplicable.

4. Elaborar la documentacion que se requiera por la dependencia asignada de acuerdo a las
directrices institucionales.

5. Llevar y mantener actualizadas las bases de datos y sistemas informaticos existentes de las
labores de la dependencia designada de acuerdo a las directrices institucionales y Normativa
aplicable

6. Solicitar y administrar los materiales y equipos de oficina, documentos y suministros necesarios
para la ejecucién de las actividades.

7. Apoyar en la organizacion de eventos, capacitaciones y talleres de las actividades programadas
por la dependencia designada, de acuerdo a las directrices institucionales.

8. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacién y equipo asignados al cargo, segun
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.

9. Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales, descriptores internos de Depto. u otras requeridas por su jefe/a inmediato/a.

Ill. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO fir e,
Unidades organizativas de la Gestiones de actividadesy | Diaria | Mensual
institucién requerimientos de la . Semanal |  Trimestral
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ORGANIZACION/ INSTITUCION/
EMPRESA PARA FRECUENCIA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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103) MEDICO/A FORENSE

CARGO
NOMINAL

PROPOSITO
CLAVE

Médico Forense

AREA
Unidad Organizativa asignads

Jefe/a Asignadol/a

SUPERVISA A 7Y

‘\Mﬂ«ﬂ??[)&ﬂﬁl!ﬂo

GENERALES DEL CARGO

JEFE/A ASIGNADO/A

MEDICO/A FORENSE

Il. ANALISIS FUNCIONAL

Apoyar la labor de proteccion de los Derechos Humanos, a través del analisis y
opinién técnica y médica en aquellos casos que por su naturaleza, requieran la
participacion y opinién segln la Ley de la Procuraduria para la Defensa de los
Derechos Humanos, Reglamento del Sistema de Proteccién de los Derechos
Humanos y Normativa aplicable.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.

Realizar opiniones
técnicas y médicas de
casos por presuntas

violaciones al derecho a
la salud de acuerdo a
requerimientos, directrices

institucionales
Normativa aplicable.
Recomendar acciones

tendientes a la protecciéon
y atencién de las victimas
o presuntas victimas de
violaciones del derecho
humano a la salud, segun
requerimientos, Ley de la

Y expedientes clinicos

Emitir opinién médica respecto de los casos verificados en los cuales
se presuman violaciones al derecho a la vida, salud e integridad fisica
de acuerdo a la normativa aplicable.

Realizar reconocimiento médico a presuntas victimas de violacién al
derecho a la salud, vida e integridad fisica, segin linea de
investigacion de expediente, procedimientos y Normativa aplicable.
Emitir conclusiones y Realizar comunicacion con funcionarios
opinién técnica sobre competentes del sector salud para el acceso a
la actuacion médica, expedientes clinicos, de salud y sanitarios
en la labor de segin linea de investigacion de expediente,
verificacion de los procedimientos y Normativa aplicable.

Analizar expedientes médicos Clinicos o
historias clinicas de presuntas victimas de
violaciones al derecho humano a la Salud,
segun linea de investigacion del caso vy

por presuntas
violaciones al derecho
a la salud, segun

L?qmﬁ“% ?ft:isc;mlativa resultados de la verificacion realizada; segun
aplicable requerimientos y Normativa aplicable.

Elaborar informe de los hallazgos encontrados y sus recomendaciones
para el tratamiento adecuado de atencion de los casos, segun
requerimientos de la Dependencia Asignada y Normativa aplicable.

Realizar labores de buenos oficios a favor de presuntas victimas de
violaciones al derecho a la salud, segun la gravedad de cada caso de
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AVANCE Y DESEH‘E“O

PDDH y Reglamento del acuerdo a la normativa legal aplicable.
Sistema de Proteccion de

los Derechos Humanos y

Normativa aplicable.

3. Realizar verificaciones de
las condiciones y estado
del derecho de la salud,
de las personas privadas
de libertad, segun
requerimientos, plan de
trabajo y  Normativa

Verificar condiciones de salud de las personas privadas de libertad,
segun plan de trabajo o requerimientos de la Dependencia Asignada y
Normativa aplicable.

Realizar labores de buenos oficios a favor de presuntas victimas de

aplicable. violaciones al derecho a la salud, segun la gravedad de cada caso.
4. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes. informacién y equipo asignados al carao segun
nes Tangibles y deméas normativas apli vigentes.

Normas de Control de Activo Fijo, Bie
5. Realizar otras actividades que el carc
organizacionales.

Ill. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD /

DEPARTAMENTO PARA

de, de acuerdo a las necesidades y objetivos

FRECUENCIA

Identificar y emitir opiniones ‘X Diaria ~ Mensual
Personal técnico de la médicas en casos sobre presuntas ~ Semanal  Trimestral
Delegacion Departamental violaciones al derecho a la salud Yy | Quincenal | Semestral
otros afines. . Anual | Bianual
Apoyar en la realizacion de X Diaria . Mensual
Delegaciones verificaciones sobre las condiciones = Semanal | Trimestral
Departamentales del derecho humano a la salud, en  Quincenal | Semestral
casos que sea requerido por la | - o
dependencia asignada. E’z Anual F Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/

INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA
Instituciones publicas del Bl ‘Disria B ‘Wanausl
Sector Salud, Bartolinas y z;?wti'ggdes y coordinacién de E gemanal | Ek ;rimestr"::
Centros Penitenciarios : i SNCens . Semes

. Anual | Bianual

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
DEL CARGO LABORAL

Posea un manejo conceptual del area a nivel
profesional: Debe poseer titulo Universitario
. en Doctorado en Medicina de preferencia con
- conocimientos en medicina forense.

~ Posea un manejo empirico del area a nivel
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NOMBRE DEL CARGO

SUPERVISA A N/A

CARGO NOMINAL WIT T T

AREA
ORGANIZATIVA Unidad Organizativa asignada B R SGNADGIA

Jefe/a Asignado/a

Avance v Desempeno

L\
104) JURIDICO/A \ .

|. GENERALES DEL CARGO

JURIDICO/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO Brindar asesoria juridica y realizar acciones de proteccion y defensa de los
CLAVE Derechos Humanos requeridos por la Dependencia Asignada conforme al marco

normativo legal vigente y legislacion aplicable.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Brindar opiniones juridicas en casos de violaciones a derechos humanos en la dependencia
asignada de acuerdo a requerimientos, procedimientos institucionales y Normativa aplicable.

2.Brindar atencién a los/as
usuarios/as de acuerdo a
los procedimientos
institucionales,
requerimientos y Normativa
aplicable.

3. Verificar, mediar e
intervenir en situaciones de
crisis o conflictos sociales a

Recibir denuncias de casos de presuntas violaciones a Derechos
Humanos, elaborar el proyecto del pronunciamiento inicial
correspondiente, conforme a los procedimientos establecidos y la
normativa legal aplicable.

Entrevistar a victimas, testigos y autoridades denunciadas, segun lo
requiriera la naturaleza del caso y autoridad inmediata.

Realizar la investigacion de los casos por presuntas violaciones a
derechos humanos y elaborar el pronunciamiento correspondiente de
acuerdo a las directrices y Normativa aplicable.

Dar seguimiento a las recomendaciones emitidas en los casos con
resolucién e informes especiales asignados, asi como elaborar los
pronunciamientos producto del seguimiento realizado, de acuerdo a los
requerimientos, directrices y Normativa aplicable.

Realizar las acciones de proteccién inmediata y asistencia a las
presuntas victimas segun directrices institucionales y Normativa
Institucional aplicable

Asesorar y orientar a los/as usuarios/as en relacién a la proteccién de
sus derechos humanos conforme a requerimientos, directrices
institucionales y normativa aplicable.

Realizar turnos segin programaciéon establecida, de acuerdo a
requerimientos o directrices institucionales y Normativa aplicable.
Elaborar informes, actas u otro documento de las diligencias realizadas
en la verificacién y atencion a crisis de acuerdo a los procedimientos
establecidos y la Normativa aplicable.
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para prevenir vulneraciones
a derechos humanos, segln
requerimientos y directrices
institucionales y demas
Normativa aplicable.

4 Verificar la situaciéon de

los/las  privados/as  de
Libertad, segun
requerimientos, directrices

institucionales o Normativa
aplicable.

5.Verificar y analizar la
realidad y coyuntura
departamental o local
conforme a los lineamientos
de la Dependencia
Asignada, directrices y
Normativa aplicable.

Avance v Desempeno \

D 4

Aperturar expediente, elaborar el proyecto de oficio/,
cuando de la verificacion realizada se constaten violacio
humanos, de acuerdo a los procedimientos establecidos y la Normativa
aplicable.

Elaborar informes, actas u otro documento de las diligencias de
verificacion realizada en los centros de detencion y penitenciarios.

Aperturar expediente, elaborar el proyecto de oficio/pronunciamiento
cuando de la verificacion realizada se constate violaciones a derechos
humanos de acuerdo a los procedimientos establecidos y Normativa
aplicable.

Realizar verificaciones y otras acciones para la proteccién de los
derechos humanos conforme a los lineamientos de la autoridad
superior y normativa legal vigente.

Elaborar proyectos de pronunciamientos, opiniones técnicas y otras
comunicaciones institucionales para la defensa de los Derechos
Humanos conforme a los lineamientos de la autoridad superior.

6.Apoyar en las acciones de promocién de derechos humanos de su delegacion o dependencia,
segun requerimientos o directrices institucionales.

7.Alimentar el Sistema Informatico con las acciones y verificaciones de
directrices, requerimientos institucionales y Normativa aplicable.
8.Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes. i aci

Normas de Contro|
9.Realizar otras acti
organizacionales.

proteccion realizadas, segun

segun

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO

PARA FRECUENCIA
7 'x Diaria . Mensual
LJ:lgggscgg'I‘Sdi:tema Coordinar las acciones para la | Semanal ' Trimestral
Devechios Ehirnance atencion y tramite de los casos. E;_ Quincenal B ml
| Anual | Bianual

| RELACIONESINTER.INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

INSTITUCION/ EMPRESA SRECUENCIA
Instituciones y 'x Diaria . Mensual
Solicitar informes, hacer diligencias, — e
L‘;gcri::tz:"s de lee verificaciones y otras comunicaciones E‘— Semanal . Trimestral
e que se realicen de acuerdo a la EL Quincenal B Semestral
Estado naturaleza del caso. E ! Anual E - Bianual
'x Diaria ual
Dar atencién y brindar informacién de [1& Semanal F -; r:;:m,
Denunciantes y victimas acuerdo a los requerimientos en el . Flf'
B e e . Quincenal . Semestral
 Anual . Bianual
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IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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105) COLABORADOR/A TECNICO A\

Il. GENERALES DEL CARGO

Colaborador/a Técnico |
G LN NIV Unidad Organizativa asignada
Jefe/a Asignado/a

SUPERVISA A N/A COLABORADOR/A
TECNICO/A

Il ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO Apoyar en la asesoria juridica y realizar acciones de proteccion y promocién de los

Derechos Humanos requeridos por la Dependencia Asignada conforme al marco
normativo legal vigente y legislacién aplicable.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Apoyar con las opiniones juridicas en los casos requeridos por la dependencia asignada de
acuerdo a Normativa aplicable y directrices institucionales.
Recibir denuncias y tramitar casos de presuntas violaciones a derechos
humanos y elaborar el proyecto del pronunciamiento correspondiente,
conforme a los procedimientos institucionales y Normativa aplicable.
Entrevistar a victimas, testigos y autoridades denunciadas, segun lo
requirieran la naturaleza del caso y autoridad inmediata.
Atender el tramite de casos en tematicas especificas para la proteccién
2. Brindar atencion a de Derechos Humanos de las victimas, conforme a los procedimientos
los/as usuarios/as cuando institucionales y la Normativa aplicable.
sea requerido de acuerdo a promover las acciones de proteccion inmediata y asistencia a las
los procedimientos presyntas victimas de casos relacionados con teméticas especificas,
institucionales y Normativa seqn directrices institucionales y Normativa Institucional aplicable

icable.
i Asesorar y orientar a los/as usuarios/as en relacién a los mecanismos
de proteccion de sus Derechos Humanos conforme la Normativa
Aplicable.

Realizar turnos segln programaciéon establecida, de acuerdo a
requerimientos o directrices institucionales y Normativa aplicable.

CLAVE

3. Apoyar en la Realizar verificaciones y otras acciones para la proteccién de los

verificacion de la Realidad derechos humanos de las victimas, conforme a los lineamientos de la

Nacional conforme a los autoridad superior y normativa aplicable.

:;2;2:';’:;: asignda.;ia y la': Elaborar proyectos de pronunciamientos, opiniones técnicas y otras

directrices institucionales comunicaciones institucionales para la proteccion de los Derechos
j Humanos conforme a los lineamientos de la autoridad superior.
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4. Apoyar en la verificacién, mediacién e intervenciones en situaciones de

e
sociales para prevenir vulneraciones a derechos humanos, segin requerim y directrices

institucionales y demas Normativa aplicable.
8§ ApoyarenIasacdomsdepmmocidndetamasrelacionadoswnlasareasespeclﬁcasde
derechos humanos, segun directrices de la dependencia asignada y Normativa aplicable.

6. prarmlamdhaciéndebsespachsdediﬂogoyoomumménmbsowhadom
de la sociedad civil para la proteccién de los derechos humanos.

7. Vb“af el uso; I’Bsgual'do y m‘ de L’-- A1ES, 1N 1 = . ados _al |
segun Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Ta bles y demas normativas aplicables vigentes.
organizacionales.

>_dClividagdes

1. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

x Diaria | Mensual
g:'g'f'd“m:d"". SSlema  Coordinar las acciones para la [ Semanal | Trimestral
Déraching Bomancs atencion y tramite de los casos. ' Quincenal | Semestral

| [ Anual . Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

Instituciones y Solicitar informes, hacer diligencias, ‘X Diaria .~ Mensual
funcionarios de las erificaciones y otras comunicaciones | Semanal | Trimestral
diferentes dependencias que se realicen de acuerdo a la | Quincenal . Semestral
del Estado naturaleza del caso. .~ Anual  Bianual
'x Diaria | Mensual

Dar atencién y brindar informacién de
Denunciantes y victimas acuerdo a los requerimientos en el

| Semanal . Trimestral
tramite de casos. '

| Semestral
' Bianual

V.

de FOs€a un manejo conceptual del area a
etn Universitario en Ciencias Juridicas o areas
afines con las funciones a desempefiar.

da Posea un manejo empirico del area a nivel
siderable: Entre 24 y 35 meses de
experiencia.

g Unicamente sea responsable de su propio
e trabajo, ya que no tiene subalternos.
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Avance v Desewpero \\ '
106) EDUCADOR/A J -

|. GENERALES DEL CARGO

CARGO NOMINAL J=0TFT T

AREA |
o 1T\ r2 % /& Unidad Organizativa Asignada e o0

REPORTA A Jefe/a Asignadol/a

SUPERVISAA L7

EDUCADOR/A

II. ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO Apoyar en la formulacién, ejecucién de programas, actividades de capacitacion y

CLAVE educacion en Derechos Humanos seglin procedimientos institucionales y
normativa aplicable.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Apoyar en la elaboracién de la malla curricular, para considerar y atender las
demandas de diversos sectores relacionadas al tema de Derechos Humanos
1. Apoyar en el segun directrices de la Dependencia Asignada.
Desarrollo de APoyar en la administracion de banco de datos de destinatarios, en
procesos comunicacién con instituciones y asociaciones beneficiadas segun directrices
educativos de de la Dependencia Asignada
conformidad Programar y registrar las jornadas educativas realizadas, segun directrices de
con los la Dependencia Asignada.

g'“ﬁm Colaborar en la realizacion y distribucion de tiempos, recursos y lugares para el
pr?j - desarrollo de jornadas educativas y acciones previas, segin directrices de la
directrices de la DePendencia Asignada

unidad Identificar obstaculos, deficiencias y fortalezas del proceso educativo, segun
organizativa  directrices de la Dependencia Asignada.
asignada Y Elaborar instrumentos y estrategias de sistematizacion y seguimiento de las
normativa actividades educativas segun directrices de la Dependencia Asignada..
aplicable Apoyar en el disefio e implementacién de mecanismos de seguimiento de los
procesos y programas educativos desarrollados segun directrices de la
Dependencia Asignada.
2. Vigilar el uso, resguardo y control de |os bienes acion vy equipo asignados al cargo, segun
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.
3. Realizar otras actividades gue el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.
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lil. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /

FRECU
X Diaria
Transports Lradadoalasacﬂvidadudo=8mnal
| Anual
| Diaria

Biblioteca Generar procesos investigativos. = gm

Informatica Gestionar cursos virtuales. ‘X Semanal [ Trimestral

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

| Diaria | Mensual
T Coordinar y ejecutar actividades = Semanal | Trimestral
' educativas. /X Quincenal |  Semestral

| Anual | Bianual

' Diaria 'x Mensual

Coordinar y ejecutar actividades | Semanal | Trimestral
Organizaciones socieles /o iivas. " Quincenal | Semestral
I Anual | Bianual

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

Posea un manejo conceptual del drea a nivel

- profesional: Debe poseer titulo universitario en

e Ciencias de la Educacién o &reas afines a las
- funciones a desempefiar.

la Posea un manejo empirico del 4rea a nivel
ar basico: Entre 12 y 23 meses de experiencia.

idad Unicamente sea responsable de su propio
~ trabajo, ya que no tiene subalternos.
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Avance v Desempeno \\\ ‘r
\

107) CAPACITADOR/A

I. GENERALES DEL CARGO
CARGO
NOMINAL Capacitador
i Unidad Organizativa da
ORGANIZATIVA [tk ol asigna

Jefe/a Asignadol/a

JEFE/A ASIGNADOVA

CAPACITADOR/A

SUPERVISA A R/

Il. ANALISIS FUNCIONAL

Apoyar en la difusién del mandato constitucional y legal de la Procuraduria para la
Defensa de los Derechos Humanos, sensibilizando en conocimientos y
mecanismos de proteccion basicos en Derechos Humanos segin normativa
aplicable y directrices institucionales-

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Apoyar en la realizacion de Apoyar en la gestion de acciones para la ejecucién de actividades

PROPOSITO
CLAVE

actividades de difusion y

de difusion y sensibilizacion de Derechos Humanos segun

sensibilizacion en Derechos requerimientos de la Dependencia Asignada.

Humanos dirigidos a la
poblacién victima, grupos
sociales en condicion de
vulnerabilidad, instituciones
de la administracién publica
y ciudadania en general en
conformidad con la
normativa aplicable y
directrices institucionales.

2. Vigilar el uso, resguardo y control de |os bienes acion y equipo asignados a
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.

3. Realizar ofras act
organizacionales.

Contribuir en la organizacién, programacién y ejecuciéon de las
actividades propuestas segun el plan de la Dependencia Asignada.
Apoyar en la realizacion de las evaluaciones de las actividades
realizadas a fin de analizar logros de objetivos cuando sea
pertinente segun requerimientos de la Dependencia Asignada.
Apoyar en la elaboracién de material didactico de difusion vy
sensibilizacién en Derechos Humanos segun requerimientos de la
Dependencia Asignada.

nformacién anadc argo, segun

A=

e, de acuerdo a las necesidades y objetivos

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

FRECUENCIA

AREA | UNIDAD /
DEPARTAMENTO fain

: e Coordinar actividades de difusién y | Diaria . Mensual
g:gg::izr?argamzatwas, sensibilizacion de Derechos | Semanal | x Trimestral
Departamentales y Humanos y  del mandato | Quincenal | = Semestral
Lotales constitucional y  legal segun P ¥ g |

< normativa aplicable. }i § Anua E*,_,. lanua
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA -PARA

FRECUENCIA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL




HABILIDADES EJECUTIVAS

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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l. GENERALES DEL CARGO

CARGO
NOMINAL Colaborador juridico
AREA i e
O Nr2 8117y Unidad Organizativa asignada

Jefe/a Asignadol/a

SUPERVISA A |/ L COLABORADOR/A

JURIDICO/A

Il ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO Apoyar en la realizacién de acciones de proteccién y defensa de los Derechos
CLAVE Humanos requeridos por la Dependencia Asignada conforme al marco normativo
legal vigente y legislacion aplicable.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Asesorar y orientar a los/as usuarios/as en relacién a la proteccién de
sus derechos humanos conforme a requerimientos, directrices
institucionales y normativa aplicable.

:ir;?idog;a:tggc;onc”!;;?‘gg Realizar las acciones de proteccién inmediata y asistencia a las

presuntas victimas segun directrices institucionales y Normativa
ety Institucional aplicable.
requerimientos y Normativa APerturar expediente, elaborar el proyecto de oficio/pronunciamiento
aplicable. cuando de la verificacion realizada se constaten violaciones a derechos
humanos, de acuerdo a los procedimientos establecidos y la Normativa
aplicable.

Realizar la investigacion de los casos por presuntas violaciones a
derechos humanos y elaborar el pronunciamiento correspondiente de
acuerdo a las directrices y Normativa aplicable

2. Apoyar en la verificacion

en situaciones de crisis o

conflictos  sociales para
prevenir vulneraciones a Elaborar informes, actas u otro documento de las diligencias realizadas

derechos humanos, segun " la verificacion y atencion a crisis de acuerdo a los procedimientos
requerimientos y directrices ©Stablecidos y la Normativa aplicable.

institucionales y demas

Normativa aplicable.
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3. Apoyar en la verificacién
de la situacion de los/las
privados/as de Libertad, Elaborar informes, actas u otro documento de diligencias de
segun requerimientos, verificacion realizada en los centros de detencién y penitenciarios.
directrices institucionales o

Normativa aplicable.
4..Aﬁmnmdsmmlnhmaﬂcownhsacdomyveﬂﬁeacmesdawomwmm.mgﬂn
directrices, requerimientos institucionales y Normativa aplicable.

5.Vigilar el uso, resguardo y control de los biene

Normas de Control de Activo Fijo, Bienes T:

G,Reauzaf piras & es que e 3

2, _Informacion y equipo _asignados al cargo. sam‘m
demas norma plicables vigentes.
e, de acuerdo a las necesidades y objetivos

.

1. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

Di rET
Unidades del Sistema  Recibir  directrices y  coordinar = - :"’. | ;‘:’“"”l 1
de Proteccion de aociomsperalaatendﬁnyh'amitedenoui] o . |
Derechos Humanos  los casos. o Semestra
. Anual ' Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/

INSTITUCION/ EMPRESA LA

Mﬂmmé’a & Solicitar informes, hacer diligencias, = m""‘*’ " Mensual 1

b g verificaciones y otras comunicaciones nal - Trimestra
T R que se realicen de acuerdo a la |  Quincenal [ Semestral

dEempe naturaleza del caso. i Anual E Bianual

[x Diaria | Mensual
Daratamiénybrindarinfomm&énde.mm I Trimestral

Denunciantes y victimas acuerdo a los requerimientos en el _ -
trbinss 6 St | Quincenal | Semestral

. Anual | Bianual

~ Posea un manejo conceptual a nivel
4. l€cnico: se requiere que haya aprobado
4e hasta tercer afio de licenciatura
. Ciencias Juridicas o haber concluido

~ estudios en &reas afines

Posea un manejo empirico del area a
nivel basico: Entre 12 y 23 meses de
experiencia.

~ Unicamente sea responsable de su
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Avance vy Desempeno \

A\
\EREGENTIOM 109) SECRETARIO/A EJECUTIVO/A

|. GENERALES DEL CARGO

CARGO
TP Secretaria Ejecutivaly I
AREA JEFE/A ASIGNADO/A
[oileT 17241177 Unidad Organizativa asignada

Jefe/a Asignado/a

SUPERVISA A [7% S

Il. ANALISIS FUNCIONAL
, Gestionar los procesos de organizacién y funcionamiento administrativo, segun
MNCe IOl Normas Técnicas de Control Interno, Reglamento Interno del Personal de la

CLAVE PDDH, Plan de Trabajo, directrices de la Dependencia Asignada y Normativa
Institucional.

| FUNCIONES  |UNIDADES DE COMPETENCIA| ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Elaborar y actualizar el directorio de entidades, organizaciones y
colectivos departamentales, segin Plan de Trabajo, Verificacion de la
Realidad Departamental directrices de la Dependencia Asignada.

1. Garantizar los flujos de la Apoyar en la comunicacién intra-institucional relativa al
comunicacién intra e funcionamiento de Dependencia asignada, segiin Normas Técnicas
interinstitucional, segun de Control Interno, Disposiciones Administrativas aplicables.
directrices, Plan de Elaborar y presentar los proyectos de comunicacién escrita intra e
Trabajo y Normativa interinstitucional, segun Agenda de Prioridades, Plan de Trabajo y
Institucional. directrices de la Dependencia Asignada

Apoyar en la administracion de la agenda de labores de la Jefatura de
la dependencia asignada de acuerdo a las directrices y lineamientos
institucionales.

2. Gestionar el proceso de Elaborar acuerdos documentos y correspondencia solicitadas de
creacion,  registro y acuerdo a las directrices Institucionales.
archivo de los acuerdos Elaborar requisiciones de bienes de consumo necesarios para las

institucionales, actividades de la delegacién de acuerdo a las directrices
certificaciones, institucionales.

resoluciones y demas Aplicar métodos de respaldo, resguardo y seguridad fisica y
correspondencia electronica de la documentacion de la dependencia asignada segun

institucional de acuerdo a normativa y directrices institucionales.

las directrices de la Preservar la integridad del inventario segun normativa y directrices
Dependencia Asignada. institucionales.

3. Coordinar, en los casos Generar el registro de personas usuarias, segun protocolo de atencién
que se requiera, la fase al usuario/a, Normas Técnicas de Control Interno y Directrices
inicial de atencién al institucionales.
publico, segun el : . ’
protocolo de atencion al Canalizar la atencién al usuario/a hacia el personal técnico, segln
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usuario/a y directrices de protocolo de atencién al usuario/a, N
la Dependencia Interno, Directrices y Normativa Institucional.
Asignada.

4. Apoyar en los registros y Revisar y actualizar los registros de misiones oficiales, segun
controles del personal, normativa aplicable.
segun directrices Canalizar y resguardar los procesos de solicitud de licencias,
institucionales Y autorizaciones o permisos, segtin normativa aplicable.

Normativa aplicable. Elaborar y procesar la informacién referente a los beneficios laborales
segun requerimientos de la dependencia asignada.

5. Llevar y mantener actualizadas las bases de datos y sistemas informéticos existentes de las
labores de la dependencia designada de acuerdo a las directrices institucionales y Normativa
aplicable

6. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes. i y €quipo asignados al cargo, segun
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.

7. Realizar otras actividades que e 0 _di e, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

X Diaria " Mensual
Unidades organizativasy ~ Apoyar y recibir las directrices de la | Semanal ' Trimestral
Deptos. dependencia asignada . Quincenal | Semestral

| Anual | Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/

INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

Atencién a usuarios/as y realizar las X Diaria ~ Mensual

Publico externo, segun acciones correspondientes de |~ Semanal | Trimestral
dependencia asignada  acuerdo a las directrices la Jefatura | Quincenal | Semestral
correspondiente. " Anual | Bianual

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
NCIONAL  Posea un manejo conceptual del 4rea a nivel
de elemental: E -

Poseaunmanajoempiricodeléreaanhrei
basico: Entre 12 y 23 meses de experiencia.

- Unicamente sea responsable de su propio
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NOMBRE DEL CARGO '

GENERALES DEL CARGO

CARGO
NOMINAL
AREA
ORGANIZATIVA
REPORTA A

SUPERVISA A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
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_—

atencion al usuario/a y protocolo de atencién al usuario/a, Normas Téchicas de Control
directrices de la Interno, directrices de la Dependencia .y Normativa
Dependencia Asignada.  Institucional.

4. Apoyar en el control de Resguardarlosreglsh'osdeenuadaysalidadelpemonal. segun
asistencia del personal, normativa aplicable.

segun directrices Revisar y actualizar los registros de misiones oficiales, segin

institucionales Y normativa aplicable.

Normativa aplicable. ;

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

Servicios secretariales, rendicion de X Diaria ~ Mensual

Unidades organizativasy  Informes, solicitud de directrices u | Semanal | Trimestral

Deptos. opiniones y de | Quincenal | Semestral
propuestas de correspondencia. | Anual | Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

=MlaClO|

Publico externo, segun Atencion a visitantes y derivar a
dependencia asignada jefatura

d4e POsea un manejo conceptual del 4rea a nivel
- elemental: El cargo requiere estudios
. completos de Bachillerato secretarial o

Posea un manejo empirico del 4rea a nivel
. elemental: Entre seis y once meses de
~ experiencia.

Unicamente sea responsable de su propio
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AVAHGE ¥ Dﬁm

111) CITADOR/A

I. GENERALES DEL CARGO '
CARGO

NOMINAL Citador Juridico

AREA JEFE/A ASIGNADO J
(e 7281117 Unidad Organizativa asignada

el Ak f

SUPERVISA A 7Y ) CITADOR/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

eleltel ol Carantizar la entrega de citas y notificaciones de los pronunciamientos emitidos
CLAVE por el/la Procurador/a y los funcionarios de las dependencias de las Institucion, de
conformidad a la Normativa Institucional y Directrices institucionales.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Planificar la ruta de notificaciones de acuerdo a los pronunciamientos
emitidos por la dependencia asignada y las citas que se requieran de
1. Organizar y ejecutar 105 acuerdo a las directrices institucionales y Normativa aplicable.
procesos de notificadion Eygpearar actas de notificaciones y citas segan directiices y Normativa
de los pronunciamientos Institucional.

insﬁtucion'aaalescugr:iﬁgeosag Realizar las notificaciones de los pronunciamientos y entrega de citas

mﬁggn Tt ¢ n @ Qquien corresponda, segun directrices y Normativa Institucional,

:l?qrectrlces’ de segula Llevar un control de personas citadas, segin directrices y Normativa

Dependencia Asignada y 'nstitucional.

Normativa Institucional. ~ Elaborar informes cuando sea necesario o requerido de las
notificaciones y citas realizadas, de conformidad con las directrices
institucionales y Normativa aplicable.

2. Vigilar el uso, resguardo y control de los biene z :

Normas de Control de Activo Fi

3. Realizar otras acti :
organizacionales.

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
Procuraduria, g Diaria E Mensual
Procuradurias Adjuntas, : - Semanal - Trimestral
Departamentos de la Entrega de citas y notificaciones. . Quincenal | Semestral

PDDH . Anual . Bianual
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA

PARA

FRECUENCIA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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Avsica 5 Dt \ '

112) AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A TALLER

I. GENERALES DEL CARGO
Auxiliar Administrativo/a |

AREA ORGANIZATIVA :’:l""" Organizativa JEFE/A ASIGNADO J

gnada

REPORTA A Jefe/a Asignado/a

SUPERVISA A N/A B AUXILIAR ADMINITRATIVO/A

TALLER

Il. ANALISIS FUNCIONAL
06 el a s Ne WA I Realizar procesos administrativos del 4rea, para el buen funcionamiento de
la unidad organizativa asignada, segtin Normativa Institucional aplicable.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Realizar gestiones de compra para contratar mantenimiento anual de flota
vehicular, asi como su ejecucién y control de los mantenimientos
realizados, segun directrices de la jefatura inmediata y normativa
aplicable.

; Realizar gestiones para reparaciones de vehiculos institucionales por

1. Apayar en la ejecucion o oiiice con Feido Circulants. de Monto Fijo, segin directrices
de los procesos ;. situcionales
administrativos, segun ;

Directrices de la

Dependencia Asignada. Controlar inventario de materiales relacionados con mantenimiento de los

vehiculos institucionales, segin Normas Técnicas de Control Interno y

directrices de la jefatura inmediata.

Realizar gestiones de compra de llantas y lubricantes,asi como la

ejecucion del mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos

especiales, segun directrices de la jefatura inmediata y normativa

aplicable.

2. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes rmacion y equipo asignados al cargo, segun
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.

3. Realizar otras actividades que el carg mande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.

lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO GRS SN
Departamento Solicitar ~ directrices en tramites | X Diaria ~ Mensual
Administrativo relacionados con las funciones | Semanal - Trimestral
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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Avance v Desewreno \i\\

113) AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ~ \\ ~

|. GENERALES DEL CARGO
Auxiliar administrativo Il

: Unidad .
AREA ORGANI | JEFE/A ASIGNADO/A
E SANEATIVA Organizativaasignada

Jefe/a Asignado/a

SUPERVISA A N/A AUXILIAR

ADMINIS TRATIVO/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL
- Gestionar procesos administrativos del area asignada, para el buen
PROPOSITO CLAVE funcionamiento, segun la normativa aplicable.

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Preparar equipos y aplicaciones informaticas necesarias, asegurando su
funcionamiento y segun directrices de la Dependencia Asignada. (
actividad que realiza Auxiliar destacado en area informatica)

.« Resguar archivos de informacién y documentacién, tanto en soporte
4 dAgoyarl:: I ejecucion ot come convenciornial dy everdo & directrices de la dependencia
i m’gﬁ asignada (Actividad que realiza Auxiliar destacado en érea informética).

Divecirices .deseg la APOyar en la supervision y control del personal de Servicios Generales y
Dependencia Asignada empresas externas que realizan trabajos de mantenimiento e
y normativa legal infraestructura, segun directrices de la Dependencia (Actividad que
vigente realiza Auxiliar destacado en Secci6n Servicios Generales)
4 Apoyar en la distribucién de insumos y materiales, segin requisiciones de
las unidades organizativas, segun directrices de la dependencia asignada
(Actividad que realiza Auxiliar destacado en Seccién Servicios
Generales).
5. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes. informaciér asignados al cargo, segun
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.
6. Realizar otras actividades : 0 demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.

2quipo

Ill. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD /
X Diaria ' Mensual
| Semanal . Trimestral
. Quincenal | Semestral
.~ Anual . Bianual

Todaslasunidadesorganizativas Gestion de documentos
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/ INSTITUCION/ .
EMPRESA PARA FRECUENCIA

___IV.COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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NOMBRE DEL CARGO

|. GENERALES DEL CARGO

CARGO
NOMINAL
AREA
ORGANIZATIVA
REPORTA A

SUPERVISA A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO
CLAVE

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 604




lll. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO

PARA

FRECUENCIA

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION
INSTITUCION/ EMPRESA

PARA

FRECUENCIA

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

605




IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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 AvacevDeseweero
WD TNINITOl 115) AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES | " ;&7/

CARGO NOMINAL
AREA ORGANIZATIVA
REPORTA A

SUPERVISA A

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES ELEMENTOS DE COMPETENCIA

UNIDADES DE
COMPETENCIA
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lll. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / R
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/ INSTITUCION/
EMPRESA PARA FRECUENCIA

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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Il. GENERALES DEL CARGO

CARGO
NOMINAL

AREA
ORGANIZATIVA

REPORTA A

SUPERVISA A

ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO
CLAVE

FUNCIONES

UNIDADES DE
COMPETENCIA

ELEMENTOS DE COMPETENCIA
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lll. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO

PARA FRECUENCIA

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA

PARA FRECUENCIA

V. C_OMPETENCIAS_REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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