LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA PARA LA
DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS, CERTIFICA: Que en los registros que lleva
el Departamento de Recursos Humanos se encuentra el Manual de Organizacién y Puestos
de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, del afio dos mil seis y que
de los folios tres al dieciséis se encuentra lo concerniente a la organizacién y funcién del
cargo de Procuradora o Procurador para la Defensa de los Derechos Humanos, de
Procuradora o Procurador Adjunta para la Defensa de los Derechos Humanos y de las
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PROCURADURIA PARA LA DEFENSA
DE LOS DERECHOS HUMANOS

ANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
ROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS
=RECHOS HUMANOS.

ADMINISTRACION:
DRA. BEATRICE ALAMANNI DE CARRILLO

ENERO DE 2006.
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I. NOMBRE DEL PUESTO II. AREA DE TRABAJO
Procurador(a) para los la Defensa Despacho del Sr. (a) Procurador(a) para
Derechos Humanos g

Derechos

A\ Humanos 4

III. INMEDITO SUPERIOR
(Ninguno)

DESCRIPCION GENERICA

V. CLASIFICACION DEL CARGO Profesional

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES.

Velar por el respeto y garantia de los derechos humanos.

Investigar de oficio o por denuncia los casos de violaciones a los derechos humanos.

>
>
» Promover recursos judiciales o administrativos para la proteccion de los derechos humanos
» Vigilar la situacion de las personas privadas de libertad.

>

Nombrar, remover, conceder licencias y aceptar renuncias de los funcionarios y empleados de la

institucion.

\%

Elaborar el proyecto de presupuesto anual y remitirlo a las instancias correspondientes.
» Las demés determinadas por la Constitucion de la Republica y la Ley de la Procuraduria para la

Defensa de los Derechos Humanos.

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VII. NIVEL ACADEMICO ESPECIFICO VIIL. TITULO

Universitario Licenciatura en Ciencias Juridicas

IX. EXPERIENCIA REQUERIDA:

» Reconocida trayectoria en promocion, educacion y defensa de los derechos humanos.

X. RELACIONES DIRECTAS DE TRABAJO CON:
» Procuradores Adjuntos

» Secretario General

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS. 3
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Asesores del Procurador (a)
Departamento de la Realidad Nacional
Jefes de Departamentos y coordinadores de Unidades.

Delegados Departamentales

Departamento de Verificacion Penitenciaria e Internamiento de Menores.

V V V V V .V

Departamento de Verificacidn, observacién preventiva y atencion a crisis.

XI. FACULTAD ESPECIFICA PARA:

> Proteger, educar, promover y difundir los derechos humanos de la poblaciéon.

INFORMACION ESCRITA

XII. ENVIA INFORMACION A:

» Todo el personal de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos.

"UAL DE ORGANIZACION ¥ PUESTOS. 4
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I .NOMBRE DEL PUESTO II. AREA DE TRABAJO
Procurador(a) Adjunto(a) para la Procuraduria Adjunta para la Defensa '
Defensa Derechos Humanos de los Derechos Humanos /

III. INMEDITO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO by
Procurador(a) para la Defensa de los Colaboradores de la Procuradurid\Qge;

Derechos Humanos Adjunta

DESCRIPCION GENERICA

{ V. CLASIFICACION DEL CARGO Profesional

DESCRIPCION ESPECIFICA

>

V V V V V V

VI. ATRIBUCIONES.

Dirigir el sistema nacional de Proteccion y Tutela de la Procuraduria para la Defensa de los
Derechos Humanos

Asistir al Procurador(a) en el desempeiio de sus funciones.

Efectuar reuniones periodicas de trabajo con los Jefes/as de Departamentos de Tutela en la sede
central

Dar las directrices de trabajo a la Unidad Técnica del Despacho, en el proceso de revisiéon de los
proyectos de resolucion emitidos por el drea de Tutela y las Delegaciones Departamentales.
Verificar que las dependencias de la Procuraduria cumplan las metas institucionales en materia de
proteccion, principalmente el control de la recepcion de denuncias, la respectiva calificacion,
procesamiento, elaboracion de proyectos de resolucidn e informes especiales.

Analisis y elaboracion de informes respecto del desarrollo de los procedimientos del area de Tutela
Supervisar las acciones del Departamento de Verificacion y Observacién Preventiva.

Elaboracion de Pronunciamientos y Articulos.

Seguimiento al trabajo desarrollado en todas las mesas permanentes de derechos humanos.

Elaboracion y ejecucion de programas de promocion de Derechos Humanos.

Todas las demas que sean asignadas por el (la) Procurador(a)

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PUESTOS. 5
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VII. NIVEL ACADEMICO ESPECIFICO VIIL. TITULO

Universitario Licenciatura en Ciencias Juridicas

IX. EXPERIENCIA REQUERIDA
» De reconocida trayectoria en la Promocion y Defensa de los Derechos Humanos.

» Amplio conocimiento en el campo de los derechos humanos.

X. RELACIONES DIRECTAS DE TRABAJO CON:

» Procurador/a para la Defensa de los Derechos Humanos
Departamento de Denuncias

Departamento de Seguimiento

Departamento de Procuracion

Departamento de verificacién Penitenciaria e Internamiento de Menores

V V V VYV V

Departamento de Verificacion, Observacion Preventiva y Atencion a Crisis.

Control de Procedimientos.

XI. FACULTAD ESPECIFICA PARA:

» Dirigir el Sistema Nacional de Tutela de los Derechos Humanos.

INFORMACION ESCRITA

XII. ENVIA INFORMACION A:
» Procurador/a para la Defensa de los Derechos Humanos
Procuradores Adjuntos.

>
» Jefes de Departamento de Tutela.
>

Jefe de Departamento de la Realidad Nacional.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS. 6
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1 .NOMBRE DEL PUESTO 1. AREA DE TRABAJO
Procurador(a) Adjunto(a) para la Procuraduria Adjunta para la Defensa
Defensa de los Derechos Civiles e de los Derechos Civiles e Individuales
Individuales
A A Romanes
' III. INMEDITO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
Procurador(a) para la Defensa de los Coordinador de la Unidad de
Derechos Humanos Migrantes y colaboradores de la
Adjunta.
DESCRIPCION GENERICA
V. CLASIFICACION DEL CARGO Profesional J

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES.

>

v YV V V V Y

V V V V V

Elaboracién de propuestas de Eventos Institucionales relacionadas con sus respectivas areas de
competencia.

Atencion de Mesas permanentes, en las areas de Migrantes e Indigenas.

Apoyo en el trabajo de Verificacion y Observacién Preventiva de los Derechos Humanos.
Participacion en los procedimientos de tutela de los derechos humanos, en cualquiera de sus fases,
cuando la naturaleza del caso sea de su competencia.

Elaboracion de informes de la Adjunta correspondiente de forma semestral y anual.

Elaboracion de Pronunciamientos y Articulos.

Organizar e impartir capacitacion en las areas de competencia al personal de la Institucién

Elaborar Propuestas de Proyectos para la busqueda de financiamiento con organismos de
cooperacion.

Seguimiento y monitorio de la situacién penitenciaria, a efecto de hacer las mediaciones respectivas
y elaborar informes situacionales.

Atencion y monitoreo de los casos de Migrantes de El Salvador y para El Salvador.

Atencidn y monitoreo de los casos referentes a personas discapacitadas.

Monitoreo de los procesos electorales y el voto residencial.

Presentacion de propuestas de promocioén de los Derechos Civicos.

Todas las demas que sean asignadas por el (la) Procurador(a)

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS. T
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VIL. NIVEL ACADEMICO ESPECIFICO VIIL TITULO

Universitario Licenciatura en Ciencias Juridicas

IX. EXPERIENCIA REQUERIDA
> De reconocida trayectoria en la promocion, educacion y la defensa de los derechos humanos.

» Amplios conocimientos en el campo de los derechos humanos.

X. RELACIONES DIRECTAS DE TRABAJO CON:

» Procurador/a para la Defensa de los Derechos Humanos.
» Procuradores Adjuntos

» Unidad de Migrantes.

XI. FACULTAD ESPECIFICA PARA:

> Tutela y difusion de los derechos politicos, civiles e individuales

INFORMACION ESCRITA

XII. ENVIA INFORMACION A:

» Procurador/a para la Defensa de los Derechos Humanos.
» Procuradores Adjuntos

> Jefes de Departamentos de Tutela

» Jefe Departamento de la Realidad Nacional.

» Coordinador de la Unidad de Migrantes.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS.
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I.NOMBRE DEL PUESTO II. AREA DE TRABAJO

Procurador(a) Adjunto(a) para la Procuraduria Adjunta para la Defensa
Defensa de los Derechos de la Mujer de los Derechos de la Mujer y la
y la Familia. Familia.
III. INMEDITO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO &% %,% £
Procurador(a) para la Defensa de los Colaboradores de la Procuraduria
Derechos Humanos Adjunta. 3

DESCRIPCION GENERICA

V. CLASIFICACION DEL CARGO Profesional

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES.

>

vV VvV

N/

V V V V

Elaboracion de propuestas de Eventos Institucionales relacionadas con sus respectivas areas de
competencia.

Atencion de Mesas permanentes, en las dreas de Mujer, familia y Género.

Apoyo en el trabajo de Verificacion y Observacion Preventiva de los Derechos Humanos.
Participacion en los procedimientos de tutela de los derechos humanos, en cualquiera de sus fases,
cuando la naturaleza del caso sea de su competencia.

Elaboracién de informes de la Adjunta correspondiente de forma semestral y anual.

Elaboracion de Pronunciamientos y Articulos.

Organizar e impartir capacitacion en las dreas de competencia al personal de la Institucion

Elaborar Propuestas de Proyectos para la busqueda de financiamiento con organismos de
cooperacion.

Presentacion de informe anual de condicion de la Mujer en el mes de Noviembre y semestral en el
[hes de Mayo.

Realizar estudios situacionales sobre las presuntas violaciones a derechos de la mujer y la familia,
con base a investigaciones y verificaciones realizadas.

Realizar capacitaciones y charlas a las mujeres trabajadoras de maquilas, institutos de educacion
media, mujeres privadas de libertad.

Todas las demas que sean asignadas por el (la) Procurador(a)

VANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS. 9
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VII. NIVEL ACADEMICO ESPECIFICO VIIL. TITULO

Universitario Licenciatura en Ciencias Juridicas

[X. EXPERIENCIA REQUERIDA

~ De reconocida trayectoria en la promocion, educacién y la defensa de los derechos humanos.

» Amplios conocimientos en el campo de los derechos humanos, especialmente en materia de la

mujer y la familia.

'X. RELACIONES DIRECTAS DE TRABAJO CON:
» Procurador/a para la Defensa de los Derechos Humanos.

» Procuradores Adjuntos

XI. FACULTAD ESPECIFICA PARA:

» Tutela y difusion de los derechos de la mujer y la familia.

INFORMACION ESCRITA

XII. ENVIA INFORMACION A:

» Procurador/a para la Defensa de los Derechos Humanos.
» Procuradores Adjuntos

» Jefes de Departamentos de Tutela

» Jefe del Departamento de la Realidad Nacional.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS. 10
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I .NOMBRE DEL PUESTO II. AREA DE TRABAJO

Procurador(a) Adjunto(a) para la Procuraduria Adjunta para la Defensa
Defensa de los Derechos de los Derechos Economicos, Sociales

Econdmicos, Sociales y Culturales y Culturales. |

’ III. INMEDITO SUPERIOR IV. PERSONAL A CARGO
Procurador(a) para la Defensa de los Colaboradores de la Procuraduria
Derechos Humanos Adjunta.
DESCRIPCION GENERICA

V. CLASIFICACION DEL CARGO Profesional

DESCRIPCION ESPECIFICA

| VI. ATRIBUCIONES.

>

V V V V

v

Elaboracion de propuestas de Eventos Institucionales relacionadas con sus respectivas areas de
competencia.

Atencion de Mesas permanentes, en las areas de salud, laboral, incapacitados, tercera edad y agro
Salvadorefio.

Apoyo en el trabajo de Verificacion y Observacion Preventiva de los Derechos Humanos.
Participacion en los procedimientos de tutela de los derechos humanos, en cualquiera de sus fases,
cuando la naturaleza del caso sea de su competencia.

Elaboracion de informes de la Adjunta correspondiente de forma semestral y anual.

Elaboracion de Pronunciamientos y Articulos.

Organizar e impartir capacitacion en las areas de competencia al personal de la Institucion

Elaborar Propuestas de Proyectos para la busqueda de financiamiento con organismos de
cooperacion.

Coordinacion de la Red Ciudadana de Derechos Humanos.

Apoyar en difusion y divulgacion de los derechos econdmicos, sociales y culturales a nivel
nacional

Bajo instrucciones del titular de la institucion, coordinar actividades del Departamento de
Verificacion y Observacion Preventiva, en aras de atencion y prevencion de conflictos y crisis
sociales, vinculados a problematicas laborales, comercio informal, comunidades y otras situaciones
que requieran la presencia de la PDDH en sus labores de verificacién y mediacion.

Realizar estudios e informes situacionales sobre las presuntas victimas a derechos econémicos,
sociales y culturales.

Todas las demas que sean asignadas por el (la) Procurador(a)

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS. 11
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_ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VII. NIVEL ACADEMICO ESPECIFICO VIIL. TITULO

Universitario Licenciatura en Ciencias Juridicas

IX. EXPERIENCIA REQUERIDA
> Dereconocida trayectoria en la promocidn, educacion y la defensa de los derechos humanos.
» Amplios conocimientos en el campo de los derechos humanos, especialmente en materia de

derechos econdémicos, sociales y culturales.

X. RELACIONES DIRECTAS DE TRABAJO CON:
» Procurador/a para la Defensa de los Derechos Humanos.

» Procuradores Adjuntos

XI. FACULTAD ESPECIFICA PARA:

» Tutela y difusion de los derechos econdémicos, sociales y culturales.

INFORMACION ESCRITA

XIL. ENVIA INFORMACION A:
» Procurador/a para la Defensa de los Derechos Humanos.
» Procuradores Adjuntos

» Jefes de Departamentos de Tutela

» Jefe del departamento de Realidad Nacional.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS. 2
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1 .NOMBRE DEL PUESTO II. AREA DE TRABAJO
Procurador(a) Adjunto(a) para la Procuraduria Adjunto para la Defensa de
Defensa de los derechos de la Nifiez | los Derechos de la Nifiez y la Juventud.
y la Juventud

ol IV. PERSONAL A CARGO/24>
j III. INMEDITO SUPERIOR Colaboradores de la Procurad gﬁ Y- ‘
Procurador(a) para la Defensa de Adjunta '\

los Derechos Humanos Coordinador Unidades Juveniles\gs v
Derechos Humanos

DESCRIPCION GENERICA

[ V. CLASIFICACION DEL CARGO  Profesional

DESCRIPCION ESPECIFICA

»

Y V V

V V V VY

A7

V1. ATRIBUCIONES.

Elaboracion de propuestas de Eventos Institucionales relacionadas con sus respectivas areas de
competencia.

Atencién de Mesas permanentes, en las areas de Nifiez y la Juventud.

Apoyo en el trabajo de Verificacidon y Observacion Preventiva de los Derechos Humanos.
Participacion en los procedimientos de tutela de los derechos humanos, en cualquiera de sus fases,
cuando la naturaleza del caso sea de su competencia.

Elaboracion de informes de la Adjunta correspondiente de forma semestral y anual.

Elaboracion de Pronunciamientos y Articulos.

Organizar e impartir capacitacion en las areas de competencia al personal de la Institucién

Elaborar Propuestas de Proyectos para la busqueda de financiamiento con organismos de

cooperacion.
Elaboracion de informes especiales y situacionales sobre la nifiez y la juventud, segin las

directrices institucionales los cuales serdn presentados de forma anual el mes de Octubre y
semestral en el mes de Abril.

Desarrollo en todo el territorio nacional de un programa de difusiéon de derechos de la nifiez y la
juventud, a través de la participacion de jovenes (Mujeres y hombres)

Verificacion y monitoreo de las situaciones de los menores en los centros de resguardo y hogares
infantiles

Todas las demas que sean asignadas por el (la) Procurador(a)

ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

MANUAL DE ORGANIZACION 'Y PUESTOS. -2}
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VII. NIVEL ACADEMICO ESPECIFICO VIIL TITULO

Universitario Licenciatura en Ciencias Juridicas

IX. EXPERIENCIA REQUERIDA

» Dereconocida trayectoria en la promocion, educacion y la defensa de los derechos humanos.
» Amplios conocimientos en el campo de los derechos humanos, especialmente en materia de

nifiez y juventud

X. RELACIONES DIRECTAS DE TRABAJO CON:
> Procurador/a para la Defensa de los Derechos Humanos.

» Procuradores Adjuntos

X1. FACULTAD ESPECIFICA PARA:

» Tutela y difusion de los derechos de la nifiez y la juventud.

INFORMACION ESCRITA

XII. ENVIA INFORMACION A:

» Procurador/a para la Defensa de los Derechos Humanos.
» Procuradores Adjuntos

> Jefes de Departamentos de Tutela

>

Jefe del Departamento de la Realidad Nacional.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS. 14
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I .NOMBRE DEL PUESTO
Procurador(a) Adjunto(a) para la
Defensa del Medio Ambiente

II. AREA DE TRABAJO
Procuraduria Adjunto para la Defensa de
los Derechos del Medio Ambiente -

III. INMEDITO SUPERIOR
Procurador(a) para la Defensa de
los Derechos Humanos

IV. PERSONAL A CARGO\®
Colaboradores de la Procuraduri®@
Adjunta

DESCRIPCION GENERICA

[ V. CLASIFICACION DEL CARGO Profesional

DESCRIPCION ESPECIFICA

VI. ATRIBUCIONES.

competencia.

cuando la naturaleza del caso sea de su competencia.

» Elaboracion de Pronunciamientos y Articulos.

cooperacion.

» Elaboracion de propuestas de Eventos Institucionales relacionadas con sus respectivas areas de

» Apoyo en el trabajo de Verificacion y Observacion Preventiva de los Derechos Humanos.

» Participacion en los procedimientos de tutela de los derechos humanos, en cualquiera de sus fases,

» Elaboracion de informes de la Adjunta correspondiente de forma semestral y anual.

» Organizar e impartir capacitacion en las dreas de competencia al personal de la Institucion

» Elaborar Propuestas de Proyectos para la busqueda de financiamiento con organismos de

> Todas las demés que sean asignadas por el (la) Procurador(a)

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PUESTOS.
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ESPECIFICACIONES DEL PUESTO

VII. NIVEL ACADEMICO ESPECIFICO VIIL. TITULO

Universitario Licenciatura en Ciencias Juridicas

IX. EXPERIENCIA REQUERIDA
» De reconocida trayectoria en la promocion, educacion y la defensa de los derechos humanos.
» Amplios conocimientos en el campo de los derechos humanos, especialmente en materia de

derechos ambientales.

X. RELACIONES DIRECTAS DE TRABAJO CON:
» Procurador/a para la Defensa de los Derechos Humanos.

» Procuradores Adjuntos

XI. FACULTAD ESPECIFICA PARA:

> Tutela y difusién de los derechos ambientales asi como el monitoreo de la realidad nacional.

INFORMACION ESCRITA

XII. ENVIA INFORMACION A:

» Procurador/a para la Defensa de los Derechos Humanos.
» Procuradores Adjuntos

> Jefes de Departamentos de Tutela

> Jefe del Departamento de la Realidad Nacional.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS. 16



La presente fotocopia es conforme con lo agregado en Manual de Organizacion y Puestos
de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, con el cual se confrontd
para lo cual extiendo, sello y firmo la presente certificacion en la ciudad de San Salvador, a
los diecisiete dias del mes de julio de dos mil diecinueve.




PROCURADURIA
PARA LA DEFENSA DE LOS

DERECHOS HUMANOS

LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA PARA LA
DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS, CERTIFICA: Que en los registros que lleva
esta Secretaria se encuentra el Manual de Organizacién y Puestos de la Procuraduria para
la Defensa de los Derechos Humanos, y que de los folios catorce al diecinueve se encuentra
lo concerniente a la organizacién y funcién del cargo de Procuradora o Procurador para la













<% 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, aprotar la
ejecucion de planes, programas y presupuesto para la proteccion, promocion y educacion de
los Derechos Humanos.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS CE LA
PROCURADURIA FARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 14
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_ Des-pachd del/de la Procurador/a

NA

Auditor/a Interno/a,

- Jefe de Comunicaciones, Relaciones

' Pablicas y Protocolo,

 Jefela de Planificacion y Gesf:on de

Proyectos, _

 Procurador/fa  Adjunto/a para la ;

| Defensa de los Derechos Humanos ¢  PROCURADORIA

Procuradcr/a Adjunto/a para la | seiiaiiide
los Derechos Civiles e S oopeas.

Procurador/a  Adjunto/a para ia_

Defensa de los Derechos Economlcos

EFENSADELOS
D:REC HOS

: Ad;untoia para la
Defensa de los Derechos del Med:o-

. Ambiente. - : =)
Frocuradoria Adju'nto/a para - la
Atencion de Grupos en Sutuacnon de_ B
Vuinerabilidad. :
Procurador/a  Adjunto/a --para la

- Defensa de los Derechos de Ia Nmez ok
la Juventud. _ ’

. Procurador/a  Adjunto/a para la
Defensa de los Derechos de la Mujer y
la Familia
Secretario/z General
Director/a de Escuela de Derechos

- Humanos,

Jefe/a Financierofa,

. Jefe/lade Relacnones Publlcas
Delegado/a Departamental,
Delegado/a Local,

Secretario/a Ejecutivo/a,
Técnicola de Protocolo

FINANGIERO/A

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS OE LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LO3 DERECHOS HUMANCS 13
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UNCIONE

N

1. Velar por el respeto y la
garantia a los Derechios
Humanos de acuerdo a los
lineamientos de la Institucion
y segtin la Constitucién de la
Republica.

2. Aprobar las publicaciones

definir y orienter las politicas institucionales, aprobar la ejecucicn de pianes,
programas y presupuesto para la proteccion, promocion y educacion de los
s o.s Derechios Humanos.
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Presentar propuestzas de
anteprcyectos de leyes para el
avance de los Derechos Humanos
en el pais de acuerde con los
lineamientos de la Institucién.
Promover la firma, ratificacion o
adhesidén a tratados internacionales
sobre Derechos Humanos. segun
lineamientos de la {nstitucion.
Promover recuisos judiciales o
administrativos para la proteccién de
los Derechos Humanos de acuerdc
a los lineamientos de la Institucion.
Velar por el estricto cumplimisnte de
los procedimientos y plazos legaies
en los distintos recurscs que hubiere
promovidec 0 &n las acciones
judiciales en que se interesare en
conformidad con Ics lineamientos
propios de |z institucion.

Promover reforimas ante ios Organos
del Estado para el progrese de ios
Derechos Humanos de acuerdc a
los lineamientos de la Institucion.
Emitir pronunciamientos por
presuntas  afectaciones a lcs
Derechos Humanos de acuerdo con
y los lineamientos Institusionales.
Velar por el respeto a les garantias del debido proceso y evitar lz
incomunicacion de los detenidos de acuerdo a lineamientcs de la
Institucion

Investigar, de oficio o por denuncia que hubiere recibido, cascs de&
violaciones a los Derechos Humano en conformidad con la normativa
legal de la Institucion.

Supervisar fa actuacion de la adminisiracion publica frente a las
personas naturales, en conformidad con los lineamientos propios de la
Institucion.

Procurar la conciliacién entre las personas cuyos derechos han sido
vuinerados y las autoridades o funcionarios sefiaiados como presuntos
responsables, cuando la naturaleza del caso lo permita.

relacionadas con la Procuraduria de acuerdo a las directrices

Promover y proponer las
medidas cue estime necesarias
en orden a prevenir violaciones
a los Derechos Humanos segtn
sus facultades constitucionales
y legales.

Suscribir  las resoluciones,
acuerdos, contratos, dictamenes
y opiniones de conformidad con
ke ley. :

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
PROCURADURIL PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANGS 16
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AVANC’E Y -DESEMPERO

institucionales. ds

3. Crear, fomentar y desarrollar nexcs de comunicacidn y cooperacién con crganismos de promocion y
defensa de los Derechos Humanos, gubernamentales, tantc nacionales como internacicnales y con
los diversos sectores de ia vida nacional;

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

5. Administrar ias funciones del Autorizar lineamientos de Planificacién Estratégica y Planes
area y su equipo de trabajo Operativos anuales; de acuerde a normas técnicas y objetivos
segun las atribuciones institucionales.

contenidas en el Reglamento Autorizar el presupuesto institucional segin plan y necesidades

de  Organizacién Y organizacionales, asi como dar seguimiento.

Funciones, Manual de

Organizacion y Puestos y Aprobar las polificas. planés v programas de irabaio institucional de
demas Normativas acuerdo a la normativa legal.

aplicables.

6. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes. informacion vy eguipo asianados al cargo. segin
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demés normativas aplicables vigentes.

7. Realizar ofras actividades cue el carco demande, de acuerde ,a Las necesidades y objetivos

organizacionales. e

Procuraduria Adjuma Procuradunas Diaria Mensual

Adjuntas Especificas, Secretaria General, Semanal Trimestral
Delegaciones Departamentales y Loceles, Quincenal Semestral
Escuela de Derechos ~ Humanos, Coordinar

Departamento de Planificacion y Gestién de actividades

Proyectos, Departamento De institucionales. ) !
Comunicaciones, Relaciones Publicas vy Anual Bianuai

Protocolo. y Auditoria Interna: con las demas
dependencias cuando la situacion lo amerite.

%

Proteger, promover  Diaria - Mensual

o >

Instituciones del Estado y Organizaciones de

Derechas Humanos Nacionales e Y ecuear Sl ik Sernanal Bnpnest)al
e At oakias Derechos Quincenal Semestral
Humanos. Anual Bianual

IV'." OMPETENClAS REQUER{ &

MANEJO ACADEMICO DEL AREA FUNCIONAL rf:/z‘fa ;r';fg‘;gfgf Cg:‘feeg;ﬁ'agg’ il
Este requisito se refiere  al grado de mane;o de = : S Ty
conocimientos minimos para el desempeno satisfactorio BOEReT BN S HeTe Lo iRy s

uridicas o areas afines con las funcicnes
del cargo. Se reqwere que la persdna que o,cupa esta J . .f 5 .C -
cargo i / i _ a desempefar, de preferencia, mas un

~ postgrado.

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PUESTCS DE LA
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A\!ANCE Y DESEMPE&'O

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

Este requisito se refiere a la experiencia previa adquirida
por la persona dentro y fuera de la Organizacion. que le
permita desempedfar satisfactoriamente su trabajo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

Este requisito se refiere al grado de habilidad requerida de
direccién, supervision y control del trabajc de
colaboradores gque le reportan directamente. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Esta Competencia se refiere a la magnitud de los
problemas, dzfios o perjuicios que puede ocasionar un
trabajador por revelar informacién confidencial o cometer
una indiscrecion en el manejo de informacién confidencial.
Se requiere que la persona que ocupa este cargo:
HABILIDAD FiSICA

Este requisite aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para gque una persona pueda
ejecutario satisfactoriamente. Debe considerarse ro sdélo
la carga manejada, sino también la frecuencia de manejo
y de la posicién fisica de trabajo. Se requiere que la
persona Gue ocupa este cargo:

MANEJO DE SITUACIONES DE
ACCIDENTES

Este requisito se refiere a la posibilidad de que ocurran
accidentes de trabajo, aun supuestas las medidas y
cuidados que deben adoptarse. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

RIESGO Y

SR WEVICET | o B 2L

Posea un mangjo empirico completo de’
experto: Mas de cinco afios de
experiencia.

Supervise personal a nivel de jefes de
departamento en actividades
heterogéneas.

Sea totalmente cauteloso/a y confidencial
con la informacién gue maneja y que
respete las normas de confidencialidad
de la Institucién.

Realice muy poco esfuerzo fisico.
Ninguna incomodidad, por lc general
trabaja sentado.

Labore en un ambiente de trabajc normai,
en una oficina individual. La posibilidad
de que ocurra un accidente es muy
eventual (menos det 5% de probabiiidad).

'!‘.mf. 2l

MANEJO DE IDIOMAS

Se refiere al conocimiento, comprension y m'anejo de una
segunda lengua para poder entender e interpretar
manuales. informes y otros documentos técnicos que
contengan este idioma. Se requiere que la persona que
ocupa esie cargo:

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

Se refiere a la capacidad de llevar a cabo, de forma
novedosa e ingeniosa, acciones para dar respuesta a
problemas, obstaculos u oportunidades. Se requiere que
la persona que ocupa este cargo:

EoMoROMISS
Es ei nivel de identificacion y apropiacion de la vision y
misién de la organizaciéon. Implica conocer los valores y

'SENTIDO DE PER*ENEN@A ,,

elementos culturales de la organizacion, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Organizacion,

Lea y escriba documentss técnicos de su
area de trabajo.

Trabaje con éxito de forma independiente
y genere confianza a nivel institucional.

MINISTRACION = 50 = e
Sobresalga en la defensa de los mtereses
de la organizacion, estando dentro y fuera
de ella, durante y fuere de la jornada
laboral, participando con esfuerzo e
iniciativa para alcanzar y promover a la
Institucion en ' la consecucion de las

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PUESTOS DE L

PROCURADURIA PARS LA DEFENSA DE LOS DcPFCr—’CS HUMANOS
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Avmce Y DESEMPES:O

asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempefio y de sus resultados. Se requnere que la
persona que ogupa este cargo:

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupacién por expresar la complejidad de las
acciones realizadas para mantener o incrementar el orden
y la precision en el medio laboral. Implica también el
cumplimiento de los requisitos de los procesos y la
reduccion de errores en el trabajo. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN
EQUIPC

Es la capacidad de trabajar. cooperar y colaborar con
olrgs/as para conseguir metas comunes. Las personas
con esta competencia son colaboradores/as eficaces
incluso cuando ei equipo se encuentra trabajando en algo
que no estéd directamente relacionado con sus intereses
personaies. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resuitados a través del consenso,
impulsando una actitud cooperadora e iniciativas
multidisciplinarias entre los equipos de trabajo. Se
requiere que la persona gue ocupa este cargo:
PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y
TAREAS

Se refiere  a planificar, administrar 'y organizar
adecuadamente el tiempo de trabajo en forma ordenada y
ponderada teniendo en cuentz los = objetivos
organizacionales y que deben alcanzarse sincronizando
esfuerzos  en conjunto, para asegurar Jlos resultados
esperados, planeando y organizar el tiempo en y del cargo
de trabajo, 2si como las prioridades, en el corto, mediano
y largo plazo. Se requiere que la persena que ocupa este
cargo:

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de anélisis y de
solucion de prohlemas requerido por las funciones
asignadas a un cargo que el trabajador debe desempenar
y la responsabilidad por la toma de decisiones en la
solucion de los mismos. Se requiere gue la persona que
ocupa este cargo:
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metas finales de la organizacion.

Genere y fomente estrategias orientadas
a garantizar la calidad en toda
institucion.

Ia

Fortaiezca, motive el espiritu de equipo,
luche por Ia  integracién  y el
compaferismo en la organizacicn, Sea
capaz de sacrificar intereses personales o
de su grupo cuando es necesaric y de
expresar satisfaccién personai con los
exitos de sus pares o de otras lineas de
negocios.

ldentifiGue metas, objetivos y prioridades,
en los grupos de trabajo paraz la
planificaciéon y crganizacion de tareas
complejas de impacto institucional,
seleccione las esirategias, analice y efija
la mejor opcion en cada caso, lleve un
contro} de lo delegado, para asegurarse
que se estan jogrando los resultados
planeados.

Se desenvueiva en situaciones complejas
que requieren e! desarrolio de nuevos
conceptos  y la aplicacién de técnicas
analiticas altamente avanzadas en un
campo de accidén amplio. Las decisiones
que toma scn criticas para la

Organizacion.

TOLERANCIA A LA PRES!ON

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, desacuerdo . y dificultad; mostrando
resistencia en situaciones tensas o complicadas, barreras
encontradas en el camino, cargas de trabajo o ritmos no
habituales manteniendo el mismo nivel de calidad en el
trabajo realizade. Se requiere que la persona que ocupa
este cargo:

Mantenga control emocicnal €n
situaciones de alta prestdn, tomando
grandes decisiones de nivel institucional.

MANUAL DE ORGAN/ZAC/ON Y PUESTOS DE LA
EFROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUA

ANOS



La presente fotocopia es conforme con lo agregado en Manual de Organizacién y Puestos
de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, con el cual se confrontd
para lo cual extiendo, sello y firmo la presente certificacion en la ciudad de San Salvador, a
los diecisiete dias del mes de julio de dos mil diecinueve.

PROCURADURIA PARA LA D ENSA D 5 DERECHOS HUMANOS



LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA PARA LA
DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS, CERTIFICA: Que en los registros que lleva
esta Secretaria se encuentra el Manual de Organizacidn y Puestos de la Procuraduria para
la Defensa de los Derechos Humanos, y que de los folios doscientos cincuenta y uno al
doscientos cincuenta y siete se encuentra lo concerniente a la organizacion y funcién del
cargo de Procuradora o Procurador Adjunto para la Atencién de Grupos en situacién de
vulnerabilidad, en esta fecha, segun el Reglamento de Organizacién y Funciones vigente
y el Organigrama aprobado por la Procuradora para la Defensa de los Derechos Humanos
Licenciada Raquel Caballero de Guevara, el cargo se denomina Procuradora o Procurador
para Defensa de los Derechos de la Personas Migrantes y Seguridad Ciudadana, que

N






A‘JANCE Y DESEM‘F'E&O TARIA

ERAL

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

Lz Procuraduria Adjunta para lz Atencion de Grupos en Situacidn de Vuinerabilidad se dedica
principalmente & promover y proteger ei cumplimiento de los Derechos Humanos de las personas,
grupos y poblaciones en condicion de vulnerabilidad de acuerdo al mandato constitucional y legsl
conferido, la normativa nacicnal e internacional en la materia y reglamentacion Institucional vigente,

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 251






~ Procurador Adjunto para la
\'* Atencién de Grupos en
Situacion de Vulnerabilidad
Procuraduria Adjunta para la
Atencion de Grupos en
Situacion de Vulnerabilidad

Procurador/a para la Defensa
de los Derechos Humanos

Juridicos/as,
Secretariola

AVANCE Y DESEMPERO

44) PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA ATENCION

§ ;\i

1 A
N
= X

DE GRUPOS EN SITUACION DE VULUNERABILIDAD

Promover y proteger el cumplimiento de los Derechos Humanos de las personas,
_ grupos y poblaciones en condicién de vulnerabilidad de acuerde al mandato
constitucional y legal conferido, la ncrmativa nacional e internacicnal en ia
materia y reglamentacion Institucional vigente.

1. Garentizar, la proteccion de
los Derechos de los Grupos
en Situacion de
Vulnerabilidad, de acuerdc
a la Normativa nacional e
internaciona! aplicable.

Incidir en la proteccion de los
Derechos de los Grupos en
Situacion de Vulnerabilidad, por
medio de mecanismos Yy
procedimientos propuestos en
la normativa legal de Ila
Institucion.

con
de

dialogos
prcteccion
Humanos de
competencia
normativa legal de la Institucién.

enfoque a la
ios  Derechos
las areas de su
conforme a la

Activer  los  mecanismos de
proteccion dirigidos las areas de
su competencia conforme a Ia

- normativa legal de ia Institucién.

Supervisar la proteccion de los
cerechos de los grupos en
situacion de vulnerabilidad, de
acuerdo al mandato de la
Procuraduria para la Defensa
de los Derechos Humanos, la
normativa nacional e
internacional aplicable.

Dar seguimienio a los casos de
violaciones a los derechos de su
competencia, en base al Sistema
de Proteccion de los Derechos
Humanaos.

Cooperar con el departamenic
correspondiente en la supervision
del cumpiimiento de las

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUESTCS DE LA
FROCURACURIA PARA LA DEFENSA DE LCS8 DERECHOS HUMANOS
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Avance v Desemreno A

recomendaciongs formuladas en
informes y resoluciones del zrea
de su competencia.

Emitir directrices para la atencion
de casos de presuntas violaciones
a los derechos de su competencia
segun el Sistema de Proteccion de
los Derechos Humanes.

Aportar informacion
correspondiente en el &rea de
derechos de su competencia
segun directrices institucionaies.
Elaborar informes especiales vy
situacionales sobtre los Derechos
de los Grupos en Condicién de
Vuinerabilidad con base en las
investigaciones y verificaciones
realizadas 'y normativa legal
vigente.

Dar directrices sobre la
verificacién de ta situacion de las
personas de los Grupos en
Situacion de Vulnerabilidgad segin
normativa legal vigente.

Coordinar y apoyar los
procedimientos del Sistema de
Proteccion de los Derechos
Humanos, cuando la naturaieza
del caso sea de su competencia,
de acuerdo a los lineamientos de
la Institucion.

Coordinar con  organizaciones
nacionales, internacionales e
instituciones del estado
conmemoraciones para preservar
la memoria historica y relacionada
a los Derechos de los Grupos en
Situacion de Vulnerabilidad. segtin
directrices institucionales.

Elaborar pronuncianientos,
articules o informes sobre la
situacion de los Derechos de
los Grupos en Condicién de
Vulnerabilidad, con base en la
Normativa Institucional.

Verificar la situacidon de les
Derechos de los Grupos en
Situacién  de Vulnerabilidad,
con base en la normativa legal
vigente.

Coordinar la  ejecucion de

actividades relacionadas con

los Derechos de los Grupos en

2. Ejecutar  procesos de Situacion de Vulnerabilidad,
promocion v difusién de los segtn la Normativa

Derechos de los Grupos en Institucional y legales vigente. gr(;?;rsd;;ar i Coglfféir;‘;::?gn SZ
Situacién de Vulnerabilidad. . 5
s LStV comunicados sobre temas

de acuerdo al mandato

e r i jan | irectrices
R R e B A elacionados, segun las directrice

institucionales.
Disefiar estrategias y planes Definir las iniciativas de difusién
para la difusion y promocion de de Derechos de los Grupos en
los Derechos de los Grupos en Situacion de Vulnerabilidad. a
Situacion de Vulnerzbilidad. través de la  participacion
segan Normativa Institucional y ciudadana conforme al Plan
marco legal vigente. Operativo Anual.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
PRCCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANGS 252
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Avance v Deseurene A

Diseriar e impariir, capacitaciones,
charlas en las areas de su
competencia, dentro y fuera de la
institucion en conformidad con las
directrices institucionales.
Participar en campanas
nacionales e internacionaies en la
gifusion y promocion de los
derechos en las é&reas de su
competencia en conformidad con
las directrices institucionales.
Coordinar y ejecutar actividades
con Delegadocs vy Delegadas
Departamentaies y Locales de
acuerdo a directrices
Institucionales.
Coordinar con la Escuela de
Derechos Humanos los procesos
de formacidn y capacitacion en las
areas de su competencia con
diferentes audiencies, de acuerdo
a los procedimientes
jinstitucionales definidos.
3. Administrar las funciones Elaborar y dar seguimiente al Plan Operativo v Matrices de Plan
del drea v su eaquipo de Areas de Gestion (MAPAG). de acuerde a normas técnicas y

frabajo segun las objetivos institucionales.
atribuciones contenidas en
el Regiamento de

Organizacion y Funciones, Elaborar y administrar el Presupuesio del érea segln plan y
Manual de Organizacicn Yy necesidades organizacionales.
Puestos % demas
Normativas aplicables.

4. Vigitar el uso, resguardo y contro! de los bienes. informacion v equino asienados al carge. segun
Normas de Controi de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.

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

organizecionales.

St LT M i - B% Diaria . Mensua!
Procuradurias HOIY PRR ACLERCS _en ORART £SO ‘x Semanal - Trimestral
Adjuntas de casos y consultas sobre las areas Sy SEmEsHal
especificas de las Adjuntas A EEST B ,
Anual Bianuai
Departamentos dei  Coordinar, dar seguimiento y directrices, Diaria Mensusal
Sistemea de sobre las investigaciones de presunias | Semanal Trimestral
Proteccidon de los violaciones a los Derechos Humanos er x Quincenal Semestral

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PUESTCS DE LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 2584
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Avance v Desempesio \ /\\

materia de Derechos de los Grupos en by

WonsvaRiA (5

GENERAL &7

Derechos Humanos

Situacién de Vulnerabilidad. Anual = : ianga!
: N = ~ Dieria x Mensual
Edeliole db Coordlqgr actn{ida.des de capacitacion, de = goanal W Sl
Derechos Humanos Promosion y difusion de los Derechos de Qui | S
; % los Grupos en Situacién de Vulnerabilidad Hlrkes: 18 £ d
: Anual Bianual

A A RS FeRE S R SRR SR
Dar seguimiento a los compromisos Diaria % Mensua
- internacionales en materia de Derechos de Semanal Trimestral

Organismos los G Situacion de Vul bilidad ’

Internasionales s rUpO§ en lu?Clon € Vulnerabilicaa, Quincenal Semestral
para realizar acciones gque lieven al :
cumplimientc de los compromisos Anual Bianual
Coordinar acciones para la proteccion,  Diaria x Mensual

Organizaciones de  garantia, difusion y promocion de X Semanal Trimestral

la Sociedad Civil Derechos de los Grupos en Situacién de Quincenal Semestrai
Vuinerabilidad, a2 nivel nacional. Anual Bianual
Supervisar la actuacion de las instancias Diaria Mensual
del estado, reuniones para darie X Semanal Trimestrat

Otras Instituciones soluciones inmediatas casos o situaciones, ©  Quincenal Semestral

del Estado en cumplimiento de! mandato
censtitucicnal en materia de Derechos de Anual

_ Bianual

los Grupos en Situacién de Vulnerabitidad.

Posea un manejo conceptual del drea a
nivel  profesional  especializado.Debe
poseer titulo universitario en Ciencias

MANEJO ACADEMICO DEL AREA FUNCIONAL
Este requisito se refiere al grado de manejo de

conecimientos minimos para ef desempefio satisfactorio

dei cargo. Se requiese que la persona Gue ocupa este

carge:

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

Este requisito se refiere a la experiencia previa adquirica
por la persona dentro y fuera de ia Organizacion, que le
permita desempefar satisfactoriamente su trabajo. Se
requiere que le persona que ocupa este cargo:
MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

Este requisito se refiere al grado de habilidad requerida de
direccion,  supervision y control del trabajo de
colaboradores que le reportan directamente. Se requiere
gue la persona que ccupa este cargo:

MANEJO DE INFORMACICGN CONFIDENCIAL

Esta Competencia se refiere a la magnitud de los
problemas, dafios o perjuicios que puede ocasionar un

Juridicas ¢ areas afines con las funciones
2 desempefar, de preferencia, mas un

- postgrado.

Posea un manejo empirico completo de
experto:. Mas de c¢inco aflos de
experiencia.

Supervise personal profesional o a
supervisores en actividades homogéneas.

Sea totalmente cauteicso/a y confidencial
con la informacion que maneja y gque
respete las normas de confidencialidad

MANUAL DE CRGANIZACION Y PUESTCS DE LA

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE L QS DERECHCS HUMANOS
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A\}AHCE ¢ DESEMF’E&O

frabajador por revelar informacion confidencial o cometer
una indiscrecion en el manejo de informacion confidencial.
Se requiere que la persona que ocupa este cargo:
HABILIDAD FiSICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriamente. Debe considerarse no solo
la carga manejada, sino también la frecuencia de manejo

y de la posicion fisica de trabajo. Se requisre que la

persona que ocupa este cargo:
MANEJO DE SITUACIONES
ACCIDENTES

Este requisito se refiere a la posibilidad de que ocurran
accidentes de trabajo, auin supuestas las medidas vy
cuidados que deben adoptarse. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

DE RIESGO Y

de la Institucion.

A ¥
v
A

fisico.
lo general

Realice muy poco esfuerzo
Ninguna incomodidad, por
trabaja sentado.

Labore en un ambiente de trabajo normal,
en una oficina individual. La posibilidad

de que ocurra un accidente es muy
eventual (menos del 5% de probabilidad).

MANEJO DE lDIOMAS

Se refiere al conccimiento, comprension y manejo de una
segunda lengua para poder entender e interpretar
manuales, informes y otros documentos técnicos gue
contengan este idioma. Se requiere que la perscna que
ocupa este cargo:

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

Se refiere a la capacidad de llevar a cabo, de forma
novedosa € ingeniosa, acciones para dar respuesta a
problemas, obstaéculos u oportunidades. Se requiere que
la persona que ocupa este cargo:

Lea y escriba documentos técnicos de su
érea de trabajo.

Trabaje con éxito de forma independiente
y genere confianza a nivel institucional.

SENTIDO DE PERTcNENCIA Y CON‘PROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la visién y
misién de la organizacion. Implica conocer los valores y
elementos  culturales de la organizacion, asumirlos,
defenderlos y promulgarios come si fueran propios. Es
sentirse miembros activos/fas de la Organizacion,
asumiendo' las consecuencias de sus actos, de su
desempeio y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupacion por expresar la complejidad de las
acciones realizadas para mantener o incrementar el orden
v la precision en el medio laboral. Impiica también el
cumplimiento de los requisitos de los procesos ¥y la
reduccion de errores en el trabajo. Se requnere que la
persona gue ocpa este cargo: .

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN
EQUIPQ

Es la capacidad de trabajar. cooperar y colaborar con

Sobresalga en la defensa de los intereses
de la organizacion, estando dentro y fuera
de ella. durante y fuera de la jornada

laborat, participando con esfuerzo e
iniciativa para alcanzar y promover a la
Institucion en la consecucion de las
metas finales de la organizacién.

Promueva en su area el cumplimiento de
los procedimientos y brinde apoyo a los
demas en temas de calidad.

Fortalezca. motive el espiritu de equipo,
luche por la integracion y el
companerismo -en la crganizacién. Sea

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS CE
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS
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olros/as para conseguir metas comunes. Las personas tapaz de sacrificar intereses personales o
con esta competencia son colaboradoresfas eficaces de su grupo cuandc es necesario y de
incluso cuando el equipo se encuentra trabajando en algo expresar satisfaccion personal con: los
que no esta directamente relacionade con sus intereses €xitos de sus pares 0 de otras lineas de
personales. Implica la capacidad de afrontar los negocios.

desacuerdos y obtener resultados a través del consenso,

impulsando ' una actitud cooperadora € iniciativas

muitidisciplinarias entre los equipos' de trabajo. Se

requ:ere que Ia persona que ocupa este cargo '

- Ayude a otras personas a planificar y
Se reﬁere a planificar, administrar vy organizar coordinar sus trabajos de manera
adecuadamente el tiempo de trabajo en forma ordenada y efectiva. Delegue con claridad y precision
ponderada  teniendo en cuenta los  cbjetivos para asegurase que se ha comprendido
organizacionaies y que deben alcanzarse sincronizando lo asignado. Establezca objetivos de las
esfuerzos en conjunto, para asegurar los resultados decisiones que se tomen, establece los
esperados, planeando y organizar el tiempo en y del cargo posibles cursos de accidon que permitan
de trabajo, asi como las prioridades, en el corto, mediano alcanzar los objetivos en el tiempoc
y largo plazo. Se reguiere que la persona que ocupa este optimo.

cargo:

RESCLUCIOR OE PROBEEMAS Y CONFLICTOS:

Esta Competencia se refiere al nivel de analisis y de
sclucidn  de problemas requerido por las funciones
asignadas & un cargo que el trabajador debe desemipeniar
y la responsabilidad por la toma de decisicnes en {a
soiucion de los mismos. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

Resuelva problemas complejos &n un
campo amplio que requieren dei analisis vy
ta busgueda ge  estrategias vy
procedimientos nuevos. Las decisiones
que toma son de importante
trascendencia para fa Organizacion.

TOLERANCEA A LA PR SION

Se refiere a2 mantenerse estable anie situaciones de
mucha presion, desacuerde y dificuttad: mostrando
resistencia en situaciones tenszs o complicadas, barreras
encontradas en el camino, cargas de trabajo o ritmos no
habituales manteniendo el mismo nivel de calidad en el
trabajo realizado. Se requiere que la persena queé ocupa
este cargo:

Mantenga contrel emocional en
situacicnes de alta presion, iomandc
grandes decisicnes de nivel institucional.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTCS CE LA
PRCCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS
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La presente fotocopia es conforme con lo agregado en Manual de Organizacion y Puestos
de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, con el cual se confrontd
para lo cual extiendo, sello y firmo la presente certificacion en la ciudad de San Salvador, a
los diecisiete dias del mes de julio de dos mil diecinueve.
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LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA PARA LA
DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS, CERTIFICA: Que en los registros que lleva
esta Secretaria se encuentra el Manual de Organizacién y Puestos de la Procuraduria para
la Defensa de los Derechos Humanos, y que de los folios ciento cincuenta y uno al ciento
cincuenta y ocho se encuentra lo concerniente a la organizacion y funcién del cargo de
Procuradora o Procurador Adjunto para la Defensa de los Derechos Civiles e Individuales,
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6. PROCURADURIA ADJUNTA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS CIVILES E
INDIVIDUALES

La Procuraduria Adjunta para la Defensa de los Derechos Civiles e Individuales se dedica
principalmente & dirigir y coordinar las acciones de proteccion y promocion de los derechos civiles y
politiccs en cumplimiento de la Ley de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos vy la
normativa nacional e internacional en materia de Derechos Civiles y Pcliticos y Normatliva Institucionzl

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PUESTOS DE LA
FPROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANDS 151
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28) PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSA DE
LOS DERECHOS CIVILES E INDIVIDUALES\

* NOMBRE DEL CARGO

. GENERALES DEL CARGO

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

PROCURADORI/A

Jefe/a de Derechos Politicos,
Jefe/la de Fiscalizacion y
Auditoria del Centro de
Intervencién de  las
Telecomunicaciones,
Coordinador/a de Atencién al
Migrante, 4
Juridicos/as,

Colaborador/a Técnico/a
‘Secretario/a

“ANALISIS FUNCIONAL -
Proteger y promover el cumphm:ento de los Derechos Civiles y Politicos de
acuerdo a la Ley de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos
. y la normativa nacional e internacional vtgente y la Normativa Institucional.

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

MANUAL DE CRGANIZACION Y PUESTOS D LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE L OS DERECHOS HUMANOS 162
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la Normativa Internacional mecanismos y

y nacional,
Derechos Civiles
Politicos.

Ejecutar, procesos de
promocion y difusion de
los Derechos Civiles e
individuales. de acuerdo
al mandato constitucional
de la PDDH.

sobre procedimientos propuestos
y en la normativa legal de la

[nstitucion.

Supervisar la actuacion de
las instancias del Estado
en la proteccion de los
Derechos Civiles €
Individuales, de acuerdo al
mandato constitucional vy
legal de la Procuraduria

para la Defensa de los
Derechos Humanos, la
normativa nacional e

internacional aplicable.

Elaborar pronunciamientos,
articulos o informes sobre
situaciones de los
Derechas Civiles e
Individuales, con base en
fa Normativa aplicable.

Verificar la situacion de los

Derechos Civiles e
Individuales, con base en

la normativa legal vigente.

Coordinar la ejecucion de
actividades de promocion y

difusion relacionadas con
los Derechos Civiles e
Individuales, = segun la
Normativa Institucional vy

legales vigente.

competencia conforme & fa normativa
legal de la Institucion.

Activar los mecanismos de proteccion
dirigidos las areas de su competencia
conforme 2 la normativa legal de la
Institucion.

Dar seguimiento a los casos de
violaciones a los derechcs de su
competencia, en base al Sistema de
Proteccion de los Derechos Humanos.
Cooperar con los departamentos
correspondientes en la supervision del
cumplimiento de las recomendaciones
formuladas en informes y resoiuciones
del area de su competencia.

Emitir directrices para la atencion.
tramitacion y resolucién de casos de
presuntas violaciones a los derechos de
su competencia, de acuerdo al
Reglamento para la Aplicacién de los
Procedimientos del  Sistema de
Proteccion de los Derechos Humanos.
Aportar informaciéon correspondiente en
el area de derechos de su compstencia
segun directrices institucicnales.
Elaborar  informes  especiales v
situacionales sobre los Derechos Civiles

y Politicos con base en las
investigaciones y verificaciones
realizadas.

Dar directrices sobre |z verificaciéon de ia
situacion de las personas privadas de
libertad segiin normativa legai vigente.
Coordinar y apoyar los procedimientos
del Sistema de Proteccion de Ies
Derechos Humanos, cuando la
naturaleza del caso sea de su
competencia, de acuerdo a los
lineamientos de la Institucion.

Coordinar con organizaciones
nacionales, internacionales e
instituciones del estado

conmemoraciones para preservar la
memoria historica y relacionadza a los

Derechos Civiles e Individuaies,
(masacres, genocidios. dias
conmemorativos, foros etc.) segun

directrices institucionales.
Coordinar conferencias de prensas vy

ANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LCS DERECHOS HUMANCS
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Disefar estrategias y
planes para la difusion y
promocion de los Derechos
Civiles e Individuales,
segun Normativa
Institucional y marco legal
vigente.

3 R
elaboracion de comunicados sobre
temas  relacionados, segun  las

directrices institucionales.

Definir las iniciativas de difusion de
Derechos Civiles & Individuales, a través
de la participacion ciudadana conforme
al Plan Operativo Anual.

Disefiar e impartir, capacitaciones,
charlas en las areas de su competencia,
dentro y fuera de la institucion en
conformidad con las  directrices
institucionales.

Participar en campafias nacionales e
internacionales en la difusion vy
promocion de los derechos en las areas
de su competencia en conformidad con
las directrices institucionales.

Coordinar y ejecutar actividades con
Delegados y Delegadas
Departamentales y Locales de acuerdo
a directrices Institucionales.

Coordinar con la Escuela de Derechos
Humanos los procesos de foermacion vy
capacitacion en las éreas de su
competencia con diferentes audiencias,
de acuerdo a los procedimientos
institucionales definidos.

Asesorar al Procurador/a para la Defensa de los Derechios Humanos, en materia de Derechcs
Civiles e Individuales, de acuerdo a la Normativa Nacional e {nternacional aplicable.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo v Matrices de Plan por
Areas de Gestién (MAPAG). de acuerdo a normas técnicas v

Administrar ias funciones

del drea v su equipo de

trabajo segun las
atribuciones  contenidas
en el Reglamento de

Organizacion y
Manual de

Funciones,
Organizacion y Puestos y
demas Normativas
aplicables.

objetivos institucionales.

Elaborar y administrar et

Presupuesto del area segun plan vy

necesidades organizacionales.

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

Reelizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos

organizacionales.

MANUAL DE CRGANIZACION Y PUESTCS GE LA
PROCUF?ADUR.’A PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMAMNOS
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frastish s h x Diaria ~ Mensual
Procurador/a y p;)lg['i’c:)nsar z?oc:saosna eleitora?;ic o; - Semanal Trimestral
Procuraduria Adjunta it y : ; uincenal Semestral
) elecciones secundarias de funcionarios. Q : Emiaa
. Anual Bianual
Supervisar, coordinar y dar seguimiento  Diaria X Mensual
Departamento de al trabajo en materia de derechos = Semanal Trimestral
Derechos Politicos politicos, procesos electorales y Quincenal Semestral
elecciones segundarias de funcionarios. Anual Bianual
s ; di g gy Diaria Mensual
Departamento de di‘:gst:\i,éseasr' (::’Or {éna:élaacriosr?ag d”c')m':” ?oz x Semanal Trimestral
Atencion al Migrante X i s
9l derechos de las personas migrantes. Rantrhel nge bral
- Anual - Bianual
Supervisar, coordinar. dar seguimiento y Diaria Mensual
Departamento de directrices en 1o relacionado a la x Semanal Trimestral
Fiscalizacién y Auditoria atribucion que la Ley Especial de  Quincenal Semestral
del Centro de Escuchas e Intervenciones a las .
Intervencion a las Telecomunicaciones, le otorga a la k 8i i
Telecomunicaciones PDDH, para proteger los derechos a la  Anu@l LBt
privacidad e intimidad. :
Coordinar, dar seguimiento y directrices, Diaria Mensual
EepRvRIEAIee S sobre l'as,investi gaciones dye presuntas S : | Tri tral
Sistema de Proteccion : % o LR ser SE SR o2
R materia de Derechos Civiles e e g 7 \
Individuales, - g i G 2B
: = ~ Dieria Mensual
TR Coorainar) | agtvigades | TR o OMMENE: aa reis gr) Trimestral
Procuradurias Adjuntas  discusion de casos y consuitas sobre las - e B RELE)
areas especificas de las Adjuntas ' ) =
3 Anual Bianual
Coordi oo RV AR Diaria X Mensual
Escuela de Derechos e st gy e e 4 Semanal Trimestrai
Eh oy de promocion y difusién de los Derechos Biincetat Sessicet
Civiles e Individuales, - sl
Anua!l Bianual

Dar segusmlento a los compromisos ' Diaria X Mensual

Organismos internacionales en materia de Derechos = Semanal - Trimestral
A BRI Clw'les e Individuales, para _reahzar Quincenal Semestral
acciones gue lleven al cumplimiento de ;
los compromisos Anual Bianual
Organizaciones de la Coordinar acciones pare la proteccicn,  Diaria * Mensua!
¢] p p

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
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Sociedad Civil garantia, difusion y promocién de x Semanal Trimestral
Derechos Civiles e Individuales, & nivel Quincenal Semestrat
nacional. Anual Bianuai
Supervisar la actuacion de las instancias  Diaria Mensual
del estado. reuniones para darle x Semanal Trimestral

Oftras Instituciones del ~ soluciones  inmediatas  casos = © Quincenal Semestral

Estado situaciones, en cumplimiento del
mandato constitucional en materia de Anual Bianual

Derechos Civiles e Individuales.

TENCIAS REQUERIDAS

IISITOS DEL CA {ﬁq’s*{”ﬁs ORAL

MANEJO ACADEM[CO DEL AREA FUNCIONAL

Este requisito se refiere al grado de manejo de
conocimientos minimos para el desempeno satisfactorio
del cargo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL
Este requisito se refiere a la experiencia previa adquirida

Posea un manejo conceptual del area a
nivel profesional especializado.Debe
poseer titulo universitario en Ciencias
Juridicas o areas afines con las funciones
a desempenar, de preferencia, mas un
postgrado.

Posea un manejo empirico completo de

por la persona dentro y fuera de la Organizacion, que le experto:  Mas de cinco eafios de
permita desempefar satisfactoriamente su trabajo. Se experiencia.
requiere que la persona que ocupa este cargo:
MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL
Este requisito se refiere al grado de habilidad requerida de 3 3 !
upervise personal profesional o a

direccién, supervision y control del trabajo de
colaboradores que le reportan directamente. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL :
Esta Competencia se refiere a la magnitud de los
problemas, dafios o perjuicios que puede ocasionar un
trabajador por revelar informacion confidencial o cometer
una indiscrecion en el manejo de informacion confidencial.
Se requiere que la persona que oCupa este cargo:
HABILIDAD FiSICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriamente. Debe considerarse no sélo
la carga manejada, sino también la frecuencia de manejo
y de la posicién fisica de trabajo. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:
MANEJO DE  SITUACIONES
ACCIDENTES

Este requisito se refiere a la posibilidad de que ocurran
accidentes de trabajo, aun supuestas las medidas y
cuidados que deben adoptarse. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

DE RIESGO Y

supervisores en actividades homogéneas.

Sea totalmente cauteloso/a y confidencial

con Ja informacién que maneja y que
respete las normas de confidencialidad

de la Institucion.

Realice muy poco esfuerzo fisico.
Ninguna incomodidad, por lo genera!
trabaja sentado.

Labore en un ambiente de trabajo normail,
en una oficina individual. La posibilidad
de que ocurra un accidente es muy
eventual (menos del 5% de probabilidad).

MANUAL DE GRGANIZACION ¥ PUESTOS DE LA

PROCUFADURIZ PARA LA GEFENSA DE LOS DERECHDS HUNMANOS
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MANEJO DE IDIOMAS

Se refiere al conocimiento, comprensién y manejo de una
segunda lengua para poder entender e interpretar
manuales, informes y otros documentos técnicos que
contengan este idioma. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo: '
INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

Se refiere a la capacidad de llevar a cabo, de forma
novedosa e ingeniosa, acciones para dar respuesta a
problemas, obstaculos u oportunidades. Se requiere que
la persona que ocupa este cargo:

SENTlDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacién de la visién y
mision de la organizacion. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la organizacién, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse - miembros activos/as de la Organizacion,
asumiendo fas consecuencias de sus actos, de su
desempefio y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupacion por expresar le complejidad de las
acciones realizadas para maniener o incrementar el orden
y la precisién en €l medio laboral. Implica también el
cumplimiento de los requisitos de los procesos y la
reduccion de errores en el trabajo. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN
EQUIPO

Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar con
otros/fas para conseguir metas comunes, Las personas

con esta competencia son colaboradores/as eficaces
incluso cuando el equipo se encuentra trabajandc en algo

que no estad directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a través del consenso,
impulsando una actitud  cooperadora e iniciativas
multidisciplinarias entre los equipos de trabajo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:
PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y
TAREAS

Se refiere a planificar, administrar y organizar
adecuadamente el tiempo de trabajo en forma ordenada y
ponderada teniendo en cuenta los  objetivos
organizacionales y que deben alcanzarse sincronizando
esfuerzos en conjunto, para asegurar los resultados
esperados, planeando y organizar el tiempo en y del cargo

Lea y escriba documentos técnicos de su
area de trabajo.

Trabaje con éxito de forma independiente
y genere confianza a nivel institucionat.

Sobresalga en la defensa de los intereses
de la organizacion, estando dentro y fuera
de ella, durante y fuera de la jornada
laboral, participando con esfuerzc e
iniciativa para alcanzar y promover a ia
Institucion en consecucion de las
metas finales de |z organizacién.

la

Promueva en su area el cumplimientc de
los procedimientos y brinde apoyo & los
demas en temas de calidad.

Fortalezca, motive el espiritu de equipo.
luche por la integrscion y el
compafierismo en la organizacién. Sea
capaz de sacrificar intereses personales o
de su grupo cuando es necesario y de
expresar satisfaccion personal con los
éxitos de sus pares o de otras linegs de
negocios.

Ayude a otras personas a planificar vy
coordinar sus trabajos de manera
efectiva. Delegue con claridad y precisién
para asegurase que se ha comprendido
lo asignado. Establezca objetivos de las
decisiones que se tomen, establece lcs
posibles cursos de accidon que permitan
alcanzar los objetivos en el tiempo

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
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de trabajo, asi como las prioridades, en el corto, mediano
y largo plazo. Se requiere que la persona gue ocupa este
cargoe:

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de analisis y de
solucion de problemas requerido por las funciones
asignadas a un cargo que el trabajador debe desempenar
y la responsabilidad por la toma de decisiones en la
solucién de los mxsmos Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

TOLERANCIA A LA PRES!ON i
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presién, desacuerdo Yy dificultad; mostrando
resistencia en situaciones tensas o complicadas, barreras
encontradas en el caming, cargas de trabajo o ritmos no.
habituales manteniendo el mismo nivel de calidad en el

trabajo realizado. Se requiere que la persona que ocupa
este cargo:

- que
trascendencia para la Organizacién.

optimo. 3

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del analisis y
la busgueda de  estrategias vy
procedimientos nuevos. Las decisiones
toma son de importante

control emacional

Mantenga
situaciones de alta presion,
- grandes decisiones de nivel institucional.

en
tomandc

MANUAL DE CRGANIZACION ¥ PUESTOS DE LA
PRGCURADURIA PARA LA DEFENSLA DE LOS DERECHOS HUMANCS



La presente fotocopia es conforme con lo agregado en Manual de Organizacion y Puestos
de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, con el cual se confrontd
para lo cual extiendo, sello y firmo la presente certificacion en la ciudad de San Salvador, a
los diecisiete dias del mes de julio de dos mil diecinueve.




PROCURADURIA
PARA LA DEFENSA DE LOS

DERECHOS HUMANOS

LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA PARA LA
DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS, CERTIFICA: Que en los registros que lleva
esta Secretaria se encuentra el Manual de Organizacion y Puestos de la Procuraduria para
la Defensa de los Derechos Humanos, y que de los folios sesenta y cinco al setenta y uno
se encuentra lo concerniente a la organizacién y funcién del cargo de Procuradora o
Procurador Adjunto para la Defensa de los Derechos Humanos, que literalmente
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B PROCURADURIA ADJUNTA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

Le Procuraduria Adjunta para la Defensa de los Derechos Humancs tiene como objetivo principal
dirigir y coordinar el Sistema de Proteccion de los Derechos Humanos de acuerdo a le Ley de la
PDDH, Legislacion Nacionzal e Internacional en materia de DDHH y Normativa Institucional.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTCS CE LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANCS 65
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11) PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENS E'
LOS DERECHOS HUMANOS i

|r

1. GENERALES DEL CARGO
Procurador  Adjunto
Defensa de los
Humanos -
Procuraduria Ad;unta para la
Defensa de los Derechos
Humanos (PADH) ' %
Procurador/a para la Defensa de
los Derechos Humanos

PROCURADORIA §

' ASESORIA TECNICO/A DE

C ; TECNICO!A DE
~ PROCURADURIA ADJUNTA

PROCURADURIA ADJUNTA

Asesor/a Técniéol._é de
Procuraduria Adjunta,
Técnicola de Procuraduria

ASESOR/A TECNICO/A DE
JTELA

Asesor Técnico de Tutela
Jefefa de Denuncias
Jefela de Procuracion
Jefe/a de Seguimiento
Jefe/a de Verificacion
| Penitenciaria £P A
Jefela de Observacion. o x
Preventiva y Atencidn a Crisis
. Jefela de Legislacion y Procesos :
Constitucionaies
Jefe/a de Resoluciones
Encargado/a de Contrel de
Procedimientos,
Juridicos/as,
Secretariofa Ejecutivo/a

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS &6
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3.

Supervisar y coordinar el
funcionamiento del
Sistema de Proteccidn de
los Derechos Humanos y
Procuradurias Adjuntas
Especificas de acuerdc a
la Ley de la FDDH vy
Reglamentos derivados de
ella.

Supervisar, coordinar, vy
orientar las labores del
equipo técnico en la

tramitacidén de cascs, de
acuerdo a requerimientos
del Procurador/a, la Ley de
la PDDH y Normativa
Instituciona!.

Apoyar alla la
Procuradoria en el
seguimiento de los planes
y programas de educacion
y promocion desarrollados
por la Escuela de
Derechos Humanos,
segln la Ley de la PDDH,

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

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

Crientar a las unidades del Sistema de Proteccion de los Derechos
Humanos, en la aplicacion de lineamientos y directrices en los
procedimientos de asistencia a las presuntas victimas de violaciones a
Derechos Humanos, segin Lev de la PDDH. legislacion Nacional €
Internacional en Derechos Humanos y Normativa Institucional.
Verificar y evaluar el funcionamiento y normativa de ios
procedimientos del Sistema de Proteccion de los Derechos Humangcs,
segun legislacidn Nacional e Internacional en Derechos Humancs y
normativa tnstitucional.

Elaborar propuestas de reforma a la normativa de funcionamiento del
Sistema de Proteccion de los Derechos Humanos segin legisiacion
Nacional e Internacional en Derechos Humangs y normativa
Institucionai.

Disefiar e implementar mecanismos de articulacion, comunicacicn y
apoyo entre las Procuradurias Adjuntas Especificas y el resto de
unidades del Sisiema de Proteccion de los Derechos Humancs, de
acuerdo a la Ley de {a PDDH y Normativa Institucional.

Supervisar y coordinar la atencion de usuariosfas de acuerdo a
lineamientos del Prccurador/a, la Ley de la PDDH y Normativa
Institucional.

Supervisar y orientar al equipc técnico en la preparacion de
resoluciones, oficios u otros tramites institucionales, de acuerdo a
lineamientos del Procuradoria, la Ley de la PDDH v Normative
Institucional.

Entrevistar a denunciantes, victimas o testigos/fas de violacién a
Derechos Humanos, segun requerimientos de acuerco a lineamientos
del Precurador/a, la Ley de le PDDH y Normativa Institucional.
Suscribir  las resoluciones, oficios u otras comunicaciones
institucicnales que le sean sometidas en atencion a sus competencias.
segun criterios, lineamientos y directrices del Procurador/a.

Apoyar al Procurador/a en ei analisis de los planes y programas de
educacion y promocion propuestos por la Escuela de Derechos
Humanos, de acuerdo a la Ley de la PDDH, el Reglamento de Iz
Escuela de Derechos Humanos vy lg planificacién estratégica
institucional.

Coordinar con la Escuela de Derechos Humanos el desarrolio de
acciones de educacion y promocion de Derechos Humanos, segln la
Ley de la PDDH, el Reglamento para la Aplicacién de los

MANUAL DE ORGANIZACICN Y PUESTOS CE LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS
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el Reglamento de la Procedimientos del Sistema de Proteccion de los Derechos Humanos

Escuelza de Derechos dela PODH y el Reglamento de la Escuela de Derechos Humangs.

Humanos y la planificacion Coordinar con la Escuela de Derechos Humanos la sistematizacion e

estrategica institucional. inclusion de la doctrina institucional en los programas de educacion y
promocién, segun la Ley de la PDDH. el Reglamento para lz
Aplicacion de los Procedimientos del Sistema de Proteccién de los
Derechos Humanos de la PDDH y el Reglamento de la Escuela de
Derechos Humanos.

4. Supervisar y dar seguimiento a la elaboracion de informes periddicos 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
internacionzaies segun requerimientos del Procurador/a y Ley de la PDDH.

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

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

8. Administrar las funciones Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo v Matrices de Plan por
del area v su equino de Areas de Gestion (MAPAG). de acuerdo a normas técnicas y objetivos

trabaijo segun las institucionales.
atribuciones contenidas en
el Reglamento de

Organizacidn y Funciones, Eiaborar y administrar el Presupuesto del &area segun plan vy
Manual de Organizacion y necesidades organizacionales.
Pueslos % demas
Normativas aglicables.

S. Vigilar el uso. resguardo y control de los bienes. informacién v equipo asianados al caras, segln
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.

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

organizacionales.

o it o

Procurador/a para g : . cain o B Diadal Mensual
o e A e ‘Deffmr. lingamientos  y .drrect.nces Eamiatial A
e Berechob institucionales sobre el funcionamiento Qui | S o
b de la institucién en general. pINGENak ). BN 2EHaEN3
RG0S Anual Bianual
Verificar avances en la coordinacion ‘x Diaria Mensual
Pl et e[.)ntre las Procuradu;’;as E;,’-‘.‘d}untas., los Semanal Trimestral
Adiuntas eparta.njentos oe e de Quincenal Semestra!l
Especifias Proteccion de los Derechos Humanos y
las Delegaciones Departamentales 'y Anual Bianual
Locales,
; Coordinar estiones  administrativas X Diaria Mensual
Secretaria Genersal o1 gestiene ; -
relativas a recursos, condiciones Yy Semanal Trimestral

MANUAL DE OF;GANIZA CION Y PUESTCS DE LA
PROCURADURIZ PARA LA DEFENSA D& LOS DERECHOS FUMANOS 68
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administracion del personal de las  Quincenal Semestral

unidades del Sistema de Proteccién de :

10s D Anual Bianual

0s Derechos Humanos. :

Dar seguimientc a los planes vy Diaria Mensual
Direccion de la Pregramas Qe educacion y promocion; ¥ y Semanal Trimestral

. - ; £ .

Escuela s los mecanismos de articulacién entre la Otifecial EErRarl
i EIn Escuela de Derechos Humanos y el

Sllslema de Proteccion de los Derechos Anual Bianual

Humanos.

Supervisar procesos de Diaria Mensuai
Coordinadoria  de acolmpa.r?amtegtc'), : se_agt_nmv'entto d); Semanal Trimestral

vaiu L .
Tutela P S - e’ LNCTNEIRISNTo - C=t BT 'Qiincenal Semestral

Sistema de Proteccion de los Derechos .

Humanos. Anual Bianual
Departamenios del Diaria Mensual
Sistema de Orientar sobre aplicacién de dirscirices y x Semanal Trimestral
Proteccion de los lineamientos a la atencidn de casos, Quincenal Semiestral
Derechos Humanos Anuzl Bianual

Diaria Mensuat
ggpeag::;r?gﬁtsaies Orientar sobre aplicacion de directrices y X Semanal Trimestral
U650 e Y lineamientos a la atencitn de casos. Quincena!l Semestral
Anual Bianuai

Orgamsmosemstxucuones : Dldl‘la ~ Mensual

nacionales, regicnales e Semanal Trimestral
internacionales ue Coordinar el  desarroll de .

ey, SEERR (G A > X Quincenai Semestral
desarrollan  trabgzjo en actividades conjuntas.

areas relacionadas a los Anual Bianua!

Derechos Humancs.

PETENCIAS REQUER
SFOS DEL | WW

MANEJO ACADEMICO DEL AREA FUNCIONAL  POSE@ Ul maneio conceptual gel rea
. el R o b = . . nivel profesional especializado.Debe
Este requisito s refiere gk grafio de madeje de poseer tituio universitario en Ciencias
conpcﬁg;nentes minimo$ para Bl desempena satistdeterio

Juridicas o areas afines con las
g‘z;g?fg , 96 requisre. gus Ia pers’@raa que aczupa %58 funciones a desempefiar, de preferencia,

mas un postgrado.
MANEJOC EMPlRlCO DEL AREA FUNCIONAL _
Este requisito se refiere a la experiencia previa adquirida Posea un manejo empirico completo de
por la persona dentro y fuera de la Organizacion, que le experto: Mas de cinco afios de
permita desempefiar satisfactoriamente su trabajo. Se experiencia.
requiere que la persona que ocupa este cargo:
MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL Supervise personai profesional o &
Este requisito se refiere al grado de habilidad requerida supervisores en actividades

VANUAL BE ORGANIZAZION ¥ PUESTGS DE LA
PROCURADURIA FARA LA DEFENSA DE LOS ERECHOS HURANOS &G




] l- -"*'Tl:' [ - N

.l" . = |
L M % Sl
| |, e R
= "= - & N ! _'1.'-| q!“
u l_l_l _i‘::.,-l‘”'#
s - I

Il

- '|-| e -'I l




AVANCE Y QESEMPEﬂO

de direccién, supervision y control del trabajo de
colaboradores gue le reportan directamente. Se requiere
que la perscna gque ocupa este cargo:

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Esta Compelencia se refiere a la magnitud de los
problemas, dafios o perjuicios que puede ocasionar un
trabajador por revelar informacion confidencial o cometer
una indiscrecion en el manejo de informacion
confidencial. Se requiere que la persona que octipa este
cargo:

HABILIDAD FiSICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinade cargo para que una persona pueda
eiecutarlo satisfactoriamente. Debe considerarse no solo
la carga manejada, sino también la frecuencia de manejo
y de la posicidon fisica de trabajo. Se requiere gue la
persona que ocupa este cargo:
MANEJO DE SITUACIONES DE
ACCIDENTES

Este reguisito se refigre @ 2 posibjlidad de que geurran
dccilentes de trabidio, alin supuestas las medifias §
cuidgdios gue deben s@optarse, Se reguigre due fa
persona gue oeupa gste eargos

RIESGO Y

3 SECRETARIA. 3/’
\\g,, GENERAL @57

‘L,th S
heterogéneas. N
0
Sea totalmente cauteloso/a v
confidencial con Iz informacién que

maneja y que respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.

Realice muy poco esfuerze fisico
Ningura incomodidad, por lo general
trabaja sentado.

Labore en un ambiente de ftrabzjc
normal, en una oficina individual. La

posibilidad de que ocurra un accidente
es muy eventual (menos del
probabilidad).

5% de

MANEJO DE IDIOMAS
Se refiere al conocimiento, comprension y manejo de una
segunda lengua para poder entender e interpretar
manuales, informes y otros documentos técnicos gue
cortengan ‘este idiomd Se reguicre ique 1a pessena que
ocupa este cargo:

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

Se refiere a la capacidad de llevar a cabo, de ferma
novedosa e ingeniosa, acciones para dar respuesta a
problemas, obstaculos u oportunidades. Se requiere que
la persona que ocupa este cargo.

Lea y escriba documentos técnices de su
area de trabajo.

Trabaje con exito de forma
independiente y genere confianza a nivel
institucional.

ss%

LR R Tt

SENTIDO DE PERTENENCIA Y’COM‘PRCMISO
Es el nivel de ldentificacion y apropiacion de la vision y
nision de la organizacion. Implica conocer ios valores y

elementos culturales de la organizacién, asumirlos.
defenderlos y promulgarios como si fueran propics. Es
sentirse  miembres  activos/as de la Organizacién,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempefio y de sus resultados Se requiere que la
persona que ocupa esie cargo:

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupacion por expresar la complejidad de las
acciones realizadas para mantiener o incrementar el

Sobresalga en lz defensa de los
intereses de la organizacion, estando
dentro v fuera de glla, durante y fuera de
la jornada laboral, participando cen
esfuerzo e iniciativa para ealcenzar y
promover a la Institucicn en iz
consecucion de las metas finales de la
organizacion.

Genere y fomente estrategias orientadas
a garantizar la calidad en toda
institucion.

la

MANUAL DE ORCGANIZACION Y PU~ESTOS DE LA

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LO3 DERECHOS HUUMANOS
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persona que ocupa este cargo:

(S\n-o B = X &

% Sy T T .
Wi SECRETARIA % :
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orden y la precision en el medio laboral. implica también
el cumplimiento de los requisitos de los procesos y la
reduccion de errores en el trabaje. Se requiere que la

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN

EQUIPO

Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar con
otros/as para conseguir metas comunes. Las personas
con esta competencia son colaboradores/as eficaces
incluso cuando el equipo se encuentra trabajando en algo
que no esta directamente relacionado con sus intereses
personales. Impiica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a través del consenso,
impuisande una actitud cooperadora e iniciativas
multidisciplinarias entre los equipos de trabajo. Se
requiere gue la persona que ocupa este cargo:

FLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y

TAREAS

Se refiere a planificar, administrar y organizar
adecuadamente el tiempo de trabajo en forma ordenada
y ponderada teniendo en cuenta los objetivos
organizacionales y que deben alcanzarse sincronizando
esfuerzos en conjunto, para asegurar los resultados
esperados, planeando y organizar el tiempo en y del
cargo de trabajo, asi comoc las prioridades, en el corto,
mediano y largo plazo. Se requiere gue la persona que

ocupsa este cargo:

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Cempetencia se refiere al nivel de analisis y de
solucion  de problemas requerido por las funciones
el
desempedar y la responsabilidad
decisiones en la solucion de los mismos. Se requiere que

asignadas a un cargo que

la persona que ccupa este cargo:

—e
|

et

TOLERANCIA A LA PRESION

trabajador debe
por la toma de

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presién, desacuerdo vy dificultad; mostrando
resistencia en situaciones tensas o complicadas, barreras
encontradas en el camino, cargas de trabajo o ritmos no
habituales manteniendo el mismo nivel de calidad en el
trabajo realizado. Se requiere que la persona que ocupa

este cargo:

Fortalezce, motive el espiritu de equipo,
luche por la integracion vy el
compafierisme en la orgenizacicn. Sea
capaz de sacrificar intereses personales
o de su grupo cuando es necessrio y de
expresar satisfaccion personal con los
éxitos de sus pares ¢ de otras lineas de
negocios.

Ayude a otras personas a planificar y
coordinar sus trabajos de manera
efectiva. Delegue con claridad vy
precision para asegurase que Sg ha
comprendido lo asignado. Establezes
cbjetivos de las decisicnes que se
tomen, establece ios posibles cursos de
accion  que permitan zlcanzar los
objetives en el tiempo optime.

Se desenvuelva en situacicnes
complejas que requieren el desarrollc de
nuevos conceptos y fa aplicacién de
técnicas analiticas altamente avanzadas
en un campc de accién amplic Las
decisiones que toma son criticas para la
Organizacion.

Mantenga control emocional en
situaciones de alta presion, tomandce
grandes decisiones de nivel institucional.

MANUAL DE CRGANIZACION Y PUESTOS
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE |
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La presente fotocopia es conforme con lo agregado en Manual de Organizacién y Puestos
de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, con el cual se confronto
para lo cual extiendo, sello y firmo |la presente certificacion en la ciudad de San Salvador, a
los diecisiete dias del mes de julio de dos mil diecinueve.

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE/LOS DERECHOS HUMANOS



PROCURADURIA
PARA LA DEFENSA DE LOS

DERECHOS HUMANOS

LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA PARA LA
DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS, CERTIFICA: Que en los registros que lleva
esta Secretaria se encuentra el Manual de Organizacién y Puestos de |la Procuraduria para
la Defensa de los Derechos Humanos, y que de los folios ciento setenta y siete al ciento
ochenta y tres se encuentra lo concerniente a la organizacion y funcion del cargo de
Procuradora o Procurador Adjunto para la Defensa de los Derechos Econémicos Sociales



‘ 1T S L R
| I"_ - il ‘!.-| -
| || s |I _I _I_

ol .

A S0 BO VLR, A A0 '

U ROMEMUH, 200 ARG .

"':',I"I"— | ‘ )

A} 5549 ARICATSIONT AQ 30 JANEWID AUATIRGIE ATaKCSARN A « Cul
Bl a0 et wpo Y rl ) ATTTERSD |, mmﬂlﬂw '
ey o RSO ik S0 L SR OB LI il "

S Ak VTR e audST gL b Bup | S0 sedel fel ol

f

W I o el eineres ol B 2 al-ahavaunal b wad ¢ WPt
Ale o d v marierall o] el 2 & ey cioufleR ndwwsil =
— % o e e e S AR 0 50 By




! strq mrIA o
" g \c; SENERAL

AVANCE Y DESEMPENO : \s;ﬁ:ﬂ s~

N4 S

g PROCURADURiA ADJUNTA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS
ECONOMICOS, SOCIALES Y CULTURALES

La Procuraduria Adjunta para la Defensa de los Derechos Economicos, Sociales y Culturales
se dedica principalmente a dirigir y coordinar las acciones de proteccion y promocién del
cumplimiento de los Derechos Eccnéomicos, Sociales y Culturales de acuerdo a la Ley de ia
Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos. la Legislacion Nacional e
Internacional en materia de Derechos Humanos y Normativa Institucional.

IMANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHTS HUMANOS 177
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32) PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSA DE LOS
DERECHOS ECONOMICOS, SOCIALES Y CULTURALES

.

X

Procurador  Adjunto ,

Defensa de los Derechos
. Econdémicos, Sociales y Culturales

Procuraduria Adjunta para la
Defensa de los Derechcs

Procurador/a para ia Defensa de
fos Derechos Humanos

Jefelz de  Perscnas  Adulias
| Mayores y Derechos Humanos

-~ Jefela de VIH y Derechos Humancs
Jefefa de Discapacidad y Derechos
Humanoss
Juridiccs/as,
Asistente,
Secretario/a Ejecutivofa

1 ANAEISIS FUNCIONAL 073 Rl o v i s
Dirigir y ccordinar las accicnes de proteccion y promocién del cumpglimiento de
los Derachos Econdémicos, Sociales y Culturales de acuerdo a la Ley de ia
Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, la Legislacion Nacional
e Iniernacional en materia de Derechos Humaros y Normativa institucionai.

ENCIA v ‘ 2

OMP
orot

la

eccion vy tutela Coordinar mesas y éspacios de
de los Derechos de fos Derechos Econdmicos dialogos con enfoque a la
Economiccs, Sociales vy Scciales y Cuiturales, por protsccion de los  Derechos

1. Garantizar la proteccion Incidir en

MIANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOSDE LA ‘ .
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DF LOS DERECHOS HUMANGS 178
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Culturales, de acuerdo a
Legislacion Macional e
Internacional en materia
de Derechos Humanos y
Normativa aplicable.

2. Ejecutar procesos de
promocién y difusion de
los Derechos Economicos,
Sociales y Culturales, de
acuerdo al mandato

AVANC-E Y DESEMPERO

medio de mecanismos y

procedimientos propuestos en
la normativa legal de |la
Institucion.

Supervisar la tutela \%
proteccion de los Derechos
Economicos, Sociales y

Culturales, con el Sistema de
Proteccién de los Derechos
Humanos incluyendo las
Delegaciones Departamentales
y Locales, de acuerdo a la
Normativa aplicable.

Elaborar pronunciamientos,
articulos o informes sobre
situaciones de los Derechos
Econodmicos, Sociales y
Culturales con base en la
Normativa Institucional.

Verificar la situacién de los
Derechos Economicos,
Sociales y Culturales, con base
en la normativa legal vigente.

Coordinar la ejecuciéon de
actividades relacionadas con
los Derechos Econtmicos,
Sociales y Culturales segun la
Normativa Institucional y legal

Humanos de las areas de su

competencia conforme a I
normativa legal de la Institucién.
Activar los mecanismos de

proteccidn dirgidos a las éreas de
su competencia conforme a la
normativa legal de la Institucién.

Dar seguimiento a los casos de
violaciones a los derechos de su
competencia. en base al Sistema de
Proteccion de los  Derechos
Humanos.

Supervisar informes y resoluciones
de las éreas de su competencia con
base en el Sistema de Proteccion
de los Derechos Humanos.

Emitir directrices para la atencion
de cascs de presuntas violaciones a
los derechos de su compeiencia
segun el Sistema de Proteccion de
los Derechos Humanos.

Aportar infermacicn
correspondiente en el area de
derechos de su competencia segun
directrices institucionales.

Elaborar informes especiales ¥
situacionales sobre los Derechos
Econdmicos. Saciales e
Individuales con 'base en las
investigaciones y  verificaciones
realizadas y normativa legal
vigente.

Dar directrices sobre fa verificacion
de la situaciéon de los Derechos
Econdémices, Sociales y Culturales
seglin normativa legal vigente.

Coordinar y apoyar los
procedimientos del Sistema de
Protecciébn = de los  Derechos

Humanos, cuandoe la naturaleza dei
caso sea de su competencia, de

acuerdo a los lineamientos de la
[nstitucion.

Coordinar  con  organizaciones
nacionales, internacionales e

instituciones del £stado
conmemoracicnes relacionadas a
los Derechos Econdmicos, Socizalss

constitucional de la vigente. y Culturales, segun directrices
MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PUESTOS DE LA
PROCURADURIA PARA L& DEFENSA DE L3S DERECHOS HUMANGCS 176
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AVANCE Y DESEMPEF&O \

PDDH. institucionales.
Coordinar conferencias de prensas
y elaboracién de comunicados
sobre temas relacionados, segun
‘las directrices institucionales.

Definir las iniciativas de difusion de
Derechos Econémicos, Seciales y
Culturales, a través de |Ia
participacién ciudadana conforme al
Plan Operativo Anual.

Disefar e impartir, capacitaciones,
charlas en las areas de su
comgetencia. dentro y fuerz de la
institucion en conformidad con las
directrices institucionales.

Participar en campafas nacionales
e internacionales en la difusion y
promocion de los derechos en las
areas de su competencia en
conformidad con las directrices
institucionales.

Coordinar vy ejecutar actividades
con Delegados y Delegadas
Departamentales y Locales de
acuerdo a directrices
Institucionales.

Coordinar cen la  Escuela de
Derechos Humanos los procesos de
formacion y capacitacion en las
areas de su competencia con
diferentes audiencias, de acuerdo a
los procedimientos institucionales
definidos.

3. Administrar las funciones Elaborar y dar seguimiento al Plan Ogerativo v Matrices de Plan por
del érea y su equipo de Areas de Gestion (MAPAG) de acuerdo a normas técnicas y
trabajo segun las objetivos institucionales.
atribuciones  contenidas
en el Reglamento de
Organizacion y Funciones, Elaborar y administrar el Presupuesto del area segun pian vy
Manual de Organizacién y necesidades organizacionales.

Puestos \Y demas
Normativas aplicables.

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

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

Disefiar estrategias vy planes
para la difusion y promocicn de
los Derechos Econdmicos.
Sociales y Culturales, segtn
Normativa Institucional y marco

legal vigente.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHGS HUMANOS 18C
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Procuradurias Adjuntas

Departamentos del
Sistema de Proteccion
de los Derechos
Humanos

Escueia de Derechos
Humanos

Coordinar actividades en comun,
discusion de casos y consultas sobre
las éreas especificas de las Adjuntas

Coordinar, dar seguimientc vy
directrices, sobre las investigaciones de
presuntas violaciones a los Derechos
Humanos en materia de Derechos
Econdmicos, Sociales y Culturales.

Ccordinar actividades de capacitacion,
de promocion y difusion de los
Derechos Econdémicos, Sociales vy
Culturales. '

- Diaria

Mensual

SECRETARIA cJ
: ‘ﬂGENEkAL R

- Semanal Trimestral

~ Quincenal Semestral
Anual Bianual
Diaria Mensual
Semanal Trimestral
Quincenal Semestral
Anual Bianual
Diaria Mensual
Semanal Trimestral
Quincenal Semestral
Anual Bianual

Organismes
Internacionaies

Organizaciones de la
Sociedad Civil

QOtras Instituciones del
Estado

Dar seguimiento a los compromisos .
internacionales en materia de Derechos
Econdmicos. Sociales y Culturales.

Coordinar acciones para la proteccion,
garantia, difusion y promocion de X
Derechos Econdmicos, Sociales y
Culturales, a nivel nacional. ;

Supervisar la actuacion de las -
instancias del estado, reuniones para x
darle soluciones inmediatas casos o

situaciones, en cumplimiento del -
mandato constitucional en materia de

' Diaria Mensual
Semanal Trimestral
 Quincenal Semestral
" Anual Bianual
Diaria Mensual
Semanal Trimestra!
 Quincenal Semestral
. Anual Bianual
Diaria Mensual
Semanal Trimestral
Quincenal Semestrai
Anual Bianual

Derechos Econdmicos, Sociales vy
Culturales. '

g

MANEJO ACADEMICO DEL AREA FUNCIONAL"”

Este requisito se refiere al grado de manejo de

conocimientos minimos para el desempefio satisfactorio
del cargo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL
Este requisitc se refiere a la experiencia previa adquirida

Posea un manejo conceptual del area a
nivel — profesional  especializado.Debe
poseer titulo universitario en Ciencias
Juridicas o éreas afines con las funcicnes
a desempeiiar, de preferencia. méas un
postgrado.

Posea un manejo empirico completo de
experto. Mas de cince ahos de

MANUAL DE ORGANIZACICGN ¥ PUESTOS DE LA

PROCURADURIA FARA LA DEFENSA DE LCS DERECHCS HUMANGS 181
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AVANCE ¥ DESEMPERO

por la persona dentro y fuera de la Organizacién, que le
permita desempefiar satisfactoriamente su trabajo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:
MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

Este requisito se refiere al grado de habilidad requerida de
direccién, supervision 'y control del trabajo de
colaboradores que le reportan directamente. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

MANE.JO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Esta Competencia se refiere a la magnitud de los
problemas, dafios o perjuicios que puede ocasionar un
trabajador por revelar informacién confidencial o cometer
una indiscrecion en el manejo de informacién confidencial.
Se requiere que lz persona que ocupa este cargo:
HABILIDAD FiSICA

Este requisite aprecia €l esfuerze fisico que: requiese un
determinado carge para que Bnd  persbna  puela
ejecutarfo satistactoriafiente. BDebe considlerarse ho séle
'a ‘cargd plangjada, sife tarBién Ja fieduentia de mahejo
Y. de & posicita fisica de trabajo. Se reguiere gue Ja
perstna gue oeupa este gargos :
MANEJO DE SITUACIONES DE
ACCIDENTES

Este requisito se refiere a la posibilidad de que ocurran
accidentes de trabajo, aun supuestas las medidas y
cuidados que deben adoptarse. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

RIESGO Y

experiencia.

Supervise personal profesional

o ‘a
supervisores en actividades homogéneas.

Sea totalmente cauteloso/a y confidenciat
con la informacién que maneja y que
respete las normas de confidencialidad
de la Institucion.

Realice muy poco esfuerzo fisico.
Ninguna incomodidad, por lc general
trabaja sentado.

Labore en un ambiente de trabajo normal,
en una oficina individual. La posibilidad
de que ocurra un accidente es muy
eventual (menos del 5% de probabilidad).

SR T R O
RABHIDADES B

o

MANEJO DE IDIOMAS
Se refiere al conocimiento, comprensién y manejo de una
segunda lengua para poder entender e interpretar
manuales, informes y otros documentos técnicos que
contengan este idioma. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

Se refiere 2 la capacidad de lievar a cabo, de forma
novedosa e ingeniosa, acciones para dar respuesta a
problemas, obstaculos u oportunidades. Se requiere gue
la persona que ocupa este cargo:

o

e LY b i ORE N 1 AL ,» 2 JJII iﬁ' MA
SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de ldentificacion y apropiacion de la visiéon y
mision de la organizacién. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la organizacion, asumirios,
defenderios y promuigarlos como si fueran propios. Es
sentirse miembros = activos/as de la Organizacion.
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la

Lea y escriba documentos técnicos de su
area de trabajo.

Trabaje con éxito de forma independiente
y genere confianza a nivel institucionai.

Sobresalga en la defensa de los intereses
de la organizacion, estando dentro y fuera
de ella. durante y fuera de ia jornada
laboral, participando con esfuerze e
iniciativa para alcanzar y promover a la
Institucion en la consecucién de las

metas finales de la organizacion.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LCS DERECHOS HUMANOS
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Avance v Desempero *

persona que ocupa este cargo:

"""" GRDEN, CALIDAD ¥ MEJORA GONTINUA

Es la preocupacion por expresar la complejidad de las
acciones realizadas para mantener o incrementar el orden
y la precision en el medio laboral. Implica también el
cumplimiento de los requisitos de los procesos y la

Promueva en su area el cumplimiento de
los procedimientos y brinde apoyc a los
demas en temas de calidad.

reducciéon de errores en el trabajo. Se requuere que la

persona que ocupa este cargo:

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN
EQUIPO

E¢ & gapacidad de uabajan, eseperar cmabgrar con;
ofros/as para consefuls metas eemUnes. Has persenas
corf @sta competepcia s0p eolaboradoreslas eficaces
i’nclus‘e cuan‘d@ €l equp@‘ se encwn’%ra traiéajarfée en al’g@
persona}es,, Imphca Ja capac:dad de affqm’af‘ L@s
desacuetdos y. oblener resiltados & través el torsenso,
impulsaddo  uha 4dotitud cooperadora & iniciativag
muﬁ;dtsmmmwas gritre  los  eguipos de frabajo.
la  persona Gue acupa este cargo:

® GANIZABGIEN DEE TIEME@ &

refiere  a

S&
adetuadamente el tiempo de traliaje en forma ordenadia

planifiear, administrak ¥ gzsgamzag\.

panderata
ozggamizaic‘:’;‘@m@les Y

teniendo  en  euenia los  wbjefivos
qwe ii:eﬁen :afﬁamama Si‘.rfﬁmﬁiza_?&aﬁx

de tﬁaﬁ' "‘,sf come fes pnroﬁ@ades, ea el c@m@ nAedean'@
y large plaze. Se reguiere guk 1a persona que ecups este
<grgo;

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS
Esta Competencia se refiere al nivel de analisis y de

solucién de problemas requerido por las funciones
asignadas a un cargo que el trabajador debe desempefiar
y la responsabilidad por la toma de decisiones en la
solucidn de los mismos. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

Fortalezca, motive el espiritu de equipo,
luche por la integracion y el
companerismo en fa crganizagion. Sea
capaz de sacrificar intereses personales o
de su grupo cuando es necesario y de
expresar satisfaccidon personal con los
éxitos de sus pares o de otras lineas de
negocios.

Ayude a otras personas a planificar y
coordinar sus trabajos de manera
efectiva. Delegue con claridad y precision
para asegurase que se ha comprendido
lo asignado. Establezca objetivos de las

i decisiones que se tomen, establece jos

posibies cursos de accidon que permitan

aicanzar los objetivos en el tiempc
optimo.
Resuelva problemas complejos en un

campo amplio que requieren del analisis y

la busqueda de  estrategias vy
procedimientos nuevos. Las decisiones
que toma son de importante

trascendencia para la Organizacién.

S

ANEIC DE CONDICIONES

TOL ClLA: RESION

Se refuere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, desacuerdo y dificultad; - mostrando
resistencia en situaciones tensas o complicadas, barreras
encontradas en el camino, cargas de trabajo o ritmos no
habituales manteniendo el mismo nivel de calidad en el
trabajo reaiizado. Se requiere que la persona que ocupa
este cargo:

S DETRABAJO

emocional

Mantenga control en
situaciones de alta presion, iomando
grandes decisiones de nivel institucional.

MANUAL DE CRGANIZACION Y PUESTOS OE LA
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La presente fotocopia es conforme con lo agregado en Manual de Organizacién y Puestos
de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, con el cual se confronté
para lo cual extiendo, sello y firmo la presente certificacién en la ciudad de San Salvador, a
los diecisiete dias del mes de julio de dos mil diecinueve.




PROCURADURIA
PARA LA DEFENSA DE LOS

DERECHOS HUMANOS

LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA PARA LA
DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS, CERTIFICA: Que en los registros que lleva
esta Secretaria se encuentra el Manual de Organizacién y Puestos de la Procuraduria para
la Defensa de los Derechos Humanos, y que de los folios doscientos dos al doscientos ocho
se encuentra lo concerniente a la organizacién y funcién del cargo de Procuradora o
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AVANca ¥ DESEMPESIO

8. PROCURADURIA ADJUNTA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL MEDIO
' AMBIENTE

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.

MANUAL DE CRGANIZACION Y PUESTGCS BF LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE L OS DERECHOS HUMANOS 202
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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
) Defensa de los Derechos del
... Medio Ambiente
- Procuraduria Adjunta para
la Defensa de los Derechos
del Medio Ambiente
" Procurador/a para la
Defensa de los Derechos
. Humanos

'P‘RO'CUR:ADOR!A o

Juridicos/as,
Secretario/a

Ambiente de acuerdo al mandato constitucicnal y legal conferido, la normativa
nacional e internacional en materia de Derechos al Medio Ambiente y Normativa
. Institucional aplicable.

Cocrdinar mesas y espac.sos de
dialogos con enfoque a la
proteccion de los Derechos
Humzanos de las areas de su
competencia conforme a la
normativa legal de la Institucion.

incidir en la proteccion de los

Derechos Humanos al Medio
Ambiente, por medio de

mecanismos Yy procedimientos

1. Garantizar, la proteccidon de
los Derechos Humanos al
Medio Ambiente, de
acuerdo a ta Normativa
Internacional y nacionales,
sobre Derechos Humanos
al Medio Ambiente

propuestos en la normativa
legal de la Institucion.

Supervisar la proteccion de los
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.

Activar  los mecanismos de
proteccion dirigidos las areas de
su competencia conforme a la
normativa legal de fa institucion.
Dar seguimiento a los casos de
violaciones a los derechos de su
competencia, en base al Sistema
de Proteccion de los Dereches
Humanos.

Supervisar informes y
rescluciones de las areas de su
compelencia en base al Sistema
de Proteccion de los Derechos

MANUAL DE GRGANIZACION Y PUESTCS DE LA

PROCURAD

SURIA PARA LA DEFENSA DE LGOS DERECHOS HUMANOS
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AVANCE Y DESEMPERO

Elaborar pronunciamientos,
articulos o informes sobre
situaciones de los Derechos
Humanos al Medio Ambiente,
con base en la Normativa
Institucional.

Verificar la situacion de los
Derechos Humanos al Medio
Ambiente, con base en ia
normativa legal vigente.

Coordinar la ejecucion de
actividades relacionadas ccn
los Derechos Humanos al
Medio Ambiente, segun la
Normativa Institucional y legal
2. Ejecutar  procesos  de vigente.

promocion y difusion de los

Derechos Humanos  al

Medio Ambigente, de

acuerdo al mandato

constituciona! de la PDDH.
Disefar estrategias y planes
para la difusion y promocién de
los Derechos Humanos al
Medio Ambiente, segun
Narmativa Institucional y marco
legal vigente.

Humanos.

Emitir directrices para la atencién
de casos de presuntas violaciones
a los derechos de su competencia
segun el Sistema de Proteccion de
los Derechos Humanos.

Aportar informacion
correspondiente en el éarea de
derechos de su competencia
segun directrices institucioneales.
Elaborar informes especiales vy
situacionales sobre los Derechos
Humanos al Medio Ambiente con
base en las investigaciones vy

verificaciones realizadas ¥
normativa legal vigente.
Dar directrices sobre la

verificacion de la situacion de los
Derechos Humanos al Medio
Ambiente segun normativa legzl
vigente.

Coordinar y apoyar los
procedimientos del Sistema de
Proteccicn de los Derechos
Humanos, cuando la naturaleza
del caso sea de su competencia,
de acuerdo a los lineamientos de
ja Institucion

Coordinar con  organizaciones
nacionales. internacionales e
instituciones del estado
conmenmoraciones relacionadas a
los Derechos Humanos al Medic
Ambiente, segun directrices
institucionales.

Coordinar conferencias de
prensas y  elaboracién de
comunicados sobre temas
relacionados, segun las direcirices
institucionales.

Definir las iniciativas de difusién
de Derechos Humanos ai Medio
Ambiente, & través de Iz
participacidon ciudadana conforme
al Plan Operativo Anual.

Disefar e impartir, capacitaciones,
charlas en las areas de su
competencia, dentro y fuera de la
institucicn en conformidad con las
directrices institucionales.

ns

CRE
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Avance v Desemeeno N\

Participar en  campanas
nacionales e internacionales en la
difusién y promocién de los
derechos en las areas de su
competencia en conformidad con
las directrices institucionales.
Coordinar y ejecutar actividades
con Delegados y Delegadas
Departamentales y Locales de
acuerdo a directrices
Institucionales.
Cocrdinar con la Escuela de
Derechos Humznos [os procescs
de formacion y capacitacion en las
areas de su competencia con
diferentes audiencias, de acuerdo
a los procedimientos
institucionales definidos.

3. Administrar las funciones Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativo v Matrices de Plan por

del érea v su equipo de Areas de Gestién (MAPAG), de acuerdo a normas técnicas y

trabajo seglin las objetivos institucionales.
atribuciones centenidas en
el Regiamento de

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

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

S. Realizar otras actividades gue el cargo demande. de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales. :

ELACIONES DE TRABAJO!

N

S 33 (555

Diaria x Mensual

e s oy Coordinar actividades en comun, dlscgsnon SRRl TAmestal
flg o de casos y consultas sobre las éreas ulhbers] SEMSEIS]
J especificas de las Adjuntas :
Anual Bianual
Departamentos Coordinar. dar seguimiento y directrices, Diaria Mensuai
del Sistema de sobre las investigaciones de presuntas Semanal Trimestral
Proteccion de los violac{ones a@ los Derechos Humanos en x Quincenal Semestral
Derechos materia de Derechos Humanos al Medio | Bi |
Humanos Ambiente, . Anua HpLE
= la d Coordi S id e/ tacion. 4 Diaria x Mensual
Escuela de oordinar actividades de capacitacion, de o ariat T
Derechos promocién y difusion de los de Derechos ;
! : 3 Quincenal Semestral
Humanos Humanos ai Medio Ambiente, :
Anugal Bianual

MANUAL DE ORGANIZAC!ION Y PUESTOS DE LA
PROCURADLIRIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 268
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Dar segunmiento a los compromisos Diaria Mensual
e internacionales en mat;aria de Derec]_wos - Semanal Trimestral
A e Humanos al Medio Ambiente,, para realizar  Quincenal x Semestral

acciones que lleven al cumplimiento de los :

compromisos . Anual Bianual
Bt sinedionda Coordinar acciones para la proteccion, Diaria EAgnsual
te 4 S sHad garantia. difusion y promocion de Derechos X Semanal irimestral
Civil Humanos al Medio Ambiente, a nivel Quincenal Semestral

nacional. Anual Bianua

Supervisar la actuacion de las instancias del ~ Diaria Mensual
Olrde gstadq. reuniones para d.arle'soluciones x Semanai Trimestrai
Irsthaciores elal mmedgatgs casos o  situaciones, en Quincenal Semestral
Eetado Gumpl_fmlento del mandato constitucional en

materia de Derechos Humanos al Medio  Anpual Bianual

Ambiente.

MANEJO ACADEMICO DEL AREA FUNCIONAL

Este requisito se refiere al grado de manejo de
conocimientos minimos para el desempefio satisfactorio
del carge. Se requiere que la persona que -ocupa este
cargo:

MANEJO EMPIRICO DEL AR:A FUNCIONAL

Este requisito se refiere a la experiencia previa adguirida
por la persona dentro y fuera de la Organizacion. que le
permita desempefar satisfactoriamente su trabajo. Se
requiere que ia persona que ocupa este cargo:

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL.

Este requisite se refiere al grado de habilidad requerida de
direccién, supervision y  control del trabajo de
colaboradores que le repcrian directamente. Se reqmere
que la persona gue ocupa este cargo:

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Esta Competencia se refiere a la magnitud de los
problemas, dafics 0 perjuicios que puede ocasicnar un
trabajador por revelar informacion confidencial o cometer
una indiscrecion en el manejo de informacién confidencial.
Se requisre que la persona que ocupa este cargo:
HABILIDAD FiSICA

Posea un manelo conceptuai del area a
nivel - profesional  especializado.Debe
poseer titulo universitarioc en Ciencias
Juridicas o areas afines con las funciones

. a desempeiiar, de preferencxa mas un

postgrado.
Posez un manejo empirico completc de
experto. Mas de .cinco anos de
experiencia.
Supervise personai profesional o a

supervisores en actividades homogéneas.

Sea totalmente cauteloso/a y confidencial
con la informacién que maneja y que
respete las normas de confidencizlidad
de la Institucion.

=4 i ti u (o] f fisi
Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un Rga G A Y, R SR Y o
) Ninguna incomodidad, por lo general
determinado cargo para que una persona pueda \
: : ) ; trabzja sentado.
ejecutarlo satisfactoriamente. Debe considerarse no solo
MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
PRCCURADURIA PARA L& DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANCS 205
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Avance v Desewpeno \

la carga manejada, sino también la frecuencia de manejo
y de la posicion fisica de trabajo. Se requiere que I3
persona que octpa este cargo:
MANEJO DE  SITUACIONES
ACCIDENTES

Este requisito se refiere a la posibilidad de que ocurran
accidentes . de trabajo, aun supuestas las ‘medidas vy
cuidados gque deben adoptarse. Se requiere que la
pers¢na que ocupa este cargo:

DE RIESGO Y

MANEJO DE IDIOCMAS
Se refiere al ccnocimiento, comprension y manejo de una
segunda lengua para poder entender e interpretar
manuales, informes y otros cocumentos técnicos que

contengan este idioma. Se requiere gue la persona que
ocupa este cargo:

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

Se refiere a la capacidad de llevar a cabo, de forma
novedesz e ingenicsa, acciones para dar respuesta a
problemas, cbstaculos u oportunidades. Se requnere que
la persona que ocupa este cargo:

SE‘WIDO DE PERTENENC!“A YiC‘GSM RGNMSO

Es €l nivel de identificacién y apropiacion de la vision y
misién de la organizacién. Implica conocer los valores y
elementos culturales de Ila organizacion, asumirlos,
defenderios y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Organizacién,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que Iz
persona que ocupa este cargo:

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es fa preocupeacicn por expresar la complejidad de las
acciones realizadas para mantener o incrementar.el orden

y la precision en el medio laboral. implica -tambiéen el
cumplimiento de los requisitos de los procesos y la
reduccion de errores ern el trabajo. Se requiere que la
perscna gue ocupa este cargo:

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN
EQUIPO

Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar con
otros/as para conseguir metas comunas. Las personas
con esta compeienciz son colaboradores/as eficaces
incluso cuando el equipo se encuentra trabajando en algo
que nc esté directamente relacionado con sus intereses

personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdes v obiener resultados a través del consenso.
impulsando una actitud cooperadora e iniciativas

Labore en un ambiente de trabajo normal.
en una oficina individual. La posibilidad

de que ocurra un accidente es muy
eventual (menos del 5% de probabilidad).

Lea y escriba documentcs técnices de s
area de trabajo

Trabaje con éxito de forma independiente
y genere confianza a nivel instituciona!.

Sobresalga en la defensa de los inlereses
de la organizacion, estando dentro y fuera
de ella, durente y fuera de la jornade
laboral, participando con esfuerzo €
iniciativa para alcanzar y promover a la
Institucion en la consecucion de las
metas finales de la organizacicn

Promueva en su area el cumplimiento de
los procedimientos y brinde apoyo a los
demas en temas de calidad.

Fortalezca, motive el espiritu de equipo,
luche por [la integracion v &l
ccmpanerismc en la organizacion. Ses
capaz de sacrificar intereses personales o
de su grupo cuando es necesario y de
expresar satisfaccion personzal con los
exitos de sus pares o de otras lineas de
negocios.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTCS DE LA
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>

multidiscislinarias  entre los equipos de trabajo.
requiere que la persona que ocupa este cargo:
PEANIEICACION, ORGANIZACION DEL TIEMRO ¥
TAREAS

'Se refiere a planificar, ‘adwinistiar ¥ @rgaalzar
atecuadarente el tiempo de frabaje en ferma ordenada ¥
poriderada  teniende En  gcugnla Tos  gbjetives
organizaciogalés v gue deben alcanzarse sincronizande
esfuerzes en conjunte, gara dseguran lps sesultadds
esperados, planeando y orgamzaxxser tiempe €n Vﬂe’l cargo
de trabajo, asf tomo las prioridades, 2 el cofto, mediane
w largo, plaze. ‘Se requiere que la persona gog veupa este
carga:

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de analisis y de
solucién de problemas requerido por las funciones
asignadas a un cargo qGue el trabajador debe desempefar
v la responsabilidad por la toma de decisiones en la
solucion de los mismos. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

e

TOLERANC!A A LA PRES!ON

Se refiere a2 mantenerse estable ante situaciones de
muchia presién, desacuerdo y dificultad; mostrando
resistencia en situaciones tensas o complicadas, barreras
encontradas en el camino, cargas de trabajo o ritmos no
habituales manteniendo el mismo nivel de calidad en el
trabajo realizado. Se requiere que la persona gque ocupa
este cargo:

Ayude & otras personas a planificar y
coordinar sus trabajos de manera
efectiva. Delegue con claridad y precisién
para asegurase que se ha comprendido
lo asignado. Establezca objetivos de las
decisiones que se tomen. establece los
posibles cursos de accion que permitan
alcanzar los objetivos en el tiempo
éptimo.

Resueilva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del anélisis y

la busqueda de estraiegias y
procedimientos nuevos. Las decisiones
que toma son de importante

trascendencia para la Organizacién.

Mantenga control emocicnal en
situaciones de alta presién, tomando
grandes decisiones de nivel institucional.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS OE L
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LGS DERECHCS HUMANOS
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La presente fotocopia es conforme con lo agregado en Manual de Organizacion y Puestos
de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, con el cual se confronto
para lo cual extiendo, sello y firmo la presente certificacion en la ciudad de San Salvador, a
los diecisiete dias del mes de julio de dos mil diecinueve.

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA LOS DERECHOS HUMANOS



PROCURADURIA
PARA LA DEFENSA DE LOS

DERECHOS HUMANOS

LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA PARA LA
DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS, CERTIFICA: Que en los registros que lleva
esta Secretaria se encuentra el Manual de Organizacion y Puestos de la Procuraduria para
la Defensa de los Derechos Humanos, y que de los folios doscientos nueve al doscientos
quince se encuentra lo concerniente a la organizacion y funcién del cargo de Procuradora
o Procurador Adjunto para la Defensa de los Derechos de la Nifiez y Juventud, que
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AVANCE Y DESEMPEQO

9.  PROCURADURIA ADJUNTA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS DE LA
NINEZ Y JUVENTUD

La Procuraduriz Adjunta para la Defensa de los Derechos de la Nifiez y Juventud se dedica
principalmente a desarroliar acciones de proteccidon, promocion e incidencia tendientes al cumplimiento
de los Dereches de nifias. nifos, adolescentes y juventudes (NNAJ), de ecuerdg a la Constitucion de la

Republica, a la Ley de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos y las normativas
internacionales y nacionales vigentes.

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PUESTOS DE LA

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANDOS 208
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37) PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSA
DE LOS DERECHOS DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD

- Procuraduria Adjunta para la
Defensa de los Derechos de {a
Nifiez y la Juventud
Procurador/a para la Defensa de

Juridicos/as
- Secretarioi/a Ejecutivo/a

‘Desarrollar acciones de protecciéon, promocién e incidencia tendientes al
cumplimiento de los Derechos de nifias. nifos. adolescentes Vy juventudes
(NNAJ), de acuerde a la Constitucion de la Republica, 2 la Ley de la
Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos y las normativas
. internacionales y nacionales vigentes.

S S e R et
]
e 'zmﬂ _i5 s COMPETENCH

1. Garantizar, la proteccion de

APETENCIA .

Coordinar mesas y espacios dé
didlogo con enfoque a Ia

los Derechos de nifas Incidir en la proteccion y tutela et !

} cion de los Derechos de
nifios, adolescentes vy de los Derechos de NNAJ. por EINAJ coRtame Ba nd’rmativa
juventudes (NNAJ).de medio de mecanismos vy ¢

legal de la Institucion.
Activar los  mecanismos de
proteccion de los Derechos de

acuerdo a ia Constitucion procedimientos propuesios en
de la Republica, ala Ley de la normativa legal de Ila
la Procuraduria para la Institucion. ! 4
SRR alise e NNAJ. conforme a la normativa

Humanos y las normativas , O~ legalids.Ja hetilacion. ,
internacionales y nacionales Supervisar  la  proteccion, Dar seguimiento a los casos de

vigentes promocién y garantia que la violaciones a Ics Derechos de
' Administracion Pablica NNAJ, en base al Sistema de

MANUAL GE ORGANIZACION Y PUESTCS DE LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS
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2. Ejecutar procesos de
promocion y difusion de los
Derechos de la Nifiez y ia

AVANCE Y Dss&mpEfizo

proporciona a los Derechos de
la Nifez y la Juventud, 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.

Elaborar pronunciamientos,
articulos o informes sobre
situaciones de los Derechos de
la Nifiez y la Juventud, con

base en la Normativa
Institucional.

Verificar la situacion de los
Derechos de la Nifez y la
Juventud. con base en la
normativa legal vigente.
Coordinar la  ejecucion de
actividades relacionadas con

los Derechos de fa Nifiez y la

Proteccion de - ios Derechos

Humanos.

Cooperar con los departamentos
correspondientes en la
supervision del cumplimiento de
las recomendaciones fermuladas
en informes y reseluciones de su
area de competencia.

Emitir directrices para Is atencion
de casos de presuntas violaciones
a los Derechos de la Ninez v la
Juventud, segun las normativas
institucionales y legales vigentes.

Aportar informacion
ccirespondiente en el area de
derechos de su competencia

seqguin directrices institucionales.
Elaborar informes especiales v
situacionales sobre los Derechos
de la Nifiez y la Juventud con
base en las investigaciones Y
verificaciones rezlizadas y
normativa legal vigente.

Dar directrices sobra la
verificacion de la situacion de ia
Nifiez y la Juventud segin la
normativa legal vigente.

Coordinar y apoyar HolS

procedimientos del Sistema de
Proteccion de los Derechos

Humanos, cuando fa naturaleza
del caso sea de su compelencia,

de acuerdo a los lineamientcs de

la Insfitucion.

Coordinar la verificacion en [0s
centros de resguardo,
internamiento y centrocs  de

proteccién, de acuerdo al marco

legal vigente.
Coordinar con  organizaciones
nacionales, = internacionales e

instituciones del estado
conmemoraciones para preservar
la memoria histérica y relacionrada

Juventud, de acuerdo al . : .~ a los Derechos de ia Ninez y la
mandato constitucional de Juv§ntgd, SOy E N_orm?trva Juventud segdn directrices
la PODH. Institucional y legales vigente. S TN CImdIS
Coordinar conferencias de
prensas y  elaboracidon  de
MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS CE LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS 2171






3. Administrar las

funciones

AVANCE Y m ESEMPENO

Disefar estrategias y planes
para la difusién y promocion de
los Derechos de iz Nifiez y la

Juventud, segun Normativa
Institucional y marco legal
vigente.

temas
relacionados, segun las directrices
institucionales.

comunicados ' sobre

Definir las iniciativas de difusién
de Derechos de la Nifez y la
Juventud, a traves ds la
participacién ciudadana conforme
al Plan Operativo Anual.

Disefar e impartir. capacitaciones,
charlas en las areas de su
competencia, dentro y fuera de la
institucién en conformidad con las
directrices institucionales.
Participar en campafias
nacionales e internacionales en la
difusion 'y promocién de los
derechos en las areas de su
competencia en conformidad con
las directrices institucionales.
Coordinar y ejecutar actividades

con Delegados y Delegadas
Departamentales y lLocales de
acuerdo a directrices
Institucionales.

Coordinar con la Escueia de

Derechos Humanos los procesos
de formacion y capacitacion en las
adreas de su competenciz con
diferentes audiencias, de acugrdo
a los procedimientos
institucionales definidcs.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Operativao v Matrices de Plan per
Areas de Gestion (MAPAG), de acuerdo a normas técnicas y

del aree v su equipo de
trabajo seglin las objetivos institucionales.

atribuciones contenidas en
el Reglamento de
Organizacién y Funciones,
Manual de Organizacion y
Puestos y demas
Normativas aplicables.

Elaborar y administrar el Presupuesto del area segun plan vy

necesidades organizacionales.

4. Visilar el usc, resguardo y centrol de los bienes. informacién y equipo asignados al carge, segun
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demés normativas aplicables vigentes.
5. Realizar otras actividades aue el cardo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos

organizacionales,

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS Dz LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANDOS







Procuradurias
Adjuntas

Departamentos
del Sistema de
Proteccion de los
Derechos
Humanos

Escuela de
Derechos
Humancs

Organismos
Internacionales

Qrganizaciones
de la Ninez,
adolescencia y
juventudes

Otras
Instituciones del
Estado

MANEJO ACADEMICO DEL AREA FUNCIONAL V@l
Este requisitc se refiere al grado de manejo de
conocimientos minimos para el desempefo satisfactorio
del cargo. Se requiere que la persona que ocupa este

cargo:

Coordinar actividades en comun. discusion

de casos y consultas sobre las areas

especificas de las Adjuntas

Coordinar, dar seguimiento y directrices,
sobre las investigaciones de presuntas
violaciones a los Derechos Humancs en
materia de Derechos de la Nifez y la
Juventud.

Coordinar actividades de capacitacion, de 'j

promocion y difusién de los Derechaos de la
Nifiez y la Juventud

Dar seguimientc a los compromisos
internacionales en materia de Derechos de Iz

Nifiez y la Juventud para realizar acciones -
que lieven al cumplimiento de los

compromisos

Coordinar acciones para la proteccion,

gararitia, difusidon y promocién de Derechos
de la Niflez vy la Juventud. a nivel nacional.

= i

Supervisar la actuacion de las instancias del

estado, reuniones para darle soluciones
inmediatas cascs o  situaciones, en

cumplimiento del mandatc constitucicnai en

materia de Derechos de la Ninez y la
Juventud.

Diaria
Semanal

. Quincenal
~ Anual

Diaria
Semanal
Quincenal

Anual

Diaria

- Semanal
Quincenal
Anual

Diaria
Semanal

. Quincenal

Anual
Diaria
Semanal
Quincenal

- Anual

Diaria
Semanal
Quincenal

Anual

"COMPETENCIAS REQUERIDAS:

\RGO-LABOR £
: un manejo conceptual del érea a
especializado.Debe
poseer titulo universitario en Ciencias
Sociales. Ciencias Juridicas, Educacion.
Derechos Humanos, Desarrcllo Humano
o areas afines con

" Posea

profesional

AN
- b 3/
% SECRETARIA o
0, GENERAL /7

- Mensual

- Trimestral
Semestral
Bianual
Mensual
Trimestral
Semesiral

Bianual

"x Mensual

Trimestra!
Semesitral
Bianual

X Mensual
Trimestral
- Semestral

Bianual

Mensual
Trimestral
Seamestral
Bianual
Mensuat
Trimestral
Semestral

Bianual

las funciones a

. desempenar, de preferencia, m&s un

postgrado.

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PUESTGS OE LA
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MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

Este requisito se refiere a la experiencia previa adquirida
por la persona dentro y fuera de la Organizacion, que le
‘permita desempeifiar  satisfactoriamente su trabajo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

Este requisito se refiere al grado de habilidad requerida de
direccién. supervision y control del trabajo de
colaboradores que ie reportan directamente. Se requiere
que fa persona que ocupa este cargo:

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Esta Competencia se refiere a la magnitud de los
prcblemas, dafos o perjuicios que puede ocasicnar un
trabajador por revelar informacion confidencial o cometer
una indiscreciéon en el manejo de informacién confidencial.
Se reguiere que la persona que ocupa este cargo:
HABILIDAD FiSICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriamente. Debe considerarse no sélo
la carga manejada, sino también la frecuencia de manejo
y de la posici¢n fisica de trabajo. Se requiere gue la
persona que ocupa este cargo:
MANEJO DE SITUACIONES
ACCIDENTES

Este requisito se refiere a la posibilidad de que ocurran
accidentes de trabajo, aln supuestas las medidas vy
cuidados que deben adoptarse. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

DE RIESGO Y

Posea un manejo empirico completo de
experto: Mas de cincc aics de
experiencia.

Supervise personal profesional o a
supervisores en actividades homogéneas

Sea totalmente cauteloso/a y confidencial
con ia informacion gue maneja y gue
respete las normas de confidencialidad
de |z Institucién,

Realice muy poco esfuerzo fisico.
Ninguna incomodidad, por lo general
trabaja sentado.

Labore en un ambiente ce trabajo normal.
en una oficina individual. La posibilicad

de que ocurra un &accidente es muy
eventual (menos del 5% de probabilidad).

MANEJO DE IDlOMAS
Se refiere al conocimiento, comprension y manejo de una
segunda lengua para poder entender e interpretar
meanusales, informes y otros documentos técnicos gque
contengan este idioma. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

Se refiere a la capacidad de llevar a cabo, de forma
novedosa e ingeniosa, acciones para dar respuesta a
problemas, obstaculos u oportunidades. Se requiere que
la perscna que ocupa este cargo:

S S S AR DADES DEAUTOMAN
SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Lea y escriba documentos técniccs de su
area de trabajo.

Trabaje con éxito de forma independiente
y genere confianza a nivel institucional.

IMANEID Y AD!

Sobresalga en la defenc.a de los mtereses

Es el nivel de Identificacién y apropiacion de la visién y de la organizacion, estando dentro y fuera
misién de la organizacién. implica conocer los valores y de eila, durante y fuera de la jornada
elementos culturales de la organizacion, asumirlos, labora!, participando con esfuerzo e
defenderlos y promulgarios como si fueran propios. Es iniciativa para alcanzar y promover a lg
sentirse  miembros activos/as de la Organizacion, Institucion en la consecucién de las

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTCS CE LA
PROCURADURIA FARA LA DEFENSA DE LOS DERECHQOS HUMANOS
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asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempefio y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupacion por expresar la complejidad de las
acciones rezlizadas para mantener o incrementar el orden
v la precisién en el medio laboral. Implica también el
cumplimientio de los requisitos de los procesos y la
reduccion de errores en el trabajo. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo: ;

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN
EQUIPO

Es |z capacidad de trabajar, cooperar y cofaborar con
otros/as para conseguir metas comunes. Las personas
con esta competencia son colaboradoresias eficaces
incluso cuando el equipo se encuentra trabajando en algo
gue no esté directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar @ los
desacuerdos y obtener resultados a través del consenso,
impulsando una actitud cooperadora e iniciativas
multidisciplinarias entre los equipos de trabajo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo;
PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y
TAREAS

Se refiere @ planificar, administrar y organizar
adecuadamente el tiempo de trabajo en forma ordenada v
ponderada teniendo en cuenta los objetivos
organizacicnales y que deben alcanzarse sincronizando
esfuerzos en conjunto, para asegurar los resultados
esperados, planeando y organizar el tiempc en y del cargo
de trabajo, asi como las prioridades, en el corto, mediano
y largo plazo. Se requiere que |2 persona que ocupa este
cargo:

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de analisis y de
soluciébn de problemas requerido por las funciones
asignadas a un cargo que el trabajador debe desempenar
y la responsabilidad por la tomz de decisiones en la
solucién de los mismos. Se reqguiere que la persona que
ocupa este cargo:

- - E N = % r.an)
AN dirs = Vbl AR ] ced

TOLERANCIA A LA PRESION
Se reflere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, desacuerdo y dificultad; mostrando
resistencia en situaciones tensas o complicadas, barreras
encontradas en el camino, cargas de trabajo o ritmos no
habituales manteniendo el mismo nivel de calidad en el
trabajo realizado. Se requiere que la persona que ocupa
este cargo:

metas finales de |la organizacion.

Promueva en su érea ei cumplimiento de
los procedimientos y brinde apoyo a los
demas en temas de calidad.

Fortalezca, motive el espiritu de equipo.
luche por la integracion y el
companerismo en la organizacion. Sea
capaz de sacrificar intereses personales o
de su grupo cuando es necesario y de
expresar satisfaccion personal con los
éxitos de sus pares o de otras lineas de
Negocios.

Ayude a otras personas a planificar y
coordinar sus trabajos de manerz
efectiva. Delegue con claridad y precisién
para asegurase que se ha comprendido
lo asignado. Establezca objetivos de las
decisiones que se tomen, establece los
posibles cursos de accidn que permitan
alcanzar los objetivos en el tiempo
optime.

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del analisis y
la busqueda de estrategias y
procedimientos nuevos. lLas decisiones
que toma son de importante

trascendencia para iz Organizacion.

Mantenga control emociona! en
situaciones de alta presién, tomanco
grandes decisiones de nivel institucional.
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La presente fotocopia es conforme con lo agregado en Manual de Organizacion y Puestos
de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, con el cual se confronto
para lo cual extiendo, sello y firmo la presente certificacion en la ciudad de San Salvador, a
los diecisiete dias del mes de julio de dos mil diecinueve.
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PROCURADURIA
PARA LA DEFENSA DE LOS

DERECHOS HUMANOS

LA INFRASCRITA SECRETARIA GENERAL DE LA PROCURADURIA PARA LA
DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS, CERTIFICA: Que en los registros que lleva
esta Secretaria se encuentra el Manual de Organizacion y Puestos de la Procuraduria para
la Defensa de los Derechos Humanos, y que de los folios doscientos veintinueve al
doscientos treinta y cinco se encuentra lo concerniente a la organizacién y funcién del cargo
de Procuradora o Procurador Adjunto para la Defensa de los Derechos la Mujer y la Familia,
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AVANCE Y DESEM?EQO

10. PROCURADURIA ADJUNTA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS DE LA
MUJER Y LA FAMILIA

La Procuraduria Adjunta para la Defensa de los Derechos de la Mujer y Familia se cedica
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 lz reglamentacién Institucicnzl.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHGCS RUMANCS
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40) PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSA DE
LOS DERECHOS DE LA MUJER Y LA FAMILIA

GENERALES DEL CARGO

Procurador Adjunto para la
Defensa de los Derechos de la
Mujer y la Familia

Procuraduria Adjunta para la

. Defensa de los Derechos de |2
Mujer y iz Familia.

. Procurador/a para {a Defensa de
- los Derechos Humanos

URADOR!
NI DARA LA
EFEN :

~ Jefe/a de Atencion Especializada
- Para Mujeres Victimas de

. Violencia,

Juridicos/as

. Secretario/a Ejecutivol/s,

ANALISIS FUNCIONAL

' Promover y proteger los derechos de la mujer y la familia en cumplimiertoc

con el mandato constitucional y legal vigente, la normativa nacional e
~ internacional en materia de derechos humanos de la mujer y la familia y la
. reglamentacion Institucional.

TUNIT

Coordinar mesas y espacios de

B, SecRET AR!A
&, SEC
MY

1. Garantizar la proteccion de
los Derechos de la Mujer y
la Familia, de acuerdo a la
Normativa Internacional y
nacional.

incidir en la proteccitn y tuteia
de los Derechos de le Mujer y
la Familia, por medio de
mecanismos y procedimientos
propuestos en la normativa
legal de la Institucion.

Supervisar la proteccién vy
garantia que la administracién
publica proporciona 2a las
mujeres y las familias de

didlogo para prcteger y promover
los Derechos Humanos de las
mujeres y familias. conforme a la
normativa legal de la Institucion.

Activar ~ los = mecanismos de
proteccion de los Derechos de la
mujer v la familia conforme 2 la
normativa legal de |2 Institucion.

Dar seguimiento y asesoria a los
casos de violaciones a los
Derechos Humanos de las mujeres
y familias, con base en Ia

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTCOS DE LA
PROCURADURIA PARA LA DECENSA DE LGS DERECHOS HUMANOS
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acuerdo al mandato de la
Procuraduria para la Defensa
de los Derechos Humanos vy la
normativa nacional e
internacional en materia de
derechos humanos de la mujer
y la familia,

Elaborar pronunciamientos,
articulos o informes sobre
situaciones de los Derechos de
la Mujer y la Familia con base
en la Normativa Institucionatl.

Verificar la situaciéon de los
Derechos de la Mujer vy la
Familia, con base en la
normativa legal vigente.

2. Ejecutar procesos de
promocion y difusion de los
Derechos de la Mujer y la

Coordinar la ejecucién de

actividades relacionadas con
" los Derechos de la Mujer y la

Familia, de acuerdo al RSy

-k Familia, segin la Normativa
mandato constitucional de dradin o i >
la PDDH. nstitucional y legales vigente.

normativa aplicabie.

Cooperar con el departamento
correspondiente en la supervision
del cumplimiento de las
recomendaciones formuladas en
informes y resoluciones del area
de su competencia.

Emitir directrices para la aiencion
de casos de presuntas violaciones
a los Derechos Humanos de
muijeres y familias de acuerdo a
reglamentacion del Sistema de
Proteccion de los Derechos
Humanos.

Aportar informacién
correspondiente en el area de
derechos de su competencia
segun directrices institucionales.
Elaborar informes especiales vy
situacionales sobre los Derechos
de Mujer y la Familia con base en
las investigaciones y verificaciones
realizadas y normativa legal
vigente.

Coordinar y apoyar los
procedimientos del Sistema de
Proteccion de los Dereches
Humanos, cuando la naturaleza
del caso sea de su competencia,
de acuerdo a los lineamientos de
la Institucion.

Coordinar y dar directrices para la
verificacion del estado ¥y
cumplimiento de los derechos de
las mujeres en los centros de
resguardo en cumpfimiento a la
LIEV y LIE.

Cocrdinar con  organizaciones
nacionales, internacicnales e
instituciones del estade
conmemoraciones relacionadas a
los Derechos de fa Mujer y iz
Familia. segun directrices
institucionales.

Coordinar conferencias de prensas
y elaboracién de comunicados
sobre temas relacionados, segin
las directrices institucionales.

SEC

s, GENERAL
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Definir las iniciativas de difusion de
Derechos de la mujer y familie, a
través de la  participacion
ciudadana conforme al Plan
Operativo Anual.
Disefiar e impartir, capacitacicnes,
charlas en las areas de su
competencia, dentro y fuera de la
institucion en conformidad con las
directrices institucionales.
Participar en campafas nacionales
Disefiar estrategias y planes e internacionales en la difusion y
para la difusién y promocién de promocién de los derechos en las
los Derechos de la Mujer y la areas de su competencia en
Familia, segun  Normativa conformidad con las directrices
Institucional y marco legal institucionales.
vigente. Coordinar y ejecutar actividades
con Delegados y Delegadas
Departamentales y Locales de
acuerdo a directrices
Institucionales.
Coordinar con la Escuela de
Derechos Humancs los proceses
de formacién y capacitacion &n las
dreas ce su competencia con
diferentes audiencias, de acuerdo
a los procedimientos
institucionales definidos.
3. Administrar las funciones Elaborar y dar seguimiento al Plan Operative v Matrices de Plan por
del _ares vy su eauipo de Areas de Gestién (MAPAG), de acusrdo a normas técnicas y

trabaio segun las objetivos institucionales.
atribuciones contenidas en
€l Reglamento de

Organizacién y Funciones, Eiaborar y administrar el Presupuesto del area segun pian y
Manual de Organizaciéon y necesidades organizacionales.
Puestos y demas

Normativas aplicables.
4. Vigilar el uso, resguarde y controf de los bienes, informacion vy equipo asignados al carGo, segun
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y deméas normativas aplicables vigentes.

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

E 3%

&

e Coordinar  actividades en comun,  Diaria Mensuael
Procuradurias ; . < - .
Adjuntas dzsc_usnon de casos y consultgs sobre x Semanal Trimestral

las areas especificas de las Adjuntas Quincenal Semestral

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA
FROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE L OS DERECHQOS HUAMANOS Z3e






Departamentos del
Sistema de Proteccion
de los Derechos

Humanos

Escuela de Derechos

Humanos

AVA?‘%CE Y DESEM?ERO

Coordinar.  dar  seguimiento vy
directrices, sobre las investigaciones de
presuntas violaciones a los Derechos
Humanos en materia de Derechos de la
Mujer y la Familia.

Coordinar actividades de capacitacion,
de promocién vy difusion de los
Cerechos de la Mujer y la Familia.

Anual
Ciaria
Semanal
Quincenal

Anual
Diaria
Semanal

Quincenal
Anual

Bianual

. Mensua!

Trimestral
Semesiral

Bianual

Mensual
Trimestral
Semestral
Bianual

Organismaos

Internacionales

Organizaciones de ia

Sociedad Civil

QOtras Instituciones del

Estado

los compromiso

Dar seguimientio a
internacionales en materia de Derechos
de ta Mujer y la Familia, para realizar
acciones que lleven al cumplimiento de
los compromisos

Ceordinar acciones para la proteccién,
garantia, difusion y promocion de

Derechos de ia Mujer y la Familia, a

nivel nacional.

Supervisar la  actuacion de las
instancias del estado, reuniones para
darle soluciones inmediatas casos o
situacicnes. en umplimiento ' det
mandato constitucional en materia de
Derechos de la Mujer y la Familia; y de

coordiracién para trabajo conjunto con
instituciones relacicnadas a los
derechos de la mujer y familia.

'OPETENCIAS REQUERID:

Diaria
Semanal
Quincenal
Anual
Diaria
Semanal
Quincenal
Anual
Diaria
Semanal
Quincenal
Anual

Mensual
Trimestral
Semestral

Bianual

Mensual
Trimestral
Semestral
Bianual
Mensuzal
Trimesiral
Semestral

Bianual

MANEJO ACADEMICO DEL AREA FUNClONAL

Este requisito se refiere al grado de manejo de
conocimientos minimos para el desempefio satisfactorio
del cargo. Se requ;ere que la persona gque ocupa este
cargo:

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL
Este requisito se refiere a la experiencia previa adquirida
por la persona dentro y fuera de la Crganizacién, que le
permita desempefiar satisfactoriamente su trabajo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:
MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

" Posea un manejo conceptual dei érea a

nivel  profesional especializado.Debe
poseer titulo universitario en Ciencias
Juridicas o areas afines con las funcicnes
a desemperfiar, de preferencia, mas un

postgrado.
Posea un manejo empirice completo de
experto. Mas de cinco afos de
experiencia.

Supervise personal profesional c a

MANUAL DE ORGANIZACION ¥ PUESTOS DE LA

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LGS DERECHOS HUMANCS
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Este requisito se refiere al grado de habilidad requerida de
direcciéon, supervision .y control del trabajo de
colaboradores gue le reportan directamente. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Esta Competencia se refiere a la magnitud de los
problemas, dafios o perjuicios que puede ocasionar un
trabajador por revelar informacion confidencial o cometer
una indiscrecion en el manejo de informacion confidencial.
Se requiere que la persona que ocupa este cargo:
HABILIDAD FiSICA

Este requisitc aprecia el esfuerze fisico que requiere un
determinado cargc para que una persona pueda
ejecutarlo satisfacteriamente. Debe considerarse no solo
la carga manejada. sino también Ia frecuencia de manejo
y de ila posicién fisica de trabajo. Se requiere que la
persona gue ocupa este cargo:
MANEJC DE  SITUACIONES
ACCIDENTES

Este requisito se refiere a la posibilidad de que ocurran
accidentes de trabajo, aun supuestas las medidas vy
cuidados que deben adoptarse. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

DES SRIESGEF=E

supervisores en actividades homogéneas.

Sea totalmente cauteloso/a y confidencial
con la informacion que maneja y que
respete las normas de confidencialidad
de la Institucion.

fisico.
lo general

Rezlice muy poco esfuerzo
Ninguna incomodidad, por
trabaja sentado.

Labore en un ambiente de trabajc normal,
La posibilidad

cidente es muy
de probabilidad).

en una oficina individual.
de que ocurra un &c

eventual {(menos del 5%

MAREJO DE IDIOMAS
Se refiere al conocimiento, comprension y manejo de una
segunde lengua para poder entender e  interpretar
manuales, informes y otros documentos técnicos que
contengan este idioma. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

Se refiere a la capacidad de llevar a cabo, de forma
novedosa e ingeniosa, acciones para dar respuesta a
problemas, obstéculos u oportunidades. Se requiere que
la persona que ocupa este cargo:

Lea y escriba documentos técnicos de su
area de trabajo.

Trabaje con éxito de forma independiente
y genere confianza a nivel institucional.

SENTIDO DE PERTENENC!A Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la vision y
mision de la organizacion. !mplica conocer los valores y
elementos culiurales de la organizacion, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Organizacion,
asumiendo las consecuencias ce sus actos, de su
desempefic v de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupacion por expresar la complejidad de las
acciones realizadas para mantener o incrementar el orden

Sobresaiga en la defensa de los intereses
de ia organizacién, estando dentro y fuera
de ella, durante y fuera de la jornada

laboral, participande ccn esfuerzo e
iniciativa para alcanzar y promover a la
Institucion en la consecucion de las
metas finales de la organizacion.

Promueva en su area el cumplimiente de
los procedimientos y brinde apoyo a los
demés en temas de calidad.

MANUAL DE ORGANIZACION Y PUESTOS DE LA

PROCURALDURIA PARA LA DEFENSA DE (OS CERECHOS HUMANCS
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y la_precision en el medio laboral. Implica también el
cumplimiento de los requisitos de los procesos y la
reduccion de errores en el trabajo. Se requiere que Ia
persona que ocupa este cargo:

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN
EQUIPO

Es la capacided de trabajar, cooperar y colaborar con
otros/as para conseguir metas comunes. Las personas
con esta competencia son colaboradores/as eficaces
incluso cuando el equipo se encuentra trabajando en algo
gue no esta directamente relaciocnado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resuitados a través det consenso,
impulsando una actitud cooperadora e iniciativas
multidisciplinarias entre jos equipos de trabajo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:
PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y
TAREAS

Se refiere a planificar, administrar y organizar
adecuadamente el tiempo de trabajo en forma ordenada y
ponderada ieniendo en cuenta los  objetivos
organizacionales y que deben alcanzarse sincronizando
esfuerzos en conjunic, para asegurar los resultados
esperados, planeandc y organizar el tiempo en y del cargo
de trabajo, asi como las pricridades, en el corto, mediano
y largo plazo. Se requiere que la persona gue ocupa este
cargo:

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucién de problemas requerido por las funciones
asignadas a un cargo que el trabajador debe desempenar

y la responszbilidad por {a toma de decisiones en la
sclucion de los mismos, Se requiere que la persona gue
ocupa este cargo:

SRR | LSS FARNED O

TOLERANCIA A LA PRESIO :
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presidén, desacuerdo y dificultad; mostrando
resistencia en situaciones tensas o complicadas, barreras
encontradas en el camino, cargas ¢e trabajo o ritmos no
habituaies manteniendo el mismo nivel de calidad en el
trabajo realizado. Se requiere que la persona que ocupa
este cargo.

situaciones de alta presion.
grandes decisiones de nivel institucional.

]

X
,
\

Fortalezca, motive el espiritu de equipo,
luche por la integracién y el
compaferismo en la organizacién. Sea
c&paz de sacrificar intereses personales o
de su grupo cuando es necesario y de
expresar satisfaccion personal con los
€xitos de sus pares o de otras lineas de
negocios.

Ayude a otras personas a planificar y
coordinar sus trabajos de manera
efectiva. Delegue con claridad y precisién
para asegurase que se ha comprendido
lo asignado. Establezca objetivos de ias
decisiones que se tomen, establece ios
posibles cursos de accidon que permitan
glcanzar los cbjetivos en el tiempeo
optimo.

Resueiva probiemas complejos en un
campo amplio que reguieren dej anaiisis y
la busqueda de  estrategias v

procedimientios nueves. Las decisiones
que tama son de importante

trascendencia para la Orgamizacion.

emocional en
tomande

Mantenga controi
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de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, con el cual se confronto
para lo cual extiendo, sello y firmo la presente certificacién en la ciudad de San Salvador, a
los diecisiete dias del mes de julio de dos mil diecinueve.






