PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS
DERECHOS HUMANOS

PDDH

{ CULTURA DE
]

'

Manual de Organizacion y Puestos

31 de Mayo 2023



Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

INDICE
PAGINA
GLOSARIO DE TERMINOS .......eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeesesesesasesssasasasassssesssasasassasssasasassasessesesasessasesesesessasas 7
I INTRODUGCKCION. ......eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeesessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 9
I, OBJIETIVOO oo eeeeeeeeeseseeseaseseaseesses s sesseseseesessenseaseasenseasesessesssassesaseaseasensensensesessssssessssssnsensensesens 9
II. JUSTIFICACION DEL MANUAL ... eeeeeeeeeeesessesssssessssessessesssssssssssasesssssessessssssssssssessesssssessssssens 9
IV. METODOLOGIA DEL MAPA FUNCIONAL ... eeeeeeeeeeeseesseseeseaseeseseeseeseesessesseseeseaseasensesenns 10
4.1 ELABORACION DEL IMAPA FUNCIONAL. .. eeuveeveeeveeteeeeeesesssesesesesessesssssessesssessessssssessssssessesssssessssssessesssssses 10
V. METODOLOGIA PARA ACTUALIZAR EL MANUAL..........oeeeeeeeeeeseereeseeseeseeseseeseeseesessessesssssensesesseseees 12
VI. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES.........oeeeeeeeeeeeeeseeseeseesessessessesseseaseaseesessessessssssssasssssaseaseases 15
1. DESPACHO DEL/DE LA PROCURADOR/A ...ttt ettt ettt ettt e s ettt e s s ettt e s s sttt e s s ettt e s sssbasesssnaaeessansessesan 16
1.PROCURADOR/A PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS ................... 17
2LASESOR/A ..ottt ettt 23
2. COORDINACION DE DELEGACIONES. ..ot eeeeeeeee oot eeeeeeee e eeeee e eeeeeeenanns 29
1.4 OBSERVATORIO DE DERECHOS HUMANOS Y REALIDAD NACIONAL ...ttt eeie et seeneeennnees 34
4. JEFE/A DEL OBSERVATORIO DE DERECHOS HUMANOS Y REALIDAD NACIONAL....cccoovveieeeeeeeeeeieeeeeeeeenenn 35
LT X 03 1 = Y| 1 3SR 40
6. ANALISTA JURIDICOV/A ..o, 45
7.  ANALISTA PSICOLOGO/A ..o et 49
8.  ANALISTA SOCIOLOGA/O ... e 53
9. ANALISTA ECONOMISTA ..ot ee e 57
10. COORDINADOR DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL, PROYECTOS Y
COOPERACION INTERNACIONAL .....veeeeee oot eee e eeee s e eteeeeeeee s e e eteeseseeeenans 62
11. TECNICO/A DE UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL, PROYECTOS Y
GESTION DE COOPERACION INTERNACIONAL ........ooovoeeeeeeeee oo eee e 68
2.1 DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO . ....iituieieiieeeieeeee et et eeaee et s erneseanesennseens 72
12. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO ......... 73
2.2 DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES ... ...ttt ettt s e e s e e b s e sa e s s e ebaesaaeesbaenas 77
13. JEFE/A DE COMUNICACIONES ......oooieoe oo, 78
14. COLABORADOR/A DE COMUNICACIONES .........coooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e e, 83
S.AUDITORIA INTERNA oottt ettt ettt et e et s et s e ta s et e tansetnesesasseansstaasesnsteennsesnseranssenesernseennesesnsenns 87
15. JEFE/A DE AUDITORIA INTERNA ......ooooeoeeeeeeee oo, 88
15. TECNICO/A DE AUDITORIA ..o, 94
4, PROCURADURIA ADJUNTA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS.......oiiieiiieiiiieieeeeieeveeeanns 99
16. PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS
HUMANOS ..o ettt e ettt e e et e e e et e e e e en s 100
17. ASESOR/A TECNICO/A DE PROCURADURIA ADJUNTA .......coovoeeeeeeeen 107
4.1 COORDINACION DE TUTELA ..ottt ettt ettt et e et e e te s eas e ta s e tasesnssanssesaseeanseenesesnsssanssenasennnseennses 113

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 1



Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

18.  COORDINADOR/A DE TUTELA ... 114
4.2 DEPARTAMENTO DE DENUNCIAS .....oeiiie e 119
19. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE DENUNCIAS.............cccoovvvinmriinnnrienniiane, 120
20. COORDINADOR/A DE ACCIONES INMEDIATAS ..........ccoooovvirmriineririnnniinnns 125
4.3 DEPARTAMENTO DE PROCURACION ....coiiiiiiiieei s 129
21. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE PROCURACION.........ccooovvvvrriiinnnri, 130
4.4 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO ..ottt 135
22. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO..............coovmvvinmrirnrenennas 136
23. NOTIFICADOR/A ..........ooooe s 142
4.5 DEPARTAMENTO DE OBSERVACION PREVENTIVAYY ATENCION A CRISIS ....ooviiiiiiiiiiiiin 146
24. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE OBSERVACION PREVENTIVA Y ATENCION A
CRISIS ...oooo 147
4.6 DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES .....oooiiiiiiiiiieiee et 152
25. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES ...........cccooovommriiinnrinnnninna, 153
4.7 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PROCEDIMIENTOS.......coiiiiiiiiiiniiiiieieissn s 158
26. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PROCEDIMIENTOS.................... 159
5. PROCURADURIA ADJUNTA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS DE LA NINEZ Y JUVENTUD................. 164
27. PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS DE LA
NINEZ Y LA JUVENTUD .......cooiiiiviimnniicnicescss s 165
28. COLABORADOR/A DE UNIDADES JUVENILES ..............cccooovvimmmriiinniiinnnninna, 172
5.1 DEPARTAMENTO DE UNIDADES JUVENILES DE DIFUSION DE DERECHOS HUMANOS..........ccccovvnininnne 177
29. COORDINADOR/A DE UNIDADES JUVENILES .............ccooovrvvrrrririnnriinnnninnns 178
6. PROCURADURIA ADJUNTA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS DE LA MUJER Y LA FAMILIA .............. 186
30. PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS DE LA
MUJER Y LA FAMILIA ... 187
6.1 UNIDAD DE ATENCION ESPECIALIZADA PARA MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA........... 194
31. JEFE/A DE UNIDAD DE ATENCION ESPECIALIZADA PARA MUJERES VICTIMAS
DE VIOLENCIA...........oiiiiirneicesecec e 195
32, PSICOLOGO/A ......omioiercese s 201
6.2 UNIDAD DE GENERO INSTITUCIONAL..........ccooitiiiiiii s 206
33. JEFE/A DE UNIDAD DE GENERO INSTITUCIONAL..........ccooovvirrriinnrinnnineas 207
7.PROCURADURIA ADJUNTA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS ECONOMICOS, SOCIALES Y CULTURALES
212
34. PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSADE LOS DERECHOS
ECONOMICOS, SOCIALES Y CULTURALES...............covooorrrenncnsncnsecnnennns 213
7.1 DEPARTAMENTO DE VIH Y DERECHOS HUMANOS......cciiiiiiiiee s 220
35. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE VIH Y DERECHOS HUMANOS ...................... 221
7.2 DEPARTAMENTO DE DISCAPACIDAD Y DERECHOS HUMANOS .....c.coiiiiiiininiiniiiieine 226
36. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE DISCAPACIDAD Y DERECHOS HUMANOS ... 227
7.3 DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE PERSONAS ADULTAS MAYORES Y DERECHOS HUMANGOS.......... 233
37. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE PERSONAS ADULTAS MAYORES Y DERECHOS
HUMANOS .......ooooimiiiinni s 234

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 2



Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

7.4 DEPARTAMENTO POR EL DERECHO HUMANO A LA SALUD .vniiiiieeee ettt ettt s eesa s enns 239
38. JEFE/A DEPARTAMENTO POR EL DERECHO HUMANO A LA SALUD............ 240
8.PROCURADURIA ADJUNTA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS CIVILES E INDIVIDUALES.........ccccceuu.... 244
39. PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS CIVILES E
INDIVIDUALES ... et ee e e et e e et e e et e e e e e e et e e e eee e et e e e e e e eeens 245
8.1 DEPARTAMENTO DE DERECHOS POLITICOS ...ceeeeiteie ettt et s et sts e st s ea st s enstnssanssnsenessnssnnes 253
40. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE DERECHOS POLITICOS.........cooveeeeeeeeeereenn. 254
8.2 DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y AUDITORIA DEL CENTRO DE INTERVENCION DE LAS
TELECOMUNICACIONES .oeieiiiie ettt ettt ettt et st st et e et st e eansansasasenssansensesastnssanssnsenesenssansensenns 260
41. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y AUDITORIA DEL CENTRO DE
INTERVENCION DE LAS TELECOMUNICACIONES .........c.oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeereeenenns 261
9. PROCURADURIA ADJUNTA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL MEDIO AMBIENTE ......ceevvvvevnneee 266
42. PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS DEL
MEDIO AMBIENTE. ........ooeeeeee oo e e e e et e e e e e e r e e e e et e s et e e e s eae s e e e er e e s et eserere e, 267
10.PROCURADURIA ADJUNTA PARA DEFENSA DE LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS MIGRANTES Y
SEGURIDAD CIUDADAN A .ottt ettt ettt et st et e et st s ea st s tn st sensaastasansensssastnsstnstnsesestnessnsensenns 274
43. PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS DE LAS
PERSONAS MIGRANTES Y SEGURIDAD CIUDADANA .........c.cocovoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenns 275
10.1 DEPARTAMENTO DE ATENCION A PERSONAS DESPLAZADAS Y PERSONAS MIGRANTES .....covvvvvvneennns 282
44. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A PERSONAS DESPLAZADAS Y
PERSONAS MIGRANTES ......ooooivieeeeeeeeeeeee oo e oot e e e e e e s e e s et e e et e e e e sereees e 283
10.2 DEPARTAMENTO DE VERIFICACION PENITENCIARIA. .. oottt ettt e et e e s easeeassenesennsesanes 290
45. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE VERIFICACION PENITENCIARIA .................... 291
46. TECNICO/A PENITENCIARIO. ... ..o oo e ee e, 296
10.3 UNIDAD ESPECIALIZADA DE ATENCION INTEGRAL A VICTIMAS ...cueeieeieeeeeee ettt e s sa e eans 300
47. JEFE/A UNIDAD ESPECIALIZADA DE ATENCION INTEGRAL A VICTIMAS ....... 301
48. 48. COLABORADOR/A JURIDICO/A .....oooooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 306
B9. PSICOLOGO/A ... e ettt e et e e e en s 312
50. SOCIOLOGA/O ..o e ettt e et ee e et e e, 318
51. TRABAJADOR/A SOCIAL ....ocoooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e e, 324
52. 52. SECRETARIO/A........o oo e e ee oo, 330
11.ESCUELA DE DERECHOS HUIMANOS ..ottt ettt ettt ete et s et s et s et s et stnaseannssenesesnsersnseensesnseranns 335
53. DIRECTOR/A DE ESCUELA DE DERECHOS HUMANOS ..........cocoooveveeeeeereee, 336
54. SUBDIRECTOR/A DE ESCUELA DE DERECHOS HUMANOS .......coccvoveeeen. 344
11.1 DEPARTAMENTO DE LA REALIDAD NACIONAL .uutittiiteeeie ettt et e et etaesetaesetnssenesesnsernsssnesesnseranns 349
55. JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE LA REALIDAD NACIONAL .........c.coccovnen... 350
56. ANALISTA DE LA REALIDAD NACIONAL........cooooiieeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 355
57. TECNICO/A DE LA REALIDAD NACIONAL .......cooovovoreeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 360
11.2 DEPARTAMENTO DE EDUGCACION ...ttt ettt ettt et s et e st e st e sanessaesessnessnssssnsessnessnnsesnsernnns 365
58. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION .......cooovoveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee, 366
11.3 DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y CULTURA ..oeeetiete ettt ettt et e st s et s et s eanseeanseensesnsssanesennsenns 371
59. COORDINADOR/A DE PROMOCION Y CULTURA........cooveeeeeeeeeeeeeeeen e, 372

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 3



Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

60. ANALISTA DE PROMOCION Y CULTURA.......oooieeeoeeeeeeeeeee e 378
11.4 BIBLIOTECA INSTITUCIONAL «euettetie ettt ettt ettt et et et sta s ea st s essenseasstnsenstnstanssnsesestnsensesnsenessnsranes 383
61. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE BIBLIOTECA .......oooovvoveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeere e 384
L 2 (ol | Lol o Y 7N 390
12. DELEGACIONES DEPARTAMENTALES ... ot ittt ettt ettt et et st et s et st e eas st senstnssassensesesensranss 394
63. DELEGADO/A DEPARTAMENTAL.......ocooeieieeeeeeeeeee e en s 395
13. UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL .ettetit ettt ettt ettt st st st st s ene st seassansesestnssanssnsesesenseanes 402
64. JEFE/A DE UNIDAD FINANCIERA INSTITUCIONAL.........cocooveeeeeeeeeeeeeeeeeenenn, 403
13.1 DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO ..cuuiiitiiiiiiiieiie ittt teteetts et e et eesnsesansessnsesnnessnssssnsersnsssnesesnsernnns 410
65. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE PRESUPUESTO .....c.o.voveeeeeeeeeeeeeeee e 411
66. TECNICO/A DE PRESUPUESTO .......coo oot ee e e e 417
13.2 DEPARTAMENTO DE TESORERIA INSTITUCIONAL .vutiiiteiteieee ettt et et et et eansen st seasssnsenessnssanes 422
67. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE TESORERIA ........coovvveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeen s 423
68. TECNICO/A DETESORERIA .......oooeeeeeeoee oo e e, 430
69. COLABORADOR/A DETESORERIA.........ocvoveeeoeeeeeeeeeeeeeeeeee e 435
70. TRAMITADOR/A DE TESORERIA .......ooo oo 440
13.3 DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ....cuittie ettt ettt ettt et s st stsenesenseasansenesensenssnsenesenssanss 444
71. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD ........c.covoveeeeeeeeeeeeeeeeeeereeeren, 445
72. TECNICO/A UFL....o.oooeoeeeeeeeeee e e e e e e e e e et e e e e e e e e e e, 451
73. COLABORADOR/A DE UNIDAD FINANCIERA ........ovovieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeneens 456
T13.4 FONDO CIRCULANTE ..ttt ettt ettt ettt et st s eae st s et st s ea s s s enstnssassansersanstassansensenssnsssnseresenssans 460
74. ENCARGADO/A DE FONDO CIRCULANTE DE MONTO FIJO........cocoocveveen.. 461
14, SECRETARIA GENERAL. ..cuutiuittie ittt et e et eeae et e et st s eaeaasensanstassansenstnstassansenessnstasssnsenessnsranes 466
75. SECRETARIO/A GENERAL.........c.ov oo oo en e 467
14.1 DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO .ot iiiiiieeeiee ettt eteeetae et s et s et seansstnnseannssenssesnsesnnsesnesesnseranns 473
76. JEFE/A DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO ....cooovovieeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeenen, 474
77. TELEFONISTA ..ottt e e et e e et e e e e e et e e e e eeens 479
14.1.1. SECCION CUSTODIA DE COMBUSTIBLE .......ooooeooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 483
78. JEFE/A DE SECCION DE CUSTODIA DE COMBUSTIBLE ...............cooccovmvviennnn 484
T4.1.2 SECCION DE ACTIVO FIJO ... et e e e ee e e e e eee s aaeeeesaaaereseseeaeseeaenas 489
79. JEFE/A DE SECCION ACTIVO FIJO ..o 490
80. TECNICO/ADE ACTIVO FIJO ..o, 495
81. COLABORADOR/A DE ACTIVO FIJO........cooooivvirriiiriiceinecseecssec 499
T14.1.3. SECCION DE SUMINISTROS ...ttt eeeee e s e e ee e s e e e e s e eneeeseesreneseeerenas 503
82. JEFE/A SECCION DE SUMINISTROS .....ocoooveeeeeeeeeeeeeeee e, 504
83. COLABORADOR/A DE ALMACEN ............oocoooviimriinciiinesneisscesnec 508
T4.1.4. SECCION SEGURIDAD ... et e et e e e e e e e e e eee e e e e e s e aneeeseaeeneeeannenes 512
84. JEFE/A DE SEGURIDAD ........ocooeeeeeeeeeee e e, 513
14.1.5. SECCION TRANSPORTE .......ooomoooeooeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeees s ese s eess e eses e eesesseeeses s eses s 518
85. JEFE/A SECCION DE TRANSPORTE. ........oov oo, 519
86. AUXILIAR DE TRANSPORTE ....oo.oovieeeeeeeeeeeeeeeeee e, 524
14.1.6. SECCION SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO .......oooooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseee 529

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 4



Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

87. JEFE/A SECCION DE SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO................... 530
88. TECNICO ... ettt e e e e e et e e e e e e et e e e 535
89. COLABORADOR/A DE MANTENIMIENTO .......oooiiieieeeee oo 539
90. AUXILIAR DE MANTENIMIENTO ......ooieoeieeeee oot ee e, 543
14.2 DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMAINOS. ... oottt ettt e ettt st et s et st s easansenessnssasssnsenessnsranes 547
91. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS .........ooooveveieereen, 548
92. TECNICO/A SIRH ... ettt e et e e ee e e e ee e, 554
93. TECNICO/A DE RECURSOS HUMANOS ......ooovoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 558
T4.2.0 CLINTCA INSTITUGCIONAL atteutitit ettt ettt et et et et eete st s eanstnsessenseasstnsesestnstanssnserestnssasesnsenessnsranes 563
94. COORDINADOR/A DE CLINICA INSTITUCIONAL........cooveeeeeeeeeeeeeeeeer e, 564
95, IMEDICO/A ..o ettt et ettt 569
98. ENFERMEROV/A ...ttt e e et et eee e, 574
14.3. DEPARTAMENTO JURIDICO .euiuiiiiiieiee ettt ettt ettt et et st s ts et s e s eas st s ensanseassansesstnssnsssnsenessnssanes 578
97. JEFE/A DEPARTAMENTO JURIDICO/A ... 579
14.4. DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION .. cuuittiieieieie ettt et e e sts e sensensenesanes 584
98. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION................ 585
99. TECNICO/A DEINFORMATICA ......o.oooeeeeeeeeeeeeeeeeee e er e, 591
14.5. UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS . ... ettt ettt ettt et st s et s et e tanestnaseannssenesesnsesansesnsennseranns 596
100. JEFE/A DE UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS ........oveeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 597
101. TECNICO/A DE UNIDAD DE COMPRAS PUBLICAS..........ooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaenns 604
102. COLABORADOR/A DE UNIDAD DE Compras Publicas ....................coooennnnnnnn. 609
14.6. UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA ......oooeooeeeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 613
103. OFICIAL DE INFORMACION ... 614
104, AUXILIAR UAIP ... et e et ee e e en s 619
14.7 SECCION DE CORRESPONDENCIA ..ottt ettt ettt ete et e et s etae s et e et staeseansseenssesnsernnsernesesnseranns 624
105. JEFE/A DE SECCION DE CORRESPONDENCIA ..........coovooeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 625
106. AUXILIAR DE CORRESPONDENCIA .........oooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 630
14.8 CENTRO DE REPRODUGCCIONES ... vttt ettt et e ettt e et s esa e saaeesbasesanessbnessasesansssnsenes 634
107. ENCARGADO/A DE REPRODUCCION........coooeoeoeeeeoeeeeeeeeeeee e 635
14.9. UNIDAD DE GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVO ..o 640
108. OFICIAL DE GESTION DOCUMENTALY ARCHIVO ........oooovoeeeeeeeeeeeeeeeeeanns 641
15. CARGOS TIPO INSTITUCIONALES.....ccuitiiietie ittt ettt ettt e et s et e st s esa e saaeesbasesaneesbasesnsessnesssnsenes 646
109, ASISTENTE ..o oo eee e ee e e e e e e et e e e e et e e e e et e e e e et e e e e et e e e e ese e ee e en s 647
110, ASISTENTE 1Y Il ettt ettt ettt ettt et ettt ee e et et e eaeee s 652
111, ASISTENTE TECNICO ...t e et e et 657
112. TRABAJADOR/A SOCIAL ..o 662
113. TECNICO/A ADMINISTRATIVO/A ..o 668
114, MEDICO/A FORENSE ... oot ee e 672
115, TECNICO | oo e ee et e e et e e et e e et e e e e e ee e, 677
1168, JURIDICO/A ..o et 682
117. COLABORADOR/A TECNICO ..o 687

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 5



Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

118. EDUCADOR/A. ... e 692
119, CAPACITADOR/A . ... 697
120. COLABORADOR/A JURIDICO/A ........ooooeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, 702
121. SECRETARIO/A EJECUTIVO/A ... 707
122. SECRETARIO/A. ... oo 712
123. CITADOR/A JURIDICO/A ..o 717
124. AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A L ... 721
125. AUXILIAR ADMINISTRATIVO/A ML T ..oooiiiiieeee e 725
126, MOTORISTA et e e 729
127. AUXILIAR DE SERVICIOS GENERALES .............ooooiiiii e 734

______________________________________________________________________________________________________|
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 6



Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

GLOSARIO DE TERMINOS

ACTIVIDAD

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

ANALISTA

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

ASISTENCIA TECNICA
ADMINISTRATIVA

Es el proceso que fiene por objeto proporcionar conocimientos,
desarrollar capacidades y dar acompanamiento en los procesos de
desarrollo administrativo y fortalecimiento institucional.

El conjunto de todas las actividades que debe realizar un trabajador

CARGO es el grado de responsabilidad y compromiso de una persona que
tiene derechos y obligaciones dentro de la Institucion.
DESEMPENO Es el cpnjunfo de actividades que realiza un trabajador con el fin de
cumplir con las metas de su trabajo.
Es el grado total o parcial del logro de algun objetivo por parte del
EFECTIVIDAD > . . .
desafiante, ya sea un trabajador, un sistema, un método, efc.
Capacidad de lograr los objetivos y metas programadas con los
EFICACIA . . . .
recursos disponibles en un tiempo predeterminado.
Es el uso racional de los medios con que se cuenta para alcanzar un
EFICIENCIA objetivo determinado con el minimo de recursos y tiempo disponibles
logrando de esta forma su optimizacion.
EQUIDAD lgualdad de derechos y obligaciones en una organizacion.

EVALUACION

Se refiere a la accidn de cdlificar alguna actividad, en este caso, el
trabajo.

ESTRUCTURA
ORGANIZACIONAL

Se define como las distintas formas en que puede ser dividido el frabajo
dentro de una Institucion, para alcanzar la coordinacién del mismo
orientdndolo al logro de los objetivos. Los departamentos de una
Institucion se pueden estructurar formalmente, en tres formas bdsicas:
por funcidn, por producto/mercado o en forma de matriz.

Actividad, a la vez derecho (como sintesis de facultades) y deber (en

FUNCIONES tanto que inexcusable obligacién), que cumple quien desempena un
PUBLICAS cargo o ejerce real y efectivamente parte del poder publico, sea
como autoridad, agente o auxiliar.
JERARQUIA Orden, grado o nivel que se les da a las personas en una Institucion,
dependiendo de su capacidad y responsabilidad para laborar.
LEYES Son el confrol externo que existe para la conducta humana, en pocas

palabras, las normas que rigen nuestra conducta social. Constituye
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una de las fuentes del Derecho, actualmente considerada como la
principal que, para ser expedida, requiere de autoridad competente,
es decir, el érgano legislativo.

LEY ORGANICA

Es aquella que se requiere constitucionalmente para regular ciertas
materias. Se oponen o distinguen de laley ordinaria a nivel de
competencias. Habitualmente para la aprobacion de leyes orgdnicas
son necesarios requisitos extraordinarios como, por ejemplo, mayoria
absoluta o cudlificada.

MANUAL
ADMINISTRATIVO

Es aquel cuerpo sistemdatico de informacion que contiene indicaciones
bdsicas sobre la manera en que el personal de una Institucion
desarrolla conjunta y separadamente el frabajo que se le ha asignado
en forma escrita, creado con el fin de dar a conocer a la direccién la
forma de desarrollar las funciones y actividades de manera ordenada
y secuencial con el propdsito de obtener los objetivos previamente
establecidos.

Es la estructura técnica de las relaciones que deben existir entre las
funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos

INSTITUCION . : : . S
de un organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia,
dentro de los planes y objetivos senalados.

POLITICA Es una guia para las acciones en la toma de decisiones y el logro de

metas y objetivos.

CARGO O PUESTO DE

El término “puesto” estd mds relacionado con una “ubicacion” o
espacio fisico dentro de una organizacién/Institucion, porlo que tiende
a interpretarse como “lugar” de trabagjo. El término “cargo” hace

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

REGLAMENTO . . .
INTERNO DE Es e] conjunto de normas que dg’rermman las condlqones aque dgben

TRABAJO regirse el empleador vy los frabajadores en sus relaciones de tfrabajo.

TECNICO/TECNICA

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

El presente documento se enmarca en un proceso de reorganizacion de la Procuraduria para
la Defensa de los Derechos Humanos (PDDH), orientado a un modelo de Institucién capaz de
afrontar las necesidades de proteccion, promocion y educacion en Derechos Humanos.

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

Il. OBJETIVO

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

I1l. JUSTIFICACION DEL MANUAL

El Manual de Descripcion de Cargos es una herramienta necesaria dentro de foda empresa e
Institucion, ya que define los diferentes niveles de autoridad y responsabilidades asignadas a
cada funcionario/a, con la finalidad de lograr la méxima eficiencia dentro del Plan Anual
Institucional y objetivos formulados por la Institucion.

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

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

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

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

Este Manual ayudard a garantizar la formalizacién y ordenamiento de todos los procedimientos

de la Institucion y se encuentra directamente relacionado con el mejoramiento de la calidad,
eficiencia y eficacia de todos los procesos de la Institucion.
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IV. METODOLOGIA DEL MAPA FUNCIONAL

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

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

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

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

4.1 ELABORACION DEL MAPA FUNCIONAL

a. La definicién del propésito clave.

El propdsito clave es el enunciado principal que define aquello que la Institucion debe lograr.
Expresa la razdn de ser de la actividad productiva, segun el nivel en que se esté realizando el
andlisis. Y su estructura siempre es Verbo/ Objeto/ Complemento, donde el verbo debe ser
enfocado a la evaluacion del desempeno laboral de las personas, el objeto es aquello sobre
lo cual ocurre del desempeno que se evaliua y el complemento debe ser evaluable y debe
evitar el uso de cdlificativos y condiciones irreales.
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b. Definicion de las funciones principales hasta llegar a las Unidades de Competencia.

Se llama Unidad de Competencia a cada una de las partes en que se descompone una
funcidén principal. Estas corresponden a funciones de nivel intermedio del Mapa Funcional y
describen los resultados de lo realizado y no los procedimientos. La pregunta clave es 3Qué
hay que hacer para que mi funcion principal se logre?2 Las respuestas van configurando las
funciones, hasta llegar a las unidades de competencia.

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

c. Definicién de los Elementos.

Se llama elemento de competencia a cada una de las partes en que se descompone una
unidad de competencia. Corresponden a funciones del Ultimo nivel del Mapa Funcional y
describen los resultados de lo realizado y no los procedimientos. A partir de la funcidon anterior
la pregunta clave es: 3Qué hay que hacer para que mi unidad de competencia principal se
logre? Las respuestas van configurando las sub-funciones, hasta llegar a los elementos de
competencia. Cada desagregaciéon debe tener, al menos, dos desgloses y se debe de analizar
de lo general a lo particular. Y su estructura siempre es Verbo/ Objeto/ Complemento. Cada
funcién debe aparecer solo una vez y se describe lo que hace el empleado, no los equipos y
las mdquinas.

V. METODOLOGIA PARA ACTUALIZAR EL MANUAL

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

a. Revision y Actualizacion.

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

b. Cambios.
Se readliza por medio de acuerdo emitido y fiirmado por el/la Procurador/a y la Secretaria

General. Posteriormente se realiza la publicacion en el portal de Acceso a la Informacion de la
Institucion.

c. Comunicacion de Cambios.
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La Autoridad de cada Unidad Organizativa es responsable de brindar la informacion a todos
los involucrados/as.

Desde la elaboracién hasta cualquier actualizacidén o cambio, se tomard siempre en cuenta
toda la Normativa aplicable o relacionada. (Reglamento de Organizaciéon y Funciones y otros)
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ESTRUCTURA ORGANIZATIVA 2023

PROCURADURIA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

Organigrama Institucional Licda. Raquel Caballero de Guevara
Procuradora para la Defensa de los Derechos Humanos

Aprobado: 20 de abril de 2023
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VI. DESCRIPCION DE CARGOS Y FUNCIONES

______________________________________________________________________________________________________|
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1. DESPACHO DEL/DE LA PROCURADOR/A

El Despacho del/de la Procurador/a se dedica a administrar y dirigir las funciones derivadas de
su mandato constfitucional y legal; definir y orientar las politicas institucionales, aprobar la
ejecucion de planes, programas y presupuesto para la proteccién, promocion y educacion de
los Derechos Humanos.

______________________________________________________________________________________________________|
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NOMBRE DEL CARGO

| 1.PROCURADOR/A PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

l. GENERALES DEL CARGO

CARGO Procurador/a para la Defensa de
NQMINAL los Derechos Humanos
ORGAArI\lz:EZ‘:TIVA Despacho del/de la Procurador/a

REPORTA A N/A
Auditor/a Interno/q,
Jefe/a de Comunicaciones
Jefe/a de Relaciones PuUblicas y
Protocolo,
Jefe/a de Planificacion
Institucional,
Jefe/a de Proyectos y Gestion de
Cooperacion,
Procurador/a Adjunto/a para la
Defensa de los Derechos Humanos
Procurador/a Adjunto/a para la
Defensa de los Derechos Civiles e
Individuales,
Procurador/a Adjunto/a para la
Defensa de los Derechos
Econdmicos, Sociales y Culturales
Procurador/a Adjunto/a para la

SUPERVISA A |Defensa de los Derechos del Medio

Ambiente,

Procurador/a Adjunto/a para la
Defensa de los Derechos de las
Personas Migrantes y Seguridad
Ciudadana,

Procurador/a Adjunto/a para la
Defensa de los Derechos de la
Ninezy Juventud,

Procurador/a Adjunto/a para la
Defensa de los Derechos de la
Mujer y la Familia,

Secretaria/o General

Director/a de Escuela de Derechos
Humanos,

Jefe/a Financiero/a Institucional
Delegado/a Departamental,
Secretaria/o

ALDTOR/A INTERHO/A

JEFESA DE FROYECTOS ¥
GESTHIN DE

COOPERACHON

PROCURADORA.
ADJUNTO A FARA LA
DEFEMSA DE LOS DERECHOS
CTWILES E INCIIDUALES

PROCURADCR/A
ADJUNTAD PARA LA
DEFENSA DE LOS DERECHOS
DEL MEDID AMBIENTE

FROCHEADDR/A
ADJUHTA/D FARA LA
DEFEMSA DE LOS DERECHOS
DEL LA MIREZ ¥ JUVENTUD

SECRETARIO/A GENERAL

JEFESA FINANCIERD
IETTIMCICNAL

FROCURADOR/A

FROCURADOR/A
ADRINTO/A PARA LA
DEFENSA DE LOG DERECHOS
HUMANOS

FROCURADCE/A
ADMINTC/A PARA LA
DEFENSA DE LO DERECHOS
ECONOMICOS, SOCIALES T
CULTIRALES

FROCURADDE/A
ADJUNTASD PARA LA
IDEFENSA DE LS DERECHOS
DE LAS PERSOMAS.
MIGRANTES Y SEGUIDAD
CRIDADANA

PROCURADOREA
ADJUNTASD PARA L&
DEFEMEA DE LO5
DERECHOS DE LA MILEE ¥
FAMILIA

DIRECTOR/A DE LA ESCUELA
DE DERECHOS HUMANDS:
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Il ANALISIS FUNCIONAL

Administrar y dirigir las funciones derivadas de su mandato constitucional y
PROPOSITO legal; definir y orientar las politicas Institucionales, aprobar la ejecucion de
CLAVE planes, programas y presupuesto para la proteccién, promocion y educacion
de los Derechos Humanos.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA \ ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Velar porelrespetoy
la garantia a los
Derechos Humanos

de acuerdo a la
Constitucion de la
Republica 'y los
lineamientos
internos.

Presentar propuestas de
anteproyectos de leyes para el
. avance de los Derechos
Promover y proponer las medidas ,
. . Humanos en el pais de acuerdo
que estime necesarias en orden a . .
. . . con los lineamientos de la
prevenir las violaciones de los s
, Institucion.
Derechos Humanos, segun sus n = —
o Promover la firma, ratificacion o
facultades constitucionales y .,
adhesion a fratados
legales.

infernacionales sobre Derechos
Humanos, segun lineamientos de
la Institucion.

Promover recursos judiciales o
administrativos para la defensa y
proteccion de los Derechos
Humanos de acuerdo a los
lineamientos de la Institucion.

Suscribir las resoluciones, acuerdos,
confratos, dictdmenes y opiniones

Velar por el estricto cumplimiento
de los procedimientos y plazos
legales en los distintos recursos
que hubiere promovido o en las
acciones judiciales en que se
interesare de conformidad con
los lineamientos propios de la
Institucion.

de conformidad con la ley.

Promover reformas ante los
Organos del Estado para el
avance y progreso de los
Derechos Humanos de acuerdo

a los lineamientos de la
Institucion.

Emitir  pronunciamientos  por
presuntas afectaciones o)
vulneraciones a los Derechos
Humanos de acuerdo con los

lineamientos Institucionales.

Velar por el respeto y las garantias del debido proceso y evitar la falta
de comunicacién de los detenidos de acuerdo a lineamientos de la

Institucion.
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Investigar de oficio o por denuncia que hubiere recibido, casos de
violaciones a los Derechos Humanos de conformidad con la Normativa
legal de la Institucion.

Supervisar la actuacién de la administracion publica frente a las
personas naturales, de conformidad con los lineamientos propios de la
Institucion.

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

2. Aprobar las publicaciones relacionadas con la Procuraduria de acuerdo a las directrices
Institucionales.

3. Crear, fomentar y desarrollar nexos de comunicacién y cooperacion con organismos de
promocién y defensa de los Derechos Humanos, sean estos gubernamentales o no,
nacionales o internacionales asi como con los diversos sectores de la vida nacional.

4. Autorizar becas y misiones oficiales al exterior, asi como nombrar, remover, conceder
licencias y aceptarrenuncias a los funcionarios y empleados de la Institucién de conformidad
con la Normativa Legal.

5. Administrar las

funciones del drea y | Autorizar lineamientos de Planificacion Estratégica y Planes Anuales

sU eguipo de frabajo | |nstitucionales, de acuerdo a la Normativa y objetivos Institucionales.
segun las

afribuciones

contenidas en el
Reglamento de
Organizacion y
Funciones, Manual

Autorizar el presupuesto Institucional de acuerdo a las necesidades
infernas, tomando como base el Plan Anual Institucional y dar
seguimiento al mismo.

de Organizacion vy
Puestos 'y demas| Aprobar las politicas, planes y programas de trabajo Institucional de

Normativas acuerdo a la Normativa legal.
aplicables.

6. Vigilar el uso, resguardo y confrol de los bienes, informacién y equipo asignados al cargo,

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

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

118 RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Procuraduria  Adjunta,  Procuradurias x | Diaria Mensual
Adjuntas Especificas, Secretaria Generdl, . Semanal Trimestral

. Coordinar -
Delegaciones Departamentales, Escuela actividades Quincenal Semestral

de Derechos Humanos, Departamento o

. . A Institucionales. .
de Planificacion Institucional, Anual Bianual
Departamento de Proyectos y Gestidn de
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Cooperacion, Departamento de
Comunicaciones, Departamento de
Relaciones PUblicas y  Protocolo,
Auditoria Interna y con las demds
dependencias cuando la situacion lo
amerite.

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/INSTITUCION/ EMPRESA PARA FRECUENCIA
Proteger, Diaria Mensual
Instituciones del Estado y Organizaciones | promover y X | Semanal Trimestral
de Derechos Humanos Nacionales e |educaren Quincendl Semestral
Internacionales. Derechos Anudal Bianual
Humanos.

Iv.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO

LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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
gue ocupa este cargo:

Este cargo es elegido por la Asamblea
Legislativa, sin embargo, debe poseer

un manejo conceptual a nivel
profesional especializado, es decir,
poseer titulo universitario, de

preferencia con conocimiento en
Proteccion, Promocion y Educaciéon en
Derechos Humanos.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Se requiere que la persona que ocupa este cargo.

Al ser elegido por la Asamblea
Legislativa, debe estar en el goce de los
derechos de ciudadano y haberlo
estado en los seis anos anteriores al
desempeno del cargo. Sin embargo, el
manejo  empirico  del drea a
desempenar debe poseer al menos,
fres anos de experiencia.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL
Este requisito se refiere al grado de habilidad
requerida de direccién, supervision y control del

Supervise personal Profesional a nivel de

. Direccion, en actividades

tfrabajo de colaboradores que le reportan .
) . heterogéneas.
directamente. Se requiere que la persona que ocupa
este cargo:
MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL
Esta Competencia se refiere a la magnitud de los
Sea totalmente cauteloso/a y

problemas, danos 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:

confidencial con la informacién que
maneja y que respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES
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HABILIDAD FISICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriomente. Debe considerarse no
soélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicion fisica de trabajo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

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

HABILIDADES EJECU

TIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

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

Lea y escriba documentos técnicos de
su drea de trabagjo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabagje con  éxito de  forma
independiente y genere confianza a
nivel Institucional.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacién y apropiacion de la visidon
y misidon de la Institucion. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucidn, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucién,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Sobresalga en la defensa de los
intereses de la Institucién, estando
dentro y fuera de ella, durante y fuera
de la jornada laboral, participando con
esfuerzo e iniciativa para alcanzar y
promover a la Institucion en la
consecucion de las metas finales de la
Institucion.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupacién por expresar la complejidad de las
acciones readlizadas 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 frabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/as para conseguir metas comunes. Las

Fortalezca, relaciones
interpersonales de los miembros de
sU equipo, motive el espiritu de
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personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuenfra frabajando en algo que no estd
directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtfener resultados a través del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas multidisciplinarias entre 1os equipos de
tfrabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

equipo, luche por la integracion vy el
companerismo en la Institucion. Sea
capaz de sacrificar intereses
personales o de su equipo cuando
sea necesario y de expresar
satisfaccion personal con los éxitos
de su equipo y/o de otras lineas de
trabajo.

PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y
TAREAS

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

ldentifique metas, objetivos y
prioridades, en los grupos de trabajo
para la planificacién y organizacion de
tareas complejas de impacto
institucional, seleccione las estrategias,
analice vy elija la mejor opcidn en cada
caso, lleve un control de lo delegado,
para asegurarse que se estan logrando
los resultados planeados.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
soluciéon 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 solucidn de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Se desenvuelva en  situaciones
complejas que requieren el desarrollo
de nuevos conceptos y la aplicaciéon
de técnicas analiticas altamente
avanzadas en un campo de accion
amplio. Las decisiones que toma son
criticas para la Institucién.

MANEJO DE CONDICIONES

DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, desacuerdo vy dificultad; mostrando
resistencia en situaciones tensas o complicadas,
barreras enconfradas 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:

Mantenga control emocional en
situaciones de alta presion, tomando
grandes decisiones de nivel
Institucional.
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NOMBRE DEL CARGO [2.ASESOR/A

l. GENERALES DEL CARGO

CARGO NOMINAL  |Asesor |
AREA ORGANIZATIVA |[Unidad Organizativa asignada
REPORTA A JEFE/A ASIGNADO/A
SUPERVISA A N/A ‘
ASESOR/A

Il ANALISIS FUNCIONAL
Asistir en el diseno, ejecucion, seguimiento y evaluacion del
cumplimiento de los planes, directrices y lineamientos estratégicos del
PROPOSITO CLAVE |funcionamiento del Sistema de protecciéon de los Derechos Humanos
segun las directrices de la autoridad inmediata, Ley de la PDDH,

Reglamentos derivados y la Normativa institucional
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA
1. Apoyar en la

Disenar propuestas de planes, lineamientos y directrices del
Sistema de Proteccion de los Derechos Humanos segun las
directrices de la autoridad inmediata e informes de evaluacién
y seguimiento del desempeno de las unidades del Sistema.

conducciodn,

seguimiento y
evaluacién del Sistema
de Proteccion de los

Derechos Humanos
segun las directrices de Elab " » ' D ho del Titul |
I autoridag [Flalorar, en coordinacion con el Despacho del Titular, las

Procuradurias Adjuntas Especificas y otras dependencias
institucionales propuestas periddicas generales y coyunturales
sobre el funcionamiento del Sistema de Proteccidén de los
Derechos Humanos.

inmediata, Ley de la
PDDH, Reglamentos
derivados y la
Normativa institucional.

Apoyar en la revisidon

final de publicaciones
y Resoluciones segun

Analizar y revisar Resoluciones, Oficios y otras comunicaciones
institucionales que le sean aftribuidas en funcidn de sus

las directrices de lalcompetencias segun requerimiento de la autoridad inmediata
autoridad inmediata, [Ley de la PDDH, Reglamentos derivados y la Normativa
Ley de la PDDH, institucional.

Reglamentos
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derivados y lo
Normativa institucional.

3. Apoyar en la|Apoyar en la gestion de acciones para la ejecucién de
realizacion de |actividades de difusion y sensibilizacion de Derechos Humanos
actividades de difusion [segin requerimientos de la dependencia asignada.

y sensibilizacién  en

Derechos Humanos
dirigidos a la poblacién [Contribuir con la organizacién, programacién y ejecucion de
victima, grupos [as actividades propuestas en el Plan de la dependencia

sociales en condicién [@signada.

de vulnerabilidad,
instituciones de la
administracién publica
y ciudadania en
general de
conformidad con la
normativa aplicable y
las directrices
institucionales.

Apoyar en la realizacién de las evaluaciones de las actividades
realizadas a fin de analizar los logros de objetivos cuando sea
pertinente segln requerimientos de la dependencia asignada.

4. Asesorar en aspectos técnicos, financieros, administrativos y operativos a las jefaturas o
titulares de la Institucién.

5. Vigilar el uso, resguardo y control de bienes, informacién y equipo asignados segun las
Normas de Control de Activo Fijo, bienes tangibles y demds normativas aplicables
vigentes.

6. Readlizar ofras actividades que el puesto demande de acuerdo con las necesidades y
objetivos organizacionales de la PDDH.

l. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Unidades del Coordi | . | x | Diaria Mensual
Sistema de oor ‘|por as oc,cpnes para la Semanal Trimestral

., atencion y frdmite de los -
Proteccidn de Quincenal Semestral
CQSsOos. -
Derechos Humanos Anual Bianual
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/

INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA

EMPRESA

Instituciones y | Solicitar informes, hacer| x| Diaria Mensual
funcionarios de las | diligencias, verificaciones y| |Semanal Trimestral
diferentes ofras comunicaciones que se Quincenal Semestral
dependencias del|realicen de acuerdo a la Anudl Bianual
Estado naturaleza del caso.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO DEL AREA FUNCIONAL
Este requisito se refiere al grado de manejo de
conocimientos minimos para el desempeno
satfisfactorio del cargo. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Posea un manejo conceptual del drea a
nivel profesional: Debe poseer titulo
universitario en dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea a nivel
considerable: Experiencia profesional no
menor a 5 anos.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

Unicamente sea responsable de su propio
trabajo, ya que no tiene subalternos.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL
Esta Competencia se refiere a la magnitud de
los problemas, danos o perjuicios que puede
ocasionar un trabajador por revelar
informacién confidencial o cometer una
indiscreciéon en el manejo de informacién
confidencial. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

Que maneje la informacién con discrecion y
que respete las normas de confidencialidad
de la Institucion.

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 posicion fisica de trabajo. Se

Realice muy poco esfuerzo fisico. Ninguna
incomodidad, por lo general trabagja
sentado.
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requiere que la persona que ocupa este
cargo:

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y
ACCIDENTES

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

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).

HABILIDADES

EJECUTIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

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

Lea y escriba documentos técnicos de su
drea de trabajo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje ocasionalmente de forma

independiente en sus tareas.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de
la vision y mision de la Institucidon. Implica
conocer los valores y elementos culturales de
la Institucidn, asumirlos, defenderlos vy
promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de
su desempeno y de sus resultados. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Se comporte de acuerdo a los valores, la
vision y la mision institucional.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupacidn 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 reduccién de errores en el trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Cumpla con todos los requisitos, normas y
procedimientos de calidad de la Institucion.
Compruebe siempre la precision en la
ejecucion de sus tareas.
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RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN
EQUIPO

Es la capacidad de frabajar, 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 frabajando en
algo que no estd directamente relacionado
con sus intereses personales. Implica la
capacidad de afrontar los desacuerdos y
obtener resultados a travées del consenso,
impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas multidisciplinarias entre los equipos
de frabagjo. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

Muestre constantemente una actitud muy
positiva hacia los demds miembros del
equipo. Aporte y reciba apoyo, ideas y
opiniones.

PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO
Y TAREAS

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

Administre  constantemente su tiempo
definiendo alternativas de accion vy
previniendo posibles consecuencias,
determinando la duracién y complejidad de
lo delegado y dar seguimiento a la lista de
pendientes importantes.

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
tfrabajaodor debe  desempenar y la
responsabilidad por la toma de decisiones en
la solucion de los mismos. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Varie su trabagjo seleccionando  los
procedimientos ya establecidos. Toma
ciertas decisiones donde se dispone de
precedentes y supervision para la resolucién
de conflictos.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

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

Maneje la presion y responda bien ante
circunstancias dificiles, resolviendo
situaciones.
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nivel de calidad en el trabagjo realizado. Se
requiere que la persona que ocupa este
cargo:

______________________________________________________________________________________________________|
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NOMBRE DEL CARGO 2. COORDINACION DE DELEGACIONES
l. GENERALES DEL CARGO
CARGO Coordinador/a de Delegaciones PROCURADOR PARA LA
NOMINAL DERECHOS HUMAMOS
AREA Coordinacion de Delegaciones

ORGANIZATIVA

REPORTA A Procurador para la Defensa de los
Derechos Humanos

SUPERVISA A | N/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO Coordinar el trabajo de los técnicos y delegaciones del interior del pais, con el
CLAVE objetivo de brindar respuestas agiles y precisas relacionadas con el Organismo.

FUNCIONES

1. Supervisar y coordinar el funcionamiento de las Delegaciones Departamentales.

2. Asistir al personal de las Delegaciones y al Delegado/a en todas las necesidades que surgen de
las actividades diarias.

3. Funcionar como nexo interactivo entre los Delegados Departamentales y las diversas unidades
de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos a fin de poder satisfacer las
necesidades de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos a fin de poder
satisfacer las necesidades de las Delegaciones y que estas logren su desemperio sin dificultad
alguna.

4. Establecer un contacto fluido con todo el personal de las Delegaciones, con el objetivo de
mantener un control sobre los mismos y obtener un responsable de las novedades para su
consecuente seguimiento y posterior resolucion.

5. Solicitar a los delegados un informe mensual de las actividades realizadas, mencion de casos
especiales y de alguna dificultad que se de en el desarrollo de sus actividades.

6. Procurar el mantenimiento necesario de las delegaciones a fin de colaborar con la construccién
de una imagen institucional adecuada.

7. Establecer visitas periodicas a las delegaciones conjuntamente con el personal que se requiera,
con el fin de mejorar el vinculo comunicativo y solventar las necesidades encontradas.

8. Verificar el desempefio del personal en Delegaciones y proponer capacitaciones, charlas o
Cursos necesarios para perfeccionar los conocimientos, que se requieren para el desempefio de
sus funciones.
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9. Elevar al Procurador para la Defensa de los Derechos Humanos y/o jefaturas competentes un
informe con los requerimientos de las delegaciones para su buen funcionamiento a fin de
mantener informado al mismo de la situacién general.

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

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

Il. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD / PARA FRECUENCIA
DEPARTAMENTO
Unidades organizativas | Apoyo en procesos administrativos X'| Diaria Mensual
de la PDDH.
Semanal Trimestral
Quincenal Semestral
Anual Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/ PARA FRECUENCIA
INSTITUCION/
EMPRESA
N/A Diaria Mensual
Semanal Trimestral
Quincenal Semestral
Anual Bianual

IV.COMPETENCIAS REQUERIDAS

MANEJO ACADEMICO DEL AREA FUNCIONAL Posea un manejo conceptual del area

o _ _ a nivel profesional: Debe poseer titulo
Este requisito se refiere al grado de manejo de | . iersitario en Ciencias Juridicas o

conocimientos mlnlmos para el desempefio satisfactorio areas afines con las funciones a
del cargo. Se requiere que la persona que ocupa este desempefiar.
cargo:
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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 Organizacién, que le
permita desempefar satisfactoriamente su trabajo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Posea un manejo empirico del area a
nivel considerable, minimo un afio de
experiencia.

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:

Supervision de personal de
Delegaciones y bajo su cargo, en
actividades asignadas.

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 informacién confidencial.
Se requiere que la persona que ocupa este cargo:

Que sea muy discreto/a y cauteloso/a
con la informacioén que se manejay que
respete las normas de confidencialidad
de la Institucion.

HABILIDAD FISICA

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

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

MANEJO DE
ACCIDENTES

SITUACIONES DE RIESGO Y

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
gue ocupa este cargo:

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).

HABILIDADES EJECUT

IVAS

MANEJO DE IDIOMAS

Se refiere al conocimiento, comprension y manejo de una

segunda lengua para poder entender e interpretar

Lea y escriba documentos técnicos de
su area de trabajo.
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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:

Trabaje ocasionalmente de forma

independiente en sus tareas.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y

ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la vision y
misién de la organizaciéon. 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 las consecuencias de sus actos, de su
desempefio y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Se comporte de acuerdo a los valores,
la vision y la mision institucional.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

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

Cumpla con todos los requisitos,
normas y procedimientos de calidad de
la institucion. Compruebe siempre la
precision en la ejecucion de sus tareas.

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
estd 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

Muestre constantemente una actitud
muy positiva hacia los demas
miembros del equipo. Aporte y reciba
apoyo, ideas y opiniones.
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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
de trabajo, asi como las prioridades, en el corto, mediano y
largo plazo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Administre constantemente su tiempo
definiendo alternativas de accion y
previniendo posibles consecuencias,
determinando la duracién y
complejidad de lo delegado y da
seguimiento a la lista de pendientes
importantes.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucion 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
solucion de los mismos. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

Varie su trabajo seleccionando los
procedimientos ya establecidos. Toma
ciertas decisiones donde se dispone de
precedentes y supervision para la
resolucion de conflictos.

MANEJO DE CONDICIONES D

E TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

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

Maneje la presion y responda bien ante
circunstancias dificiles, resolviendo
situaciones.
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1.4  OBSERVATORIO DE DERECHOS HUMANOS Y REALIDAD NACIONAL

La Unidad “Observatorio de Derechos Humanos y Realidad Nacional, se dedica
principalmente a readlizar estudios que permitan sistematizar la realidad nacional e
internacional desde la perspectiva de Derechos Humanos, a fin de hacer investigaciones y
opiniones técnicas, redaccion de informes técnicos a la Asamblea Legislativa y otras
instituciones del Estado Salvadoreno.

______________________________________________________________________________________________________|
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 34



Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

4. JEFE/A DEL OBSERVATORIO DE DERECHOS HUMANOS Y

NOMBRE DEL CARGO REALIDAD NACIONAL

l. GENERALES DEL CARGO

CARGO | Rl umanes . Redlidad i
NOMINAL . y
Nacional
AREA Observatorio de  Derechos
ORGANIZATIVA |Humanos y Realidad Nacional
REPORTA A Procurador/a para la Defensa de

los Derechos Humanos
Asistente
Analista juridico/a

SUPERVISA A AnaI!sia P5|colog.o/a
Analista Economista
Analista Socidlogo/a

Il ANALISIS FUNCIONAL
Observar y verificar la realidad nacional e internacional desde la
p perspectiva de los derechos humanos, a fin de generar informes de

PROPOSITO : . . . . .

investigaciones y opiniones técnicas en conformidad con el Reglamento
CLAVE . g o . 2,
para la aplicacion de los procedimientos del Sistema de Proteccion de los
Derechos Humanos y demds normativa aplicable.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Observar y verificar la | Supervisar la verificacion de la realidad nacional con el fin de
realidad nacional e |diagnosticar las situaciones que afectan a los Derechos Humanos
intfernacional desde | de acuerdo al marco legal vigente, realizado por los analistas del
la perspectiva de los|drea.

derechos humanos, a . Coordinar con el Departamento de
. Desarrollar un sistema - .

fin de generar . Seguimiento para infegrar las
. actualizado de . . ., .
informes de|.” 7. estadisticas e informacidn del Sistema
. . . indicadores sobre el -

investigaciones y de Proteccidbn de los Derechos

respeto y garantia de los
Derechos Humanos a
partir del manejo de las

Humanos a los informes sobre la
situacion de los Derechos Humanos en
El Salvador.

opiniones técnicas en
conformidad con el
Reglamento para la

estadisticas internas 'y

aplicacién de los .
externas, segun

procedimientos  del

Recopilar el marco  normativo,
doctrinario y jurisprudencial de los
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Sistema de
Proteccidbn de los

Derechos Humanos de acuerdo dl
Institucionales. marco legal vigente.

lineamientos

Derechos Humanos y
demads normativa
aplicable.

Elaborar en coordinacién con las Procuradurias Adjuntas
Especificas y ofras dependencias institucionales, informes
periddicos generales y coyunturales sobre la situacion de los
Derechos Humanos.

Realizar productos investigativos especializados y de cardcter
académico

Contribuir en la elaboracién de propuestas de informes
especiales de acuerdo alos articulos 42 y 43 de la ley de la PDDH.

Atender las solicitudes
para la elaboracién
de informes de
acuerdo a los
lineamientos de la
autoridad inmediata.

Recopilar la informacion
proveniente de las diferentes
Unidades Organizativas de la
Procuraduria

Generar el Informe Anual de
Labores de la PDDH de

acuverdo al marco legal

. Sistematizar la informacién
vigente.

proveniente de las diferentes
unidades de la Procuraduria

Administrar las
funciones del drea vy
sU equipo de frabagjo
segun las atribuciones
contenidas en el

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de acuerdo
a Normas Técnicas y objetivos Institucionales.

Reglamento de
Organizacion y
Funciones, Manual de
Organizacion y
Puestos y demds
Normativas

aplicables.

Elaborar y administrar el Presupuesto del drea segun plan vy
necesidades Institucionales.

Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacién y equipo asignados al cargo,

segun Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demds normativas aplicables

vigentes.

Realizar ofras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y

objetivos Institucionales.

1118 RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/
DEPARTAMENTO

PARA FRECUENCIA

Procurador/a) para la
Defensa de los Derechos
Humanos.

Realizar las actividades que se Diaria X | Mensual

soliciten relacionadas con las Semanal Trimestral

funciones de la Unidad Quincenal Semestral

coordinando e informando
sobre la ejecucidon de las
actividades relacionadas a las

Anudl Bianual
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funciones que desarrolla la
Unidad.
Contribuir en la elaboracién Diaria Mensual
Procuradurias Adjuntas |de informes especiales a los Semanal Trimestral
Especificas que se refieren los articulos 42 Quincenal | X |Semestral
y 43 de la ley de la PDDH Anudl Bianual
Jefaturas de L Diaria Mensual
Departamentos del Sistema Procesos de captacion, Semanal Trimestral
dep Proteccion  de  los sistematizacion y andlisis de la Qm X S” ST |
informacion Institucional, para uincena emesird
Derechos Humanos vy Ly .
; la generacion de informes .
Delegaciones teeni Anual Bianual
€cnicos
Departamentales
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA s e
Diaria Mensual
Semanal Trimestral
N/A N/A Quincenal Semestral
Anual Bianual
V. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del
drea a nivel profesional: Debe poseer
titulo universitario en Ciencias Sociales
o dreas afines con las funciones a
desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea a
nivel considerable: Mds de 2 anos de
experiencia en dreas afines con las
funciones a desempenar.

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 ocupda
este cargo:

Supervise personal de oficina y/o
técnico calificado, en actividades
homogéneas.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Esta Competencia se refiere a la magnitud de los
problemas, danos o perjuicios que puede ocasionar
un frabajador por revelar informaciéon confidencial o
cometer una indiscrecibn en el manejo de

Que sea muy discreto/a vy
cauteloso/a con la informacién que
maneja y que respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.
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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 frabajo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES
Este requisito se refiere a la posibiidad de que
ocurran accidentes de trabajo, aun supuestas las
medidas y cuidados que deben adoptarse. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

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:

Lea y escriba documentos técnicos
de su drea de trabagjo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y

ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificaciéon y apropiacion de la vision
y mision de la Institucién. Implica conocer los valores
y elementos culturales de la Institucidn, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resulfados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Promueva los valores, la visidn y la
mision entre sus companeros 'y
muestra una participacion activa
para llegar a ella.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

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

Promueva en su drea el cumplimiento
de los procedimientos y brinde apoyo
a los demds en temas de calidad.
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RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con oftros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuenfra trabajando en algo que no estd
directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas multidisciplinarias enfre los equipos de
trabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Fomente y motive el trabagjo en
equipo en su drea de trabagjo.
Desarrolle un ambiente de trabagjo
amistoso; buen clima y espiritu de
cooperacién, apoyando a la
resolucion de los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo.

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 Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis 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 solucion de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del
andlisis y la busqueda de estrategias y

procedimientos NUEvos. Las
decisiones que toma son de
importante frascendencia para la

Institucion.

MANEJO DE CONDICIONES

DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presidon, 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 frabajo realizado. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Piense con claridad en situaciones de
alta presién, dirigiendo sus esfuerzos y
el de otfros a buscar soluciones.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

39




Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

NOMBRE DEL CARGO 5. ASISTENTE

l. GENERALES DEL CARGO

CARGO ASISTENTE
NOMINAL Jefe/a de

AREA Observatorio de Derechos Humanos y U nldad
ORGANIZATIVA | Redlidad Nacional

REPORTA A Jefe/a de Observatorio de Derechos
Humanos y Realidad Nacional

Asistente

SUPERVISA A | N/A

Il. ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO Coordinar en conjunto con los diferentes departamentos el trabajo ejecutado

CLAVE mensualmente relacionado a la teméatica de su unidad de trabajo, para verificar
el manejo adecuado y resoluciones ejecutadas de forma oportuna.

Asistird y dara soporte técnico a la jefatura inmediata en el analisis y coordinacion de actividades
que le sean designadas

Auxiliara a la jefatura administrativa en los procesos técnico — administrativos o de cualquier otra
indole en su area de trabajo.

Recopilar, coordinar y tramitar informacién necesaria para la ejecucion y desarrollo de los procesos
de trabajo en los que intervenga, generando acciones segun expediente proporcionado.

Revisar Procesar y validar informacién de los procesos de trabajo en los que intervenga de acuerdo
a funciones designadas.

Generar enlaces de comunicacion directa con los diferentes departamentos y delegaciones de la
institucion para poder generar informe estadistico mensual de casos abiertos a nivel nacional segun
la informacién en que se tiene incidencia

Por instrucciones de la jefatura inmediata, apoyara en incorporacién de mejoras en los procesos que
se llevan a cabo en el desarrollo de las actividades de la unidad.

Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacién y equipo asignados al cargo, segun
Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demas normativas aplicables vigentes.
Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y objetivos
organizacionales.

l. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS
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AREA / UNIDAD / PARA FRECUENCIA
DEPARTAMENTO
Unidades Apoyo en procesos administrativos X'| Diaria Mensual
organizativas de la
PDDH. Semanal Trimestral
Quincenal Semestral
Anual Bianual
N/A Diaria Mensual
Semanal Trimestral
Quincenal Semestral
Anual Bianual

IV.COMPETENCIAS REQUERIDAS

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:

Posea un manejo conceptual del area
a nivel profesional: Debe poseer
estudios universitarios o técnicos y
conocimiento afin a las funciones de las
areas a desempefiar.

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 desempefar satisfactoriamente su trabajo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Posea un manejo empirico del area a
nivel basico.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

Unicamente sea responsable de su

propio trabajo, ya que no tiene
Este requisito se refiere al grado de habilidad requerida subalternos.
de direccién, supervision y control del trabajo de
colaboradores que le reportan directamente. Se requiere
gue la persona que ocupa este cargo:
MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL Que maneje la informacion con

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

discrecion y que respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.
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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 posicion fisica de trabajo. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y
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:

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).

HABILIDADES EJECUTIVAS

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

Lea y escriba documentos técnicos de
su area de trabajo.

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:

Trabaje ocasionalmente de forma

independiente en sus tareas.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la vision y
misién de la organizacién. Implica conocer los valores y

Se comporte de acuerdo a los valores,
la vision y la misién institucional.
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elementos culturales de la organizacién, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse miembros activos/as de la Organizacion,
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 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
reduccién de errores en el trabajo. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Cumpla con todos los requisitos,
normas y procedimientos de calidad
de la institucién. Compruebe siempre
la precision en la ejecucion de sus
tareas.

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
estd 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:

Muestre constantemente una actitud
muy positiva hacia los demas
miembros del equipo. Aporte y reciba
apoyo, ideas y opiniones.

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
de trabajo, asi como las prioridades, en el corto, mediano y
largo plazo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Administre constantemente su tiempo
definiendo alternativas de accion vy
previniendo posibles consecuencias,
determinando  la  duracibn vy
complejidad de lo delegado y da
seguimiento a la lista de pendientes
importantes.
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RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS Varie su trabajo seleccionando los
procedimientos ya establecidos.
Toma ciertas decisiones donde se
dispone de precedentes y supervision
para la resolucion de conflictos.

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucion 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
solucion de los mismos. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION Maneje la presion y responda bien
ante circunstancias dificiles,

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de mucha resolviendo situaciones.

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 que ocupa este
cargo:

______________________________________________________________________________________________________|
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NOMBRE DEL CARGO |6. ANALISTA JURIDICO/A
I.GENERALES DEL CARGO

CARGO NOMINAL | Analista juridico/a
AREA Observatorio de Derechos Humanos JEfE/ d de
ORGANIZATIVA |y Realidad Nacional .
Jefe/a Observatorio de Derechos U ni dad
REPORTA A . .
Humanos y Realidad Nacional
Analista
SUPERVISA A N/A Ju ridico/a
ILANALISIS FUNCIONAL
Recabar, procesar y sistematizar datos e informacién a fin de generar
PROPOSITO CLAVE informes dg myeshgomone_s y opiniones Tecnlggs para la opll.c,omon de
los procedimientos del Sistema de Proteccion y Promocidon de los
Derechos Humanos y demds normativa aplicable.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Analizar las acciones de promocioén y defensa de los derechos
1. Elaborar andlisis e |humanos en el contexto de la realidad nacional.

informes sobre la situacion
de los derechos humanos
en el pais. |dentificar, a partir del andlisis de la realidad nacional, focos
criticos en materia de vulneracién de los derechos humanos

Desarrollo de las diligencias realizadas en la recolecciéon vy
verificacién de datos para elaboracién de informes segun los
procedimientos establecidos y la Normativa aplicable.

2. Apoyar en la recoleccion
y verificacién de datos.

3. Verificar y andlizar la realidad y coyuntura Departamental, conforme a directrices vy
Normativa aplicable.

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

5. Redlizar ofras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y
objetivos Institucionales.

III.RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

______________________________________________________________________________________________________|
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AREA/UNIDAD/
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Unidades Diaria Mensuol
. ., . ., Semanal Trimestral
organizativas de la|Recoleccion y verificacion de datos. -
Quincenal Semestral
PDDH :
X | Anual Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/EMPRE PARA FRECUENCIA
SA
Diaria Mensual
N/A Semonol Trimestral
Quincenal Semestral
Anual Bianual

IV.COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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
gue ocupa este cargo:

Posea un manejo conceptual del drea
a nivel Técnico: se requiere que tenga
estudios universitarios de licenciatura
en Ciencias Juridicas o dreas afines
con las funciones a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea a
nivel bdsico: Mds de 1 ano de
experiencia en puestos similares.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

Este requisito se refiere al grado de habilidad
requerida de direccidén, supervisidon y control del
tfrabajo de colaboradores que le reportan
directamente. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

Unicamente sea responsable de su
propio trabajo, ya que no tiene
subalternos.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

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

Que maneje la informacién con
discrecion y respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.

HABILIDAD FIiSICA
Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere
un determinado Cargo para que una persona

Realice muy poco esfuerzo fisico.
Ninguna incomodidad, por lo general
trabaja sentado.
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pueda ejecutarlo  satfisfactoriamente. Debe
considerarse no sélo la carga manejada, sino
también la frecuencia de manejo y de la posiciéon
fisica de frabajo. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES
Este requisito se refiere a la posibiidad de que
ocurran accidentes de frabajo, aun supuestas las
medidas y cuidados que deben adoptarse. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

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

Lea y escriba documentos técnicos de
su area de trabagjo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje ocasionalmente de forma
independiente en sus tareas.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacién de la
vision y misién de la Institucion. Implica conocer los
valores y elementos culturales de la Institucion,
asumirlos, defenderlos y promulgarlos como si
fueran propios. Es sentirse miembros activos/as de la
Institucidén, asumiendo las consecuencias de sus
actos, de su desempeno y de sus resultados. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Se comporte de acuerdo a los valores,
la vision y la misidon institucional.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupacion por expresar la complejidad de
las acciones redlizadas 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 reduccidn de errores
en el trabagjo. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

Busque activamente lograr un buen
nivel de calidad y exactitud en las
funciones y tareas de su cargo.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN
EQUIPO

Participe en actividades del equipo de
trabajo, solicite la opinidon al resto del
grupo, muestre ser efectivo/a y fiable,
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Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/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
estd 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 mulfidisciplinarias entre los equipos de
trabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

compartiendo  informacion  Ufil y
creando buenas relaciones valorando
las contribuciones de los demds,
aungue tengan diferentes puntos de
vista.

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 Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Administre constantemente su tiempo
definiendo alternativas de accion y
previniendo posibles consecuencias,
determinando la duracion y
complejidad de lo delegado y dar
seguimiento a la lista de pendientes
importantes.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andilisis y de
solucidon 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 solucidon de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Desarrolla  su trabgjo de forma
repetitiva  con alguna variacion,
protegido por prdcticas establecidas.
La resolucion de conflictos se refiere
Unicamente a las exigidas por el
cargo.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

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

Responda adecuadamente ante
situaciones dificiles, contfrolando sus
reacciones.
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NOMBRE DEL CARGO 7. ANALISTA PSICOLOGO/A
. GENERALES DEL CARGO
CARGO Analista Psicélogo/a
NOMINAL Jefe/a de
AREA Observatorio de Derechos Humanos :
ORGANIZATIVA |y Realidad Nacional Unidad
REPORTA A Jefe/a de Obseryatorlo d? Derechos
Humanos y Realidad Nacional
Analista
SUPERVISA A |N/A Psicologa/o
Il ANALISIS FUNCIONAL
] Recabar, procesar y sistematizar datos e informacién a fin de generar
PROPOSITO informes de investigaciones y opiniones técnicas Psicosociales, para la
CLAVE aplicacién en el Sistema de Proteccion y Promocién de los Derechos
Humanos.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Analizar las acciones de promociéon y
defensa de los derechos humanos en
1. Elaborar  andlisis e |Brindar aportes en | el contexto de la realidad nacional

informes sobre la | materia psicoldgica en el | con una perspectiva psicosocial.
situacion de los | andilisis de datos para la|ldentificar, a partir del andlisis
derechos humanos en |realizacién de los informes | psicosocial de la realidad nacional,
el pais. requeridos. factores criticos en materia de
vulneracion  de los  derechos
humanos
2. Apoyar en la| Desarrollo de las diligencias realizadas en la recoleccion y
recoleccion y | verificacion de datos para elaboraciéon de informes segun los

verificacion de datos. | procedimientos establecidos y la Normativa aplicable.

3. Verificar y analizar la realidad y coyuntura Departamental, conforme a directrices y
Normativa aplicable.

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

5. Readlizar ofras actividades que el cargo demande, de acuerdo con las necesidades y
objetivos Institucionales.

118 RELACIONES DE TRABAJO
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RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
. Diaria Mensual
Unidades ., - ., -
o Recoleccion y verificacion de Semanal Trimestral
organizativas de la -
daftos. Quincenal Semestral
PDDH :
X Anudl Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZAC’ZION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
Diaria Mensual
N/A Semonol Trimestral
Quincenal Semestral
Anudl Bianual

Iv.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del drea a

nivel profesional: debe poseer fitulo
universitario  en Psicologia, deseable
con estudios de intervencion e

investigacion relacionadas con  los
Derechos Humanos o dreas afines con
las funciones a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea a
nivel bdsico: Mds de 3 anos de
experiencia en dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL
Este requisito se refiere al grado de habilidad
requerida de direccion, supervision y control del

Unicamente sea responsable de su

trabajo de colaboradores que le reportan propio  frabgjo, ya que no  fiene
. . subalternos.

directamente. Se requiere que la persona que

ocupa este cargo:

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Esta Competencia se refiere a la magnitud de los

problemas, dafos o perjuicios que puede|Que maneje la informacién con

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:

discrecion y que respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.
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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 posicion
fisica de trabajo. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES
Este requisito se refiere a la posibiidad de que
ocurran accidentes de trabajo, aun supuestas las
medidas y cuidados que deben adoptarse. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

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

Lea y escriba documentos técnicos de
su drea de trabagjo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD
Se refiere a la capacidad de llevar a cabo, de

forma novedosa e ingeniosa, acciones para dar|Trabaje ocasionalmente de forma
respuesta a problemas, obstaculos U |iIndependiente en sus tareas.
oportunidades. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:
HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO
Es el nivel de Identificaciéon y apropiacion de la
vision y mision de la Instituciéon. Implica conocer los
valores y elementos culturales de la Institucién, | Refleje constantemente en suU

asumirlos, defenderlos y promulgarlos como si
fueran propios. Es sentirse miembros activos/as de
la Institucion, asumiendo las consecuencias de sus
actos, de su desempeno y de sus resultados. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

comportamiento el respeto alos valores,
la vision y la misidn de la Institucion.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupacion por expresar la complejidad de
las acciones readlizadas 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 trabagjo. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

Busque activamente lograr un buen
nivel de calidad y exactitud en las
funciones y tareas de su cargo.
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RELACIONES
EQUIPO

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

INTERPERSONALES Y TRABAJO EN

Participe en actividades del equipo de
trabajo, solicite la opinidén al resto del
grupo, muestre ser efectivo/a y fiable,
compartiendo  informacion  Ufil y
creando buenas relaciones valorando
las contribuciones de los demds aunque
tengan diferentes puntos de vista.

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 Institucionales y que deben alcanzarse
sincronizando esfuerzos en conjunto, para asegurar
los resultados esperados, planeando y organizar el
tiempo en y del cargo de tfrabajo, asi como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Administre constantemente su tiempo
definiendo alternativas de accion vy
previniendo posibles consecuencias,
determinando la duracion y
complejidad de lo delegado y dar
seguimiento a la lista de pendientes
importantes.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucion de problemas requerido por las funciones
asignadas a un cargo que el trabajador debe
desempenar y la responsabilidad por la foma de
decisiones en la solucidon de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Varie su frabajo seleccionando los
procedimientos ya establecidos. Toma
ciertas decisiones donde se dispone de
precedentes y supervision para la
resolucién de conflictos.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

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

Tolere la presidon ante situaciones tensas
y continUe trabajando para solucionar el
problema. Alcanza los objetivos aunque
esté presionado/a.
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NOMBRE DEL CARGO | 8. ANALISTA SOCIOLOGA/O
V. GENERALES DEL CARGO

CARGO

Analista Sociéloga/o
NOMINAL Jefe/a de
AREA Observatorio de Derechos Humanos .
ORGANIZATIVA |y Realidad Nacional Unidad
REPORTA A Jefe/a de Observatorio de Derechos

Humanos y Realidad Nacional

Analista
Socidloga/o

SUPERVISA A |N/A

VL. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO Recabar, procesar y sistematizar informacion a fin de generar informes de
investigaciones y opiniones técnicas sociolégicas, para la aplicaciéon en el
CLAVE . - >
Sistema de Proteccidn y Promocion de los Derechos Humanos.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Analizar las acciones de promocion y
defensa en temdticas socioldgicas
Brindar atencion | Brindar aportes en|de los derechos humanos en el
especializada a personas | materia socioldgica en el | contexto de la realidad nacional.

victimas  de  violencia|andlisis de datos para la|ldentificar, a partir del andlisis
segun requerimiento de la|realizacion de los informes | socioldgico de la realidad nacional,

Jefatura de la UEAIV. requeridos. factores criticos en materia de
vulneracion de los  derechos
humanos

Desarrollo de las diligencias realizadas en la recoleccion vy
verificacion de datos para elaboracién de informes segin los
procedimientos establecidos y la Normativa aplicable.

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

Realizar ofras actividades que el cargo demande, de acuerdo con las necesidades y
objetivos Institucionales.

Apoyar en la recolecciéon y
verificacion de datos.

VIl.  RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Unidades Recoleccion vy verificacion de Diaria Mensual
organizativas de la|datos. Semanal Trimestral
PDDH Quincenal Semestral
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\ | x  |Anudl | |Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA

N/A

VIII.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del drea a
nivel profesional: debe poseer fitulo
universitario  en Sociologia, deseable
con estudios de intervencion e
investigacion  relacionadas con  los
Derechos Humanos o dreas afines con
las funciones a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

Este requisito se refiere a la experiencia previa
adquirida por la persona denfro y fuera de la
Institucion, que le  permita  desempenar
satisfactoriamente su trabagjo. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Posea un manejo empirico del drea a
nivel bdsico: Mdas de 3 anos de
experiencia en dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL
Este requisito se refiere al grado de habilidad
requerida de direccion, supervision y control del

Unicamente sea responsable de su

trabajo de colaboradores que le reportan propio  frabagjo, ya que no  fiene
. . subalternos.

directamente. Se requiere que la persona que

ocupa este cargo:

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Esta Competencia se refiere a la magnitud de los

problemas, danos o perjuicios que puede|Que maneje la informacién con

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

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

HABILIDAD FiSICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere
un determinado cargo para que una persona
pueda ejecutarlo satfisfactoriamente. Debe
considerarse no solo la carga manejada, sino
también la frecuencia de manejo y de la posicion
fisica de trabajo. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

Realice muy poco esfuerzo fisico.
Ninguna incomodidad, por lo general
trabaja sentado.
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MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES
Este requisito se refiere a la posibiidad de que
ocurran accidentes de trabajo, aun supuestas las
medidas y cuidados que deben adoptarse. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

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

Lea y escriba documentos técnicos de
su area de trabagjo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD
Se refiere a la capacidad de llevar a cabo, de

forma novedosa e ingeniosa, acciones para dar |Trabaje ocasionalmente de forma
respuesta a problemas, obstaculos U |iIndependiente en sus tareas.
oportunidades. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:
HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO
Es el nivel de Identificacién y apropiacion de la
visidn y mision de la Institucion. Implica conocer los
valores y elementos culturales de la Institucién, | Refleje constantemente en suU

asumirlos, defenderlos y promulgarlos como si
fueran propios. Es sentirse miembros activos/as de
la Institucion, asumiendo las consecuencias de sus
actos, de su desempeno y de sus resultados. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

comportamiento el respeto alos valores,
la vision y la misidn de la Institucion.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

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

Busque activamente lograr un buen
nivel de calidad y exactitud en las
funciones y tareas de su cargo.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN
EQUIPO

Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/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
estd directamente relacionado con sus intereses

Participe en actividades del equipo de
trabajo, solicite la opinion al resto del
grupo, muestre ser efectivo/a y fiable,
compartiendo  informacioén  Ufil  y
creando buenas relaciones valorando
las contribuciones de los demds aungque
tengan diferentes puntos de vista.
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personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés 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 Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Administre constantemente su fiempo
definiendo alternativas de accion vy
previniendo posibles consecuencias,
determinando la duracion y
complejidad de lo delegado y dar
seguimiento a la lista de pendientes
importantes.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
soluciéon 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 mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Varie su trabagjo seleccionando los
procedimientos ya establecidos. Toma
ciertas decisiones donde se dispone de
precedentes y supervisibn para la
resolucién de conflictos.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presidn, 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:

Tolere la presidon ante situaciones tensas
y continUe trabajando para solucionar el
problema. Alcanza los objetivos aunque
esté presionado/a.
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NOMBRE DEL CARGO | 9. ANALISTA ECONOMISTA
IX. GENERALES DEL CARGO
CARGO Analista Economista
NOMINAL Jefe/a de
AREA Observatorio de Derechos Humanos :
ORGANIZATIVA |y Realidad Nacional Unidad
REPORTA A Jefe/a de Obseryatorlo d? Derechos
Humanos y Realidad Nacional
Analista
SUPERVISA A |N/A Economista
X. ANALISIS FUNCIONAL
] Recabar, procesar y sistematizar datos e informacién a fin de generar
PROPOSITO informes de investigaciones y opiniones técnicas en materia econémica,
CLAVE para la aplicacién en el Sistema de Proteccion y Promocién de los Derechos
Humanos.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Analizar las acciones de promociéon y
defensa de los derechos humanos en
6. Elaborar  andlisis e |Brindar aportes en | el contexto de la realidad nacional

informes sobre la | materia psicolégica en el | con una perspectiva econdmica.
situacion de los | andilisis de datos para la|ldentificar, a partir del andlisis
derechos humanos en |realizacién de los informes | econdmico de la realidad nacional,
el pais. requeridos. factores criticos en materia de
vulneracion  de los  derechos
humanos
7. Apoyar en la| Desarrollo de las diligencias realizadas en la recoleccion y
recoleccion y | verificacion de datos para elaboraciéon de informes segun los

verificacion de datos. | procedimientos establecidos y la Normativa aplicable.

8. Verificar y analizar la realidad y coyuntura Departamental, conforme a directrices y
Normativa aplicable.

9. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacién vy equipo asignados al cargo,
segun Normas de Confrol de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demds normativas aplicables
vigentes.

10. Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo con las necesidades vy
objetivos Institucionales.

XI. RELACIONES DE TRABAJO
. ________________________________________________________________________________
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RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
. Diaria Mensual
Unidades ., - ., -
o Recoleccion y verificacion de Semanal Trimestral
organizativas de la -
daftos. Quincenal Semestral
PDDH :
X Anudl Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZAC’ZION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
Diaria Mensual
N/A Semonol Trimestral
Quincenal Semestral
Anudl Bianual

XIl.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del drea a

nivel profesional: debe poseer fitulo
universitario en Economia, deseable
con estudios de intervencidon e

investigacion relacionadas con  los
Derechos Humanos o dreas afines con
las funciones a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea a
nivel bdsico: Mds de 3 anos de
experiencia en dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL
Este requisito se refiere al grado de habilidad
requerida de direccion, supervision y control del

Unicamente sea responsable de su

trabajo de colaboradores que le reportan propio  frabgjo, ya que no  fiene
. . subalternos.

directamente. Se requiere que la persona que

ocupa este cargo:

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Esta Competencia se refiere a la magnitud de los

problemas, dafos o perjuicios que puede|Que maneje la informacién con

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:

discrecion y que respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.
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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 posicion
fisica de trabajo. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES
Este requisito se refiere a la posibiidad de que
ocurran accidentes de trabajo, aun supuestas las
medidas y cuidados que deben adoptarse. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

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

Lea y escriba documentos técnicos de
su drea de trabagjo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD
Se refiere a la capacidad de llevar a cabo, de

forma novedosa e ingeniosa, acciones para dar|Trabaje ocasionalmente de forma
respuesta a problemas, obstaculos U |iIndependiente en sus tareas.
oportunidades. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:
HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO
Es el nivel de Identificaciéon y apropiacion de la
vision y mision de la Instituciéon. Implica conocer los
valores y elementos culturales de la Institucién, | Refleje constantemente en suU

asumirlos, defenderlos y promulgarlos como si
fueran propios. Es sentirse miembros activos/as de
la Institucion, asumiendo las consecuencias de sus
actos, de su desempeno y de sus resultados. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

comportamiento el respeto alos valores,
la vision y la misidn de la Institucion.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupacion por expresar la complejidad de
las acciones readlizadas 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 trabagjo. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

Busque activamente lograr un buen
nivel de calidad y exactitud en las
funciones y tareas de su cargo.
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RELACIONES
EQUIPO

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

INTERPERSONALES Y TRABAJO EN

Participe en actividades del equipo de
trabajo, solicite la opinidén al resto del
grupo, muestre ser efectivo/a y fiable,
compartiendo  informacion  Ufil y
creando buenas relaciones valorando
las contribuciones de los demds aunque
tengan diferentes puntos de vista.

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 Institucionales y que deben alcanzarse
sincronizando esfuerzos en conjunto, para asegurar
los resultados esperados, planeando y organizar el
tiempo en y del cargo de tfrabajo, asi como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Administre constantemente su tiempo
definiendo alternativas de accion vy
previniendo posibles consecuencias,
determinando la duracion y
complejidad de lo delegado y dar
seguimiento a la lista de pendientes
importantes.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucion de problemas requerido por las funciones
asignadas a un cargo que el trabajador debe
desempenar y la responsabilidad por la foma de
decisiones en la solucidon de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Varie su frabajo seleccionando los
procedimientos ya establecidos. Toma
ciertas decisiones donde se dispone de
precedentes y supervision para la
resolucién de conflictos.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

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

Tolere la presidon ante situaciones tensas
y continUe trabajando para solucionar el
problema. Alcanza los objetivos aunque
esté presionado/a.
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UNIDAD DE PLANIFICACION INSTITUCIONAL, PROYECTOS Y GESTION DE COOPERACION INTERNACIONAL

La Unidad de Planificaciéon Institucional, Proyectos y Gestion de Cooperacién Internacional se
dedica principalmente a coordinar procesos de planificacion estratégica y operativa de Ia
Institucion, ademds de coordinar y gestionar fondos externos, de acuerdo a lineamientos de
la autoridad superior.

______________________________________________________________________________________________________|
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NOMBRE DEL CARGO

10. COORDINADOR DE PLANIFI

CACION INSTITUCIONAL,

PROYECTOS Y COOPERACION INTERNACIONAL

GENERALES DEL CARGO

Funciones y Manual
de Organizacién y
puestos.

Coordinador de Planificacion
CARGO NOMINAL |Institucional, Proyectos y Procurador/a para
Cooperacién Internacional la Defensa de los
Unidad de Planificacion Institucional, BeiccugslilinEnos
AREA ORGANIZATIVA Proyectos Yy Cooperacion
Internacional Coordinador de
REPORTA A Procurador/a para la Defensa de los | nstiteonm oectos
Derechos Humanos y Cooperacion
Internacional
, . Tecnico/a gje
SUPERVISA A |l Scnicos/as | nstitucional, proyectos
y Cooperacion
Internacional
Il ANALISIS FUNCIONAL
Coordinar el proceso de planificacion estratégica y operativa de la
Institucidn, de acuerdo a Normativa Institucional relacionada con
PROPOSITO CLAVE plonifigocién y lineamientos d.e, la autoridad superior. Ademds de,
coordinar el proceso de la gestion de fondos externos, de acuerdo a
Normativa Institucional relacionada con gestion de Proyectos y a
lineamientos de la autoridad superior.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA
Coordinar y asesorar a las
Unidades organizativas en los
- talleres de construccion de
Administrar el Coordinar el proceso de planes, de acuerdo a formatos
plroc.?so . de construcciéon de los planesdeterminados por la jefatura
gﬁgg&ggn y Institucionales, segun de planificacion
operafiva  de  la lineamientos aprobados por el Validar las prqpqesqu de
nsttucidn seglin Procurador/a planes msh’ruqonoles
Reglomenl’ro de presentadas por las Unidades,
Y segun lineamientos de mdxima
Organizacion y

autoridad.

Disenar y proponer al Titular, el
proceso de planificaciéon
estratégica  Instifucional vy
operativa de planes
Institucionales, segun

Consolidar el documento final
de planeacion estratégica y
planeacién operativa segin
formato autorizado por las
autoridades de la Institucion
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Reglamento de Organizaciony Obtener  aprobaciéon  del
Funciones documento final de
planeacién estratégica
institucional y de planeacion
operativa, por parte de las
autoridades superiores

Participar en la formulacion del proyecto del presupuesto
institucional, con base al Plan Anual Institucional.

Vigilar la aplicacion de los lineamientos aprobados por el
Procurador/a en la construccidon de planes estratégicos
institucionales

Realizar seguimientos y evaluaciones sobre la ejecucion de las
auditorias.

Controlar el proceso de
Coordinar el seguimiento ypgeguimiento de las metas,
evaluacidn de las metasfsegun  matrices de plan
propuestas por las unidades [nstitucional.

organizativas segun Supervisar 'y  evaluar  los
lineamientos determinados por resultados del seguimiento de
la jefatura del Departamento. metas, segun resultados de los
planes.

Il. Coordinar con las instancias correspondientes la elaboracién y actualizacién de
normativas vigentes, instructivos, manuales, procedimientos y guias conforme a la
demanda Institucional.

. Revisar, elaborar y actualizar en forma periddica la Estructura Orgdnica Funcional
de la Institucion en funcidn de sus objetivos y conforme a directrices de la autoridad
superior,;

V. Administrar las funciones del drea v [Elaborar y dar seguimiento al Plan Anuadl
sU_equipo de trabgjo segun las [nstitucional, de acuerdo a Normas Técnicas y
afribuciones contenidas en ellobjetivos Institucionales.

Reglamento de Organizacién vy
Funciones, Manual de Organizacion [Elaborar y administrar el Presupuesto del drea
y Puestos y demds Normativassegin plany necesidades Institucionales.

aplicables.

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

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

M. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS
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AREA/UNIDAD/

PARA FRECUENCIA
DEPARTAMENTO
Diaria Mensual
. N Coordinar lineamientos para procesos Semanal Trimestral
Unidades organizativas L R n
de planes estratéegicos institucionales. Quincenal Semestral
Anual Bianual
Diaria Mensual
. . Participar en comisiones de reformas Semanal Trimestral
Procuraduria Adjunta S . -
estructura y actualizacion normativa. Quincenal Semestral
Anual Bianual
Diaria Mensual
Procuradurias Adjuntas |Coordinar talleres para construccion Semanal Trimestral
Especificas de planes Institucionales. Quincenal Semestral
Anual Bianual
. Diaria Mensual
Almacen del. . . . ., . .
- Solicitar informacion para realizar Semanal Trimestral
suministros 2 . o -
. . inventarios y Auditoria. Quincenal Semestral
existencias (Bodega) -
Anual Bianual
Coordinar autorizaciones de Diaria Mensual
solicitudes de compra y gestion de Semanal Trimestral
Secretaria General acuerdos institucionales para Quincenal Semestral
autorizacion de planes institucionales .
R Anual Bianual
y estructura organizativa
., . Diaria Mensual
Presentacion de informes de labores y -
Escuela de Derechos . . Semanal Trimestral
Coordinar planes estratégicos de -
Humanos o Quincenal Semestral
educacion -
Anual Bianual
Diaria Mensual
Jefe UFI Partficipar por requerimiento en el Semanal Trimestral
presupuesto anual Quincenal Semestral
Anual Bianual
Diaria Mensual
Todas las unidades Construccion de planes Institucionales Semanal Trimestral
organizativas y seguimiento de los mismos. Quincenal Semestral
Anual Bianual
. _ Diaria Mensual
. Coordinar solicitudes de compras y -
Unidad de Compras ., ) Semanal Trimestral
. presentacion de necesidades -
Publicas Quincenal Semestral
anuales. .
Anual Bianual
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZAC’IéN/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
Corte de Cuentas de .. Diaria Mensuol
g Presentacion de respuestas ante Semanal Trimestral
la Republica de El . : -
deficiencias Quincenal Semestral
Salvador »
X |Anual Bianual
V. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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
gue ocupa este cargo:

Posea un manejo conceptual del drea
a nivel profesional: Debe poseer fitulo
Universitario en dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea a
nivel considerable: Mds de 2 anos de
experiencia en puestos afines.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

Supervise personal de oficina y/o
técnico calificado, en actividades
homogeneas.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

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

Sea muy discreto y cauteloso/a vy
confidencial con la informacién que
maneja y que respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.

HABILIDAD FiSICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriomente. Debe considerarse no
sélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicidn fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Realice muy poco esfuerzo fisico.
Ninguna incomodidad, por lo general
trabaja sentado.
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MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES
Este requisito se refiere a la posibilidad de que ocurran
accidentes de trabajo, alun supuestas las medidas y
cuidados que deben adoptarse. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

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

Lea y escriba documentos técnicos de
su area de frabagjo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la vision
y misidon de la Instituciéon. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucidn, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
senfirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Promueva los valores, la vision y la
mision entre sus companeros y muestra
una participaciéon activa para llegar a
ella.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupacion por expresar la complejidad de las
acciones readlizadas 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 frabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Promueva en su drea el cumplimiento
de los procedimientos y brinde apoyo
a los demds en temas de calidad.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuentra frabajando en algo que no estd
directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los

Fomente y motive el frabajo en equipo
en su drea de trabagjo. Desarrolle un
ambiente de trabajo amistoso; buen
clima vy espiritu de cooperacion,
apoyando a la resolucidn de los
conflictos que se puedan producir
denftro del equipo.
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desacuerdos y obtener resultfados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas multidisciplinarias entre los equipos de
frabajo. 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 frabajo en forma
ordenada y ponderada teniendo en cuenta los
objetivos Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Ayude a ofras personas a planificar y
coordinar sus frabajos de manera
efectiva. Delegue con claridad vy
precision para asegurase que se ha
comprendido lo asignado. Establezca
objetivos de las decisiones que se
tomen, establece los posibles cursos
de accidén que permitan alcanzar los
objetivos en el tiempo éptimo.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

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

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del
andlisis y la bUsqueda de estrategias y
procedimientos nuevos. Las decisiones

- - . . que toma son de importante
decisiones en la solucion de los mismos. Se requiere . o
. frascendencia para la Institucion.
que la persona que ocupa este cargo:
MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, 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:

Piense con claridad en situaciones de
alta presién, dirigiendo sus esfuerzos y
el de otros a buscar soluciones.
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NOMBRE DEL CARGO

11.TECNICO/A DE UNIDAD DE PLANIFIgACI(')N INSTITUCIONAL,
PROYECTOS Y GESTION DE COOPERACION INTERNACIONAL

Il GENERALES DEL CARGO

CARGO NOMINAL

Técnico/a de Unidad de
Planificacion Institucional,
Proyectos y Gestion de
Cooperacion Internacional Coordinador/a de

AREA
ORGANIZATIVA

Planificacion Institucional,

Unidad de Planificacion Proyectos y Gestion de
Institucional, Proyectos y gestion de e
Cooperacion Internacional |

REPORTA A

Coordinador de Unidad de

oge .r o o Técnico/a de Planificacion
Planificacion Institucional, Institucional
Proyectos y gestion de

Cooperacion Internacional

SUPERVISA A N/A

Iv. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Consolidar y realizar los seguimientos de los planes Institucionales, de
acuerdo a Normativa aplicable y lineamientos de la jefatura.

FUNCIONES

UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

12. Consolidar planes

Gestionar los talleres de recoleccion de actividades del Plan Anual
Institucional, de acuerdo a lineamientos de la jefatura.

Coordinar la logistica para desarrollo de los talleres para la

institucionales de
acuerdo a Guia

para la
elaboracion de
informes de
seguimiento de
planes

Institucionales.

anuales de |elaboracion del Plan Estratégico de acuerdo a lineamientos
acuerdo a | determinados por jefatura.
lineamientos de | Consolidar informacién producto de talleres para de planificacién de
jefatura. acuerdo a formato autorizado y lineamientos de la jefatura.
Apoyar en la coordinacion de la elaboracidon del Plan Anual
Institucional, de acuerdo a lineamientos de jefatura.
Elaborar matrices de seguimiento de cada Unidad Organizativa de
13. Consolidar los | acuerdo a lineamientos de la Guia.
reportes de | Solicitar el seguimiento de las matrices a las diferentes Unidades
seguimiento de | Organizativas de acuerdo a la Guia.
planes Controlar el ingreso de la

informacion enviada por las
diferentes unidades de acuerdo
Procesar la informacidn recibida|a lineamientos Institucionales.

de las diferentes  Unidades|Revisar si la informacion cumple
Organizativas de acuerdo a las|con lo requerido de acuerdo a
directrices de la Institucion. las directrices Institucionales.

Elaborar el documento de
seguimiento de acuerdo a
lineamientos de la jefatura.
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14. Vigilar el uso, resguardo y confrol de los bienes, informacion y equipo asignados al cargo,

segun Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demdas normativas aplicables

vigentes.

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

obijetivos Institucionales.

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Unidades Solicitar informacioéon Diaria Mensuol
N . Semanal Trimestral
organizativas de la correspondiente a los planes vy -
o Quincenal | x |Semestral
PDDH. seguimientos. -
Anual Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZAC,IéN/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
Diaria Mensual
Semanal Trimestral
N/A N/A Quincenal Semestral
Anual Bianual

IV.COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del
drea a nivel profesional: Debe poseer
estudios universitarios o técnicos en
dreas afines al puesto a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

Este requisito se refiere a la experiencia previa
adquirida por la persona dentro y fuera de la
Institucion, que le permita desempenar
satfisfactoriamente su trabajo. Se requiere que la
persona que ocupda este cargo:

Posea un manejo empirico del drea
a nivel bdsico: Mds de 1 ano de
experiencia en puestos similares.

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:

Unicamente sea responsable de su
propio frabajo, ya que no tiene
subalternos.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Esta Competencia se refiere a la magnitud de los
problemas, danos o perjuicios que puede ocasionar
un trabajador por revelar informacion confidencial o
cometer unaindiscrecion en el manejo de informacion

Que maneje la informacién con
discrecion y que respete las normas
de confidencialidad de la
Institucion.
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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 posicion fisica de tfrabajo. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES
Este requisito se refiere a la posibilidad de que ocurran
accidentes de frabajo, aun supuestas las medidas y
cuidados que deben adoptarse. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

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 confengan este idioma. Se requiere que
la persona que ocupa este cargo:

Lea y escriba documentos técnicos
de su drea de trabagjo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje ocasionalmente de forma
independiente en sus tareas.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la visidon
y mision de la Institucion. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucion, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
senfirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Se comporte de acuerdo a los
valores, la visibn y la misién
institucional.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

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 reduccién de errores en el trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Cumpla con todos los requisitos,
normas y procedimientos de calidad
de la Institucidn. Compruebe
siempre la precisién en la ejecucion
de sus tareas.
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RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de tfrabajar, cooperar y colaborar
con ofros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuentra frabajando en algo gque no estd
directamente relacionado con sus  infereses
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
frabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Muestre constantemente una
actitud muy positiva hacia los
demds miembros del equipo. Aporte
y reciba apoyo, ideas y opiniones.

PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y TAREAS
Se refiere a planificar, administrar y organizar
adecuadamente el tiempo de frabagjo en forma
ordenada y ponderada teniendo en cuenta los
objetivos Institucionales y que deben alcanzarse
sincronizando esfuerzos en conjunto, para asegurar los
resultados esperados, planeando y organizar el tiempo
eny del cargo de trabajo, asi como las prioridades, en
el corto, mediano y largo plazo. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Administre constantemente SuU
tiempo definiendo alternativas de

accion y previniendo posibles
consecuencias, determinando la
duracién 'y complejidad de o

delegado y dar seguimiento ala lista
de pendientes importantes.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucion de problemas requerido por las funciones
asignadas a un cargo que el trabaojador debe
desempenar y la responsabilidad por la toma de
decisiones en la solucidn de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Varie su tfrabajo seleccionando los
procedimientos ya establecidos.
Toma ciertas decisiones donde se
dispone de precedentes y
supervision para la resolucién de
conflictos.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presidn, 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 trabagjo realizado. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Maneje la presidon y responda bien
ante circunstancias dificiles,
resolviendo situaciones.
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2.1 DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO

El Departamento de Relaciones Publicas y Protocolo, es el enlace en la coordinacién con las
diferentes Instituciones u organismos nacionales e internacionales de la/el Titular; asi como la
realizacion de gestion de misiones oficiales de funcionarios, servidores pUblicos y otras que sean
necesarias para mantener las relaciones diplomaticas a nivel internacional.
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NOMBRE DEL CARGO

12. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y
PROTOCOLO

l. GENERALES DEL CARGO

instituciones del Estado vy
organismos nacionales e
internacionales.

CARGO Jefe/a de Departamento de Relaciones Procurador/a para
NOMINAL PUblicas y Protocolo. la Defensa de los
AREA DEPARTAMENTO  DE  RELACIONES Derechos Humanos
ORGANIZATIVA |PUBLICAS Y PROTOCOLO P
Jefe/a de
REPORTA A Procurador/a para la Defensa de los Departamento de
Derechos Humanos s Protocolo
Auxiliar
Administrativo
Auxiliar Administrativo —
SUPERVISA A Colaborador/a Técnico/a )
Colaborador/a
técnico
Il ANALISIS FUNCIONAL
) Ser el enlace en la coordinaciéon con las diferentes Instituciones u organismos
PROPOSITO nacionales e internacionales de la/el Titular; asi como la realizacion de gestion
CLAVE de misiones oficiales de funcionarios, servidores puUblicos y otras que sean
necesarias para mantener las relaciones diplomdaticas a nivel internacional.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
_ Establecer relaciones | Obtener informacién de organismos internacionales y dar
diplomdticas entre la/el |[respuesta, conforme a los lineamientos de la/el Titular.
Procuradora/or con

Establecer y mantener las relaciones diplomdticas con
Instituciones y organismos de Derechos Humanos nacionales e
infernacionales.

. Coordinar y apoyar las
gestiones administrativas,
de acuerdo a los
lineamientos de los

procedimientos vigentes.

Apoyar la planificacidon y organizacion de las gestiones
administrativas, para la realizacion de eventos
interinstitucionales de acuerdo a los procedimientos internos.

Tramitar las misiones oficiales de la/el Procuradora/or vy
funcionarios y servidores publicos.

Gestionar las solicitudes de compras relacionadas con las
necesidades del Despacho, conforme al PAAC.

. Administrar las funciones
del drea y su equipo de
trabajo segun las
atribuciones contenidas en
la normativa aplicable.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de
acuerdo a Normas Técnicas y objetivos Institucionales.
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4. Vigilar el uso, resguardo y conftrol de los bienes, informacion y equipo asignados al cargo,

segun Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demds normativas aplicables

vigentes.

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

Institucionales.

RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Despacho, Procuraduria . . x |Diaria Mensual
. . | Coordinar  actividades vy -
Adjunta, Procuradurias ; . . | Semanal Trimestral
Adjuntas Especificas unciones concemlen’re,sq as Quincendl Semesiral
" | relaciones publicas
Departamento de institucionales A I Bi I
Comunicaciones. ) nua lanud
RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/EMPRESA AL AU
o Coordinar  actividades vy Diaria Mensual
Instituciones del Estado vy . . -
. . funciones concernientes a las Semanal Trimestral
organismos nacionales e ) - .
. . relaciones publicas| x |Quincenal Semestral
internacionales. LT -
institucionales. Anuadl Bianual
V. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del drea
a nivel profesional: Debe poseer titulo
universitario en dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea a
nivel considerable: Mds de 2 anos de
experiencia en dreas afines.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL
Este requisito se refiere al grado de habilidad
requerida de direccién, supervision y confrol del

Supervise personal
técnico calificado,

de oficina vy/o
en actividades

tfrabajo de colaboradores que le reportan .

. . homogéneas.
directamente. Se requiere que la persona que ocupa

este cargo:

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Esta Competencia se refiere a la magnitud de los
problemas, danos o perjuicios que puede ocasionar
un trabajador por revelar informacion confidencial o

Que sea muy discreto/a y cauteloso/a
con la informacién que maneja y que
respete las normas de confidencialidad
de la Institucion.
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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 satisfactoriomente. Debe considerarse no
sélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posiciéon fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Trabaja normalmente con objetos ligeros
no mayores de 15 libras de peso. La
posicion de trabajo es comoda.

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

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

HABILIDADES EJECU

TIVAS

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:

Sea totalmente bilingue.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

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

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacién y apropiaciéon de la visidn
y mision de la Institucion. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucidn, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Se comporte de acuerdo a los valores,
la visidon y la mision institucional.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

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

Promueva en su drea el cumplimiento
de los procedimientos y brinde apoyo a
los demds en temas de calidad.
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RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/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 estd
directamente relacionado con sus infereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas multidisciplinarias entre los equipos de
trabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Muestre constantemente una actitud
muy positiva hacia los demds miemlbros
del equipo. Aporte y reciba apoyo,
ideas y opiniones.

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 Institucionales y que deben alcanzarse
sincronizando esfuerzos en conjunto, para asegurar los
resultados esperados, planeando y organizar el
tiempo en y del cargo de trabagjo, asi como las
prioridades, en el corto, mediano vy largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS
Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucion de problemas requerido por las funciones

Trabaje de forma  diversificada
seleccionando cuidadosamente  los
procedimientos y el uso ocasional de

asignadas a un cargo que el frabajador debe|nuevas  prdcticas, para  analizar
desempenar y la responsabilidad por la toma de |situaciones o problemas complejos.
decisiones en la solucion de los mismos. Se requiere |[Tome decisiones de relativa
que la persona que ocupa este cargo: frascendencia.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, 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 tfrabagjo realizado. Se requiere que la
persona que ocupda este cargo:

Maneje la presion y responda bien ante
circunstancias  dificiles,  resolviendo
sifuaciones.
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2.2 DEPARTAMENTO DE COMUNICACIONES

El Departamento de Comunicaciones, se dedica principalmente disenar, ejecutar y mantener
en constante actualizacién un sistema de comunicacion interno y externo, para promover,
divulgar y posicionar positivamente la labor de la Procuraduria ante los diferentes publicos, asi
como generar presencia y prestigio Institucional; segun la legislacion nacional e internacional
y objetivos Institucionales.
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NOMBRE DEL CARGO | 13. JEFE/A DE COMUNICACIONES

l. GENERALES DEL CARGO

verificaciones

periodisticas de la
realidad nacional,
en cuanto a
violacién de

CARGO NOMINAL Jefe/q de Depa"qmenio Procurador/a para
la Defensa de los
AREA ORGANIZATIVA |DePariamento de Derechos Humanos
Comunicaciones
REPORTA A Procurador/a para la Defensa | Depﬁii_fif&'ode
de los Derechos Humanos Comunicaclones
= Secretaria/o Il
Colaborador/a de —
Comunicaciones,
SUPERVISA A Co|qborqd°r/a | cC;n'?unicdaciéneds
Secretario/a ll —
‘- Colaborador/a
Il ANALISIS FUNCIONAL
Disenar, ejecutar y mantener en constante actualizacion un sistema de
comunicacion interno y externo, para promover, divulgar y posicionar
PROPOSITO CLAVE |positivamente la labor de la Procuraduria ante los diferentes publicos,
asi como generar presencia y prestigio Institucional; segun la legislacion
nacional e infernacional y objetivos Institucionales.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA
Planificar y coordinar la realizacién de conferencias de prensa de
| Gesti | acuerdo a lineamientos Institucionales.
: esdlonqu do Coordinar la realizaciéon y distribucion de material audiovisual y escrito
proavccion €| con base a lineamientos y Normativas Institucionales.
programas de : - - = — - =
difusion Supervisar materiales de impresion y audiovisuales para su publicacion
. .| conforme a los procedimientos Institucionales y Normativa aplicable.
Institucional, asi - . - — -
Mantener relaciones con los medios de comunicacidn nacional e
como . . . . S
. internacional, para la divulgacion del ejercicio del mandato de la
conferencias de . o ; . .
.| Procuraduria y fortalecimiento de la imagen institucional, segun
prensa segun . . . .
. . Normativas y lineamientos aplicables.
lineamientos y — . . - P 7
Normativa Administrar y actualizar el contenido de la hoja web Institucional segun
Institucional las necesidades y objetivos de la PDDH.
' Gestionar la participacion del Procurador/a en distintos programas o
eventos, segun lineamientos y Normativa Institucional.
2. Realizar Produccién de programas de difusion de Derechos Humanos segun los

lineamientos de la Institucion.

Coordinar conjuntamente con el Departamento de Recursos Humanos,
la divulgacion de actividades de bienestar social, culturales y
deportivas de la PDDH con base a directrices y Normativa Institucional
aplicables.
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relaciones entre la
Institucion y  los
publicos internos y

Derechos Mantener informado al Procurador/a y a las dependencias que lo

Humanos de |requieran de los hechos acontecidos y reflejados en los medios de

acuerdo a los|comunicacién social relativos al quehacer de la PDDH, segun

lineamientos Normativa Institucional

Institucionales. Verificary registrar electronicamente las publicaciones de los medios de
comunicacion nacional e internacional, que tengan relacién con el
qguehacer Institucional, de acuerdo a Normativas aplicables.

3. Implementar Apoyar a la Institucidon en eventos interinstitucionales, de acuerdo a

estrategias que | procedimientos y Normativa vigente.

permitan crear | Realizar acciones que originen un clima organizacional agradable, que

una imagen | permita el acercamiento, confianza y comprensién de las personas

positiva y mejorar | relacionadas con la Institucidn, de acuerdo a los requerimientos de la

las buenas | autoridad superior.

Fortalecer los vinculos con las entidades protectoras de la defensa de
los Derechos Humanos a nivel nacional e internacional, con la finalidad

externos, de . .

qgcuerdo  a  Ia de asesorar, informar, y persuadir para lograr el apoyo de estos en las
. acciones presentes y futuras, conforme a los procedimientos vigentes

Normativa y

. . del Departamento.

lineamientos

vigentes.

. Brindar asesoria sobre manejo de prensa al Procurador/a y a las dependencias

Institucionales que lo requieran, segun lineamientos y Normativas aplicables.

. Administrarlas funciones del drea

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de

Y SU equipo de frabagjo segun las

acuerdo a Normas Técnicas y objetivos Institucionales.

atribuciones

Funciones,

contenidas
Reglamento de Organizacion y
Manual
Organizaciéon y Puestos y demdas
Normativas aplicables.

en el

Elaborar y administrar el Presupuesto del drea segin plan
y necesidades Institucionales.

de

. Vigilar el uso, resguardo y control de |os bienes, informacién y equipo asignados al cargo,

segun Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demds normativas aplicables

vigentes.

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

Institucionales.

1118 RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Procurador/a para la x | Diaria Mensual
Defensa de los Derechos | Coordinacion de Semanal Trimestral
Humanos, Asesor/a del|participacidén en  distintos Quincenal Semestral
Despacho, Procurador/a|programas o eventos. Anual Bianual
Adjunto/a para la
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Defensa de los Derechos
Humanos y Procuradurias
Adjuntas.
Delegaciones Divulgacion de actividades Diaria Mensual
Departamentales, y/o informar sobre | x | Semanal Trimestral
Departamentos, Unidades | acontecimientos de interés Quincenal Semestral
de la PDDH. Institucional. Anual Bianual
) RELACIONES INTER INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA ialta e
Divulgacion del ejercicio del| x | Diaria Mensual
. . .. |mandato de la PDDH, Semanal Trimestral
Medios de comunicacion fortalecimiento de la imagen Quincenal Semestral
nacional e internacional. o . .,
Institucional y coordinacion de Anual Rianual
conferencias de prensa.

IV.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del drea
a nivel profesional: Debe poseer titulo
universitario en Periodismo, Ciencias de
la Comunicacién o areas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

Este requisito se refiere a la experiencia previa
adquirida por la persona dentro y fuera de la
Institucion, que le permita desempenar
satfisfactoriamente su trabajo. Se requiere que la
persona que ocupda este cargo:

Posea un manejo empirico importante
del drea: Mds de 2 anos de experiencia
en dreas afines.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

de oficina vy/o
en actividades

Supervise personal
técnico calificado,
homogéneas.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

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

Que sea muy discreto/a y cauteloso/a
con la informacién que maneja y que
respete las normas de confidencialidad
de la Institucion.

HABILIDAD FiSICA
Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda

Realice muy poco esfuerzo fisico.
Ninguna incomodidad, por lo general
frabaja sentado.
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ejecutarlo satisfactoriomente. Debe considerarse no
soélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicion fisica de trabajo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES
Este requisito se refiere a la posibilidad de que ocurran
accidentes de trabajo, aln supuestas las medidas y
cuidados que deben adoptarse. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

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:

Lea y escriba documentos técnicos de
su area de trabagjo.

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:

Sea independiente en su frabagjo vy
genere confianza en su equipo.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y

ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la vision
y mision de la Institucion. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucion, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentfirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Promueva los valores, la vision y la
mision entre sus companeros y muestra
una participacion activa para llegar a
ella.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

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 reduccidn de errores en el trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Promueva en su drea el cumplimiento
de los procedimientos y brinde apoyo a
los demds en temas de calidad.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuenfra frabagjando en algo que no estd

Fomente y motive el trabajo en equipo
en su drea de trabajo. Desarrolle un
ambiente de frabajo amistoso; buen
clima y espiritu de cooperacion,
apoyando a la resolucidn de los
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directamente relacionado con sus infereses
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
frabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

conflictos que se puedan producir
dentro del equipo.

PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y
TAREAS

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

Ayude a ofras personas a planificar y
coordinar sus trabajos de manera
efectiva. Delegue con claridad vy
precisibn para asegurase que se ha
comprendido lo asignado. Establezca
objetivos de las decisiones que se
tomen, establece los posibles cursos de
accién que permitan alcanzar 1os
objetivos en el tiempo éptimo.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andilisis y de
soluciéon de problemas requerido por las funciones
asignadas a un cargo que el trabajador debe
desempenar y la responsabilidad por la toma de

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del
andlisis y la busqueda de estrategias y
procedimientos nuevos. Las decisiones

- P . . que toma son de importante
decisiones en la solucidn de los mismos. Se requiere . oy
. tfrascendencia para la Institucion.
que la persona que ocupa este cargo:
MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, desacuerdo vy dificultad; mostrando
resistencia en situaciones tensas o complicadas,
barreras enconfradas 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:

Maneje la presion y responda bien ante
circunstancias  dificiles, resolviendo
situaciones.
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NOMBRE DEL CARGO | 14. COLABORADOR/A DE COMUNICACIONES

l. GENERALES DEL CARGO

CARGO NOMINAL | Colaborador/a de
Comunicaciones
Departamento de

AREA ORGANIZATIVA . .
Comunicaciones

Jefe/a de Departamento de

REPORTA A . . |
Comunicaciones COLABORADOR/A DE

| COMUNICACICONES

SUPERVISA A N/A

Il ANALISIS FUNCIONAL

) Apoyar en los procesos de comunicacion institucional interna y
PROPOSITO CLAVE |externa, de acuerdo a las necesidades, objetivos y Normativa

Institucional

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA
1. Apoyar en la|Colaborar en la Institucion con las conferencias de prensa de
coordinacién, acuerdo a las Normativa institucional aplicables.
produccion y |Apoyar en la administracion de contenido de la hoja web
direccion de | institucional segun lineamientos de la autoridad inmediata.
programas y
conferencias de

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

Normativa
Institucional

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

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

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

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

1118 RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

Diaria Mensual

X |Semanal Trimestral
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Jefe/a del Coordinacion de Quincenal Semestral
Departamento de participacion en  distintos .
. . Anual Bianual
Comunicaciones programas o eventos.
) RELACIONES INTERINSTITUCIONALES
ORGANIZACION/

INSTITUCION/ EMPRESA AL e
Diaria Mensual
Semanal Trimestral

N/A N/A Quincenal Semestral
Anual Bianual

\"A COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del
drea a nivel técnico: Estudios
universitarios o técnicos en
Ciencias de la Comunicaciéon o
carreras afines con las funciones a
desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea
a nivel basico: Mds de 1 ano de
experiencia en puestos afines.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

Unicamente sea responsable de su
propio frabajo, ya que no tiene
subalternos.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

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

Que tenga un buen manejo de la
informacion que maneja vy
reconozca la importancia de la
confidencialidad de la
informacion.

HABILIDAD FIiSICA

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 requiere

que la persona que ocupa este cargo:

Trabaje normalmente con objetos
ligeros no mayores de 15 libras de
peso. La posicion de trabagjo es
comoda.
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MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

Labore en oficinas generales, con
algo de ruido originado por el
equipo de oficina. Exposicion
esporddica a accidentes leves.

HABILIDADES EJECUTIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

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

ldentifique palabras bdsicas vy
comunes, mads los términos técnicos
de su drea.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje ocasionalmente de forma
independiente en sus tareas.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiaciéon de la vision y
mision de la Institucion. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucidn, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Se comporte de acuerdo a los
valores, la visibn y la mision
Institucional.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

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 reduccion de errores en el frabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Busque activamente lograr un
buen nivel de calidad y exactitud
en las funciones y tareas de su
cargo.

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 tfrabajando en
algo que no estd directamente relacionado con sus
intereses personales. Implica la capacidad de afrontar
los desacuerdos y obtener resultados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas multidisciplinarias entre los equipos de

Realice la parte del frabajo que le
corresponde, manteniendo
informados a los demds y estando
al corriente de temas que le
afecten.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

85




Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

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 fiempo de trabajo en forma
ordenada y ponderada teniendo en cuenta los
objetivos Institucionales y que deben alcanzarse
sincronizando esfuerzos en conjunto, para asegurar los
resultados esperados, planeando y organizar el tiempo
eny del cargo de trabajo, asi como las prioridades, en
el corto, mediano vy largo plazo. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Administre  constantemente  su
tiempo definiendo alternativas de

accién y previniendo posibles
consecuencias, determinando la
duracion 'y complejidad de lo

delegado y dar seguimiento a la
lista de pendientes importantes.

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 frabajador debe
desempenar y la responsabilidad por la toma de
decisiones en la solucion de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Desarrolle su trabajo de forma
repetitiva con alguna variacion,
protegido por prdcticas
establecidas. La resolucidon de
conflictos se refiere Unicamente a
las exigidas por el cargo.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, 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:

Tolere la presidn ante situaciones
tensas y continUe trabajando para
solucionar el problema. Alcanza los
objetivos aungue esté
presionado/a.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

86




Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

3.AUDITORIA INTERNA

Auditoria Interna se dedica principalmente a efectuar auditorias alas operaciones, actividades
y programas, de acuerdo al Art.34 inciso primero y segundo de la Ley de la Corte de Cuentas
de la Republica de El Salvador y Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

______________________________________________________________________________________________________|
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NOMBRE DEL CARGO

| 15. JEFE/A DE AUDITORIA INTERNA

Ml GENERALES DEL CARG

(@)

] CARGO NOMINAL Jefe/a r'de Auditoria Interna Procurador/a para
AREA ORGANIZATIVA |Auditoria Interna = e de los
REPORTA A Procurador/a para la Defensa de los Derechos Humanos
Derechos Humanos
( )
| | Auditor/a
Interno/a
|\ J
SUPERVISA A Técnico/a de Auditoria - N
| | Técnico de
Auditoria
& J
V. ANALISIS FUNCIONAL
Efectuar auditorias a las operaciones, actividades y programas, de
£ acuerdo al Art.34 inciso primero y segundo de la Ley de la Corte de
PROPOSITO CLAVE Cuentas de la Republica de El Salvador y Normas de Auditoria Interna
del Sector Gubernamental.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

16. Ejecutar el Plan Anual de
Auditoria Interna, segun
necesidades y objetivos
Institucionales, Ley de
Corte de Cuentas de la
Republica y Normas de
Auditoria  Interna  del
Sector Gubernamental.

Obtener autorizacion del Plan
Anual de Trabajo de acuerdo a

Coordinarr, supervisar y
participar en la ejecucion de
Auditoria Interna, segun
programacion de trabagjo.

resultado de la verificacion de
las distintas dreas sometidas a
exdmen, segun las Normas y
procedimientos de Auditoria.

la normativa aplicable vy Solicitar informacién a los
enviarlo a la Corte de Cuentas responsables de los
de la Republica de El Salvador, Departamentos  y  Unidades
de conformidad al Art.36 de la [gue administran la gestién de
misma Ley de la Corte de[fondos, recursos y
Cuentas. presupuestos, segun las Leyes y
normas indicadas en la
planificacion.
Realizar verificaciobn de auditorias de acuerdo a
procedimientos Institucionales y Normativa aplicable.
. Elaborar el borrador de
Elaborar Informe final de o
o, Informe de Auditoria y su
Auditoria Interna como

discusidon con los responsables
de cada una las dreas
auditadas, segun Normas de
Auditoria Interna del sector
Gubernamental.
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Efectuar la revision de los
documentos que amparan |as
operaciones sujetas de
auditoria, segun, los manuales,
leyes, reglamentos, instructivos
y normas de  cardcter
administrativo financiero.

Coordinar la administracion del archivo de la unidad respecto
a las auditorias realizadas, segun, técnicas, normas, y
procedimientos de Auditoria.

Eloborar actas de acuerdo a resultados de procesos de
auditorias segun Normas de Auditoria y procedimientos
Institucionales.

Realizar seguimientos y evaluaciones sobre la ejecucion de las
auditorias.

Elaborar informes de resultados de la aplicacidon de Leyes vy
Reglamentos aplicables en materias  administrativas,
operativas y financieras de acuerdo a directrices
Institucionales.

17. Administrar las funciones
del drea y su equipo de
trabajo segun las
afribuciones contenidas
en el Reglamento de

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de
acuerdo a Normas Técnicas y objetivos Institucionales.

Organizacion y
Funciones, Manual de
Organizacién y Puestos y
demads Normativas
aplicables.

Elaborar y administrar el Presupuesto del drea, segun plan vy
necesidades Institucionales.

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

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

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Diaria X [Mensual
Departamento Solicitar  informacion  sujeta  de Semanal Trimestral
Recursos Humanos Auditoria y otros. Quincenal Semestral
Anual Bianual
Unidad Financiera Requerir Informacién para efectos de Diaria Mensual
Institucional (UF) auditoria. Semanal x_[lrimestral
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Quincenal Semestral
Anual Bianual
Diaria Mensual
Unidad de Compras|Adquirir informacion para realizar Semanal Trimestral
Publicas. revisiones en materia de Auditoria. Quincenal Semestral
Anual Bianual
, Diaria Mensual
Almacén de .. . ., . -
. Solicitar informacion  para realizar Semanal Trimestral
suministros a . o -
. . inventarios y Auditoria. Quincenal Semestral
existencias (Bodega) -
Anual Bianual
Diaria Mensual
Fondo Circulante de |Adquirir InNformacién para Arqueo de Semanal Trimestral
Monto Fijo Fondo y revisiones de operaciones. Quincenal Semestral
Anual Bianual
Diaria Mensual
Departamento del. . . . ., . .
o . Solicitar informacion para auditar la Semanal Trimestral
Planificacion ) ., e -, -
e ejecucion de Planificaciéon y ofros. Quincenal Semestral
Institucional -
Anudl Bianual
5 ) ) g Diaria Mensual
epartamento SCsolicitar informacién para auditar la Semanal Trimestral
Proyectos 'y Gestion ejecucion de proyectos y ofros Qui | S fral
de Cooperacion J proy y . vincena gmes ra
Anual Bianual
Seccién de Control y . ., Diaria Mensual
. Obtener  informacion para la -
Custodia de o .. Semanal Trimestral
. verificacion del consumo de -
Combustible . Quincenal Semestral
L combustible, entre ofros. -
Institucional Anual Bianual
. . ., . Diaria Mensual
., . Solicitar informacién para verificar -
Seccion de Activo . . . Semanal Trimestral
.. inventarios y revisiones de -
Fijo. Quincenal Semestral
documentos -
Anual Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
Corte de Cuentas de [Enviar  informes especiales de Diaria Mensuol
S o Semanal Trimestral
la Republica de El Auditoria Interna, del resultado de las -
0 . Quincenal Semestral
Salvador auditorias practicadas .
Anual Bianual
Diaria Mensual
Ministerio de Obtener informacidén de cardcter Semanal Trimestral
Hacienda financiero presupuestario Quincenal Semestral
Anual Bianual
Diaria Mensual

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

90




Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

Colegio Salvadoreno
de Auditores

L Intfernacionales
académicos

Normas

Obtener informacidn sobre Normas
Internacionales de Auditoria (NIAS) vy

Informacién Financieras (NIFF).

Semanal Trimestral

Quincenal | x [Semestral
de .

Anudl Bianual

VL.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del drea
a nivel profesional: Debe poseer titulo
universitario en Contaduria PUblica o
dreas afines con las funciones a
desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico importante
del drea: Mdas de 3 anos de
experiencia en dreas afines al puesto
a desarrollar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

Supervise personal de oficina y/o
técnico calificado, en actividades
homogéneas.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

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

Que sea muy discreto/a y cauteloso/a
con la informaciéon que maneja y que
respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.

HABILIDAD FiSICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriomente. Debe considerarse no
sélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicidon fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES
Este requisito se refiere a la posibilidad de que ocurran
accidentes de trabajo, alun supuestas las medidas y
cuidados que deben adoptarse. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE IDIOMAS

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

Lea y escriba documentos técnicos de
su area de trabagjo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y

ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la vision
y misidon de la Institucidn. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucidn, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Promueva los valores, la vision y la
mision entre sus companeros y muestra
una participaciéon activa para llegar a
ella.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

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 reduccién de errores en el frabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Promueva en su drea el cumplimiento
de los procedimientos y brinde apoyo
a los demds en temas de calidad.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/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 estd
directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas multidisciplinarias entre los equipos de
frabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Fomente y motive el frabajo en equipo
en su drea de frabajo. Desarrolle un
ambiente de frabagjo amistoso; buen
clima vy espiritu de cooperacién,
apoyando a la resolucién de los
conflictos que se puedan producir
dentro del equipo.

PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y
TAREAS

Ayude a otras personas a planificar y
coordinar sus trabagjos de manera
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Se refiere a planificar, administrar y organizar
adecuadamente el tiempo de trabajo en forma
ordenada y ponderada teniendo en cuenta los
objetivos Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

efectiva. Delegue con claridad vy
precision para asegurase que se ha
comprendido lo asignado. Establezca
objetivos de las decisiones que se
tomen, establece los posibles cursos
de accién que permitan alcanzar los
objetivos en el tiempo éptimo.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

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

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del
andlisis y la busqueda de estrategias y
procedimientos nuevos. Las decisiones

- P . . que toma son de importante
decisiones en la solucion de los mismos. Se requiere . o
. frascendencia para la Institucion.
que la persona que ocupa este cargo:
MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, 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:

Maneje la presion y responda bien
ante circunstancias dificiles,
resolviendo sitfuaciones.
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NOMBRE DEL CARGO | 15. TECNICO/A DE AUDITORIA

l. GENERALES DEL CARGO

] CARGO NOMINAL [Técnico/a en Auditoria a
AREA ORGANIZATIVA |Auditoria Interna
REPORTA A Jefe/a de Auditoria Interna
<
Fa S
SUPERVISA A N/A TECNICO/A DE
AUDITORIA

b A

Il ANALISIS FUNCIONAL

Apoyar en la realizacién de las auditorias a las operaciones,
actividades y programas de la Procuraduria, de acuerdo al Art.34
inciso segundo de la Ley de la Corte de Cuentas de la Republica de
El Salvador y Normas de Auditoria Interna del Sector Gubernamental.

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Colaborar en la realizacion de programas y procedimientos de
1. Colaborar  en la jauditoria Interna, conforme al Plan Anual de Trabajo de Auditoria.

preparacion del Plan
Anual de Trabajo de
Auditoria Interna,
segun la Ley de Corte

Llevar a cabo la ejecucion de los trabajos de Auditoria Interna
programados, segun la planificacion para el exdmen vy
verificacidon de operaciones.

de Cuentas de laElaborar la solicitud de la informacion propia de las Unidades
Republica y Normas|Organizativas de acuerdo a necesidades de auditorias y
de Avuditoria Interna [procedimientos Institucionales.

del Sector
Gubernamental. Apoyar en la verificacion de auditoria conforme la Planificacion

Institucional.

Apoyar en los seguimientos y evaluaciones sobre la ejecucion de
las auditorias en las dreas programadas, segun el Plan Anual

2. Apoyar en los o
pﬁc))cyesos de o Institucional.
Planificacion de Realizar la evaluacion vy [Elaborarinformes del resultado de la
o seguimiento del examen vy |aplicacion de leyes, reglamentos
Auditoria Interna o ., . X
. verificacion de las japlicables en materia
segun el Plan Anual de ) . . .
Trabaijo operaciones programadas, [administrativa, operativa y
) segun la planificacién deffinanciera de acuerdo a las
auditoria. directrices de la Instfitucion.

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

4. Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades vy
objetivos Institucionales.

. RELACIONES DE TRABAJO
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RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/

PARA FRECUENCIA
DEPARTAMENTO
Diaria X Mensual
Departamento Solicitar informacién sujeta de Semanal Trimestral
Recursos Humanos auditoria y otros. Quincenal Semestral
Anual Bianual
Diaria Mensual
Unidad Financiera Requerir Informacion para Semanal X [Trimestral
Institucional (UF) efectos de auditoria. Quincenal Semestral
Anual Bianual
. ., . Diaria Mensual
. Adquiririnformacién para realizar -
Unidad de Compras o . Semanal X [Trimestral
. revisiones en  materia de -
Publicas o Quincenal Semestral
auditoria. -
Anual Bianual
, Diaria X |Mensual
Almacén del. . ., . ., . -
o Solicitar informacidén para realizar Semanal Trimestral
suministros a . o .
. . inventarios y auditoria. Quincenal Semestral
existencias (Bodega) -
Anual Bianual
., .. ., Diaria Mensual
Seccidon de Fondo |Adquirir Informacioén para -
5 .. Semanal Trimestral
Circulante de Monto |Arqueo de Fondo vy revisiones de .
- . Quincenal X Semestral
Fijo operaciones. -
Anual Bianual
- . ., Diaria Mensual
Departamento de Solicitar informacién para -
e .y . . .. Semanal Trimestral
Planificacion auditar  la ejecucion de .
e - ., T Quincenal X Semestral
Institucional. Planificacion Institucional. -
Anual Bianual
- . ., Diaria Mensual
Departamento de Solicitar informacién para -
.2 . . .. Semanal Trimestral
Proyectos y Gestion  jauditar  la ejecucion de .
. Quincenal X Semestral
de Cooperacion. Proyectos. -
Anual Bianual
Seccidén de Confrol y . ., Diaria X Mensual
. Obtener informacion para la -
Custodia de - ., Semanal Trimestral
. verificacion del consumo de -
Combustible . Quincenal Semestral
L combustible, entre otros. -
Institucional Anual Bianual
. . ., Diaria Mensual
., . Solicitar informacion para -
Seccion de Activo oo . . .. Semanal Trimestral
. verificar inventarios y revisiones -
Fijo. Quincenal X Remestral
de documentos. -
Anual Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
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ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
Corte de Cuentas de Enwgr ,mfor‘mes especiales de Diaria Mensuol
T auditoria  interna, para  sus Semanal X _[Trimestral
la Republica de El L .
conocimientos, resultado de las Quincenal Semestral
Salvador. o . -
auditorias practicadas. Anual Bianual
Diaria Mensual
Ministerio de Para Obtener informaciéon Semanal Trimestral
Hacienda financiera presupuestaria. Quincenal X Semestral
Anual Bianual

Iv.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del drea
a nivel profesional: Debe poseer
estudios universitarios de licenciatura
en Contaduria PUblica o dreas afines
con las funciones a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea a
nivel bdsico: Mds de 1 ano de
experiencia en dreas afines al puesto
a desarrollar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL
Este requisito se refiere al grado de habilidad
requerida de direccién, supervision y confrol del

Unicamente sea responsable de su
propio trabajo, ya que no ftiene

trabajo de colaboradores que le reportan

. . subalternos.
directamente. Se requiere que la persona que ocupa

este cargo:

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

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

Que maneje la informacidn con
discrecion y que respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.

HABILIDAD FiSICA

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

Realice muy poco esfuerzo fisico.
Ninguna incomodidad, por lo general
trabaja sentado.
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MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES
Este requisito se refiere a la posibilidad de que ocurran
accidentes de trabajo, alun supuestas las medidas y
cuidados que deben adoptarse. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

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

Lea y escriba documentos técnicos de
su area de trabagjo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje ocasionalmente de forma
independiente en sus tareas.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y

ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la visidon
y mision de la Institucion. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucidn, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupda este cargo:

Se comporte de acuerdo a los valores,
la vision y la misidon institucional.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupacion por expresar la complejidad de las
acciones readlizadas 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:

Cumpla con todos los requisitos,
normas y procedimientos de calidad
de la instituciéon. Compruebe siempre
la precision en la ejecucién de sus
tareas.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuenfra trabajando en algo que no estd
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

Muestre constantemente una actitud
muy positiva  hacia los demds
miembros del equipo. Aporte y reciba
apoyo, ideas y opiniones.
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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 frabajo en forma
ordenada y ponderada teniendo en cuenta los
objetivos Institucionales y que deben alcanzarse
sincronizando esfuerzos en conjunto, para asegurar los
resultados esperados, planeando y organizar el
tiempo en y del cargo de trabagjo, asi como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Administre constantemente su tiempo
definiendo alternativas de accién y
previniendo posibles consecuencias,
determinando la duracion y
complejidad de lo delegado y dar
seguimiento a la lista de pendientes
importantes.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andilisis 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 solucion de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Varie su trabajo seleccionando los
procedimientos ya establecidos. Toma
ciertas decisiones donde se dispone
de precedentes y supervisidon para la
resolucion de conflictos.

MANEJO DE CONDICIONES

DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, 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:

Maneje la presion y responda bien
ante circunstancias dificiles,
resolviendo sitfuaciones.
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4. PROCURADURIA ADJUNTA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS HUMANOS

La Procuraduria Adjunta para la Defensa de los Derechos Humanos tiene como objetivo
principal dirigir y coordinar el Sistema de Proteccion de los Derechos Humanos de acuerdo a
la Ley de la PDDH, Legislaciéon Nacional e Internacional en materia de Derechos Humanos y
Normativa Institucional.

______________________________________________________________________________________________________|
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16. PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSA DE LOS
DERECHOS HUMANOS
l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

Procurador/a Adjunto/a
CARGO / junto/
para la Defensa de los
NOMINAL
DereChos Humanos Procurador/a para la Defensa
AREA Procuraduria Adjunta para celosBerechosmanes
la Defensa de los Derechos '
O RGA N IZATIVA Procurador/a Adjunto/a para|
Humq nos (PADH) la Defenssud':;iigerechos
Procurador/a para la
REPORTA A |Defensa de los Derechos J
H U mq n OS Coord.:_nadlor/a de
utela
Coordinador/a de Tutela
Asesor/a Técnico/a de _
Ve . Denuncias
Procuraduria Adjuntaq,
Jefe/a de Departamento _
. Procuracion
de Denuncias
Jefe/ade
Jefe/a de Departamento —
de Procuracion
Jefe/a de Departamento W ooameroce
de Seg Uimienio Prevent;vélr\i/s;’\stencio'n
SUPERVISA A | Jefe/a de Departamento
Y4 . Jefe/ade
de Observacion Preventiva —
y Atencion a Crisis
Jefe/a de Departamento N Depciff:;ﬁ?;ziode
de Resoluciones Procedimientos
Jefe/a de Departamento o idcoses |
nitrol
de Co . ci de |y
Procedimientos,
Juridicos/as,
Secretario/a

Il ANALISIS FUNCIONAL
Dirigir y coordinar el Sistema de Proteccion de los Derechos Humanos de

PROPOSITO acuerdo alaLey de la PDDH, Legislacion Nacional e Internacional en materia
CLAVE . o
de Derechos Humanos y Normativa Institucional.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
1. Supervisar y | Disenar y proponer planes, lineamientos y directrices estratégicas del
coordinar el | funcionamiento del Sistema de Proteccion de los Derechos Humanos,

funcionamiento |segun requerimientos del/ de la Procurador/a, informes y seguimiento
del Sistema de|de evaluacion de resultados del sistema.

Proteccion de los | Orientar a las unidades del Sistema de Proteccién de los Derechos
Derechos Humanos, en la aplicacién de lineamientos y directrices en los
Humanos y | procedimientos de asistencia a las presuntas victimas de violaciones a
'
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Procuradurias
Adjuntas
Especificas de
acuerdo a la Ley
de la PDDH vy
Reglamentos
derivados de ella.

Derechos Humanos, segun Ley de la PDDH, legislaciéon Nacional e
Internacional en Derechos Humanos y Normativa Institucional.

Verificar y evaluar el funcionamiento y Normativa de los
procedimientos del Sistema de Proteccion de los Derechos Humanos,
segun legislacion Nacional e Internacional en Derechos Humanos vy
Normativa Institucional.

Elaborar propuestas de reforma a la Normativa de funcionamiento del
Sistemma de Proteccidon de los Derechos Humanos segun legislacion
Nacional e Internacional en Derechos Humanos y Normativa
Institucional.

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

Supervisar,

coordinar, y
orientar las
labores del
equipo  técnico
en la tramitacion
de casos, de
acuerdo a

requerimientos
del Procurador/aq,
la Ley de la PDDH

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

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

Entrevistar a denunciantes, victimas o testigos/as de violacién a
Derechos Humanos, segun requerimientos de acuerdo a lineamientos
del Procurador/a, la Ley de la PDDH y Normativa Institucional.

Suscribir las resoluciones, oficios u ofras comunicaciones Institucionales

y Normativa | que le sean sometidas en atencién a sus competencias, segun criterios,
Institucional. lineamientos y directrices del Procurador/a.
Apoyar al/a la|Apoyar al Procurador/a en el andlisis de los planes y programas de

Procurador/a en
el seguimiento de

los planes y
programas de
educacion y
promocion

desarrollados por
la Escuela de
Derechos

Humanos, segun

la Ley de la PDDH,
el Reglamento de

loa Escuela de
Derechos
Humanos vy la

planificacion

educacion y promocion propuestos por la Escuela de Derechos
Humanos, de acuerdo a la Ley de la PDDH, el Reglamento de la
Escuela de Derechos Humanos y la planificacion estratégica
Institucional.

Coordinar con la Escuela de Derechos Humanos el desarrollo de
acciones de Educaciéon y Promocion de Derechos Humanos, segun la
Ley de la PDDH, el Reglamento para la aplicacion de los
Procedimientos del Sistema de Proteccion de los Derechos Humanos
de la PDDH y el Reglamento de la Escuela de Derechos Humanos.

Coordinar con la Escuela de Derechos Humanos la sistematizacion e
inclusién de la doctrina Institucional en los programas de Educacién y
Promocién, segun la Ley de la PDDH, el Reglamento para la Aplicacién
de los Procedimientos del Sistema de Proteccion de los Derechos
Humanos de la PDDH y el Reglamento de la Escuela de Derechos
Humanos.
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estratégica
institucional.

4. Supervisar y dar seguimiento a la elaboracién 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
infernacionales segun requerimientos del Procurador/a y Ley de la PDDH.

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

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

8. Administrarlas
funciones del
dred y sU equipo
de trabgjo segun
las  atribuciones
contenidas en el
Reglamento de

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de acuerdo a
Normas Técnicas y objetivos Institucionales.

Organizacion y
Funciones,
Manual de
Organizacion vy
Puestos y demds
Normativas
aplicables.

Elaborar y administrar el Presupuesto del drea segun plan vy
necesidades Institucionales.

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

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

118 RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

Procurador/a o . . . x | Diaria Mensual
Definir lineamientos y directrices .

para la Defensa]. I I 5 | Semanal Trimestral

de los de NSt gaonq ©s soore . ”e Quincenal Semestral
funcionamiento de la Institfucion

Derechos en general A I Bi I

Humanos 9 : nua ianua

Procuradurias Verificar avances en la| x | Diaria Mensual

Adjuntas coordinacién enfre las Semanal Trimestral

Especificas Procuradurias  Adjuntas,  los Quincenal Semestral
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Departamentos del Sistema de
Proteccidn de los Derechos .
. Anual Bianual
Humanos y las Delegaciones
Departamentales.
Coordinar gestiones Diaria Mensual
administrativas relativas a Semanal Trimestral
, recursos, condiciones incenal Semestral
Secretaria L .. Y Quinc
administracion del personal de
General . .
las unidades del Sistema de Anudl Bianual
Proteccidn de los Derechos
Humanos.
Dar seguimiento a los planes vy Diaria Mensual
. ., programas de educacién vy Semanal Trimestral
Direccidn de la S . -
promocion; y a los mecanismos Quincenal Semestral
Escuela de . 7,
de articulacion entre la Escuela
Derechos
Humanos de Derechos Humanos y. el Anual Bianual
Sistemma de Proteccidon de los
Derechos Humanos.
Supervisar procesos de Diaria Mensual
acompanamiento, seguimiento Semanal Trimestral
Coordinador/a y evaluacion del Quincenal Semestral
de Tutela funcionamiento del Sistema de
Proteccidn de los Derechos Anual Bianual
Humanos.
Departamentos Diaria Mensual
del Sistema de |Orientar sobre aplicacién de Semanal Trimestral
Proteccion de los | directrices y lineamientos a la Quincenal Semestral
Derechos atencidén de casos. .
Anudl Bianual
Humanos
Orientar sobre aplicacion de Diaria Mensual
Delegaciones . - . P Semanal Trimestral
directrices y lineamientos a la -
Departamentales ., Quincenal Semestral
atencion de caosos. -
Anudl Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
Organismos e Diaria Mensual
instituciones Semanal Trimestral
nacionales, . incenal mestral
; Coordinar el desarrollo de X Quincena Semestra
regionales e o .
. ) actividades conjuntas.
internacionales que Anual Bianual
desarrollan  trabajo
en dreas
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relocionadas a los
Derechos Humanos.

IV.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del drea a nivel
profesional especializado.Debe poseer titulo
universitario en Ciencias Juridicas o dreas
afines con las funciones a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL
Este requisito se refiere a la experiencia previa
adquirida por la persona dentro y fuera de la
Institucion, que le permita desempenar
satisfactoriamente su trabagjo. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Posea un manejo empirico completo de
experto: Mas de 3 anos de experiencia en
dreas afines al puesto a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

Supervise personal Profesional a nivel de
Jefaturas, en actividades heterogéneas.

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

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

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 posicion fisica
de frabajo. Se requiere que la persona que
Oocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y
ACCIDENTES

Este requisito se refiere a la posibilidad de que
ocurran accidentes de trabagjo, auin
supuestas las medidas y cuidados que deben

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).
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adoptarse. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

HABILIDADES EJECUTIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

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

Leq, escriba y escuche en inglés (mantiene
una conversacion bdsica).

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

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

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificaciéon y apropiaciéon de
la vision y mision de la Institucion. Implica
conocer los valores y elementos culturales de
la Institucidén, asumirlos, defenderlos vy
promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos,
de su desempeno y de sus resultados. Se
requiere que la persona gque ocupa este
cargo:

Sobresalga en la defensa de los intereses de
la Institucion, estando dentro y fuera de ella,
durante y fuera de la jornada laboral,
partficipando con esfuerzo e iniciativa para
alcanzar y promover a la Institucion en la
consecucion de las metas finales.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

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

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

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

Fortalezca, relaciones interpersonales de
los miembros de su equipo, motive el
espiritu  de equipo, luche por Ila
infegracion y el companerismo en la
Institucion. Sea capaz de sacrificar
intereses personales o de su equipo
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trabajondo en «algo que no estd
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 frabagjo. Se requiere que
la persona que ocupa este cargo:

cuando sea necesario y de expresar
satisfaccion personal con los éxitos de su
equipo y/o de ofras lineas de trabagjo.

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 Institucionales y que
deben alcanzarse sincronizando esfuerzos en
conjunto, para asegurar los resultados
esperados, planeando y organizar el fiempo
en y del cargo de trabagjo, asi como las
prioridades, en el corto, mediano y largo
plazo. Se requiere que la persona que ocupa
este cargo:

Ayude a ofras personas a planificar vy
coordinar sus trabajos de manera efectiva.
Delegue con claridad vy precision 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 fiempo dptimo.

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
responsabilidad por la toma de decisiones en
la solucion de los mismos. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Se desenvuelva en situaciones complejas que
requieren el desarrollo de nuevos conceptosy
la aplicacion de técnicas analiticas
altamente avanzadas en un campo de
accion amplio. Las decisiones que toma son
criticas para la Institucion.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

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

Mantenga control emocional en situaciones
de alta presion, tomando grandes decisiones
de nivel institucional.
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NOMBRE DEL CARGO

| 17.  ASESOR/A TECNICO/A DE PROCURADURIA ADJUNTA

l. GENERALES DEL CARGO

ORGANIZATIVA

CARGO .
NOMINAL | Asesor/aTecnico/a
AREA Despacho del /de la Procurador/a

Adjunto/a para la
Derechos Humanos

FROCURADCESA
ADIUNTO A PARA LA

DEFEMZA DE LO3
DERECHOS HUMAMNOS

Defensa de los

evaluacién del Sistema
de Proteccidon de los
Derechos Humanos,
segun Ley de la PDDH,
legislacién Nacional e
Internacional en
Derechos Humanos vy
Normativa Institucional.

Procurador/a Adjunto/a para la [ ASESORjA
REPORTA A | hefensa de los Derechos Humanos ‘ TEMcorA DELA
ADJIUNTA
SUPERVISA A |N/A
Il ANALISIS FUNCIONAL
Apoyar en el diseno, seguimiento y evaluacion del cumplimiento de los
PROPOSITO planes, directrices y lineamientos estratégicos del funcionamiento del
CLAVE Sistema de Proteccion de los Derechos Humanos, segun directrices de la
autoridad inmediata, Ley de la PDDH y reglamentos derivados de ella.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
Disenar propuestas de planes, lineamientos y directrices
estratégicas del funcionamiento del Sistema de Proteccion de los
Derechos Humanos, segun requerimientos de la autoridad
inmediata, e informes de evaluacion y seguimiento del
. Apoyar en la | desempeno de las unidades del Sistema.
conduccion, Orientar alas unidades del Sistema de Proteccion de los Derechos
seguimiento y | Humanos, respecto a la aplicacién de directrices generales sobre

los procedimientos de asistencia a las presuntas victimas de
violaciones a Derechos Humanos, segun requerimientos de las
unidades organizativas, Ley de la PDDH, legislacion Nacional e
Internacional sobre Derechos Humanos y Normativa Institucional.

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

Elaborar y revisar propuestas de reforma de las normas,
procedimientos y organizacion del Sistema de Proteccion de los
Derechos Humanos, segun requerimientos del Procurador/a, el/la
Procurador/a Adjunto/a y el Derecho Internacional de los
Derechos Humanos.

. Apoyar en distintas
fases de la tramitacién
de casos, de acuerdo
a requerimientos de la
autoridad inmediata,

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

Analizar y preparar resoluciones, oficios u otras comunicaciones

Institucionales que le sean atribuidas en atencidon a las
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la Ley de la PDDH vy la | competencias, segun requerimientos de la autoridad inmediata,
Normativa Institucional | Ley de la PDDH y Normativa interna.

Coordinar la atencién de solicitudes de certificacion de
documentos contenidos en expedientes de violacidon a Derechos
Humanos u ofra comunicacion Institucional, de acuerdo a la Ley
de la PDDH y Normativa interna.

Entrevistar a denunciantes, victimas o testigos de violacion a
Derechos Humanos, segun requerimientos de la autoridad
inmediata, la Ley de la PDDH vy los reglamentos que derivan de
ella.

3. Asistir a la autoridad inmediata en el andlisis de planes y programas de educacion,
promocién de la Institucion y la sistematizacion e inclusion de la doctring; segun la Ley de
la PDDH, el Reglamento de la Escuela de Derechos Humanos y la planificaciéon estratégica
Institucional.

4. Apoyar en el fortalecimiento y organizacion de mecanismos de articulacion entre la PDDH
y las unidades del Sistema de Proteccién de los Derechos Humanos, segun requerimientos
de la autoridad inmediata.

5. Apoyar en el seguimiento a la elaboracion de informes periddicos en materia de Derechos
Humanos, de acuerdo a requerimientos de la autoridad inmediata, Ley de la PDDH vy
Normativa interna.

6. Apoyar en la coordinacion y seguimiento a las gestiones administrativas con Secretaria
General relativas arecursos, condiciones y administraciéon del personal de las unidades del
Sistema de Protecciéon de los Derechos Humanos, segun requerimientos de la autoridad
inmediata, de las unidades y Normativa Institucional.

7. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacién y equipo asignados al cargo,

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

8. Readlizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades vy
objetivos Institucionales.

1118 RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
x | Diaria Mensual
Procurador/a para la . . . -
Coordinar acciones relativas a la Semanal Trimestral
Defensa de los de Y -
framitacion de casos. Quincenal Semestral
Derechos Humanos -
Anual Bianual
Apoyar en las acciones de|x |Diaria Mensual
articulaciéon entre las Procuradurias Semanal Trimestral
Procuradurias Adjuntas Adjuntas, los Departamentos del Quincenal Semestral
Especificas Sistema de Proteccion de los
Derechos Humanos y las Anual Bianual
Delegaciones Departamentales.
Secretaria General x | Diaria Mensual

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 108



Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

Coordinar gestiones administrativas Semanal Trimestral
relativas a recursos, condiciones y Quincenal Semestral
administracién del personal de las
unidades del Sistema de Proteccidén Anual Bianual
de los Derechos Humanos.
Apoyar en las acciones de Diaria Mensual
Oreccion delaEscusa | TGN ente o Bieuels de x]Semonol | Timesta
de Derechos Humanos - Y vincend emesira
Protecciobn de los Derechos Anudl Bianual
Humanos. v lanu
Coordinar y orientar procesos de Diaria Mensual
acompanamiento, seguimiento y|x |Semanal Trimestral
Coordinador/a de Tutela |evaluacién del funcionamiento del Quincenal Semestral
Sistema de Proteccion de los A | Bi |
Derechos Humanos. nua lanuva
. ., x | Diaria Mensual
Departamentos del Colaborar en la aplicacidon de -
. ., . ) . . Semanal Trimestral
Sistema de Proteccidn de |directrices y lineamientos a la .
., Quincenal Semestral
los Derechos Humanos atencion de casos. -
Anual Bianual
. . ., Diaria Mensual
. Crientar sobre aplicacion de -
Delegaciones . : . . X | Semanal Trimestral
directrices y lineamientos a la .
Departamentales . Quincenal Semestral
atencion de casos. -
Anual Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/

INSTITUCION/EMPRESA L AL
Organismos e Instituciones Diaria X | Mensual
Nacionales, Regionales e Semanal Trimestral
Internacionales que | Coordinar el desarrollo de Quincenal Semestral
desarrollan trabajo | actividades conjuntas.
relacionados a los Anual Bianual
Derechos Humanos.

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
. . . Posea un manejo conceptual del
Posea un manejo conceptual del drea a nivel |, . . i
. ) , . " drea a nivel profesional: Debe poseer
profesional: Debe poseer fitulo universitario en | . . o ! ;
. . - , . . fitulo  universitario  en  Ciencias
Ciencias Juridicas o dreas afines con las funciones a o ! .
- Juridicas o dreas afines con las
desempenar. . -
funciones a desempenar.
MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL . . .
- . . . . |Posea un manejo empirico del area a
Este requisito se refiere a la experiencia previa| . . )
- nivel considerable: Entre 25y 36 meses
adquirida por la persona dentro y fuera de la ; .
o . - | de experiencia.
Institucion, que le permita desempenar
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satisfactoriamente su trabagjo. Se requiere que la
persona gque ocupda este cargo:

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

Supervise personal Profesional a nivel
de Jefaturas, en  actividades
homogéneas.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Esta Competencia se refiere a la magnitud de los
problemas, danos 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:

Que sea muy discreto/ay cauteloso/a
con la informacién que maneja y que
respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.

HABILIDAD FiSICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere
un determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriomente. Debe considerarse no
solo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicion fisica de trabajo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES
Este requisito se refiere a la posibilidad de que
ocurran accidentes de trabajo, adn supuestas las
medidas y cuidados que deben adoptarse. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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).

HABILIDADES EJECUTIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

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

Lea, escriba y escuche en inglés
(mantiene una conversacion bdsica).

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:

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y

ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificaciéon y apropiaciéon de la vision
y mision de la Institucion. Implica conocer los valores
y elementos culturales de la Institucion, asumirlos,

Promueva los valores, la visidon y la
mision enfre sus companeros vy
muestra una participacion  activa
para llegar a ella.
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defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno 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 y la precision en el medio laboral. Implica
también el cumplimiento de los requisitos de los
procesos y la reduccion de errores en el frabajo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Promueva en su drea el cumplimiento
de los procedimientos y brinde apoyo
a los demds en temas de calidad.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuentra frabajando en algo que no estd
directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas multidisciplinarias enfre los equipos de
trabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Muestre constantemente una actitud
muy positiva  hacia los demds
miembros del equipo. Aporte y reciba
apoyo, ideas y opiniones.

PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y
TAREAS

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

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

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucion de problemas requerido por las funciones
asignadas a un cargo que el frabajador debe
desempenar y la responsabilidad por la foma de
decisiones en la solucion de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del
andlisis y la bUsqueda de estrategias y

procedimientos nUevos. Las
decisiones que toma son de
importante trascendencia para la

Institucion.
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MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, 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 tfrabajo realizado. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Piense con claridad en situaciones de
alta presion, dirigiendo sus esfuerzos y
el de ofros a buscar soluciones.
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4.1 COORDINACION DE TUTELA

La Coordinacion de Tutela se dedica principalmente a orientar y dar seguimiento a las labores
de proteccion de las Unidades Organizativas que conforman el Sistema de Protecciéon de los
Derechos Humanos, segun requerimientos Institucionales, Ley de la Procuraduria para la
Defensa de los Derechos Humanos y Reglamentos derivados de ella.

______________________________________________________________________________________________________|
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NOMBRE DEL CARGO |

18. COORDINADOR/A DE TUTELA

l. GENERALES DEL CARGO

CARGO NOMINAL

Coordinador/a

AREA
ORGANIZATIVA

FROCURADORSA
ADIUNTOSA FARA LA
DEFEM3A DE LO3

Coordinacion de Tutela

DERECHOS HUMAMNOS

Procurador/a Adjunto/a para la

Proteccidon de
Derechos Humanos.

REPORTA A Defensa de los Derechos
Humanos
SUPERVISA A N/A
Il ANALISIS FUNCIONAL
Orientar y dar seguimiento a las labores de proteccion de las Unidades
£ Organizativas que conforman el Sistema de Protecciéon de los Derechos
PROPOSITO CLAVE Humanos, segun requerimientos Institucionales, Ley de la PDDH vy
Reglamentos derivados de ella.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA
Supervisar la tramitacion, resolucién de casos y otras formas de
1 Colaborar con Ia pronunciomien’ro. segun lo es’ro.bleci‘do en .LeY de !o I_DDDH y
) Procuraduria Reglomenfgs derivados de ellg, dlrec’rrlces.y criterios Ins’rl’rumor,)oles.
Adjunta en a Dar seguimiento al registro de datos .del Sls’[e_mo de Ero’rgccion de
coordinacion los Derechos H‘umonps en las bgges mforr'noh.cos Instifucionales de
supervision ’ ocggrdo a .Ios lineamientos y objetivos Insh’rgaonoles. i
evoluociénl y Vgrlflcor e informar sobre progresos, Qecemdades y desafios de las
seguimiento del unidades, Depﬁor’romen’ros, Deleg,omones Departamentales que
Sistema de conforman el Sistema de Protecciéon de los Derechos Humanos de

acuerdo a los lineamientos y objetivos Institucionales.

los — -
Proponer planes, programas, procedimientos y acciones para el

fortalecimiento del Sistema de Proteccidn de los Derechos Humanos
de acuerdo a los lineamientos y objetivos Institucionales.

2. Administrar

funciones del drea y

las

sU equipo de
trabajo segun las
aftribuciones

confenidas en el

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de acuerdo a
Normas Técnicas y objetivos Institucionales.
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Reglamento de
Organizacion y
Funciones, Manual - . ,

o Elaborar y administrar el Presupuesto del drea, segun plan y
de Organizacion vy . o

.| necesidades Institucionales.

Puestos y demdas
Normativas
aplicables.

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

4. Readlizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y
objetivos Institucionales.

Il RELACIONES DE TRABAJO
) RELACIONES INTERNAS
AREA/UNIDAD/
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Diaria Mensual
Tramitacion y resolucion X Semanal Trimestral
Despacho -
de casos Quincenal Semestral
Anual Bianual
Diaria Mensual
Delegaciones Tramitacion y resolucion Semanal Trimestral
Departamentales de casos X Quincenal Semestral
Anual Bianual

Procuradurias  Adjuntas . L, . X Diaria Mensual

Especificas, Coordlnomop y supervisidn Semandl Trimestral

Departamentos del ae i geclones O,lre Quincenal Semestral

Sistema de Proteccion de profeccion y seguimiento ]

los Derechos Humanos @ COs0s Anual Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA il AL
Diaria Mensual
Organismos de Proteccion - Semanal X | Trimestral
Seguimiento de casos -
a Derechos Humanos Quincenal Semestral
Anual Bianual

IV.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO

LABORAL

Posea un manejo conceptual del drea a nivel
Debe poseer ftitulo universitario en
Ciencias Juridicas o dreas afines con las funciones a

profesional:

desempenar.

Posea un manejo conceptual del
drea a nivel profesional: Debe poseer

fitulo  universitario  en
Juridicas o dreas

funciones a desempenar.

afines

Ciencias
con las
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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
Institucion, que le permita desempenar
satisfactoriamente su tfrabajo. Se requiere que la
persona que ocupda este cargo:

Posea un manejo empirico importante
del drea: Mds de 3 anos de
experiencia en dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL
Este requisito se refiere al grado de habilidad
requerida de direccidon, supervision y control del

Supervise personal Profesional a nivel
de Jefaturas, en actividades

frabagjo de colaboradores que le reportan .
) . homogéneas.
directamente. Se requiere que la persona que ocupa
este cargo:
MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL
Esta Competencia se refiere a la magnitud de los .
Que  seaq muy  discreto/a vy

problemas, danos o perjuicios que puede ocasionar
un frabajador por revelar informacion confidencial o
cometer una indiscrecibn en el manejo de
informacién confidencial. Se requiere que la persona
que ocupa este cargo:

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

HABILIDAD FiSICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere
un determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriomente. Debe considerarse no
solo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicion fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

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

Lea, escriba y escuche en inglés
(mantiene una conversacion bdsica).

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la vision
y misién de la Institucién. Implica conocer los valores
y elementos culturales de la Institucion, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
senfirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Promueva los valores, la vision y la
mision enfre sus companeros vy
muestra una participacion  activa
para llegar a ella.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

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 reduccion de errores en el frabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Promueva en su drea el cumplimiento
de los procedimientos y brinde apoyo
a los demds en temas de calidad.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuentra trabajaondo en algo que no estd
directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas mulfidisciplinarias entre los equipos de
trabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Muestre constantemente una actitud
muy positiva  hacia los demds
miembros del equipo. Aporte y reciba
apoyo, ideas y opiniones.

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 Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Ayude a otras personas a planificar y
coordinar sus trabajos de manera
efectiva. Delegue con claridad vy
precisidn 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 éptimo.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

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

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del
andlisis y la bUsqueda de estrategias y
procedimientos nuUevos. Las
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desempenar vy la responsabilidad por la toma de|decisiones que toma son de
decisiones en la solucién de los mismos. Se requiere |importante trascendencia para la
que la persona que ocupa este cargo:. Institucion.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
TOLERANCIA A LA PRESION
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 frabajo realizado. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Piense con claridad en situaciones de
alta presion, dirigiendo sus esfuerzos y
el de otfros a buscar soluciones.

______________________________________________________________________________________________________|
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4.2 DEPARTAMENTO DE DENUNCIAS

El Departamento de Denuncias se dedica principalmente a atender y orientar a presuntas
victimas de violaciones de Derechos Humanos y desarrollar acciones para su proteccién
inmediata de conformidad con la Ley de la Procuraduria, Legislacion Nacional e Internacional
en materia de Derechos Humanos y Normativa Institucional.

______________________________________________________________________________________________________|
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NOMBRE DEL CARGO | 19.  JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE DENUNCIAS
l. GENERALES DEL CARGO

CARGO
Jefe/a de Departamento
N OMI N AI. / p Procull'adDor'/a Adjgntlo/a
7 para la Detensa de los
AREA Derechos Humanos

ORGANIZATIVA Departamento de Denuncias

Procurador/a Adjunto/a para la T —
REPORTA A / J / p deDen’l’mcias

Defensa de los Derechos Humanos

{
acciones inmediatas

Coordinador/a de Acciones I dicosiss
SUPERVISA A . / e

Inmediatas,

Juridicos/as, J
Colaborador/a Juridico/a

Médico/a Forense

Secretario/a
e Meédico/a Forense

Il ANALISIS FUNCIONAL
] Atender y orientar a presuntas victimas de violaciones de Derechos
PROPOSITOS |Humanos y desarrollar acciones para su profeccion inmediata de

CLAVE conformidad con la Ley de la Procuraduria, la Legislacion Nacional e
Internacional en materia de Derechos Humanos y Normativa Institucional.
FUNCIONES Nl ELEMENTOS DE COMPETENCIA
COMPETENCIA

Orientar al puUblico que requiera de servicios que
correspondan a instancia de ofra Institucidn segun
procedimiento institucional.

Atender a presuntas victimas de violaciones a Derechos
Humanos y abrir expediente por denuncia o de oficio,
conforme a la Ley de la PDDH y Reglamentos derivados de
ella.

Promover las acciones de proteccién inmediata y asistencia a
las presuntas victimas segun Normativa Institucional

Investigar presuntas violaciones de Derechos Humanos de
oficio, por denuncia o por requerimiento de la autoridad
inmediata.

Elaborar resoluciones iniciales, oficios y toda comunicacion

necesaria para la framitacion de casos abiertos sobre
—

1. Atender a presuntas
victimas de violaciones a
Derechos Humanos de
acuverdo a directrices
Institucionales, Ley de la
PDDH vy Reglamentos
derivados de ella.
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presuntas violaciones a Derechos Humanos segun Normativa

Institucional

Apoyar la sistematizacion estadistica sobre denuncias en el
drea de proteccién segun Normativa Institucional.

2. Administrarlas funciones
del drea v su equipo de

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anudl Institucional, de

frabgjo  segun  1As|qcyerdo a Normas Técnicas y objetivos Institucionales.

afribuciones contenidas

en el Reglamento de

Organizacion y

gmao'nes,” f\/\OBUC”T d€ | Biaborar y administrar el Presupuesto del drea segun plan y
rganizacion y FUESIOS Y| hacesidades Institucionales.

demas Normativas

aplicables.

Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacion y equipo asignados al cargo,

segun Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demds normativas aplicables

vigentes.

4. Realizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades vy

objetivos Institucionales.

1118 RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Elaborar las Diaria Mensual
Procuraduria  Adjunta  de |resoluciones y oficios| x |Semanal Trimestral
Derechos Humanos, | para la tramitaciéon de Quincenal Semestral
Procuradurias Adjuntas |casos abiertos sobre
especificas presuntas violaciones Anual Bianual
a Derechos Humanos.
Promover las acciones| x |Diaria Mensual
Departamentos del Sistema |de proteccion Semanal Trimestral
de Proteccidon de los|inmediata y asistencia Quincenal Semestral
Derechos Humanos a las presuntas AUl Rianual
victimas.
) RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA e e
. . . o Promover las acciones| x |Diaria Mensual
Organos ejecutivo, legislativo L n
T . de protecciéon Semanal Trimestral
Y Judicial, Gobiernos inmediata y asistencia Quincenal Semestral
municipal/Instituciones
auténomas, ONG a . las presuntas Anual Bianual
' ) victimas.
V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
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REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del
drea a nivel profesional: Debe poseer
titulo  universitario  en  Ciencias
Juridicas o dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea
a nivel considerable: Mds de 2 anos
de experiencia en dreas afines con
las funciones a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL
Este requisito se refiere al grado de habilidad
requerida de direccién, supervision y confrol del

Supervise personal Profesional a nivel

. de Jefaturas, en  actividades

frabajo de colaboradores que le reportan X
. . homogéneas.
directamente. Se requiere que la persona que ocupa
este cargo:
MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL
Esta Competencia se refiere a la magnitud de los .
Que sea muy discreto/a vy

problemas, danos o perjuicios que puede ocasionar
un trabajador por revelar informacién confidencial o
cometer una indiscrecibn en el manejo de
informacion confidencial. Se requiere que la persona
que ocupa este cargo:

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

HABILIDAD FiSICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriomente. 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:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

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).

HABILIDADES EJECUTI

VAS

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

Lea y escriba documentos técnicos
de su drea de trabagjo.

lo persona que ocupa este cargo:
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INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificaciéon y apropiacion de la visidon
y mision de la Institucion. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucion, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Promueva los valores, la vision y la
mision entre sus companeros y
muestra una participacion activa
para llegar a ella.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupacioén 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 frabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Promueva en  su drea el
cumplimiento de los procedimientos
y brinde apoyo alos demds en temas
de calidad.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuentra frabajando en algo que no estd
directamente relacionado con sus infereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas multidisciplinarias entre los equipos de
trabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Fomente y motive el trabajo en
equipo en su drea de frabagjo.
Desarrolle un ambiente de trabajo
amistoso; buen clima y espiritu de
cooperacién, apoyando a la
resolucion de los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo.

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 Institucionales y que deben alcanzarse
sincronizando esfuerzos en conjunto, para asegurar los
resultados esperados, planeando y organizar el
tiempo en y del cargo de trabagjo, asi como las

Ayude a ofras personas a planificar y
coordinar sus frabajos de manera
efectiva. Delegue con claridad vy
precision para asegurase que se ha
comprendido lo asignado.
Establezca objetivos de las
decisiones que se tomen, establece
los posibles cursos de accidén que
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prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

permitan alcanzar los objetivos en el
tiempo 6ptimo.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis 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 mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del
andlisis y la busqueda de estrategias
y procedimientos nuevos. Las
decisiones que toma son de
importante trascendencia para la
Institucion.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, 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:

Piense con claridad en situaciones
de alta presidon, dirigiendo sus
esfuerzos y el de ofros a buscar
soluciones.
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NOMBRE DEL CARGO | 20. COORDINADOR/A DE ACCIONES INMEDIATAS
l. GENERALES DEL CARGO
CARGO .
NOMINAL Coordinador/a ane
AREA DEPARTAMENTO DE

ORGANIZATIVA Departamento de Denuncias TR

REPORTA A

-

Jefe/a de Departamento de )

" COORDINADOR/A DE
Denuncias

ACCIOMES
INMEDIATAS

SUPERVISA A |Juridicos/as

JURIDICOS/AS

Il ANALISIS FUNCIONAL
Asistir a presuntas victimas de violaciones a Derechos Humanos de

PRng?\fIIETO acuerdo a la Ley de la PDDH, Reglamentos derivados de ella y directrices
Institucionales.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Asignar y acompanar al personal Juridico en el desarrollo de
acciones inmediatas, de acuerdo a Ley de la PDDH, Reglamentos
derivados de ella y directrices Institucionales.

Gestionar y coordinar los medios y logistica para el desarrollo de
las acciones inmediatas de acuerdo a Normativa vy
procedimientos institucionales.

Informar a usuarios/as y jefatura el resultado obtenido de las
acciones inmediatas segun los lineamientos de la Institucion.
Requerir los informes del resultado de la realizacion de las
diferentes acciones inmediatas segin requerimientos y
lineamientos de la Institucion.

Llevar un registro sistematizado de las acciones inmediatas
realizadas, segun requerimientos y lineamientos de la Institucion.

1. Asistir y orientar a
presuntas victimas de
violaciones a
Derechos  Humanos
de acuerdo a la Ley
de la PDDH,
Reglamentos
derivados de ella vy
directrices
Institucionales.

2. Administrar las
funciones del drea y su | Colaborar en la elaboracion y ejecutar el Plan de trabajo del drea
equipo de frabaojo|de acuerdo a necesidades Institucionales y lineamientos
segun las atribuciones | establecidos por la autoridad superior.
contenidas en el

Manual de

Organizacion y | Colaborar en la elaboracién y seguimiento de matrices del Plan
Puestos y Normativa | Anual Institucional.

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

vigentes.

4. Readlizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y

obijetivos Institucionales.

RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Procuradurias x |Diaria Mensual
Adjuntas/Delegaciones Coordinar  desarrollo Semanal Trimestral
Departamentales/Departa |de acciones Quincenal Semestral
mentos y Areas |inmediatas Anudl Bianudl
especializadas

) RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA L AdzelllEety
Promover las acciones| x | Diaria Mensual
Instituciones  Publicas vy |inmediatas, segin la Semanal Trimestral
Privadas naturaleza de  los Quincenal Semestral
CQS0s. Anual Bianual
V. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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
gue ocupa este cargo:

Posea un manejo conceptual del
drea a nivel profesional: Debe
poseer titulo universitario en Ciencias
Juridicas o dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea
a nivel bdsico: Mds de 1 ano de
experiencia en dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

Supervise personal de oficina y/o
técnico calificado, en actividades
homogéneas.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Esta Competencia se refiere a la magnitud de los
problemas, danos o perjuicios que puede ocasionar
un trabajador por revelar informacion confidencial o

Que sea muy discreto/a vy
cauteloso/a con la informacién que
maneja y que respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.
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cometer una indiscreciobn en el manejo de
informaciéon 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 satisfactoriomente. Debe considerarse no
sélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicidon fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Trabaje normalmente con objetos
ligeros no mayores de 15 libras de
peso. La posicion de trabajo es
coémoda.

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

Labore en condiciones de frabajo un
tanto desagradables debido a la
existencia de ruidos, calor, polvo,
elementos de frabajo, etc. Esté
expuesto a riesgos de accidentes
esporddicos de cierta importancia.

HABILIDADES EJECUTI

VAS

MANEJO DE IDIOMAS

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

Lea y escriba documentos técnicos
de su drea de frabagjo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacién y apropiaciéon de la visidn
y misidon de la Instituciéon. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucidn, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Se comporte de acuerdo a los
valores, la visibn y la misidon
institucional.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

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

Cumpla con todos los requisitos,
normas y procedimientos de calidad
de la Institucién. Compruebe
siempre la precision en la ejecucion
de sus tareas.
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procesos y la reduccién de errores en el frabajo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuentra frabajando en algo que no estd
directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas mulfidisciplinarias entre los equipos de
frabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Fomente y motive el trabajo en
equipo en su drea de frabagjo.
Desarrolle un ambiente de frabajo
amistoso; buen clima y espiritu de
cooperacién, apoyando a la
resolucion de los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo.

PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y
TAREAS

Se refiere a planificar, administrar y organizar
adecuadamente el tiempo de frabajo en forma
ordenada y ponderada teniendo en cuenta los
objetivos Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Ayude a ofras personas a planificar y
coordinar sus trabajos de manera
efectiva. Delegue con claridad vy
precision 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 6ptimo.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucidon 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 solucidén de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Trabaje de forma diversificada
seleccionando cuidadosamente los
procedimientos y el uso ocasional de
nuevas prdcticas, para analizar
sifuaciones o problemas complejos.
Tome  decisiones de relativa
frascendencia.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, 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:

Maneje la presidn y responda bien
ante circunstancias dificiles,
resolviendo situaciones.
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4.3 DEPARTAMENTO DE PROCURACION

El Departamento de Procuracion se dedica principalmente a investigar y resolver casos de
presuntas violaciones a Derechos Humanos en atencién al mandato Institucional.
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NOMBRE DEL CARGO | 21.  JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE PROCURACION
. GENERALES DEL CARGO
N%ﬁlcl;dgl Jefe/a de Departamento %ﬁf&ﬁfﬁu
ORGAAS:EZ':TIVA Departamento de Procuracién
Procurador/a Adjunto/a para la
REPORTA A Defensa de los Derechos
Humanos cotasommoona |
TECHNICO /A
ASISTENTE
Colaborador/a Técnico/a ( , )
Asistente HERIEERES
SUPERVISA A |Juridicos/as, p o
Colaborador/a Juridico/a G LR
Secretario/a J
— SECRETARIOfA
4
Il ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO Investigar y resolver casos de presuntas violaciones a Derechos Humanos
CLAVE en atencion al mandato Institucional.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA
. Establecer mediante |Supervisar que las investigaciones respondan a los principios de
la respectiva | brevedad, sencillez, discrecionalidad, inmediacion y celeridad
investigacion y |que se ordena en la Ley de la procuraduria.
verificacion, la | Orientar que las investigaciones individuales se realicen segun las
actuacion de las|atribuciones legales, procedimientos establecidos y directrices
instituciones del|emanadas del Procurador/a para la Defensa de los Derechos
Estado o de los|Humanos.
particulares  cuando | Coordinar las acciones de procuracidn en la investigacion de
sea procedente, con|presuntas afectaciones de Derechos Humanos de acuerdo a las
el fin de determinar el | directrices Institucionales.
cumplimiento e}
incumplimiento de sus
deberes de respetar, |Dar seguimiento al cumplimiento de recomendaciones de
garantizary reparar los | pronunciamientos de expedientes en la fase inicial, con el fin de
Derechos Humanos y|generar un dmbito de proteccion inmediata a las presuntas
libertades victimas de acuerdo a lineamientos Institucionales.
fundamentales de
acuverdo con  las
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directrices
Institucionales.

Supervisar la
elaboracion de
proyectos resolutivos,
resultantes de la
investigacion de
presuntas

afectaciones a
Derechos Humanos de
conformidad al
ejercicio integral de
las facultades
constitucionales y
legales del Procurador
de Derechos
Humanos.

Elaborar proyectos de pronunciamientos individuales que resulten
de las investigaciones en la fase de procuraciéon de acuerdo a
lineamientos de la Institucion.

Elaborar proyectos de informes resultantes de las investigaciones
sifuacionales enla fase de procuracion de acuerdo alineamientos
de la Institucion.

Elaborar proyectos de resoluciones en casos emblemdaticos o de
gran trascendencia nacional e internacional, colectivos o
individuales, sobre violaciones a Derechos Humanos segin los
lineamientos de la Institucion.

Preparar proyectos de resoluciones o informes especiales o situacionales que identifiguen
patrones y prdcticas sistemdticas de violaciones a Derechos Humanos, en coordinacion
con las Procuradurias Adjuntas Especificas de acuerdo a la temdatica.

Administrar las
funciones del dreay su
equipo de trabagjo

segun las atribuciones

contenidas en el
Reglamento de
Organizacion y
Funciones, Manual de
Organizacion y
Puestos y demds

Normativa aplicable.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de acuerdo
a Normas Técnicas y objetivos Institucionales.

Elaborar y administrar el Presupuesto del drea, segin plan y
necesidades Institucionales.

Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacién y equipo asignados al cargo,
segun Normas de Confrol de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demds normativas aplicables

vigentes.

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

1118 RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/
DEPARTAMENTO

PARA FRECUENCIA

X \ Diaria \ \ Mensual

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

131




Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

Procuraduria Adjunta de | Coordinar y cumplir Semonol Trimestral
. . Quincenal Semestral
Derechos Humanos instrucciones. -
Anudl Bianual
Procuradurias  Adjuntas Diaria Mensual
Especificas/Delegaciones Apoyar y coordinar abordaje de X Semonol Trimestral
y Departamentos del Quincenal Semestral
. - CQSsO0s.
Sistema de Proteccion de A | Bi |
los Derechos Humanos hua lanuva
x | Diaria Mensual
Departamento de . Semanal Trimestral
. Atender a los usuarios/as. -
Denuncias Quincenal Semestral
Anual Bianual
x | Diaria Mensual
Control de Administrar el  trdnsito de Semanal Trimestral
Procedimientos expedientes. Quincenal Semestral
Anual Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/

INSTITUCION/ EMPRESA . FRECUENCIA
Vincular el trabajo investigativo | x | Diaria Mensual
con todas las instituciones del Semanal Trimestral

Instituciones del Estado Estado, organizaciones de Quincenal Semestral
Derechos Humanos, sociedad A | Bi |
civil y otras. nua ‘anua

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del
drea a nivel profesional: Debe poseer
fitulo  universitario en  Ciencias
Juridicas o dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del area
a nivel considerable: Mdas de 2 anos
de experiencia en dreas afines a
funciones a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

Supervise personal Profesional a nivel
de Jefaturas, en actividades
homogéneas.
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MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

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

Que sea muy discreto/a vy
cauteloso/a con la informacién que
maneja y que respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.

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 posicidon fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES
Este requisito se refiere a la posibilidad de que ocurran
accidentes de trabajo, aln supuestas las medidas y
cuidados que deben adoptarse. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

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:

Lea y escriba documentos técnicos
de su drea de trabajo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la vision
y mision de la Instituciéon. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucion, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Promueva los valores, la visidn y la
mision entre sus companeros vy
muestra una participacion activa
para llegar a ella.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA
Es la preocupacion por expresar la complejidad de las
acciones readlizadas para mantener o incrementar el

Promueva en su drea el
cumplimiento de los procedimientos
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orden vy la precision en el medio laboral. Implica
también el cumplimiento de los requisitos de los
procesos y la reduccion de errores en el trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

y brinde apoyo alos demds en temas
de calidad.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuentra frabajando en algo que no estd
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:

Fomente y motive el frabagjo en
equipo en su drea de frabagjo.
Desarrolle un ambiente de trabajo
amistoso; buen clima y espiritu de
cooperacién, apoyando a la
resolucion de los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo.

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 Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

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 responsabilidad por la toma de
decisiones en la solucion de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del
andlisis y la bUsqueda de estrategias
y procedimientos nuevos. Las
decisiones que foma son de
importante frascendencia para la
Institucion.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

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

Piense con claridad en situaciones
de alta presion, dirigiendo sus
esfuerzos y el de otros a buscar
soluciones.
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4.4 DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

El Departamento de Seguimiento se dedica principalmente a verificar el cumplimiento de
recomendaciones de las resoluciones emitidas de la fase de investigacion, informes especiales
y situacionales, en cumplimiento a la Normativa Institucional.

______________________________________________________________________________________________________|
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NOMBRE DEL CARGO | 22. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO
l. GENERALES DEL CARGO
CARGO
NOMINAL Jefe/a de Departamento oo
AREA DERECHOS HIMANES

ORGANIZATIVA Departamento de Seguimiento

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

Humanos P
JURIDICOS/AS
b -
F T
COLARORADOR/A
JURIDICO A
b -
Fa ™y
CITADOR A
JURIDICOFA
e
e X
- HOTIFICADOR A
SUPERVISA A Juridicos/as, g )
Colaborador Juridico ST
Citador/a Juridico/a 4‘ O O A
Notificador/a, -
Auxiliar de Correspondencia ( g o A
Auxiliar de Servicios Generales SERVICIOR GENERALES
Secretario/a ;:f\
ZECRETAEIOFA
b -

Il ANALISIS FUNCIONAL

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

CLAVE cumplimiento a los procedimientos establecidos, directrices Institucionales y
Normativa aplicable.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
1. Verificar el Asignar expedientes al personal

Supervisar  las  acciones de
seguimiento ejecutadas por las
juridicas/os, atendiendo lo
naturaleza del Caso,
recomendaciones dictadas vy
directrices Institucionales en

cumplimiento de
recomendaciones de
pronunciamientos e
informes especiales y
sifuacionales emitidos
en la sede central,

juridico  del  Departamento
atendiendo la naturaleza del
caso Yy las recomendaciones
dictadas, segun  directrices
Institucionales que identifican
Casos Yy temas prioritarios.

cuanto a la pricridad de los casos,

mediante la Autorizar  diligencias  segun
. y la Ley de la PDDH, Reglamentos g 9

realizacion de . programacion, en las que se
. derivados de ella. =

acciones acompane 1os casos que se
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establecidas en la
Ley de la PDDH vy el

Reglamento de
Aplicaciéon  de los
Procedimientos  del
Sistema de
Proteccidon de los
Derechos Humanos,
atendiendo las
directrices

Institucionales que

identifican casos vy
temas prioritarios.

identifiquen como prioritarios en
base a las directrices
Institucionales.

Supervisar el cumplimiento de directrices Institucionales y acciones de
seguimiento, segun Normativa interna.

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

Elaborar andlisis sobre

las tendencias de
respeto y garantia de
los Derechos

Humanos, con base

en las acciones de
seguimiento al
Sistema de
Protecciobn de los
Derechos Humanos
realizadas por el
Departamento.

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

Presentar informes de frabajo y de las tendencias de respeto vy
garantia de los Derechos Humanos con base en los registros
Institucionales segun requerimientos internos.

Recopilar insumos e informacion de casos considerados
emblemdticos, emitidos a nivel nacional con base en la Normativa
Interna.

Recopilar insumos e informacidn documental sobre los
pronunciamientos emitidos a nivel nacional con base en los registros
y la Normativa Interna.

Supervisar el proceso de noftificacion de los pronunciamientos institucionales segin el
Reglamento de Aplicacion de los Procedimientos del Sistema de Proteccion de los Derechos

Humanos.

Administrar las
funciones del drea y
sU equipo de trabajo

segun las
afribuciones

contenidas en el
Reglamento de
Organizacion y
Funciones,  Manual
de Organizacion vy
Puestos y demds
Normativas

aplicables.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de acuerdo a
Normas Técnicas y objetivos Institucionales.

Elaborar y administrar el Presupuesto del drea segun plan vy
necesidades Institucionales.
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5. Vigilar el uso, resguardo y confrol de los bienes, informacion y equipo asignados al cargo,
segun Normas de Confrol de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demds normativas aplicables
vigentes.

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

Ml RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS
AREA/UNIDAD/DE
/ / PARA FRECUENCIA
PARTAMENTO
Coordinar el seguimiento de Diaria X | Mensual
recomendaciones de Casos Semanal Trimestral
Procurador/a de fa: -
emblematicos y ofras labores Quincendl Semestral
Derechos . .
HUMANGS relacionadas con las actividades del
Sistemma de Proteccion de los Derechos Anual Bianual
Humanos.
Dar directrices al seguimiento de Diaria Mensual

Procurador/a ) -

Adjunto/a de recomendaciones de CQas0s Semanal Trimestral

Derechos emblematicos o urgentes; asi como el Quincenal Semestral

HUMANOS proceso de notificaciones y Anudl Bianual

requerimientos de informes.

. Dar directrices para el seguimiento de Diaria X | Mensual
Procuradurias - ; -
Adjuntas recomendaciones de casos relacionados Semanal Trimestral

- con la materia especifica de cada Quincenal Semestral

Especificas . . -

Procuraduria Adjunta. Anual Bianual

Departamentos Diaria X | Mensual

del Sistema de . - Semanal Trimestral

Proteccidn de 1os Coordinar el seguimiento de casos y Quincendl Semestral

procesos de notificacion.

Derechos Anual Bianual

HumManos

Coordinar la remision de informes de Diaria Mensual
pronunciamientos  firmados y  del Semanal Trimestral
seguimiento de recomendaciones de Quincenal Semestral
. Cas0s de cada delegacion;
Delegaciones . - .
requerimientos de diligencias en el
Departamentales o .
seguimiento de recomendaciones y Anudl Bianual
solicitud de notificaciones de resoluciones
en sede central como en sus
jurisdicciones.
- - Diaria X | Mensual

Departamento de |Solicitar reportes estadisticos de los -

. Lol " . Semanal Trimestral

Realidad pronunciamientos emitidos e informes del -

. - Quincenal Semestral

Nacional seguimiento de casos .

Anual Bianual

Secciéon de Solicitar la designacion de tfransporte Diaria Mensual

Transporte para realizar las notificaciones Semanal Trimestral
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programadas y las urgentes de los Quincenal Semestral
pronunciamientos emitidos en sede
central. Asi como para las diligencias a .
. . Anual Bianual
realizar en el proceso del seguimiento a
recomendaciones.
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
Nofificar los pronunciamientos firmados | x | Diaria X | Mensual
Instituciones y|en sede central, y de las Delegaciones Semanal Trimestral
funcionarios de las | Departamentales que requieran apoyo. Quincendal Semestral
diferentes Asimismo, dar seguimiento a las
dependencias del|recomendaciones de las resoluciones Anudl Bianual
Estado definitivas e informes especiales vy
situacionales emitidas en sede central.
Notificar, dar a conocer los | x | Diaria X | Mensual
. pronunciamientos emitidos en sus casos, y Semanal Trimestral
Denunciantes, brindar informacion del proceso de Quincenal Semestral
victimas y usuarios L .
seguimiento de recomendaciones en sus .
expedientes. Anual Bianual
V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del drea
a nivel profesional: Debe poseer ftitulo
universitario en Ciencias Juridicas o
dreas afines con las funciones a
desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea a
nivel considerable: Mds de 2 anos de
experiencia en dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

Este requisito se refiere al grado de habilidad
requerida de direccidn, supervision y confrol del
frabagjo de colaboradores que le reportan
directamente. Se requiere que la persona que ocupa
este cargo:

Supervise personal Profesional a nivel de
Jefaturas, en actividades homogéneas.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Esta Competencia se refiere a la magnitud de los
problemas, danos o perjuicios que puede ocasionar
un trabajador por revelar informacion confidencial o

Que sea muy discreto/a y cauteloso/a
con la informacién que maneja y que
respete las normas de confidencialidad
de la Institucion.
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cometer una indiscreciobn en el manejo de
informaciéon 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 satisfactoriomente. Debe considerarse no
sélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicidon fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES
Este requisito se refiere a la posibilidad de que ocurran
accidentes de trabajo, alun supuestas las medidas y
cuidados que deben adoptarse. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

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).

HABILIDADES EJECU

TIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

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

Lea y escriba documentos técnicos de
su area de trabagjo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacién y apropiacion de la visidn
y misidon de la Institucidon. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucidn, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Promueva los valores, la vision y la
mision entre sus companeros y muestra
una participacion activa para llegar a
ella.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

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 reducciéon de errores en el frabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Promueva en su drea el cumplimiento
de los procedimientos y brinde apoyo a
los demds en temas de calidad.
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RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuentra trabagjando en algo que no estd
directamente relacionado con sus infereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas multidisciplinarias entre los equipos de
frabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Fomente y motive el trabajo en equipo
en su drea de trabajo. Desarrolle un
ambiente de trabajo amistoso; buen
clima vy espiritu de cooperacion,
apoyando a la resolucidén de los
conflictos que se puedan producir
dentro del equipo.

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 Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Ayude a oftras personas a planificar y
coordinar sus trabajos de manera
efectiva. Delegue con claridad vy
precisibn 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.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucidn 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 solucion de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del
andlisis y la bUsqueda de estrategias y
procedimientos nuevos. Las decisiones
que toma son de importante
trascendencia para la Institucion.

MANEJO DE CONDICIONES

DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, 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:

Piense con claridad en situaciones de
alta presion, dirigiendo sus esfuerzos vy el
de otros a buscar soluciones.
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NOMBRE DEL CARGO \ 23. NOTIFICADOR/A
l. GENERALES DEL CARGO
CARGO -
NOMINAL Notificador/a
AREA —
ORGANIZATIVA Departamento de Seguimiento
REPORTA A |Jefe/a  de  Departamento  de i

Seguimiento

SUPERVISA A [N/A

Il ANALISIS FUNCIONAL

, Notificar los pronunciamientos emitidos por el/la Procurador/a y los/as
PROPOSITO . . . s .
funcionarios/as de las dependencias de la Institucion, en conformidad con la
CLAVE . ; . . o
Normativa aplicable vy las directrices Institucionales.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA |  ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Organizar y ejecutar | Planificar la ruta de notificacion de acuerdo a los pronunciamientos
los procesos de|emitidos por el/la Procurador/a y los funcionarios/as de las

Notificacion de |dependencias de la Sede Central.

pronunciamientos | Notfificar a las victimas, denunciantes, autoridades e Instituciones del
institucionales Estado, senalados y/o recomendados en los Pronunciamientos emitidos,
emitidos de|en conformidad al Reglamento de Aplicacion de los Procedimientos
acuerdo a lo | del Sistema de Proteccidon de los Derechos Humanos de la PDDH.

establecido en la|Elaborar actas de los pronunciamientos emitidos y recibidos para el
Ley de la PDDH vy el | proceso de notificacion, segun lineamientos del drea y Normativa
Reglamento de | Institucional.

Aplicacion de los
Procedimientos del |Elaborar informes de los procesos de noftificacién, cuando sea
Sistema de|necesario o requerido, de conformidad por las directrices
Proteccién de los|Institucionales o Normativa aplicable.

Derechos Humanos.

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

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

______________________________________________________________________________________________________|
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RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Procuraduria, X | Diaria Mensual
Procuradurias Adjuntas, . . . Semanal Trimestral

Enfrega de citas y nofificaciones. -
Departamentos de la Quincenal Semestral
PDDH. Anual Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA A FRECUENCIA
X | Diaria Mensual
Instituciones de Estado, . - . Semanal Trimestral
Entrega de citas o notificaciones -
personas naturales Quincenal Semestral
Anual Bianual

IV.COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del drea
a nivel técnico: Estudios universitarios
en Licenciatura en Ciencias Juridicas o
dreas dafines con las funciones a
desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

Este requisito se refiere a la experiencia previa
adquirida por la persona denfro y fuera de la
Institucion, que le permita desempenar
satisfactoriamente su trabajo. Se requiere que Ila
persona que ocupa este cargo:

Posea un manejo empirico del drea a
nivel elemental: Mds de 1 ano de
experiencia en dreas afines al puesto a
desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

Unicamente sea responsable de su
propio frabajo, ya que no fiene
subalternos.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Esta Competencia se refiere a la magnitud de los
problemas, danos o perjuicios que puede ocasionar un
trabajador por revelar informaciéon confidencial o
cometer una indiscrecién en el manejo de informacion
confidencial. Se requiere que la persona que ocupda
este cargo:

Que tenga un buen manejo de la
informacion y reconozca la
importancia de la confidencialidad de
la informacion.

HABILIDAD FiSICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriamente. Debe considerarse no

Trabaje normalmente con objetos
ligeros no mayores de 15 libras de peso.
La posicion de tfrabajo es cOmoda.
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solo la carga manejada, sino también la frecuencia de
manejo y de la posicion fisica de trabajo. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

Labore en condiciones de trabajo un
tanto desagradables debido a la
existencia de ruidos, calor, polvo,
elementos de frabajo, efc. Esté
expuesto a riesgos de accidentes
esporddicos de cierta importancia.

HABILIDADES EJECUTIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

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

ldentifique  palabras  bdsicas vy
comunes, mds los términos técnicos de
su dreaq.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Sea capaz de resolver distintos tipos de
problemas con constante supervision.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y

ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la vision y
mision de la Instituciéon. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucién, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
senfirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resulfados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Se identifica con los valores, la vision y
la misién institucional.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

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

Busque activamente lograr un buen
nivel de calidad y exactitud en las
funciones y tareas de su cargo.

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

Realice la parte del trabajo que le
corresponde, manteniendo
informados a los demds y estando all
corriente de temas que le afecten.
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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
tfrabajo. 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 frabajo en forma
ordenada y ponderada teniendo en cuenta los
objetivos Institucionales y que deben alcanzarse
sincronizando esfuerzos en conjunto, para asegurar los
resultados esperados, planeando y organizar el tiempo
eny del cargo de trabajo, asi como las prioridades, en
el corto, mediano y largo plazo. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Administre constantemente su fiempo
definiendo alternativas de accién y
previniendo posibles consecuencias,
determinando la duracion y
complejidad de lo delegado y dar
seguimiento a la lista de pendientes
importantes.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

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

Desarrolle  su  frabagjo de forma
repetitiva  con alguna variacion,
protegido por prdcticas establecidas.
La resolucion de conflictos se refiere

- - . . Unicamente a las exigidas por el
decisiones en la solucion de los mismos. Se requiere Cargo
que la persona que ocupa este cargo: )
MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
TOLERANCIA A LA PRESION
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, desacuerdo y dificultad; mostrando | Tolere la  presidon ante situaciones

resistencia en situaciones tensas o complicadas,
barreras encontradas en el camino, cargas de frabajo
o ritmos no habituales manteniendo el mismo nivel de
calidad en el frabagjo realizado. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

tensas y continle trabajando para
solucionar el problema. Alcanza los
objetivos aunque esté presionado/a.
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4.5 DEPARTAMENTO DE OBSERVACION PREVENTIVA Y ATENCION A CRISIS

El Departamento de Observaciéon Preventiva y Atencion a Crisis se dedica principalmente a
verificar, mediar e intervenir en situaciones de crisis o conflictos sociales a nivel local, regional
o0 nacional, para prevenir vulneraciones a Derechos Humanos, en el marco constitucional y Ley
de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos.
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NOMBRE DEL CARGO

24. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE OBSERVACION PREVENTIVA Y
ATENCION A CRISIS

l. GENERALES DEL CARGO

Nc(:)'?\:\!lcl;\lil Jefe/a de Departamento
AREA Departamento de Observacion
ORGANIZATIVA |Preventiva y Atencidn a Crisis
Procurador/a Adjunto/a para la
REPORTA A Defensa de los Derechos
Humanos N
SUPERVISA A | Juridicos/as SECRETARIO/A
Secretario/a - o
Il ANALISIS FUNCIONAL
Verificar, mediar e intervenir en situaciones de crisis o conflictos sociales a
PROPOSITO nivel local, regional o nacional, para prevenir vulneraciones a Derechos
CLAVE Humanos, en el marco constitucional y Ley de la Procuraduria para la
Defensa de los Derechos Humanos.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Readlizar acciones de
mediacidn u otros
métodos alternos de

gestion,  para la
resolucion y
fransformacion  de

conflictos; desde la
perspectiva de los
Derechos Humanos
y del mandato
constitucional y
legal de la PDDH.

Coordinar acciones para la aplicacion de métodos alternos de
solucion de conflictos para prevenciéon y solucion de las diferentes
problemdticas atendidas por presuntas violaciones a Derechos
Humanos, de conformidad con el Reglamento para la aplicacion de
los procedimientos del Sistema de Proteccion de los Derechos
Humanos y demds Normativa aplicable.

Supervisar las funciones juridicas en la atencion de los casos de
conflicto social, de acuerdo al Reglamento para la aplicacién de los
procedimientos del Sistema de Proteccidn de los Derechos Humanos y
demds Normativa aplicable.

Observar, verificar y
atender situaciones
de crisis o conflictos

sociales por
presuntas
violaciones a los

Derechos Humanos
de acuerdo a la
Normativa
aplicable.

Asignar y verificar la atencidn de las situaciones de crisis o conflictos
sociales de acuerdo a las demandas recibidas por presuntas
violaciones a Derechos Humanos.

Coordinar labores de verificacidon y observacion preventiva con las
Procuradurias Adjuntas Especificas, Delegaciones Departamentales y
demds instancias del Sistema de Proteccidn de los Derechos Humanos
con base en la Normativa aplicable.
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3. Elaborar informes de las actividades realizadas y sus resultados, andlisis técnicos sobre las
tematicas en las cuales intervengan; asi como aperturar expedientes y elaborar el proyecto
de resolucion de violaciones a Derechos Humanos cuando el caso lo amerite, de acuerdo a
la Normativa aplicable.

4. Administrar las
funciones del drea y
sU equipo de | Elaborar y dar seguimiento al Plan Anuadl Institucional, de acuerdo a
trabajo segin las|Normas Técnicas y objetivos Institucionales.
atribuciones
contenidas en el

Reglamento de
Organizacion y
Funciones, Manual
de Organizacién vy
Puestos y demdas
Normativas

aplicables.

Elaborar y administrar el Presupuesto del drea, segun plan vy
necesidades Institucionales.

5. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informaciéon y equipo asignados al cargo,

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

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

1118 RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Procurador/a para la Diaria Mensual
Defensa de los Derechos X | Semanal Trimestral

Coordinar e informar el resultado

Humanos, Procurador/a . . i
. / de las gestiones readlizadas en Quincenal Semestral
Adjunto/a para la diligencias que tengan que
Defensa de los Derechos ,

,__|conocer en razdn de su .
Humanos, Procuradurias Anual Bianual

Adjuntas, Delegaciones competencia.

Departamentales

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA e FEElE L
o Realizar acciones de verificaciéon | X | Diaria Mensual
Instituciones del Estado y 9 . -
o y observacion preventiva ante Semanal Trimestral
Organizaciones de la . . n
. . presuntas violaciones a Derechos Quincenal Semestral
Sociedad Civil -
Humanos Anual Bianual

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del drea
a nivel profesional: Debe poseer fitulo
universitario en licenciatura en Ciencias
Juridicas o dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea a
nivel considerable: Mds de 2 anos de
experiencia en dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

Supervise personal Profesional a nivel de
Jefaturas, en actividades homogéneas.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Esta Competencia se refiere a la magnitud de los
problemas, danos 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:

Que sea muy discreto/a y cauteloso/a
con la informacioén que maneja y que
respete las normas de confidencialidad
de la Institucion.

HABILIDAD FISICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriomente. Debe considerarse no
soélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicidon fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

Labore en condiciones de trabajo un
tanto desagradables debido a la
existencia de ruidos, calor, polvo,
elementos de trabagjo, efc. Esté
expuesto a riesgos de accidentes
esporddicos de cierta importancia.

HABILIDADES EJECU

TIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

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

Lea y escriba documentos técnicos de
su drea de trabajo.
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INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y

ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la visidon
y mision de la Institucidon. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucidn, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Promueva los valores, la vision y la
mision enfre sus companeros y muestra
una participacion activa para llegar a
ella.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupacioén 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 frabagjo. Se
requiere que la persona gue ocupa este cargo:

Promueva en su drea el cumplimiento
de los procedimientos y brinde apoyo a
los demds en temas de calidad.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuentra frabajando en algo que no estd
directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas mulfidisciplinarias entre los equipos de
trabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Fomente y motive el trabajo en equipo
en su drea de trabajo. Desarrolle un
ambiente de frabajo amistoso; buen
clima vy espiritu de cooperacion,
apoyando a la resolucidn de los
conflictos que se puedan producir
dentro del equipo.

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 Institucionales y que deben alcanzarse
sincronizando esfuerzos en conjunto, para asegurar los
resultados esperados, planeando y organizar el

tiempo en y del cargo de trabgjo, asi como las

Ayude a ofras personas a planificar y
coordinar sus trabajos de manera
efectiva. Delegue con claridad vy
precision para asegurase que se ha
comprendido lo asignado. Establezca
objetivos de las decisiones que se
fomen, establece los posibles cursos de
accion que permitan alcanzar los
objetivos en el tiempo 6ptimo.
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prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

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

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del
andlisis y la busqueda de estrategias vy
procedimientos nuevos. Las decisiones

decisiones en la solucidon de los mismos. Se requiere que Tomo' son  de . '”T‘Po”cme
. trascendencia para la Institucion.
que la persona que ocupa este cargo:
MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, 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:

Piense con claridad en situaciones de
alta presion, dirigiendo sus esfuerzos vy el
de otros a buscar soluciones.
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4.6 DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES

El Departamento de Resoluciones se dedica principalmente, a revisar o corregir los proyectos
de pronunciamientos, de conformidad con las directrices emanadas por el/la Procurador/a.
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NOMBRE DEL CARGO | 25.  JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE RESOLUCIONES
I GENERALES DEL CARGO
CARGO NOMINAL | Jefe/a de Departamento

AREA .
ORGANIZATIVA Departamento de Resoluciones Jrocumszona

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

Humanos. JEFESA DE
DEPARTAMENTO DE

RESOLUCHINES
—
JURDICOs A%

SUPERVISA A | Juridicos/as —

Secretario/a Ejecutivo/a SECRETARIO/A
EJECUTIVO A

Il ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO CLAVE Revisar o corrggir los proyectos de pronunciamientos, de conformidad
con las directrices emanadas por el Procurador/a.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

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

Procuraduria Suscribir los pronunciamientos especificos en que el Procurador/a ha
Adjunta. delegado su firma, segun los Acuerdos Institucionales vigentes.
2. Administrar las

funciones del drea
Yy SU equipo de
trabajo, segun las
atfribuciones
contenidas en el
Reglamento de
Organizacion y
Funciones, Manual |Elaborar y administrar el Presupuesto del dreqa, segun plan y
de Organizacién y | necesidades Institucionales.

Puestos y demds
Normativa
aplicable.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de acuerdo a
Normas Técnicas y objetivos Institucionales.
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3. Vigilar el uso, resguardo y conftrol de los bienes, informacién y equipo asignados al cargo,
segun Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demds normativas aplicables
vigentes.

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

lll. RELACIONES DE TRABAJO

) RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Procurador/a y Diaria Mensual
Procurador/a Coordinar y definir criterios X Semanal Trimestral
Adjunto/a; Procurarias | para la fundamentacion de Quincenal Semestral
Adjuntas y Unidades|los pronunciamientos de
del Sistema de |acuerdo a la naturaleza de .

Proteccion de |los casos. Anual Bianual

Derechos Humanos

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
Diaria Mensual
Semanal Trimestral
N/A N/A Quincenal Semestral
Anual Bianual
V. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del drea
a nivel profesional: Debe poseer titulo
universitario en Ciencias Juridicas o
dreas afines con las funciones a
desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea a
nivel considerable: Md&s de 2 anos de
experiencia en dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

Supervise personal de oficina y/o
técnico calificado, en actividades
homogéneas.
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MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Esta Competencia se refiere a la magnitud de los
problemas, danos 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
gue ocupa este cargo:

Que sea muy discreto/a y cauteloso/a
con la informacién que maneja y que
respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.

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 posiciéon fisica de frabajo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES
Este requisito se refiere a la posibilidad de que
ocurran accidentes de trabajo, aln supuestas las
medidas y cuidados que deben adoptarse. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

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

Lea y escriba documentos técnicos
de su drea de trabajo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y

ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificaciéon y apropiaciéon de la vision
y mision de la Instituciéon. Implica conocer los valores
y elementos culturales de la Institucién, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Promueva los valores, la vision y la
mision enfre sus companeros y
muestra una participacién activa
para llegar a ella.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA
Es la preocupacion por expresar la complejidad de
las acciones redlizadas para  mantener o

Promueva en su drea el cumplimiento
de los procedimientos y brinde apoyo
a los demds en temas de calidad.
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incrementar el orden y la precision en el medio
laboral. Implica también el cumplimiento de los
requisitos de los procesos y la reduccidén 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 ofros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuentra frabajando en algo que no estd
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:

Fomente y motive el frabagjo en
equipo en su drea de trabagjo.
Desarrolle un ambiente de trabagjo
amistoso; buen clima y espiritu de
cooperacién, apoyando a la
resolucion de los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo.

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 Institucionales y que deben alcanzarse
sincronizando esfuerzos en conjunto, para asegurar
los resultados esperados, planeando y organizar el
tiempo en y del cargo de trabagjo, asi como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucidon 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 solucidon de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del
andlisis y la busqueda de estrategias y

procedimientos NUEevos. Las
decisiones que toma son de
importante frascendencia para la

Institucion.

MANEJO DE CONDICIONES

DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, desacuerdo vy dificultad; mostrando
resistencia en situaciones tensas o complicadas,
barreras enconfradas en el camino, cargas de
trabajo o ritmos no habituales manteniendo el mismo

Piense con claridad en situaciones de
alta presion, dirigiendo sus esfuerzos y
el de ofros a buscar soluciones.
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nivel de calidad en el trabajo realizado. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:
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4.7 DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

La funcién del Departamento de Control de Procedimientos consiste en supervisar y mantener
actualizado el registro de la tframitacion de expedientes en el sistema informdatico creado para
tales efectos, de acuerdo a la Normativa Institucional.
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NOMBRE DEL CARGO

| 26. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE PROCEDIMIENTOS

l. GENERALES DEL CARGO

CARGO NOMINAL

Jefe/a de Departamento

AREA ORGANIZATIVA

FROCURADOR A
ADIUNTO A PARA LA
CHEFEMEA DHE LOS
DERECHOS HUMANDS

Departamento de Control
de Procedimientos

Procurador/a Adjunto/a

JEFE/A DE

centralizada,
adecuada,
confiable,
actualizada y con
enfoque de
género, a fin de que
permita una pronta

ubicacién y
verificacion del
estado de los
MisMos.

REPORTA A para la Defensa de los DEPARTAMENTO DE
Derechos Humanos sl
.
JuriDICO/A
SUPERVISA A Juridico/a ‘
Il ANALISIS FUNCIONAL
) Supervisar y mantener actualizado el registro de la tramitacion de
PROPOSITO CLAVE |expedientes en el sistema informdtico creado para tales efectos, de
acuerdo a la Normativa Institucional
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA
. Supervisar la | Verificar que los expedientes cuenten con la adecuada calificacion
informacion de | de los Derechos Humanos protegidos, sus correspondientes hechos
expedientes sea |violatorios y la debida aplicacién del catdlogo de Instituciones o

autoridades denunciadas o senaladas como responsables de las
presuntas violaciones.

Elaborar y sistematizar estadisticas Institucionales segin necesidades
identificadas y Normativa Institucional

Verificar la actualizacién de registros de las diferentes fases de la
tramitaciéon de expedientes en formato fisico y/o electronico.

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

Proporcionar datos

estadisticos de los expedientes que le sean requeridos por el

Procurador/a, Procurador/a Adjunto/a vy las Procuradurias Adjuntas Especificas.
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4. Administrar las
funciones del drea y
suU equipo de trabgjo
segun las
aftribuciones
contenidas en el
Reglamento de

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de acuerdo a
Normas Técnicas y objetivos Institucionales.

Organizacion y
Funciones, Manual
de Organizacidon vy |Elaborar y administrar el Presupuesto del drea, segun plan y
Puestos y demds|necesidades Institucionales.

Normativas
aplicables.

5. Vigilar el uso, resguardo y control de |os bienes, informacién y equipo asignados al cargo,
segun Normas de Confrol de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demds normativas aplicables
vigentes.

6. Redlizar otfras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y
objetivos Institucionales.

M. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Procuraduria Adjunta, Diaria Mensual
Procuradurias Adjuntas X | Semanal Trimestral
espeC|‘flcqs y Unidades Brindar informacién  estadistica y Quincenal Semestral
Organizativas del . .,

; .. |ubicacidon de casos.
Sistema de Proteccidn .
Anual Bianual
de los Derechos
Humanos
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/

INSTITUCION/ EMPRESA el e
Diaria Mensual
Semanal Trimestral

N/A N/A Quincenal Semestral
Anual Bianual

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO DEL AREA FUNCIONAL Posea un manejo conceptual del drea
Este requisito se refiere al grado de manejo de |a nivel profesional: Debe poseer fitulo
conocimientos minimos para el desempeno|universitario en Ciencias Juridicas o
satisfactorio del cargo. Se requiere que la persona |dreas afines con las funciones a
que ocupa este cargo: desempenar.
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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
Institucion, que le permita desempenar
satisfactoriamente su trabajo. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Posea un manejo empirico del drea a
nivel bdsico: Mds de un ano de
experiencia en dreas afines al puesto a
desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

Supervise personal
técnico calificado,
homogénecs.

de oficina y/o
en actividades

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

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

Que sea muy discreto/a y cauteloso/a
con la informacién que maneja y que
respete las normas de confidencialidad
de la Institucion.

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 posicidon
fisica de trabajo. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES
Este requisito se refiere a la posibilidad de que
ocurran accidentes de trabajo, ain supuestas las
medidas y cuidados que deben adoptarse. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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).

HABILIDADES EJECUTIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

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

Lea y escriba documentos técnicos de
su drea de trabagjo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.
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HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la visidon
y mision de la Institucién. Implica conocer los valores
y elementos culturales de la Instituciéon, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios.
Es sentirse miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Se comporte de acuerdo a los valores,
la vision y la misidon institucional.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupaciéon por expresar la complejidad de
las acciones readlzadas 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 reducciéon de errores
en el frabajo. Se requiere que la persona que ocupa
este cargo:

Busque activamente lograr un buen
nivel de calidad y exactitud en las
funciones y tareas de su cargo.

RELACIONES
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 frabajando en algo que no
estd directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a tfravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas multidisciplinarias entre los equipos de
trabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

INTERPERSONALES Y TRABAJO EN

Muestre constantemente una actitud
muy positiva hacia los demdas miemlros
del equipo. Aporte y reciba apoyo,
ideas y opiniones.

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 Institucionales y que deben alcanzarse
sincronizando esfuerzos en conjunto, para asegurar
los resultados esperados, planeando y organizar el
tiempo en y del cargo de frabajo, asi como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Gestione siempre su tiempo de forma
efectiva. Ulilice eficientemente los
recursos, anticipdndose a posibles
dificultades.
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RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS
Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de | Varie su frabajo seleccionando los
solucion de problemas requerido por las funciones | procedimientos ya establecidos. Toma
asignadas a un cargo que el trabajador debe | ciertas decisiones donde se dispone de
desempenar y la responsabilidad por la toma de|precedentes y supervision para la
decisiones en la solucion de los mismos. Se requiere | resolucion de conflictos.

que la persona que ocupa este cargo:

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

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

Maneje la presion y responda bien ante
circunstancias  dificiles, resolviendo
sifuaciones.

______________________________________________________________________________________________________|
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5. PROCURADURIA ADJUNTA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS DE LA NINEZ Y JUVENTUD

La Procuraduria Adjunta para la Defensa de los Derechos de la Ninez y Juventud se dedica
principalmente a desarrollar acciones de proteccion, promocién e incidencia tendientes al
cumplimiento de los Derechos de ninas, ninos, adolescentes y juventudes (NNAJ), de acuerdo
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.
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27. PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSA DE LOS
DERECHOS DE LA NINEZ Y LA JUVENTUD
I GENERALES DELCARGO
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 la
Ninez y la Juventud
Procurador/a para la Defensa

NOMBRE DEL CARGO

CARGO NOMINAL

PROCURADOR/A PARA
LA DEFENSA DE LOS
DERECHOS HUMANOS

AREA PROCURADOR/A
O RGAN IZATIVA ADJUNTO/A PARA LA

DEFENSA DE LOS

DERECHOS DE LA NINEZ
¥ JUVENTUD

REPORTA A
de los Derechos Humanos LS ST
DE DIFUSION DE
DERECHDS HUMANOS
Coordinador/a de Unidades
Juveniles de Difusion de L )
Derechos Humanos
SUPERVISA A Colaborador Juridico de
Unidades Juveniles Y
Juridicos/as )
Secretario/a \ )

Il ANALISIS FUNCIONAL
Desarrollar acciones de protecciéon, promociéon e incidencia tendientes
al cumplimiento de los Derechos de ninas, ninos, adolescentes y
juventudes (NNAJ), de acuerdo 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.

PROPOSITO CLAVE

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
1. Garantizar, la Coordinar mesas y espacios de
proteccion de los Incidir en la proteccién vy tutela didlogo con enfoque a la
Derechos de ninas, proteccion de los Derechos de

de los Derechos de NNAJ, por
medio de mecanismos vy
procedimientos propuestos en

NNAJ, conforme a la Normativa
legal de la Institucion.

ninos, adolescentes vy
juventudes (NNAJ), de

acuerdo a la . Activar los mecanismos de
. la Normativa legal de Ila .,
Constitucion de o o proteccidén de los Derechos de
- Institucion. .
Republica, a la Ley de NNAJ, conforme a la Normativa
la Procuraduria para la legal de la Institucion.,
Defensa de los | Supervisar la proteccion, | Dar seguimiento a los casos de

Derechos Humanos vy
las normativas
internacionales y
nacionales vigentes.

promocién y garantia que la
Administracion PUblica
proporciona a los Derechos de
la Ninez y la Juventud, de

violaciones a los Derechos de
NNAJ, en base al Sistema de
Proteccién de los Derechos
Humanos.
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acuerdo a la Constitucion de la
Republica, a la Ley de la
Procuraduria para la Defensa
de los Derechos Humanos vy las
normativas intfernacionales vy
nacionales vigentes.

Cooperar con los
departamentos
correspondientes en lo

supervision del cumplimiento
de las recomendaciones
formuladas en informes vy
resoluciones de su drea de
competencia.

Emitir  directrices para la
atencidn de casos de presuntas
violaciones a los Derechos de la
Ninez y la Juventud, segun las

Elaborar pronunciamientos,
arficulos o informes sobre
situaciones de los Derechos de
la Ninez y la Juventud, con base
en la Normativa Institucional

normativas institucionales vy
legales vigentes.
Aportar informacion

correspondiente en el drea de
derechos de su competencia
segun directrices
Institucionales.

Elaborar informes especiales y

situacionales sobre los
Derechos de la Ninez y la
Juventud con base en las

investigaciones y verificaciones
realizadas y Normativa legal
vigente.

Dar directrices sobre la
verificacién de la situacién de
la Ninez y la Juventud segun la
Normativa legal vigente.

Coordinar 'y apoyar  los
procedimientos del Sistema de

promociéon y difusion

actividades relacionadas con

Verificar la situacion de los|Proteccién de los Derechos
Derechos de la Ninez y la|Humanos, cuando la
Juventud, con base en la|naturaleza del caso sea de su
Normativa legal vigente. competencia, de acuerdo alos
lineamientos de la Institucion.
Coordinar la verificacion en los
centros de resguardo,
internamiento 'y cenfros de
proteccion, de acuerdo al
marco legal vigente.
2. Ejecutar procesos de|Coordinar la ejecucion de|Coordinar con organizaciones

nacionales, internacionales e
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de los Derechos de la
Ninez y la Juventud, de

acuerdo al mandato
constitucional de la
PDDH.

los Derechos de la Ninez y la
Juventud, segin la Normativa
Institucional y legal vigente.

Instituciones del Estado
conmemoraciones para
preservar la memoria histérica y
relacionada a los Derechos de
la Ninez y la Juventud segun
directrices Institucionales.

Coordinar conferencias de
prensas y elaboracion de
comunicados sobre  temas
relacionados, segun las

directrices Institucionales.

Disenar estrategias y planes
para la difusion y promocion de
los Derechos de la Ninez y la

Juventud, segun Normativa
Institfucional y marco legal
vigente.

Definir las iniciativas de difusion
de Derechos de la Ninez y la

Juventud, a través de Ia
participacion ciudadana
conforme al Plan  Anuadl
Institucional.

Disenar e impartir,

capacitaciones, charlas en las
dreas de su competencia,
dentro y fuera de la Institucion

en conformidad con las
directrices Institucionales.
Participar en campanas

nacionales e infernacionales en
la difusion y promocion de los
derechos en las dreas de su
competencia en conformidad

con las directrices
Institucionales.
Coordinar y ejecutar

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

Coordinar con la Escuela de
Derechos Humanos los
procesos de formacion vy
capacitacién enlas dreas de su
competencia con diferentes
audiencias, de acuerdo a los
procedimientos Institucionales
definidos.
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3. Administrar las
funciones del drea vy su

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de acuerdo
a Normas Técnicas y objetivos Institucionales.

equipo de trabagjo
segun las aftribuciones
contenidas en el
Reglamento de
Organizacion y
Funciones, Manual de
Organizacién y Puestos
y demds Normativas
aplicables.

Elaborar y administrar el Presupuesto del drea, segun plan vy
necesidades Institucionales.

4. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacion y equipo asignados al cargo,

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

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

1118 RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
. Coordinar actividades en comun, Diaria Mensuol
Procuradurias . ., X | Semanal Trimestral
. discusion de casos y consultas sobre las -
Adjuntas X - . Quincenal Semestral
dreas especificas de las Adjuntas -
Anual Bianual
Departamentos Coordinar, dar seguimiento y directrices, Diaria Mensual
del Sistemma de |sobre las investigaciones de presuntas Semanal Trimestral
Proteccion de los | violaciones a los Derechos Humanos en | x | Quincenal Semestral
Derechos materia de Derechos de la Ninez y la A | Bi |
Humanos Juventud. nud lanua
Coordinar actividades de Diaria X | Mensual
Escuela de W, - v -
capacitaciéon, de promocion y difusion Semanal Trimestral
Derechos L2 n
de los Derechos de la Ninez y la Quincenal Semestral
Humanos -
Juventud Anual Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
Dar seguimiento a los compromisos Diaria X | Mensual
. intfernacionales en materia de Derechos Semanal Trimestral
Organismos de la Ninez y la Juventud para realizar Quincenal Semestral
Internacionales . 4 para vincena emesira
acciones que lleven al cumplimiento de Anudl Bianual
los compromisos va lanva
Organizaciones Coordinar acciones para la proteccion, Diaria Mensual
de la Nihez, garantia, difusion y promocion de|x|Semanal Trimestral
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adolescencia y Derechos de la Ninez y la Juventud, a Quincenal Semestral
juventudes nivel nacional. Anual Bianual
Supervisar la actuaciéon de las instancias Diaria Mensual
del estado, reuniones para darle|x|Semanal Trimestral
Ofras Instituciones | soluciones inmediatas Cas0s o) Quincendal Semestral
del Estado sifuaciones, en cumplimiento del
mandato constitucional en materia de Anual Bianual
Derechos de la Ninez y la Juventud.

Iv.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del
drea a nivel profesional
especializado. Debe poseer titulo
universitario en Ciencias Juridicas,
Educacién, Derechos Humanos,
Desarrollo Humano o dreas afines con
las funciones a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico completo
de experto: Mdas de 3 anos de
experiencia en dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL
Este requisito se refiere al grado de habilidad
requerida de direccidn, supervision y control del

Supervise personal Profesional a nivel

. de Jefaturas, en actividades
tfrabajo de colaboradores que le reportan -
. . homogéneas.
directamente. Se requiere que la persona que ocupa
este cargo:
MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL
Esta Competencia se refiere a la magnitud de los

Sea ftotalmente cauteloso/a vy

problemas, danos o perjuicios que puede ocasionar
un trabajador por revelar informacion confidencial o
cometer una indiscrecion en el manejo de
informacién confidencial. Se requiere que la persona
gue ocupa este cargo:

confidencial con la informacién que
maneja y que respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.

HABILIDAD FiSICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriomente. Debe considerarse no
sélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicion fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Realice muy poco esfuerzo fisico.
Ninguna incomodidad, porlo general
trabaja sentado.
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MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES
Este requisito se refiere a la posibilidad de que ocurran
accidentes de trabajo, aln supuestas las medidas y
cuidados que deben adoptarse. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

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

Lea, escriba y escuche en inglés
(mantiene una conversacion bdasica).

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:

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

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la vision
y misidon de la Institucion. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucidén, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Sobresalga en la defensa de los
intereses de la Instituciéon, estando
dentroy fuera de ella, durante y fuera
de la jornada laboral, participando
con esfuerzo e iniciativa para
alcanzar y promover a la Instituciéon
en la consecucion de las metas
finales.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

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 reduccion de errores en el frabajo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Promueva en su drea el cumplimiento
de los procedimientos y brinde apoyo
a los demds en temas de calidad.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuenfra frabajando en algo que no estd
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

Fortalezca, relaciones
intferpersonales de los miembros
de su equipo, motive el espiritu de
equipo, luche por la integraciéon y
el companerismo en la Institucion.
Sea capaz de sacrificar intereses
personales o de su equipo cuando
sea necesario y de expresar
satisfaccion personal con los éxitos
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iniciativas multidisciplinarias entre los equipos de
trabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

de su equipo y/o de otras lineas
de frabagjo.

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 Institucionales y que deben alcanzarse
sincronizando esfuerzos en conjunto, para asegurar los
resultados esperados, planeando y organizar el
tiempo en y del cargo de trabagjo, asi como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucidn 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 solucion de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del
andlisis y la bUsqueda de estrategias
y  procedimientos nuevos. Las
decisiones que tftoma son de
importante trascendencia para la
Institucion.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, desacuerdo vy dificultad; mostrando
resistencia en situaciones tensas o complicadas,
barreras enconfradas 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:

Mantenga control emocional en
situaciones de alta presion, tomando
grandes decisiones de nivel
Institucional.
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NOMBRE DEL CARGO | 28. COLABORADOR/A DE UNIDADES JUVENILES
l. GENERALES DEL CARGO

CARGO -
NOMINAL Colaborador/a de Juridico
AREA Procuraduria para la Defensa de los PROCURADOR/A
in ADIUNTO/A PARA LA
ORGANIZATIVA | Derechos d,e la Ninez y Juventud DEFE“;A Lt
REPORTA A Procuraduria para la Defensa de los nmﬁ"ﬁ,ﬁ E: ﬁf; R

Derechos de la Nihez y Juventud

SUPERVISA A |N/A

Il ANALISIS FUNCIONAL
) Apoyar en el desarrollo de actividades de difusion y educacién de Derechos
PROPOSITO Humanos y de conftraloria del desarrollo de las plataformas de la ninez,

CLAVE adolescencia y juventudes de acuerdo a las directrices y Normativa
Institucional.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Crear contenido para acciones de
formacion y sensibilizacion de
acuerdo a directrices
Institucionales.

Preparar materiales diddcticos,
auxiliares y ayudas visuales para los
procesos de sensibilizacion y

Apoyar el diseno de
procesos metodoldgicos vy

1. Apoyar en la o formacion de acuerdo a
o o organizativos para ell . o
promocion, creacion y . direcftrices Institucionales.
. desarrollo de las Unidades = —
fortalecimiento de las . Verificar la realizacion de las
. . Juveniles con base en el]. .
Unidades Juveniles en jornadas de formacion y

. acuerdo institucional e A .
base a lo establecido Y sensibilizacidn segun directrices de

Normativa legal vigente.

en el acuerdo metodologia, logistica y cuido de

Institucional y Normativa los/las participantes.

legal vigente. Apoyar logisticamente los procesos
de formacién y sensibilizacion de
acuerdo a directrices

Institucionales.

Realizar visitas a centros
educativos, universidades y otras
instifuciones para promocionar la
integraciéon de jovenes a las

Apoyar como promotor,
acompanante y facilitador
de las Unidades Juveniles
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de acuerdo a solicitud o
necesidad Institucional.

Unidades
lineamientos Institucionales.

Juveniles

segun

Visitar medios de comunicacién
para promocionar la integracion
de jovenes alas Unidades Juveniles
a directrices

de

acuerdo
Institucionales.

lineamientos Institucionales.

Realizar propuestas de proyectos y actividades de incidencia en
el desarrollo de los/las jovenes de Unidades Juveniles segun

Apoyar en la elaboracién del Plan Anual de actividades de
Unidades Juveniles segun lineamientos institucionales.

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

vigentes.

3. Realizar ofras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y

objetivos Institucionales.

M. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/

PARA FRECUENCIA
DEPARTAMENTO
. . , Diaria Mensual
. Dar orientaciones, asesoriq, n
Delegaciones - . X | Semanal Trimestral
seguimiento a las actividades y -
Departamentales . Quincenal Semestral
CoOMPromisos -
Anual Bianual
. x | Diaria Mensual
Dar seguimiento a la -
Representantes de - = Semanal Trimestral
: . parficipacidon de los vy las -
Unidades Juveniles . Quincenal Semestral
voluntarias en todo el proceso n
Anual Bianual
. . Diaria Mensual
Gestionar y dar seguimiento a -
., . X | Semanal Trimestral
Seccidén Transporte solicitudes de fransporte para -
. . Quincenal Semestral
cubrir las actividades -
Anual Bianual
Diaria Mensual
Escuela de Derechos |Dar seguimiento a Semanal Trimestral
Humanos coordinaciones establecidas Quincenal Semestral
Anual Bianual
Coordinar la participacion de Anual Bianual
Departamento de ese departamento en las| x |Semanal Trimestral
Comunicaciones actividades que se requieran Quincenal Semestral
por las Unidades Juveniles. Anual Bianual
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
Coordinar espacios para Diaria X | Mensual
Ministerio de actividades y en temas Semanal Trimestral
Educacioén especificos como educacién en Quincenal Semestral
SSR y EIS Anudl Bianual
L . . Diaria Mensual
Ministerio de Salud Coordinar actividades y an X - >V
. .. . Semanal Trimestral
(Gerencia de Salud participar en la Alianza por la -
. Quincenal Semestral
de Adolescentes) Salud de Adolescentes y Jovenes .
Anual Bianual
.. Diaria Mensual
. Dar seguimiento a la -
Asamblea Nacional . A . X | Semanal Trimestral
participacion de las Unidades .
de Juventudes . . Quincenal Semestral
Juveniles en ese espacio :
Anual Bianual
- . . , . Diaria Mensual
Recibir asistencia técnica vy .
. Semanal Trimestral
Fuentes donantes gestionar futuros apoyos para el -
. . . X | Quincenal Semestral
trabajo de las Unidades Juveniles .
Anual Bianual

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo conceptual del
drea a nivel técnico: Se requiere
estudios universitarios o técnicos en
dreas afines a Sociologia,
Educacion, Trabagjo  Social o
cualquier otra de acuerdo con las
funciones a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea
a nivel elemental: M&s de 1 ano de
experiencia en dreas afines segun el
puesto que desempenard.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

Unicamente sea responsable de su
propio frabagjo, ya que no fiene
subalternos.
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MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

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

Que tenga un buen manejo de la
informacion y  reconozca la
importancia de la confidencialidad
de la informacion.

HABILIDAD FiSICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriomente. Debe considerarse no
sélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicidon fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Trabaje normalmente con objetos
ligeros no mayores de 15 libras de
peso. La posicibn de trabajo es
cémoda.

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

Labore en oficinas generales, con
algo de ruido originado por el equipo
de oficina. Exposicion esporddica a
accidentes leves.

HABILIDADES EJECUTI

VAS

MANEJO DE IDIOMAS

Se refiere al conocimiento, comprensidon y manejo de
una segunda lengua para poder entender e
interpretar manuales, informes y ofros documentos
técnicos que confengan este idioma. Se requiere que
la persona que ocupa este cargo:

ldentifique  palabras  bdsicas  y
comunes, maAs los términos técnicos
de su drea.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje ocasionalmente de forma
independiente en sus tareas.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la visidon
y misidon de la Institucion. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucidn, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Refleje  constantemente en su
comportamiento el respeto a los
valores, la visidn y la misidn de la
Institucion.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA
Es la preocupacioén por expresar la complejidad de las

Busque activamente lograr un buen
nivel de calidad y exactitud en las

acciones realizadas para mantener o incrementar el

funciones y tareas de su cargo.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

175




Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

orden y la precision en el medio laboral. Implica
también el cumplimiento de los requisitos de los
procesos y la reduccién de errores en el frabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuentra trabagjando en algo que no estd
directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas multidisciplinarias entre los equipos de
trabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Participe en actividades del equipo
de trabagjo, solicite la opinién al resto
del grupo, muestre ser efectivo/a y
fiable, compartiendo informacion Util
y creando buenas relaciones
valorando las contribuciones de los
demds aunque tengan diferentes
puntos de vista.

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 Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Administre constantemente suU
tiempo definiendo alternativas de
accién y previniendo  posibles
consecuencias, determinando Ia
duracion 'y complejidad de lo
delegado y dar seguimiento a la lista
de pendientes importantes.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
soluciéon 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 solucidén de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Varie su trabajo seleccionando los
procedimientos ya establecidos.
Toma ciertas decisiones donde se
dispone de precedentes y
supervision para la resolucidn de
conflictos.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, 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:

Tolere la presion ante situaciones
tensas y continte frabajando para
solucionar el problema. Alcanza los
objetivos aungue esté presionado/a.
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5.1 DEPARTAMENTO DE UNIDADES JUVENILES DE DIFUSION DE DERECHOS HUMANOS

El Departamento de Unidades Juveniles de Difusion de Derechos Humanos se dedica
principalmente a coordinar el desarrollo de actividades de difusion y educacién con enfoque
de Derechos Humanos y acciones de incidencia y contraloria del cumplimiento de los mismos,
y de las plataformas de la ninez, adolescencia y juventudes con base en las directrices y
Normativa Institucional
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NOMBRE DEL CARGO | 29. COORDINADOR/A DE UNIDADES JUVENILES
l. GENERALES DEL CARGO

CARGO

Coordinador/a

NOMINAL FROCURADORSA

AREA Departamento de Unidades ADJUNTO/A PARA LA
. . .z DEFENSA DE LOS
ORGANIZATIVA Juveniles de Difusion de DERECHOS DE LA NIFEZ

Derechos Humanos ¥ JUVENTUD
Procurador/a Adjunto/a de

REPORTA A | Derechos de la Ninez y la ﬁ:g:ﬂnl:;ﬁzﬁg:
Juventud DE DIFUSION DE

DERECHOS HUMANOS

SUPERVISA A |Secretario/a

Il ANALISIS FUNCIONAL

Coordinar el desarrollo de actividades de difusion y educacién con enfoque

PROPOSITO |de Derechos Humanos y acciones de incidencia y contraloria del
CLAVE cumplimiento de los mismos, y de las plataformas de la ninez, adolescencia

y juventudes con base en las directrices y Normativa Institucional.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Promover la creacién,|Asesorar vy acompanar | Realizar visitas programadas a las
funcionamiento y | técnicamente a las | diferentes  Unidades  Juveniles,
fortalecimiento de las|Delegaciones de PDDH, |para conocer el estado del
Unidades Juveniles en|sobre la | desarrollo de las mismas y asesorar,
base a lo establecido | aplicacién/implementacién | acompanar y facilitar el
en el acuerdo | de los lineamientos para el | funcionamiento de acuerdo a las
Institucional. funcionamiento de las | directrices y Normativa aplicable.
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Unidades Juveniles en base
al acuerdo Institucional.

Evaluar el impacto del tfrabajo de
las  Unidades Juveniles segun
indicadores incluidos en instructivo
de medicidén de impacto

Supervisar la aplicacion del
Programa Educativo de las
Unidades Juveniles en base
al acuerdo Institucional.

Actualizar permanentemente alas
Delegaciones y Personal
responsable en los contenidos y
metodologias  innovadoras vy
participativas del Plan Educativo
de las Unidades Juveniles segun
acuerdos Institucionales.

|dentificar necesidades de
formacién de los y las jovenes de
acuerdo a la realidad nacional y
el plan de accion.

Acompanar el desarrollo de los
esfuerzos de formacion para
infegrantes de las Unidades
Juveniles de acuerdo al Plan
establecido.

Gestionar apoyos  educativos
externos para la participacion de
los y las voluntarias en los mismos,
de acuerdo al Plan establecido.

2. Promover la
representaciéon de los y
las voluntarias de las
Unidades Juveniles, las
plataformas de
demandas juveniles y la
colaboracion con ofras
redes de juventudes, en
base al acuerdo
Institucional.

Gestionar la existencia de
instancias de representacion
local, regional y nacional de
los y las jévenes de Unidades
Juveniles que garanticen su
participacion democrdatica
de acuerdo al Plan Anual.

Organizar Encuentros Nacionales
con la participacion de los y las
representantes de todas las
Unidades Juveniles como principal
instancia de toma de decisiones
de acuerdo al Plan Anual

Supervisar las reuniones de la Red
de Unidades Juveniles y de
Representantes Regionales parala
verificaciéon y evaluacién del Plan

de Accidn segun directrices
Institucionales.
Gestionar el proceso de|Promover la construccion

elaboracién y promocion de
la Plataforma de la Ninez,
Adolescencia y Juventudes y
las acciones de incidencia y
contraloria juvenil de
acuerdo al Plan de Accion.

democrdtica y participativa de la
Plataforma de acuerdo al Plan de
Accion.

Supervisar las actividades de
socializacion de la Plataforma
ante autoridades de los diferentes
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érganos del Estado de acuerdo al
Plan de Accion.

Facilitar la participaciéon  de
jovenes de Unidades Juveniles en
procesos de incidencia con base
en evidencias y de contraloria
juvenil hacia los o6rganos del
Estado de acuerdo al mandato
Institucional.

Promover la participacion de
jévenes de Unidades
Juveniles en oftras instancias
de representacion a favor de
los Derechos de la Ninez y
Juventudes de acuerdo al
Plan de Acciodn.

Promover las relaciones de
cooperacion con ofras
organizaciones juveniles a nivel
local, Departamental, regional y
nacional de acuerdo a directrices
Institucionales.

Apoyar la  participacion  de
representantes de Unidades
Juveniles en la Asamblea Nacional
de Juventudes y ofras redes de
acuerdo al Plan de Accién.

Ejecutar los proyectos
apoyados por fuentes
donantes que
contribuyan a los fines

de las Unidades
Juveniles establecidos
en el acuerdo
Institucional.

Identificar iniciativas para
preparar  propuestas  de
proyectos para obtener

fondos para cumplir los fines

de las Unidades Juveniles
segun el acuerdo
institucional.

Sondear las necesidades
existentes en las  Unidades
Juveniles de acuerdo a lo
establecido en el mandato

Institucional y el Plan de Accion.

Mantener relaciones con las
diferentes fuentes donantes y de

apoyo que se apeguen al
mandatfo del acuerdo
institucional.

Elaborar perfiles y propuestas de
proyectos para presentar a las
fuentes donantes de acuerdo al
mandato  institucional y  las
necesidades del plan de accidn.

Coordinar el desarrollo de los
proyectos impulsando la
participacion de los y las
voluntarias de las Unidades
Juveniles segun el acuerdo
Institucional.

Administrar lo perfinente a los
proyectos que van a desarrollarse
con apoyo de fuentes donantes
segun directrices Institucionales.

Establecer la planificacion
especifica para la ejecucion de
los proyectos senalando plazos,
lugares y responsabilidades segin
directrices Institucionales.
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Acompanar el desarrollo de las
actividades establecidas en los
proyectos segun directrices
Institucionales.

Sistematizar las actividades
desarrolladas denfro de los
proyectos  ejecutados  segun
directrices Institucionales.

Evaluar el cumplimiento de los
indicadores establecidos con los
resulfados obfenidos en los
proyectos segun directrices
Institucionales.

Evaluar el desarrollo de los
proyectos ejecutados por las
Unidades Juveniles segun el

acuerdo Institucional. .
Anadlizar los aportes que los

proyectos han brindado al
cumplimiento del mandato
establecido en el acuerdo y el
mandato Institucionales segun
directrices.

4. Administrarlas funciones | Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de acuerdo
del drea vy su equipo de | a normas técnicas y objetivos Institucionales.

trabgjo  seguin las
atribuciones
contenidas en el
Reglamento de
Organizacion y
Funciones, Manual de
Organizacioén y Puestos
y demds Normativa
aplicable.

Elaborar y administrar el Presupuesto del drea, segun plan vy
necesidades Institucionales.

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

6. Redlizar ofras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades vy
objetivos Institucionales.

1118 RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

. . , Diaria Mensual
. Dar orientaciones, asesoria, -
Delegaciones X Semanal Trimestral

seguimiento a las actividades vy

Departamentales . Quincenal Semestral
CoOMPromisos -
Anuadl Bianual
X Diaria Mensual
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Dar seguimiento a la| |Semanal Trimestral
Representantes de - > .
. . participacion de los y las| |Quincenal Semestral
Unidades Juveniles . -
voluntarias en todo el proceso Anual Bianual
. . Diaria Mensual
Gestionar y dar seguimiento a -
., . Semanal Trimestral
Seccioén Transporte solicitudes de ftfransporte para -
. - Quincendal Semestral
cubrir las actividades -
Anual Bianual
Diaria X | Mensual
Escuela de Derechos |Dar seguimiento a| [Semanal Trimestral
Humanos coordinaciones establecidas Quincendal Semestral
Anual Bianual
Solicitar que se cubran| |Diaria Bianual
actividades y coordinar | x Semanall Trimestral
Departamento de participacion de elemenfo Qe ese| | Quincenal Semestral
. . departamento en instancia de
Comunicaciones
apoyo a UJ y mesa de A | Bi |
comunicadores de Alianza por la nua lanuva
Salud de Adolescentes y JOovenes.
) . Coordinar, recibir directrices e| |Diaria X | Mensual
Procuraduria Adjunta |. -
informar, de acuerdo a lo| [Semanal Trimestral
para la Defensa de ; . .
necesario, sobre las acciones a| | Quincenal Semestral
los Derechos de la
Nifiez v Ia Juventud desarrollar en el Marco del Plan A | Bi |
Y de Trabajo nua ianua
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
Coordinar espacios para Diaria X | Mensual
Ministerio de | actividades y coordinacién en| |Semanal Trimestral
Educacion temas especificos como Quincenal Semestral
educacion en SSR y EIS Anual Bianual
e . . Diari M I
Ministerio de Salud Coordinar actividades y and X 'ensuo
. . . Semanal Trimestral
(Gerencia de Salud participar en la Alianza por la -
, Quincenal Semestral
de Adolescentes) Salud de Adolescentes y Jovenes -
Anual Bianual
- Diaria Mensual
. Dar seguimiento a la -
Asamblea Nacional - > . Semanal Trimestral
participacion de las Unidades -
de Juventudes . . Quincenal Semestral
Juveniles en ese espacio n
Anual Bianual
- . . — Diaria Mensual
Recibir asistencia técnica vy .
. Semanal Trimestral
Fuentes donantes gestionar futuros apoyos para el -
. . . Quincenal Semestral
trabajo de las Unidades Juveniles -
Anual Bianual
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Iv. COMPETENCIAS REQU

ERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO

LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del
drea a nivel profesional: Debe poseer
titulo  universitario en  Sociologia,
Educacion, Trabajo Social, Ciencias
Juridicas o dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea a
nivel considerable: Mds de 2 anos de
experiencia en dreas afines al puesto
a desempenar.

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:

Supervise personal de oficina y/o
técnico cdlificado, en actividades
homogéneas.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Esta Competencia se refiere a la magnitud de los
problemas, danos o perjuicios que puede ocasionar
un frabajador por revelar informacién confidencial o
cometer una indiscreciobn en el manejo de
informacion confidencial. Se requiere que la persona
que ocupa este cargo:

Que maneje la informaciéon con
discrecion y que respete las normas
de confidencialidad de la Institucion.

HABILIDAD FiSICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriomente. Debe considerarse no
sélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicion fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

Labore en oficinas generales, con
algo de ruido originado por el equipo
de oficina. Exposicidon esporddica a
accidentes leves.

HABILIDADES EJECUT

IVAS

MANEJO DE IDIOMAS

Se refiere al conocimiento, comprensién y manejo de
una segunda lengua para poder entender e
interpretar manuales, informes y otros documentos

Lea y escriba documentos técnicos
de su drea de frabagjo.
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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, obstdculos u oportunidades. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO
Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la vision
y mision de la Institucion. Implica conocer los valores y

elementos culturales de la Institucion, asumirlos, |[Se comporte de acuerdo a los
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es | valores, la visidn y la  misidn
sentirse  miembros activos/as de la Institucion, | Institucional.

asumiendo las consecuencias de sus actos, de su

desempeno y de sus resulfados. Se requiere que la

persona que ocupa este cargo:

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupacion por expresar la complejidad de las| Cumpla con todos los requisitos,

acciones readlizadas para mantener o incrementar el
orden vy la precision en el medio laboral. Implica
también el cumplimiento de los requisitos de los
procesos y la reduccion de errores en el frabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

normas y procedimientos de calidad
de la institucion. Compruebe siempre
la precision en la ejecucion de sus
fareas.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/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 estd
directamente relacionado con sus  intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas multidisciplinarias entre los equipos de
trabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Fomente y motive el frabgjo en
equipo en su drea de trabgjo.
Desarrolle un ambiente de trabajo
amistoso; buen clima y espiritu de
cooperacién, apoyando a la
resolucion de los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo.

PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y
TAREAS

Se refiere a planificar, administrar y organizar
adecuadamente el tiempo de frabajo en forma
ordenada y ponderada feniendo en cuenta los

Ayude a ofras personas a planificar y
coordinar sus frabajos de manera
efectiva. Delegue con claridad vy
precisidn para asegurase que se ha
comprendido lo asignado. Establezca

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

184




Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

objetivos Institucionales y que deben alcanzarse
sincronizando esfuerzos en conjunto, para asegurar los
resultados esperados, planeando y organizar el
tiempo en y del cargo de trabagjo, asi como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

objetivos de las decisiones que se
tomen, establece los posibles cursos
de accidén que permitan alcanzar los
objetivos en el tiempo 6ptimo.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucidon 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 solucidén de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Trabaje de forma diversificada
seleccionando cuidadosamente los
procedimientos y el uso ocasional de

nuevas prdacticas, para analizar
sifuaciones o problemas complejos.
Tome decisiones de relativa

frascendencia.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, 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 tfrabagjo realizado. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Maneje la presidon y responda bien
ante circunstancias dificiles,
resolviendo situaciones.
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6. 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 dedica
principalmente a promover y proteger los derechos de la mujer y la familia en cumplimiento
con el mandato constitucional y legal vigente y la Normativa nacional e internacional en
materia de Derechos Humanos de la mujer y la familia y la reglamentaciéon Institucional.

______________________________________________________________________________________________________|
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30. PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSA DE LOS
DERECHOS DE LA MUJER Y LA FAMILIA
l. GENERALES DEL CARGO

Procurador/a Adjunto/a para la

NOMBRE DEL CARGO

CARGO Defensa de los Derechos de la
NOMINAL R o1 PROCURADOR/A PARA
Mujer y la Familia LA DEFENSA DE LOS
AREA Procuraduria Adjunta para lo| [t

Defensa de los Derechos de la

. ope PROCURADORSA
Mujer y la Familia. ADIUNTO/A PARA LA
Procurador/a para la Defensa de DEFENSA DE 1OS

REPORTA A DERECHOS DE LA MUJER
los Derechos Humanos .

ORGANIZATIVA

JEFE/A DE UNIDAD DE
ATENCION

ESFECIALIZADA FPARA
MUJIERES VICTIMAS DE
VIOLENCIA

Jefe/a de Atencion Especializada
para  Mujeres Victimas de JEFE/A DE UNIDAD DE
ViOIGnCiG, GENERO INSTITUCIONAL
Jefe/a de Unidad de Geénero
Institucional

Juridicos/as

Secretario/a )

SUPERVISA A

Il ANALISIS FUNCIONAL
] Promover y proteger los derechos de la mujer y la familia en cumplimiento
PROPOSITO con el mandato constitucional y legal vigente, la Normativa nacional e

CLAVE internacional en materia de Derechos Humanos de la mujer y la familia y la
reglamentacion Institucional.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Coordinar mesas y espacios de
didlogo para proteger y promover
los Derechos Humanos de las
mujeres y familias, conforme a la
Normativa legal de Ia Institucion.

1. Garantizar la
proteccion de los|Incidirenla protecciény tutela
Derechos de la Mujer | de los Derechos de la Mujer y
y la Familia, de|la Familia, por medio de

acuerdo a la | mecanismos y procedimientos - .

. . Activar los mecanismos de
Normativa propuestos en la Normativa .

. " proteccion de los Derechos de la
Internacional y | legal de la Institucion. . o
nacional mujer y la familia conforme a la

Normativa legal de Ia Institucion.
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Supervisar la proteccion vy
garantia que la administracion
publica proporciona a las
mujeres y las familias de
acverdo al mandato de la
Procuraduria para la Defensa
de los Derechos Humanos v la

Normativa nacional e
infernacional en materia de
Derechos Humanos de la

mujer y la familia.

Dar seguimiento y asesoria a los
casos de violaciones a los
Derechos Humanos de las mujeres
y familias, con base en la
Normativa aplicable.

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

Emitir directrices para la atencion
de casos de presuntas violaciones
a los Derechos Humanos de
mujeres y familias de acuerdo a
reglamentacion del Sistema de

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

Proteccidbn de los Derechos
Humanos.
Aportar informacion

correspondiente en el drea de
derechos de su competencia
segun directrices Institucionales.

Elaborar informes especiales vy
sitfuacionales sobre los Derechos
de Mujer y la Familia con base en
las investigaciones y verificaciones

Verificar la situacidn de los
Derechos de la Mujer y la
Familia, con base en la
Normativa legal vigente.

realizadas y Normativa legal
vigente.
Coordinar y apoyar los

procedimientos del Sistema de
Proteccion de los Derechos
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 cumplimiento a la

LIEV vy LIE.
2. Ejecutar procesos de|Coordinar la ejecucion de|Coordinar con organizaciones
promocién y difusién | actividades relacionadas con | nacionales, internacionales e
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de los Derechos de la |los Derechos de la Mujer y la|instituciones del Estado
Mujer y la Familia, de | Familia, segun la Normativa | conmemoraciones relacionadas a
acuerdo al mandato | Institucional y legales vigente. |los Derechos de la Mujer y la
constitucional de la Familia, segun directrices
PDDH. Institucionales.
Coordinar conferencias de
prensas y  elaboracion  de
comunicados sobre temas
relacionados, segun las directrices
Institucionales.
Definir las iniciativas de difusion de
Derechos de la mujer y familia, a
través de la  participacion
ciudadana conforme al Plan
Anual Institucional
Disenar e impartir, capacitaciones,
charlas en las dreas de su
competencia, dentro y fuera de la
Institucion en conformidad con las
directrices Institucionales.
Participar en campanas
nacionales e internacionales en la
difusion 'y promocién de los
derechos en las dreas de su
competencia en conformidad
con las directrices Institucionales.
Coordinar y ejecutar actividades
con Delegados y Delegadas
Departamentales de acuerdo a
directrices Institucionales.
Coordinar con la Escuela de
Derechos Humanos los procesos
de formacién y capacitaciéon en
las dreas de su competencia con
diferentes audiencias, de acuerdo
a los procedimientos
Institucionales definidos.
3. Administrar las | Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de acuerdo
funciones del drea y|a Normas Técnicas y objetivos Institucionales.
su_equipo de trabajo
segun las
atribuciones
contenidas en el
Reglamento de
|
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Organizacion y
Funciones,  Manual
de Organizacién vy
Puestos y demds
Normativas
aplicables.

4. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacion y equipo asignados al cargo,

segun Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demds normativas aplicables

vigentes.

5. Realizar ofras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y

objetivos Institucionales.

118 RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Diaria Mensual
. Coordinar actividades en comun, Semanal Trimestral
Procuradurias : . .
. discusion de casos y consultas sobre Quincen
Adjuntas : e . Semestral
las dreas especificas de las Adjuntas al
Anual Bianual
Departamentos Coordinar, dar seguimiento vy Diaria Mensual
del Sistema de |directrices, sobre las investigaciones Semanal Trimestral
Proteccion de los|de presuntas violaciones a los Quincen
. Semestral
Derechos Derechos Humanos en materia de al
Humanos Derechos de la Mujer y la Familia. Anual Bianual
Coordinar actividades de Diaria Mensuol
Escuela de o ., Semanal Trimestral
Derechos copolcﬁoaon, de promocion vy Quincen
difusidon de los Derechos de la Mujer y Semestral
Humanos .. al
la Familia. -
Anual Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
Dar seguimiento a los compromisos Diaria Mensual
Internacionales . Moer Ty ' vincenda emesira
para redlizar acciones que lleven al Anudl Bianual
cumplimiento de los compromisos. vd anua
o Coordinar  acciones  para la Diaria Mensual
Organizaciones y , R -
. proteccion, garantia, difusion vy Semanal Trimestral
de la Sociedad s . n
Civil promocion de Derechgs de la Mujer Quincendal Semestral
y la Familia, a nivel nacional. Anual Bianual

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

190




Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

Supervisar la actuacion de las Diaria Mensual

instancias del estado, reuniones para Semanal Trimestral

darle soluciones inmediatas casos o Quincenal Semestral

sifuaciones, en cumplimiento del
mandato constitucional en materia
de Derechos de la Mujer y la Familia;
y de coordinacién para trabagjo

Otras Instituciones
del Estado

Anual Bianual

conjunto con

mujer y familia.

institfuciones
relacionadas a los derechos de la

Iv.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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
gue ocupa este cargo:

Posea un manejo conceptual del
drea a nivel profesional
especializado. Debe poseer titulo
universitario en Ciencias Juridicas o
dreas afines con las funciones a
desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico completo
de experto: Mds de 3 anos de
experiencia en dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL
Este requisito se refiere al grado de habilidad
requerida de direccién, supervision y control del

Supervise personal Profesional a nivel
de Jefaturas, en  actividades

tfrabajo de colaboradores que le reportan .
. . homogéneas.
directamente. Se requiere que la persona que ocupa
este cargo:
MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL
Esta Competencia se refiere a la magnitud de los
Sea totalmente cauteloso/a vy

problemas, danos 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:

confidencial con la informacién que
maneja y que respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.

HABILIDAD FiSICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriomente. Debe considerarse no
sélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicidon fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Realice muy poco esfuerzo fisico.
Ninguna incomodidad, por o
general trabaja sentado.
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MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

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).

HABILIDADES EJECUTI

VAS

MANEJO DE IDIOMAS

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

Lea, escriba y escuche en inglés
(mantiene una conversacion bdasica).

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

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

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y

ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la visidon
y misidon de la Instituciéon. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucidn, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

la defensa de los
Institucion, estando
de ella, durante y
fuera de la jornada laboral,
parficipando con  esfuerzo e
iniciativa para alcanzar y promover a
la Institucidn en la consecucién de
las metas finales.

Sobresalga en
intereses de la
dentro y fuera

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

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 reduccion de errores en el frabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Promueva en sU drea el
cumplimiento de los procedimientos
y brinde apoyo a los demds en temas
de calidad.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuenfra frabajando en algo que no estd
directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del

Fortalezca, relaciones
intferpersonales de los miembros
de su equipo, motive el espiritu de
equipo, luche por la integracion y
el companerismo en la Institucion.
Sea capaz de sacrificar intereses
personales o de su equipo
cuando sea necesario y de

consenso, impulsando una actitud cooperadora e

expresar satisfaccion  personal

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

192




Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

iniciativas multidisciplinarias entre los equipos de
frabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

con los éxitos de su equipo y/o de
otras lineas de trabagjo.

PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y
TAREAS

Se refiere a planificar, administrar y organizar
adecuadamente el tiempo de tfrabajo en forma
ordenada y ponderada teniendo en cuenta los
objetivos Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Ayude a otras personas a planificar y
coordinar sus trabajos de manera
efectiva. Delegue con claridad vy
precisidon para asegurase que se ha
comprendido lo asignado.
Establezca objetivos de las
decisiones que se tomen, establece
los posibles cursos de accidon que
permitan alcanzar los objetivos en el
tiempo 6ptimo.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucidn 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 solucion de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del
andlisis y la busqueda de estrategias
y  procedimientos nuevos. Las
decisiones que foma son de
importante tfrascendencia para la
Institucion.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, 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:

Mantenga control emocional en
situaciones de alta presion, tomando
grandes  decisiones de  nivel
institucional.
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6.1 UNIDAD DE ATENCION ESPECIALIZADA PARA MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA

La Unidad de Atencion Especializada para mujeres Victimas de Violencia se dedica
principalmente a asegurar el cumplimiento de la Ley Especial Integral para una Vida Libre de
Violencia para las Mujeres (LEIV) mediante la atencidén juridica y psicosocial segin el marco
legal vigente.
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31.JEFE/A DE UNIDAD DE ATENCION ESPECIALIZADA PARA
MUJERES VICTIMAS DE VIOLENCIA
l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

CARGO .
NOMINAL Jefe/a de Unidad A:::::::.:;::TM
AREA lEJnidCK.:I irad de A;:N.Cién R ES T YRR
specializada a ujeres ¥ FAMILIA
ORGANIZATIVA Victimas de Violencia (UAE) I —
Procurador/a Adjunto/a para la ATENCIGN
REPORTA A  |Defensa de los Derechos de la o e
Mujer y la Familia VICLENCIA
_’." T
SUPERVISA A || sicologo/a . X
Técnico/a "
- >
Il ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO Asegurar el cumplimiento de la Ley Especial Integral para una Vida Libre
CLAVE de Violencia para las Mujeres (LEIV) mediante la atencién juridica vy
psicosocial segun el marco legal vigente.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Dirigir los procesos de

atenciéon
especializada segun el
mandato
constitucional de
PDDH y la LEIV.

Establecer directrices de
atencién especializada juridica
y psicosocial para ser aplicadas
en la UAE y las Delegaciones
Departamentales segun la LEIV.

Elaborar protocolo de
actuacion, delimitando
tipologia y socializarlo con

Departamentos de la Instituciéon
segun la Normativa legal.

Elaborar lineamientos para la
atencién psicoldgica vy juridica
para la atencidén de casos en
base ala LEIV.

Coordinar diligencias institucionales que garanticen los derechos
de las usuarias a una vida libre de violencia conforme a la LEIV.

Coordinar y apoyar a las unidades y Departamentos del Sistema
de Proteccion de los Derechos Humanos en la atencion vy
tramitaciéon de los casos de su competencia, segun la Normativa

legal.

2. Supervisar trdmite de
casos aperturados en
la UAE segun la Ley de
la PDDH y Normativa
inferna.

Elaborar propuestas de
resolucién inicial y/o final con
enfoque juridico, psicosocial,
sociolégico en los casos

Dar seguimiento a los casos
ingresados en el sistema de
proteccion de los Derechos
Humanos de conformidad con
la Normativa Institucional
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atendidos segun Normativa | Elaborar y proponer
interna. pronunciamientos,
comunicados ¢}

posicionamientos
Institucionales de acuerdo a la
Normativa legal aplicable.

Coordinar el proceso de recoleccidn de sistematizacion de
informacion especializada sobre situaciéon de la violencia de
género, segun requerimientos.

3. Realizar propuestas | Gestionar oficios de solicitud de informacion en base a
segun solicitudes de la | requerimientos Institucionales.

PADMF, Despacho de |Supervisar elaboracién de propuestas de documentos, segin
la PDDH o de oficio. solicitudes de la PADMF, Despacho de la PDDH o de oficio.

Gestionar procesos de informacion especializada y sistematizada
elaborada por la socidloga de la UAE y de la PDDH en base a la
Normativa interna.

4. Promover y apoyar procesos formativos de prevencion de la violencia hacia las mujeres
con la atencidon especializada de acuerdo a la Normativa legal aplicable.

5. Administrarlas
funciones del drea vy su
equipo de  trabgijo | Elaborary dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de acuerdo
segun las atribuciones |a Normas Técnicas y objetivos Institucionales.
contenidas en el
Reglamento de

Organizacion y
Funciones, Manual de
Organizacion y Puestos
y demds Normativas
aplicables.

Elaborar y administrar el Presupuesto del drea segun plan vy
necesidades Institucionales.

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

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

1118 RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

I‘:ERPE:R/':J:]AIAI:‘:I?(/) PARA FRECUENCIA
Procuraduria Adiunta Coordinar acciones de promocion y Diaria Mensual
oara la Defenst:t de proteccion del derecho de las|x|Semanal Trimestral
los Derechos de la mujeres a una vida libre de violencia Quincenal Semestral

. " y acceso a la justicia, entre ofros .
Mujer y la Familia. femas Anual Bianual

Diaria X | Mensual
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Coordinar con el Despacho las Semanal Trimestral
Despacho . . . . .
intervenciones de casos, directrices Quincenal Semestral
Procurador/a para la - .
especificas de frdmites de casos y
Defensa de los L . .
ofras solicitudes correspondientes al Anual Bianual
Derechos Humanos. L
seguimiento de los casos.
, . . . . . Diaria Mensual
Procuraduria Adjunta | Coordinar diligencias de casos, firma an ey
. . - Semanal Trimestral
de Derechos | de resoluciones finales y solicitud de .
. . Quincenal Semestral
Humanos. directrices. -
Anual Bianual
Diaria Mensual
Departamento de Coordinar la verificacién de los Semanal Trimestral
seguimiento. CQSOos. Quincenal Semestral
Anual Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
Unidades de Diaria Mensual
Atencion Semanal Trimestral
Especializada a| Coordinar remision de usuarias vy Quincenal Semestral
Mujeres Victimas de |seguimiento de casos remitidos.
Violencia de ofras Anuadl Bianual
instituciones.
Rectoria para una Diaria Mensual
vida libre de violencia . Semanal Trimestral
del Instituto Por’nmpor.er.\ procesos de consulta Quincendl Semesiral
- del cumplimiento de la LEIV.
Salvadoreno para el A | Bianual
Desarrollo de la Mujer nud lanua
. .. . Diari Mensual
Unidad Técnica Participar en procesos de ana - J
. . . Semanal Trimestral
Ejecutiva del Sector | capacitaciony consulta en el marco .
. Quincenal Semestral
Justicia. de la LEIV. -
Anudl Bianual
. Diaria Mensual
Red Feminista frente . . "
. . Coordinar aperturas de expedientes Semanal Trimestral
a la Violencia conftra . . .
. y acciones de seguimiento. Quincenal Semestral
las Mujeres. -
Anudl Bianual
V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
MANEJO ACADEMICO DEL AREA FUNCIONAL Posea un manejo conceptual del
Este requisito se refiere al grado de manejo de|drea anivel profesional: Debe poseer
conocimientos minimos para el desempeno [fitulo  universitario  en  Ciencias
satisfactorio del cargo. Se requiere que la persona | Juridicas, Psicologia o dreas afines
que ocupa este cargo: con la funcidn a desempenar.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 197



Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del area
a nivel considerable: Mds de 2 anos
de experiencia en puestos afines al
desarrollo de sus funciones.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL
Este requisito se refiere al grado de habilidad
requerida de direccién, supervision y control del

Supervise personal de oficina y/o
técnico calificado, en actividades

tfrabajo de colaboradores que le reportan .

) . homogéneas.
directamente. Se requiere que la persona que ocupa

este cargo:

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

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

Que sea muy discreto/a vy
cauteloso/a con la informacién que
maneja y que respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.

HABILIDAD FISICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriomente. Debe considerarse no
sélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicion fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

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).

HABILIDADES EJECUTI

VAS

MANEJO DE IDIOMAS

Se refiere al conocimiento, comprensiéon 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:

Lea y escriba documentos técnicos
de su drea de trabagjo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

Se refiere a la capacidad de llevar a cabo, de forma
novedosa e ingeniosa, acciones para dar respuesta a
problemas, obstdculos u oportunidades. Se requiere

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.

que la persona que ocupa este cargo:
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HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificaciéon y apropiaciéon de la vision
y mision de la Institucion. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucion, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Promueva los valores, la vision y la
mision entre sus companeros vy
muestra una participacion activa
para llegar a ella.

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 frabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Promueva en  su drea el
cumplimiento de los procedimientos
y brinde apoyo alos demds en temas
de calidad.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuentra frabajando en algo que no estd
directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas multidisciplinarias entre los equipos de
trabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Fomente y motive el trabajo en
equipo en su drea de trabagjo.
Desarrolle un ambiente de trabajo
amistoso; buen clima y espiritu de
cooperacién, apoyando a la
resolucion de los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo.

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 Institucionales y que deben alcanzarse
sincronizando esfuerzos en conjunto, para asegurar los
resultados esperados, planeando y organizar el
tiempo en y del cargo de trabagjo, asi como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Ayude a ofras personas a planificar y
coordinar sus trabajos de manera
efectiva. Delegue con claridad vy
precision 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 6ptimo.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS
Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucidn de problemas requerido por las funciones

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del
andlisis y la busqueda de estrategias
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asignadas a un cargo que el trabajador debe
desempenar y la responsabilidad por la toma de
decisiones en la solucidén de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

y procedimientos nuevos. Las
decisiones que toma son de
importante frascendencia para la
Institucion.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, 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 trabagjo realizado. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Piense con claridad en situaciones
de alta presidon, dirigiendo sus
esfuerzos y el de otros a buscar
soluciones.
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NOMBRE DEL CARGO | 32. PSICOLOGO/A
XIll. GENERALES DEL CARGO

CARGO Psicologo/a
NOMINAL g
AREA Unidad de Atencion Especializada a JEFE/A DE UNIDAD DE
ORGANIZATIVA | Mujeres Victimas de Violencia (UAE) CePECIAIBADA FARA
Jefe/a de Unidad de Atencidn MUJERES VICTIMAS DE

REPORTA A Especializada Para Mujeres Victimas
de Violencia

SUPERVISA A |N/A

XIV. ANALISIS FUNCIONAL
Apoyar desde un enfoque psicoldgico en las acciones de proteccion vy

PROPOSITO - : - :
CLAVE promocion que realiza la UAE, para el cumplimiento de la Ley Especial
Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV).
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
Verificar lineamientos de atencién en
casos tramitados en conformidad
. .. _|conla LEIV.
. ., | Brindar atencion . - v
11. Brindar atencion | . . . |Anadlizar expedientes remitidos por
- psicosocial a las usuarias . ,
especializada a , parte de la jefatura de la UAE segun
. s segun la LEIV. ; . L
mujeres victimas de sus directrices y procedimientos.
violencia segun Elaborar fichas psicosociales de
requerimiento  de la atencion a mujeres segun la LEIV.
Jefatura de la UAE, en|Calendarizar seguimiento psicolégico a usuarias segun los
el Marco del | procesos internos.
cumplimiento  de la|Ejecutar sesiones requeridas en conformidad con la LEIV
LEIV. Sistematizar informacion vaciada en fichas de atencion segun la

LEIV.
Elaborar informes de atencidon psicosocial por cada caso
conforme a la LEIV.

12. Verificar presuntas | Acompariar desde un enfoque psicolégico a las presuntas

vulneraciones | victimas a realizar diligencias en base a la LEIV.
derecho a una vida

libre de violencia hacia
las mujeres, segun o
solicitado por la jefatura

Verificar el protocolo de atencidn psicosocial de las unidades de
atencién especializada segun las directrices internas.
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y a través de medios de
comunicacion
conforme a la LEIV.

Revisar medios institucionales, privados y online para fines de
apertura de oficio en base a la LEIV.

13. Aportar el enfoque
psicolégico a las | Determinar las consecuencias psicoldgicas de las violaciones a
resoluciones de los|Derechos Humanos para el aporte a la propuesta de resolucion
casos framitados por la|del caso, segin los pardmetros, directrices y Normativa
UAE en conformidad |aplicable.
con la LEIV.

14. Vigilar el uso, resguardo y control de |os bienes, informacién y equipo asignados al cargo,
segun Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demds normativas aplicables
vigentes.

15. Readlizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades vy
objetivos Institucionales.

XV. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Procuraduria Diaria X | Mensual
Adjunta  para la|Aportar criterios  psicoldgicos Semanal Trimestral
Defensa de los | para elaboracién de informes y Quincenal Semestral
Derechos de la Mujer | a los temas asignados A | Bi |
y la Familia. nua ‘anua

. ., . . Diaria Mensual

Brindar atencidn psicosocial a -

Departamento  de o . Semanal X | Trimestral
. presuntas victimas a solicitud de -

Denunciaos. . - Quincenal Semestral

la jefatura de denuncias. -

Anual Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
R Diaria Mensual
. Aportar el enfoque psicolégico n
Agencias de : : . Semanal Trimestral
. . a las investigaciones de temas -
Naciones Unidas. . X Quincenal Semestral
de competencia. -
Anual Bianual
Unidades de Diaria X | Mensual
Atencion Semanal Trimestral
Esp‘emollzo,dq d Coordinar remisiones de casos. Quincenal Semestral
Mujeres Victimas de
Violencia de Anual Bianual
instituciones afines.
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XVI.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del drea a

nivel profesional: debe poseer fitulo
universitario  en Psicologia, deseable
con estudios de infervencion e

investigacion en violencia de género o
dreas afines con las funciones a
desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea a
nivel bdsico: Mdas de 1 ano de
experiencia en dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL
Este requisito se refiere al grado de habilidad
requerida de direccion, supervision y control del

Unicamente sea responsable de su

trabajo de colaboradores que le reportan propio  frabagjo, ya que no  fiene
) . subalternos.

directamente. Se requiere que la persona que

ocupa este cargo:

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Esta Competencia se refiere a la magnitud de los

problemas, danos o perjuicios que puede|Que maneje la informacién con

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

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

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 posicidon
fisica de trabajo. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

MANEJO DE IDIOMAS
Se refiere al conocimiento, comprension y manejo
de una segunda lengua para poder entender e

Lea y escriba documentos técnicos de
su drea de trabagjo.
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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|Trabaje ocasionalmente de forma
respuesta a problemas, obstaculos U |independiente en sus tareas.
oportunidades. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:
HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO
Es el nivel de Identificacién y apropiacion de la
vision y mision de la Institucion. Implica conocer los
valores y elementos culturales de la Institucion, | Refleje constantemente en sU

asumirlos, defenderlos y promulgarlos como si
fueran propios. Es sentirse miembros activos/as de
la Institucion, asumiendo las consecuencias de sus
actos, de su desempeno y de sus resultados. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

comportamiento el respeto a los valores,
la vision y la misién de la Institucion.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

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

Busque activamente lograr un buen
nivel de calidad y exactitud en las
funciones y tareas de su cargo.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN
EQUIPO

Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el
equipo se encuentra frabajando en algo que no
estd 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 entfre los equipos de
trabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Participe en actividades del equipo de
trabajo, solicite la opinidon al resto del
grupo, muestre ser efectivo/a y fiable,
compartiendo  informacién Uil y
creando buenas relaciones valorando
las contribuciones de los demds aunque
tengan diferentes puntos de vista.

PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y
TAREAS

Administre constantemente su fiempo
definiendo alternativas de accion vy
previniendo posibles consecuencias,
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Se refiere a planificar, administrar y organizar
adecuadamente el tiempo de trabajo en forma
ordenada y ponderada teniendo en cuenta los
objetivos Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

determinando la duracion y
complejidad de lo delegado y dar
seguimiento a la lista de pendientes
importantes.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis 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 solucion de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Varie su frabajo seleccionando los
procedimientos ya establecidos. Toma
ciertas decisiones donde se dispone de
precedentes y supervisibn para la
resoluciéon de conflictos.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha  presidon, 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:

Tolere la presidon ante situaciones tensas
y continUe trabajando para solucionar el
problema. Alcanza los objetivos aunque
esté presionado/a.
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6.2 UNIDAD DE GENERO INSTITUCIONAL

La Unidad de Género Institucional se dedica principalmente a velar por el cumplimiento
efectivo de la Politica Institucional de Equidad de Género, garantizando la incorporacion e
institucionalizacion de la perspectiva de género en la proteccién de Derechos de Igualdad y
no discriminaciéon segun la Ley y Normativa aplicable.
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NOMBRE DEL CARGO I 33. JEFE/A DE UNIDAD DE GENERO INSTITUCIONAL
l. GENERALES DEL CARGO
CARGO .
NOMINAL Jefe/a de Unidad T
> ADJUNTO/A PARA LA
AREA DEFENSA DE LOS

Unidad de Género Institucional TR TR TR [ LT
¥ FAMILLA

ORGANIZATIVA

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

Mujer y la Familia IEFE/A DE UNIDAD
GENERO INSTITUCIONAL

SUPERVISA A |N/A

Il ANALISIS FUNCIONAL
Velar por el cumplimiento efectivo de la Politica Institucional de Equidad de
PROPOSITO Género, garantizando la incorporacion e institucionalizaciéon de la
CLAVE perspectiva de género en la proteccién de Derechos de Igualdad y no
discriminacién segun la Ley y Normativa aplicable.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA

ELEMENTOS DE
COMPETENCIA

1. Supervisar y Monitorear el Eloborar protocolo de
cumplimiento de los actuacion delimitando
compromisos Institucionales | Establecer normas, | tipologia y  socializando
establecidos en el Plan|procedimientos y metodologias|con las unidades
Institucional de Igualdad y|para la integracion del enfoque | organizativas, segun
No Discriminacion, segun la|de equidad de género en|Normativa Institucional.

Politica  Institucional  de |procesos del trabajo Institucional, | Elaborar lineamientos para
lgualdad y su Plan de Accién|a través de la estrategia de|la atencidn de casos de
y en la Ley de igualdad,|informacion, investigacion, | discriminaciéon en base a la
equidad y no discriminacién | educacioén y comunicacion. Normativa vigente.

confra las mujeres.

Establecer estrategias | Apoyar en el diseno vy
institucionales a favor de una|ejecucion del plan,
2. Administrary  facilitar nueva cultura de equidad de|materiales de
procesps fj,e sensibilizocif'),n, género que fomente una clara|capacitacion y en la
capacitacion y formacion conciencia Institucional en esta | transversalizacion de

del personal Instiftucional. materia, mediante programas de | perspectiva de género.

capacitacién permanente a nivel
de toda la Institucion.
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Coordinar el proceso de recoleccion de sistematizacion de
informacion especializada sobre la igualdad y equidad de
género, segun requerimiento.

3. Realizar Propuestas segun
solicitudes del Despacho vy
otras Unidades Organizativas
o de oficio.

Adoptar los mecanismos institucionales pertinentes, asi como
el seguimiento continuo, respaldando los procesos de
investigacion y documentaciéon que generen informacion
sobre las relaciones de género, como insumo para la toma de
decisiones fortaleciendo el proceso de fransversalidad de
género de la Institucion.

Elaborar y ejecutar el Plan de trabajo del drea de acuerdo a
necesidades Institucionales y lineamientos establecidos por la

4. Planificar, organizar y|autoridad superior.
monitorear |as funciones del

drea vy su equipo de frabagjo |Elaborar Plan del drea segin plan y necesidades
segun las atfribuciones | |nstitucionales.
contenidas en el Manual de

organizacion y demas | Elaborar los seguimientos del Plan Anual Institucional, de
normativas aplicables. acuerdo a los requerimientos del Departamento de
Planificacion Institucional.

5. Vigilar el uso, resguardo y confrol de los bienes, informaciéon y equipo asignados al cargo,
segun Normas de Control de Activo fijo, Bienes Tangibles y demds normativas aplicables
vigentes.

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

1118 RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Despacho, Procuraduria Diaria Mensual
Adjunta para la Defensa X | Semanal Trimestral
de los Derechos de la Quincenadl Semestral

Mujer y la Familia, Unidad | Coordinacion de Trabajo en
de Atencidon a Mujeres |relacidn a violaciones a casos
Victimas de Violencia vy |relacionados con la unidad.

las demds Unidades Anual Bianual
Organizativas de la
PDDH.
Diaria Mensual
Departamento de |Remision de casos atendidos vy Semanal Trimestral
Denuncias coordinacién de trabagjo. X | Quincenal Semestral
Anual Bianual
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Remision de casos atendidos, Diaria X | Mensual
Delegaciones asistencia a talleres por parte de Semanal Trimestral
Departamentales las Delegaciones y coordinacion Quincenal Semestral
de frabajo X | Anual Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
Diaria X | Mensual
Organizacion de | Coordinacién de frabajo con Semanal Trimestral
Sociedad Civil mesas cCon organizaciones. Quincenal Semestral
Anual Bianual
. Diaria Mensual
Organismos -
. ., Semanal X | Trimestral
Internacionales de | Gestion de Proyectos .
., Quincenal Semestral
Cooperacion -
Anual Bianual
Procesos de incidencia, Diaria Mensual
posicionamientos publicos, | x | Semanal Trimestral
Instituciones Estatales Propues’rgg de Ley, coordmoaon Quincenal Semestral
de actividades conjuntas vy
monitoreo de recomendaciones Anual Bianual
emitidas.
IvV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del
drea a nivel profesional: Debe poseer
titulo  universitario  en  Ciencias
Juridicas, Psicologia o dreas afines
con la funcidon a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

Este requisito se refiere a la experiencia previa
adquirida por la persona dentro y fuera de la
Institucion, que le permita desempenar
safisfactoriamente su frabajo. Se requiere que la
persona gque ocupda este cargo:

Posea un manejo empirico del drea a
nivel considerable: M&s de 2 anos de
experiencia en dreas afines al puesto
a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

Unicamente sea responsable de su
propio trabajo, ya que no tiene
subalternos

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL
Esta Competencia se refiere a la magnitud de los
problemas, danos o perjuicios que puede ocasionar

Que sea muy discreto/a vy
cauteloso/a con la informacién que
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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:

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

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 posicidon fisica de trabajo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

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

HABILIDADES EJECUT

IVAS

MANEJO DE IDIOMAS

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

Lea y escriba documentos técnicos
de su drea de trabagjo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la vision
y mision de la Institucion. Implica conocer los valores
y elementos culturales de la Institucidon, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resulfados. Se requiere que la
persona que ocupd este cargo:

Promueva los valores, la vision vy la
mision entre sus companeros vy
muestra una participacion activa
para llegar a ella.

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

Promueva en su drea el cumplimiento
de los procedimientos y brinde apoyo
a los demds en temas de calidad.
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procesos y la reduccion de errores en el frabajo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con oftros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuentfra trabajando en algo que no estd
directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas multidisciplinarias enfre los equipos de
tfrabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Fomente y motive el trabagjo en
equipo en su drea de frabagjo.
Desarrolle un ambiente de frabagjo
amistoso; buen clima y espiritu de
cooperacién, apoyando a la
resolucion de los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo.

PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y
TAREAS

Se refiere a planificar, administrar y organizar
adecuadamente el fiempo de frabajo en forma
ordenada y ponderada teniendo en cuenta los
objetivos Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andilisis y de
solucidon 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 solucidon de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del
andlisis y la bUsqueda de estrategias

y  procedimientos nuevos. Las
decisiones que toma son de
importante trascendencia para la

Institucion.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha 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 frabajo realizado. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Piense con claridad en situaciones de
alta presion, dirigiendo sus esfuerzos y
el de otros a buscar soluciones.
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7.PROCURADURIA ADJUNTA PARA LA DEFENSA DE LOS DERECHOS ECONOMICOS, SOCIALES
Y CULTURALES

La Procuraduria Adjunta para la Defensa de los Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales se
dedica principalmente a dirigir y coordinar las acciones de proteccion y promocion del
cumplimiento de los Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales de acuerdo a la Ley de la
Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos, la Legislacion Nacional e Internacional
en materia de Derechos Humanos y Normativa Institucional
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34. PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSADE LOS
NOMBRE DEL CARGO DERECHOS ECONOMICOS, SOCIALES Y CULTURALES
. GENERALES DEL CARGO
Procurador/a Adjunto/a para la
CARGO Defensa de los Derechos| EELCTPLITYITINT
NOMINAL Econdmicos, Sociales y DERECHOS HUMANOS
Culturales
i Procuraduria Adjunta para la
AREA Defensa de los Derechos
ORGANIZATIVA |Econdémicos, Sociales y
Culturales. DEPAKAMENIC DE Vit
Y DERECHOS HUMANDS
REPORTA A Procurador/a para la Defensa
de los Derechos Humanos e
DEFARTAMENTO DE
DECAPACIDAD Y
DERECHOS HUMANOS
JEFE/A DE
DEFARTAMEMTO DE
Jefe/a del Departamento de VIH mamm  PERSONAS ADULTAS
MAYORES ¥ DERECHOS
y Derechos Humanos HUMAANOR
Jefe/a de Departamento de i N
Discapacidad y Derechos
Humanos —
Jefe/a de Departamento de
SUPERVISA A Personas Adultas Mayores y 5 )
Derechos Humanos P “
Juridicos/as, ]
Asistente, " J
Médico/a Forense (Medio g )
tiempo) ]
Secretario/a Ejecutivo/a : o
Secretario/a -
Il ANALISIS FUNCIONAL
Dirigir y coordinar las acciones de proteccidon y promocion del
, cumplimiento de los Derechos Econdmicos, Sociales y Culturales de
PROPOSITO ;
acuverdo a la Ley de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos
CLAVE . g . . .
Humanos, la Legislacion Nacional e Internacional en materia de Derechos
Humanos y Normativa Institucional.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA
1. Garantizar la proteccién |Incidir en la proteccion y|Coordinar mesas y espacios de
de los Derechos |tutela de los Derechos|didlogos con enfoque a Ia
Econdmicos, Sociales y|Econdmicos, Sociales vy|proteccion de los Derechos
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Culturales, de acuerdo a
Legislaciéon  Nacional e
Internacional en materia
de Derechos Humanos vy
Normativa aplicable.

Culturales, por medio de
mecanismos y
procedimientos propuestos

en la Normativa legal de la
Institucion.

Humanos de las dreas de su
competencia conforme a la
Normativa legal de lo
Institucion.

Activar los mecanismos de
proteccion dirigidos a las dreas
de su competencia conforme a
la Normativa legal de la
Institucion.

Supervisar  la  tutela vy
proteccion de los Derechos
Econdmicos,  Sociales vy
Culturales, con el Sistema de
Proteccion de los Derechos
Humanos incluyendo las
Delegaciones

Departamentales, de
acuerdo a la Normativa

Dar seguimiento a los casos de
violaciones a los derechos de su
competencia, en base al
Sistemma de Proteccidén de los
Derechos Humanos.

Supervisar informes y
resoluciones de las dreas de su
competencia con base en el
Sistemma de Proteccidén de los
Derechos Humanos.

Emitir  directrices para la
atencion de casos de presuntas

aplicable. violaciones a los derechos de su
competencia segun el Sistema
de Proteccién de los Derechos
Humanos.
Aportar informacién
correspondiente en el drea de
N derechos de su competencia
Elaborar pronunciamientos, A . oo
. : segun directrices Institucionales.
arficulos o informes sobre - -
. . Elaborar informes especiales y
siftuaciones de los Derechos| . .
P ) situacionales sobre los Derechos
Econdmicos,  Sociales vy . .
Econdmicos, Sociales e
Culturales con base en la L
Individuales con base en las

Normativa Institucional

investigaciones y verificaciones

Verificar la situacion de los
Derechos Econdmicos,
Sociales y Culturales, con
base en la Normativa legal
vigente.

realizadas y Normativa legal
vigente.
Dar directrices sobre la

verificacion de la situaciéon de
los  Derechos  Econdmicos,
Sociales y Culturales segun
Normativa legal vigente.

Coordinar 'y apoyar  los
procedimientos del Sistema de
Proteccidbn de los Derechos
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Humanos, cuando la naturaleza
del Caso seq de SU
competencia, de acuerdo a los
lineamientos de la Institucion.

Coordinar la ejecucion de

actividades relacionadas
con los Derechos
Econdmicos, Sociales vy
Culturales segun la
Normativa Institucional vy
legal vigente.

Coordinar con organizaciones
nacionales, internacionales e
instituciones del Estado
conmemoraciones

relacionadas a los Derechos

Econdmicos, Sociales y
Culturales, segun directrices
Institucionales.

Coordinar  conferencias de
prensas y elaboracion de
comunicados sobre  temas
relacionados, segun las

directrices Institucionales.

2. Ejecutar procesos de
promocién y difusidén de
los Derechos Econémicos,
Sociales y Culturales, de

acuverdo al mandato
constitucional de la
PDDH.

Disenar estrategias y planes
para la difusion y promocion
de los Derechos Econémicos,
Sociales y Culturales, segun
Normativa Institucional vy
marco legal vigente.

Definir las iniciativas de difusion
de Derechos Econdmicos,
Sociales y Culturales, a través de

la participaciéon  ciudadana
conforme al Plan  Anual
Institucional

Disenar e impartir,

capacitaciones, charlas en las
dreas de su competencia,
dentro y fuera de la Institucién

en conformidad con las
directrices Institucionales.
Participar en campanas

nacionales e infernacionales en
la difusion y promocion de los
derechos en las dreas de su
competencia en conformidad

con las directrices
Institucionales.
Coordinar y ejecutar

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

Coordinar con la Escuela de
Derechos Humanos los procesos
de formacion y capacitaciéon
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en las dreas de su competencia
con diferentes audiencias, de
acuverdo a los procedimientos
Institucionales definidos.

3. Administrar las funciones | Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de
del drea v su equipo de|acuerdo a Normas Técnicas y objetivos Institucionales.

trabajo segun las
afribuciones contenidas
en el Reglamento de
Organizacion y | Elaborar y administrar el Presupuesto del dreqa, segun plan y
Funciones, Manual de |necesidades Institucionales.

Organizacién y Puestos y
demads Normativas
aplicables.

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

5. Readlizar ofras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades vy
objetivos Institucionales.

M. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Coordinar actividades en comun, Diaria Mensual
Procuradurias discusidn de casos y consultas sobre | x | Semanal Trimestral
Adjuntas las dreas especificas de las Quincenal Semestral
Adjuntas. Anual Bianual
Coordinar, dar seguimiento vy Diaria Mensual
Departamentos  del | directrices, sobre las investigaciones Semanal Trimestral
Sistemna de Proteccion|de presuntas violaciones a 1os|x | Quincenal Semestral
de los Derechos | Derechos Humanos en materia de
Humanos Derechos Econdmicos, Sociales vy Anual Bianual
Culturales.
Coordinar actividades de Diaria X | Mensual
Escuela de Derechos |capacitacion, de promocion vy Semanal Trimestral
Humanos difusion de los Derechos Quincenal Semestral
Econdmicos, Sociales y Culturales. Anual Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
. . . Diaria X | Mensual
Organismos Dar seguimiento a los compromisos -
Infernacionales infernacionales en materia de Semoml Trimestral
Quincenadl Semestral
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Derechos Econdmicos, Sociales vy .
Anual Bianual
Culturales.
Coordinar  acciones para la Diaria Mensual
L roteccidon, garantia, difusidon Semanal Trimestral
Organizaciones de la P - 9 Y .
. . promocion de Derechos Quincenal Semestral
Sociedad Civil L. .
Econdmicos, Sociales y Culturales, a Anual Bianual
nivel nacional.
Supervisar la actuacién de las Diaria Mensual
instancias del estado, reuniones Semanal Trimestral
para darle soluciones inmediatas Quincenal Semestral
Otras Instituciones del | casos o} situaciones, en
Estado cumplimiento del mandato
constitucional en materia de Anual Bianual
Derechos Econdmicos, Sociales vy
Culturales.

Iv. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

. z Posea un manejo conceptual del
MANEJO ACADEMICO DEL AREA FUNCIONAL ) ) prual
. . . drea a nivel profesional
Este requisito se refiere al grado de manejo de - )
S . ~ | especidlizado. Debe poseer titulo
conocimientos minimos para el desempeno

. . . universitario en Ciencias Juridicas o
satisfactorio del cargo. Se requiere que la persona| ; . .
) areas afines con las funciones a
que ocupa este cargo:

desempenar.
MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL
Este requisito se refiere a la experiencia previa|Posea un manejo empirico completo
adquirida por la persona dentro y fuera de la|de experto: Mds de 3 anos de
Institucion, que le permita desempenar | experiencia en dreas afines con las
satfisfactoriamente su trabajo. Se requiere que la|funciones a desempenar.
persona gue ocupda este cargo:

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

Supervise personal Profesional a nivel
de Jefaturas, en actividades
homogéneacs.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Esta Competencia se refiere a la magnitud de los
problemas, danos 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:

Sea fotalmente cauteloso/a vy
confidencial con la informacién que
maneja y que respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.
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HABILIDAD FISICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriomente. Debe considerarse no
soélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicion fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

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

Lea, escriba y escuche en inglés
(mantiene una conversacion bdsica).

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

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

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacién y apropiacion de la visidn
y misidon de la Instituciéon. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucidn, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucién,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Sobresalga en la defensa de los
intereses de la Institucion, estando
dentroy fuera de ella, durante y fuera
de la jornada laboral, participando
con esfuerzo e iniciativa para
alcanzar y promover a la Institucién
en la consecucidn de las metas
finales.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupacioén 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 reducciéon de errores en el frabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Promueva en su drea el cumplimiento
de los procedimientos y brinde apoyo
a los demds en temas de calidad.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/as para conseguir metas comunes. Las

Fortalezca, relaciones
interpersonales de los miembros
de su equipo, motive el espiritu de
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personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuentra trabajando en algo que no estd
directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas multidisciplinarias entre los equipos de
frabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

equipo, luche por la integracion y
el companerismo en la Institucion.
Sea capaz de sacrificar intereses
personales o de su equipo cuando
sea necesario y de expresar
satisfaccion  personal con los
éxitos de su equipo y/o de oftras
lineas de trabajo.

PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y
TAREAS

Se refiere a planificar, administrar y organizar
adecuadamente el tiempo de frabajo en forma
ordenada y ponderada teniendo en cuenta los
objetivos Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Ayude a otras personas a planificar y
coordinar sus trabajos de manera
efectiva. Delegue con claridad vy
precisidon 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
optimo.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucidn 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 solucidén de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del
andlisis y la bUsqueda de estrategias
y procedimientos nuevos. Las
decisiones que tfoma son de
importante trascendencia para la
Institucioén.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, 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:

Mantenga control emocional en
situaciones de alta presidon, tomando
grandes decisiones de nivel
institucional.
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7.1 DEPARTAMENTO DE VIH Y DERECHOS HUMANOS

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

______________________________________________________________________________________________________|
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NOMBRE DEL CARGO | 35. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE VIH Y DERECHOS HUMANOS
l. GENERALES DEL CARGO
CARGO
NOMINAL Jefe/a de Departamento ——
AREA Departamento de VIH vy e
ORGANIZATIVA | Derechos Humanos e
Procurador/a Adjunto/a para
la Defensa de los Derechos e ARTE N BE Y
REPORTA A Econdémicos, Sociales y ¥ DERECHOS HUMANOS
Culturales
SUPERVISA A | Juridicos/as
Secretario/a

Il ANALISIS FUNCIONAL

, Fortalecer y supervisar las acciones de proteccion y promocion en materia
PROPOSITO : ;
de VIH y Derechos Humanos de acuerdo a la Normativa nacional e

CLAVE . . . . .
internacional aplicable y la reglamentacion interna vigente.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA
1. Apoyar a los | Elaborar y dar seguimiento a la Politica Institucional para el

departamentos del|abordaje de los Derechos Humanos y VIH conforme a la
Sistema de Proteccién | coyuntura actual y Normativa nacional e internacional vigente.
en las acciones de|Promover la readlizacion de andlisis periddicos e informes
proteccion  de los|situacionales en la materia, segun la Normativa aplicable.

Derechos Humanos vy |Elaborar y proponer pronunciamientos, comunicados o
VIH, de acuerdo a la|posicionamientos Institucionales para la proteccidn de los
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Normativa legal | Derechos Humanos y VIH de acuerdo a la Normativa legal
aplicable. aplicable.

Apoyar en la tramitacion de casos de victimas de violaciones de

Derechos Humanos y VIH conforme a la Normativa legal vigente.

2. Promover y apoyar|Coordinar con la Escuela de Derechos Humanos y ofras unidades

procesos formativos | organizativas, procesos de formacién en Derechos Humanos y

relacionados con los|VIH de acuerdo a la Normativa legal aplicable.

Derechos Humanos y

Coordinar acciones con organizaciones de la sociedad civil e
VIH de acuerdo a la

instituciones estatales relacionadas con Derechos Humanos y

Nor.mo’rlvo legal VIH, de acuerdo a la Normativa legal aplicable.
aplicable.
3. Administrar las
funciones del drea y su
equipo de trabajo |Elaborary dar seguimiento al Plan Anual Institucional de acuerdo

segun las atribuciones | a Normas Técnicas y objetivos Institucionales.
contenidas en el

Reglamento de

Organizacion y
Funciones, Manual de
Organizacioén y Puestos
y demds Normativas
aplicables.

Elaborar y administrar el Presupuesto del drea segin plan vy
necesidades Institucionales.

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

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

118 RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Recibir directrices emanadas por el Diaria X | Mensual
Procuraduria  Adjunta | Procurador/a para la Defensa de Semanal Trimestral
para la Defensa de los |los Derechos Humanos y realizar Quincenal Semestral
Humanos planteamientos de propuestas A | Bi |
relacionadas a la temdtica. hua lanuva
Procuraduria  Adjunta - . . . Diaria Mensual
Recibir  directrices vy realizar -
para la Defensa de los . Semanal Trimestral
. planteamientos de propuestas .
Derechos Econdmicos, . . Quincenal Semestral
. relacionadas a la temdatica. -
Sociales y Culturales Anual Bianual
. Coordinar la tframitaciéon de casos Diaria Mensual
Jefaturas del Sistema ) . -
. de presuntas violaciones de Semanal Trimestral
de Profeccion de los . -
Derechos Humanos relacionados Quincenal Semestral
Derechos Humanos . -
con el VIH, en cualquiera de sus Anual Bianual
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fases los procedimientos del
Sistema de Proteccidon de los
Derechos Humanos.
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA Al Ad=ct et
Organizaciones  que . . . . Diaria Mensual
. Coordinar acciones de incidencia, -
frabajan en la defensa s Semanal Trimestral
atencion de casos y oftras -
de las personas con . Quincenal Semestral
actividades. -
VIH Anual Bianual
Participar del Pleno de la Diaria Mensual
. . CONASIDA vy en las Subcomisiones Semanal Trimestral
Comision Nacional de de trabagjo or delegacion del Qui | S tral
SIDA, CONASIDA. : 10, P 9 vincena emesira
senor Procurador/a para la A | Bi |
Defensa de los Derechos Humanos. hua lanua
Oftras redes Diaria Mensual
multisectoriales, Como Semanal Trimestral
las Redes de Atencion | Coordinar acciones de incidencia, Quincenal Semestral
Infegral y continua en|atencibn de casos vy otras
VIH, Red | actividades relacionadas con la
Centroamericana de |temdadtica. Anual Bianual
personas con VIH, vy
otras

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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
gue ocupa este cargo:

Posea un manejo conceptual del
drea a nivel profesional: Debe poseer
titulo universitario en dreas afines con
las funciones a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL
Este requisito se refiere a la experiencia previa|Posea un manejo empirico del drea a
adquirida por la persona dentro y fuera de la|nivel considerable: Mds de 2 anos de
Institucion, que le permita desempenar | experiencia en dreas afines con las
satisfactoriamente su trabajo. Se requiere que la|funciones a desempenar.

persona que ocupda este cargo:

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

Supervise personal de oficina y/o
técnico calificado, en actividades
homogéneas.

Que sea muy discreto/a vy

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL . =
cauteloso/a con la informacion que
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Esta Competencia se refiere a la magnitud de los
problemas, danos o perjuicios que puede ocasionar
un trabajador por revelar informacion confidencial o
cometer una indiscrecion en el manejo de
informaciéon confidencial. Se requiere que la persona
que ocupa este cargo:

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

HABILIDAD FiSICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriomente. Debe considerarse no
soélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicidon fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

Se refiere al conocimiento, comprension y manejo de
una segunda lengua para poder entender e
interpretar manuales, informes y ofros documentos
técnicos que confengan este idioma. Se requiere que
la persona que ocupa este cargo:

Lea y escriba documentos técnicos
de su drea de trabagjo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la visidon
y misidon de la Institucion. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucidn, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
senfirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Promueva los valores, la vision y la
mision entre sus companeros y
muestra una participacién activa
para llegar a ella.

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

Promueva en su drea el cumplimiento
de los procedimientos y brinde apoyo
a los demds en temas de calidad.
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también el cumplimiento de los requisitos de los
procesos y la reduccién de errores en el frabajo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuentra frabajando en algo que no estd
directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas mulfidisciplinarias entre los equipos de
trabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Fomente y motive el trabagjo en
equipo en su drea de ftrabagjo.
Desarrolle un ambiente de trabajo
amistoso; buen clima y espiritu de
cooperacién, apoyando a la
resolucion de los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo.

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 Institucionales y que deben alcanzarse
sincronizando esfuerzos en conjunto, para asegurar los
resultados esperados, planeando y organizar el
tiempo en y del cargo de trabagjo, asi como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

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 responsabilidad por la toma de
decisiones en la solucidon de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del
andlisis y la bUsqueda de estrategias
y procedimientos nuevos. Las
decisiones que foma son de
importante trascendencia para la
Institucioén.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, 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:

Piense con claridad en situaciones de
alta presion, dirigiendo sus esfuerzos y
el de otros a buscar soluciones.
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7.2 DEPARTAMENTO DE DISCAPACIDAD Y DERECHOS HUMANOS

Se dedica principalmente a supervisar acciones del Estado para la garantia, defensa y
promocioén en materia de Discapacidad y Derechos Humanos y asistir en las gestiones
institucionales de proteccion y promocién de acuerdo a la Normativa nacional e internacional
y reglamentaciéon aplicable.
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36. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE DISCAPACIDAD Y DERECHOS
HUMANOS
l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

CARGO
NOMINAL Jefe/a de Departamento Jioamnona
AREA Departamento de Discapacidad y e
ORGANIZATIVA | Derechos Humanos FEHEEAE
Procurador/a Adjunto/a para la f
REPORTA A Defensa de los Derechos e ACAD .

Econdmicos, Sociales y Culturales JEEERES TS

SUPERVISA A | Juridicos/as

Il ANALISIS FUNCIONAL
) Supervisar acciones del Estado para la garantia, defensa y promocion en
PROPOSITO materia de Discapacidad y Derechos Humanos y asistir en las gestiones

CLAVE institucionales de proteccion y promocion de acuerdo a la Normativa
nacional e internacional y reglamentacion aplicable.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

Coordinar la apertura e

investigacion de Casos,

elaboracién de proyectos de
resolucién y la atencidon de
victimas de violaciobn a sus
derechos relacionados a la
1. Realizar labores|Dirigir y supervisar las labores de |discapacidad conforme a la
de seguimiento vy |proteccion en relacién a presuntas | Normativa legal vigente.
atenciobn a los|violaciones de Derechos Humanos |Elaborar informes periddicos

Derechos de personas con discapacidad de|sobre la situacidon de los
Humanos de las|acuerdo a la Normativa legal|Derechos Humanos de las
personas con | vigente. personas con discapacidad de
discapacidad acverdo a la  Normativa
conforme a la vigente.
Normativa legal Llevar registro de  casos
vigente. atendidos conforme a los
procedimientos Institucionales
vigentes.

Apoyar a las unidades que conforman el Sistema de Proteccién de los
Derechos Humanos en las labores de proteccion, promocién vy
educacion en los casos relativos a la materia conforme a la Normativa
Institucional vigente.
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Proponer andlisis
periddicos,
coordinar
acciones y

presentar informes
a organismos e
instituciones
estatales
nacionales e
internacionales
vinculadas a la
temdatica, segunla
Constituciéon de la
Republica, Ley de
la Procuraduria
para la Defensa
de los Derechos
Humanos y
Reglamento de
Organizacién vy
Funciones de la
Procuraduria para
la Defensa de los
Derechos
Humanos.

Proponer al Despacho
posicionamientos institucionales
Institucional vigente.

pronunciamientos, comunicados 0
de acuerdo a la Normativa

Elaborar una politica institucional para la inclusion de las personas con
discapacidad conforme a las regulaciones nacionales e
internacionales vigentes.

Garantizar la divulgacion de la labor institucional en la protecciéon de
los Derechos Humanos asociados a la discapacidad, asi como la
promocién de material alusivo al tema.

Realizar actividades de sensibilizacidn a nivel interno y externo sobre la situacién de

vulnerabilidad de

las personas con discapacidad, con la finalidad de incidir en la

proteccion y vigencia de sus Derechos Humanos.

Administrar las
funciones del drea
y Su equipo de
frabajo segun las
afribuciones

contenidas en el

Reglamento  de
Organizacion y
Funciones,

Manual de

Organizacién vy
Puestos y demds
Normaftivas
aplicables.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de acuerdo a
Normas Técnicas y objetivos Institucionales.

Elaborar y administrar el Presupuesto del drea segiun plan vy

necesidades Institucionales.
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5. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacion y equipo asignados al cargo,
segun Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demds normativas aplicables

vigentes.

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

M. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
. Recibir directrices emanadas por el Diaria X | Mensual
Procuraduria -
Adiunta  para o Procurador/a para la Defensa de los Semanal Trimestral
Derechos Humanos vy  readlizar Quincenal Semestral
Defensa de los .
HUMANOS planteamientos de propuestas A | Bi |
relacionadas a la temdtica. nua lanuva
Procuraduria Diaria Mensual
gg{%?;g p(;}ero |<|§ Recibir directrices y realizar X éem”"' | ;rlmes’rTroll
planteamientos de propuestas vincena emesira
Derechos . L
. relacionadas a la tematica. .
Econémicos, Anual Bianual
Sociales y Culturales
Coordinar la tramitacion de casos de | x | Diaria Mensual
presuntas violaciones de Derechos Semanal Trimestral
Jefaturas del .
. Humanos de las Personas con Quincenal Semestral
Sistema del| . . .
., discapacidad en cualquiera de sus
Proteccidn de los - )
Derechos HUMANos fases los proc,edlmlen’ros del Sistema Anudl Bianual
de Proteccion de los Derechos
Humanos.
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
Organizaciones de|Coordinar acciones de incidencia, | X | Diaria Mensual
Sociedad Civil de y|atencién de casosy ofras actividades, Semanal Trimestral
para personas con|por delegaciéon de la jefatura del Quincenal Semestral
discapacidad Departamento. Anual Bianual
. . Participar en calidad de observadores Diaria Mensual
Consejo  Nacional . . -
L del Pleno del Consejo Nacional de|x|Semanal Trimestral
de Atencion Integral s -
Atencion Integral a la Persona con Quincenal Semestral
a la Persona con|. . .,
. . Discapacidad, por delegacion del
Discapacidad- _ .
senor Procurador/a para la Defensa Anual Bianual
CONAIPD
de los Derechos Humanos.
Fondo de | Partficipar en calidad de observadores Diaria X | Mensual
Proteccion de |del Foro Participativo del Fondo de Semanal Trimestral
Lisiados y | Proteccidn de Lisiados y Quincenal Semestral
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Discapacitados a
Consecuencia del
Conflicto Armado -
FOPROLYD

de los Derechos Humanos.

Discapacitados a Consecuencia del
Conflicto Armado, por delegacion del
senor Procurador/a para la Defensa

Anual Bianual

Iv.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del drea
a nivel profesional: Debe poseer ftitulo
universitario en Ciencias Juridicas,
Ciencias Sociales o dreas afines.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea a
nivel considerable: Mds de 2 anos de
experiencia en dreas afines al puesto
a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

Este requisito se refiere al grado de habilidad
requerida de direccidn, supervision y confrol del
frabajo de colaboradores que le reportan
directamente. Se requiere que la persona que ocupa
este cargo:

Supervise personal de oficina y/o
técnico calificado, en actividades
homogéneas.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

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

Que sea muy discreto/a y cauteloso/a
con la informaciéon que maneja y que
respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.

HABILIDAD FiSICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriomente. Debe considerarse no
soélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicidon fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES
Este requisito se refiere a la posibilidad de que ocurran
accidentes de trabajo, alun supuestas las medidas y
cuidados que deben adoptarse. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE IDIOMAS

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

Leay escriba documentos técnicos de
su area de trabagjo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y

ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la vision
y misidon de la Institucidon. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucidn, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Promueva los valores, la vision y la
mision entre sus companeros y muestra
una participaciéon activa para llegar a
ella.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

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 reduccién de errores en el frabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Promueva en su drea el cumplimiento
de los procedimientos y brinde apoyo
a los demds en temas de calidad.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/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 estd
directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas multidisciplinarias entre los equipos de
frabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Fomente y motive el frabajo en equipo
en su drea de frabajo. Desarrolle un
ambiente de frabagjo amistoso; buen
clima vy espiritu de cooperacién,
apoyando a la resolucién de los
conflictos que se puedan producir
dentro del equipo.

PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y
TAREAS

Ayude a otras personas a planificar y
coordinar sus trabagjos de manera
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Se refiere a planificar, administrar y organizar
adecuadamente el tiempo de trabajo en forma
ordenada y ponderada teniendo en cuenta los
objetivos Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

efectiva. Delegue con claridad vy
precision para asegurase que se ha
comprendido lo asignado. Establezca
objetivos de las decisiones que se
tomen, establece los posibles cursos
de accién que permitan alcanzar los
objetivos en el tiempo éptimo.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

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

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del
andlisis y la busqueda de estrategias y
procedimientos nuevos. Las decisiones

- P . . que toma son de importante
decisiones en la solucion de los mismos. Se requiere . o
. frascendencia para la Institucion.
que la persona que ocupa este cargo:
MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, 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:

Piense con claridad en situaciones de
alta presién, dirigiendo sus esfuerzos y
el de ofros a buscar soluciones.
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7.3 DEPARTAMENTO DE PROTECCION DE PERSONAS ADULTAS MAYORES Y DERECHOS HUMANOS

El Departamento de Proteccién de las Personas Adultas Mayores y Derechos Humanos, se
dedica principalmente a fortalecer acciones Institucionales de proteccion y promocion en
materia de adultez mayor, asi como la supervision de la institucionalidad estatal en lo referido
al cumplimiento de la Normativa nacional e Internacional y la adopcidon de Politicas PUblicas y

reglamentacion aplicables.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 233



Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

37. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE PERSONAS ADULTAS MAYORES
Y DERECHOS HUMANOS
l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

CARGO
NOMINAL Jefe/a de Departamento ocuoous
: Departamento de Proteccion de DEFENSA DE LOS DERECHOS
AREA Personas Adultas Mayores "N Cumaes
ORGANIZATIVA Y Y
Derechos Humanos
Procurador/a Adjunto/a de los
REPORTA A Derechos Econoémicos, Sociales y
Culturales.
Educador
SUPERVISA A Secretario/a Ejecutivo/a
Il ANALISIS FUNCIONAL
] Fortalecer y supervisar las acciones institucionales de proteccion vy
PROPOSITO promocién en materia de adultez mayor de acuerdo a la Normativa
CLAVE nacional e Internacional y la adopcion de Politicas Publicas vy
reglamentacion aplicables.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA
Elaborar y dar seguimiento a la Politica Institucional para el
abordaje de los Derechos Humanos de la poblacion adulta

1. Apoyar a los . .
mayor conforme a la coyuntura actual y Normativa nacional
Departamentos del

e internacional vigente.

Promover la readlizacidén de andlisis periddicos e informes
situacionales en la materia, segun la Normativa aplicable.
Elaborar y proponer pronunciamientos, comunicados o
posicionamientos institucionales para la proteccidn de las
personas adultas mayores de acuerdo a la Normativa legal
aplicable.

Sistema de Proteccion de
los Derechos Humanos en
las acciones de
proteccion relacionados
con las personas adultas
mayores, de acuerdo a la

Normativa legal T — - -
. 9 Apoyar en la tramitacion de casos de victimas de violaciones
aplicable.
de Derechos Humanos de personas adultas mayores conforme
a la Normativa legal vigente.
Promover y apoyar | Coordinar con la Escuela de Derechos Humanos y otras

procesos formativos sobre
derechos relacionados
con las personas adultas
mayores de acuerdo a la
Normativa legal
aplicable.

unidades organizativas, procesos de formacion en Derechos
Humanos relacionados con las personas adultas mayores de
acuerdo a la Normativa legal aplicable.

Coordinar acciones con organizaciones de la sociedad civil e
instituciones estatales relacionadas con las personas adultas
mayores, de acuerdo a la Normativa legal aplicable.
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3. Administrar las funciones
del drea y su equipo de
trabajo segun las
atfribuciones contenidas
en el Reglamento de
Organizacion y
Funciones, Manual de
Organizacién y Puestos y
demads Normativas
aplicables.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de
acuerdo a Normas Técnicas y objetivos Institucionales.

necesidades Institucionales.

Elaborar y administrar el Presupuesto del drea segin plan vy

4. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacion y equipo asignados al cargo,
segun Normas de Control de Activo Fijo, bienes tangibles y demds normativas aplicables

vigentes.

5. Realizar otfras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y

objetivos Institucionales.

RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Procuraduria Adjunta para W . . Diaria Mensual
Recibir directrices y coordinar -
la Defensa de los Derechos : Semanal Trimestral
- . propuestas relacionadas a la -
Econdmicos, Sociales vy o Quincenal Semestral
temdtica. -
Culturales. Anual Bianual
Coordinar la tramitacion de Diaria Mensual
casos de presuntas violaciones Semanal Trimestral
Jefaturas del Sistema  de de Derechos Humanos de las Quincenal Semestral
. personas adultas mayores en
Proteccidn de los Derechos ;
HUMANOS cualquiera de sus fases de los
procedimientos del Sistema de Anual Bianual
Proteccion de los Derechos
Humanos.
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/

INSTITUCION/ EMPRESA s e
Consejo Nacional de Diaria Mensual
Atencion Infegral a los|Coordinar en materia de Semanal Trimestral
Programas de los Adultos|derechos de la poblacion Quincenal Semestral
Mayores (CONAIPAM) y|adulta mayor acciones que
Comité Técnico de Apoyo a | contribuyan a la vigencia vy el ANUGl Bianual
los Programas de los Adultos | respeto de los mismos. vd lanud
Mayores
Unidad de Pensiones del|Coordinar acciones Diaria Mensual
Instituto  Salvadoreno del |[inmediatas de presuntas Semanal Trimestral
Seguro Social (UPISS) violaciones  de Derechos Quincenal Semestral
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Humanos de personas adultas .
i Anual Bianual
mayores pensionadas.
Coordinar acciones Diaria Mensual
Instituto Nacional de |inmediatas de presuntas Semanal Trimestral
Pensiones de los Empleados | violaciones  de Derechos Quincenal Semestral
PuUblicos (INPEP) Humanos de personas adultas .
i Anual Bianual
mayores pensionadas.
Coordinar acciones de Diaria Mensual
Superintendencia  Adjunta | consulta sobre Cas0s Semanal Trimestral
de Pensiones (SAP) de la|relacionados a  presuntas Quincenal Semestral
Superintendencia del | violaciones de derechos a la
Sistema Financiero (SSF) seguridad social en poblacién Anual Bianual
adulta mayor.
. . Coordinar acciones en orden Diaria Mensual
Organismos de la Sociedad . -
L a prevenir 0O proteger Semanal Trimestral
Civil para defensa de las -
Derechos Humanos de Quincenal Semestral
personas adultas mayores. -
personas adultas mayores. Anual Bianual

Iv. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

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

Juridicas, Ciencias Sociales o dreas
afines con las funciones a
desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea
a nivel considerable: Mds de 2 anos
de experiencia en dreas afines al
puesto a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

Supervise personal de oficina y/o
técnico calificado, en actividades
homogéneas.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

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

Que sea muy discreto/a vy
cauteloso/a con la informacién que
maneja y que respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.
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HABILIDAD FISICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriomente. Debe considerarse no
soélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicion fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

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

HABILIDADES EJECUTI

VAS

MANEJO DE IDIOMAS

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

Lea y escriba documentos técnicos
de su drea de frabagjo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificaciéon y apropiacion de la visidn
y misidon de la Instituciéon. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucidn, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucién,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Se comporte de acuerdo a los
valores, la visibn vy la misidn
institucional.

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 reduccién de errores en el frabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Promueva en  su drea el
cumplimiento de los procedimientos
y brinde apoyo alos demds en temas
de calidad.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar

Fomente y motive el trabagjo en
equipo en su drea de frabagjo.

con ofros/as para conseguir metas comunes. Las

Desarrolle un ambiente de trabagjo
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personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuentra frabajando en algo que no estd
directamente relacionado con sus  intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas multidisciplinarias entre los equipos de
frabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

amistoso; buen clima y espiritu de
cooperacién, apoyando a la
resolucion de los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo.

PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y
TAREAS

Se refiere a planificar, administrar y organizar
adecuadamente el tiempo de tfrabagjo en forma
ordenada y ponderada teniendo en cuenta los
objetivos Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Ayude a otras personas a planificar y
coordinar sus trabajos de manera
efectiva. Delegue con claridad vy
precisidon para asegurase que se ha
comprendido lo asignado.
Establezca objetivos de las
decisiones que se tomen, establece
los posibles cursos de accién que
permitan alcanzar los objetivos en el
tiempo 6ptimo.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucidn 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 solucidén de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del
andlisis y la busqueda de estrategias
y procedimientos nuevos. Las
decisiones que tfoma son de
importante frascendencia para la
Institucion.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, 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:

Piense con claridad en situaciones
de alta presion, dirigiendo sus
esfuerzos y el de otros a buscar
soluciones.
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7.4  DEPARTAMENTO POR EL DERECHO HUMANO A LA SALUD

La Departamento por el Derecho Humano a la Salud es una dependencia especializada en el
derecho humano a la salud para apoyar y fortalecer el trabajo de la Procuraduria para la
Defensa de los Derechos Humanos en el cumplimiento de su mandato constitucional y legal
de proteccién y promocidon del derecho humano a la salud, con un enfoque holistico
considerando la salud como el estado de completo bienestar fisico, mental y social.
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38. JEFE/A DEPARTAMENTO POR EL DERECHO HUMANO A LA
SALUD
V. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

CARGO Jefe/a del Departamento
NOMINAL Procurador Adjunto
AREA Departamento por El Derecho para la Defensa de los
ORGANIZATIVA II;Iumcm%A }.a SAC:jI}de ; | Derechos Economicos,
rocurador/a Adjunio/a para id Sociales y Culturales
Defensa de los Derechos
REPORTA A . -
Socidales, Economicos Yy
Culturales.
Jefe/A
SUPERVISA A e N/A Departamento
VI. ANALISIS FUNCIONAL
Z Fortalecer de forma sistemdtica el trabajo de la Procuraduria para la
PROPOSITO
Defensa de los Derechos Humanos en cuanto a velar por el respeto,
CLAVE . -
proteccion y promocion del derecho humano a la salud,
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
Elaborar protocolo de
actuacion, delimitando

Elaborar los lineamientos,
directrices, guias, instructivos,
entre otros documentos que
sean necesarios para el mejor

tipologia y socializarlo con
Departamentos de la Institucion

8. Dirigir los procesos de segun la Normativa legal.

atencién . 2 . .
especializada seaun el trabajo en defensa y promocién | Elaborar lineamientos para la
P 9 del derecho humano ala salud |atencién  juridica para la
mandato .
. atencion de casos.
constitucional de
PDDH. Coordinar diligencias institucionales que garanticen los derechos
de las usuarias.
Brindar apoyo al Sistema de Tutela de la Procuraduria para la
Defensa de los Derechos Humanos en las investigaciones de
presuntas violaciones al derecho humano a la salud
Dar seguimiento a los casos
. A ingresados en el sistema de
9. Supervisar trdmite de |Elaborar propuestas de 9

proteccion de los Derechos
Humanos de conformidad con
la Normativa Institucional

casos aperturados en |resolucion inicial y/o final con
temas de salud segun | enfoque juridico, en los casos
la Ley de la PDDH vy |atendidos segun Normativa

Normativa interna. interna. Eloboror. . Y proponer
pronunciamientos,
comunicados o)

______________________________________________________________________________________________________|
MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 240



Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

posicionamientos
Institucionales de acuerdo a la
Normativa legal aplicable.

Coordinar el proceso de recoleccion de sistematizacion de
informacion especializada sobre situacion de la violencia, segun
requerimientos.

10. Realizar propuestas

, . Gestionar oficios de solicitud de informacidn en base a
segun solicitudes de la

requerimientos Institucionales.

PADESC, Despacho de

la PDDH o de oficio. Supervisar elaboracidn de propuestas de documentos, segun

solicitudes de la PADESC, Despacho de la PDDH o de oficio.

Gestionar procesos de informacion especializada y sistematizada
elaborada en base a la Normativa interna.

11. Promover y apoyar procesos formativos de prevencion de la violencia, con la atencion
especializada de acuerdo a la Normativa legal aplicable.

12. Administrarlas
funciones del drea vy su
equipo de trabagjo | Elaborary dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de acuerdo
segun las atribuciones | a Normas Técnicas y objetivos Institucionales.
contenidas en el
Reglamento de

Organizacion y
Funciones, Manual de
Organizacion y Puestos
y demds Normativas
aplicables.

Elaborar y administrar el Presupuesto del drea segun plan vy
necesidades Institucionales.

13. Vigilar el uso, resguardo y confrol de |os bienes, informacién y equipo asignados al cargo,
segun Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demdas normativas aplicables
vigentes.

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

VIl.  RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Procuraduria para la Diaria Mensual
Defensa de los . . L x | Semanal Trimestral
Derechos Coordlngr acciones de promocion y Quincendl Semesiral

. . proteccidén del derecho a la salud.
Econdmicos, Sociales Anual Bianual
y Culturales.
Despacho Coordinar con el Despacho, segun Diaria X | Mensual
Procurador/a para la |designacion las intervenciones de Semanal Trimestral
Defensa de los | casos, directrices especificas de Quincenal Semestral
Derechos Humanos. |frdmites de casos y ofras solicitudes Anual Bianual
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correspondientes al seguimiento de
los casos.
, . . . . . Diari M I
Procuraduria Adjunta | Coordinar diligencias de casos, firma land .ensuo
. . . Semanal Trimestral
de Derechos | de resoluciones finales y solicitud de .
. . X | Quincenal Semestral
Humanos. directrices. -
Anual Bianual
Diaria X | Mensudal
Departamento de Coordinar la verificaciéon de los Semanal Trimestral
seguimiento. CaS0s. Quincenal Semestral
Anual Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZAC,ZION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
. . Diari M I
Departamento por el | Coordinar remisidn de usuarias vy land .ensuo
) L Semanal X | Trimestral
Derecho Humano ajusuarios seguimiento de casos .
" Quincenal Semestral
la Salud remitidos. -
Anual Bianual
. , . Diaria Mensual
Unidad Técnica .. -
: . Participar en procesos de Semanal Trimestral
Ejecutiva del Sector L -
. capacitacion y consulta. Quincenal Semestral
Justicia. -
X | Anual Bianual
Mesas y asociaciones . . Diaria X | Mensual
Coordinar de forma continua el -
de Temos,r baio de | i Semanal Trimestral
especializados en rabajo de la Mesa Permanente por Quincenal Semestral
el Derecho Humano a la Salud en
defensa de los El Salvador A I Bi [
Derechos Humanos. hua lanua
Vill. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del
drea a nivel profesional: Debe poseer
fitulo  universitario en  Ciencias
Juridicas o dreas afines con la
funcién a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del area
a nivel considerable: Mds de 3 anos
de experiencia en puestos afines al
desarrollo de sus funciones.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL
Este requisito se refiere al grado de habilidad
requerida de direccidn, supervision y contfrol del

Supervise personal de oficina y/o
técnico calificado, en actividades
homogéneas.
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tfrabajo 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, danos 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:

Que sea muy discreto/a vy
cauteloso/a con la informacién que
maneja y que respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.

HABILIDAD FISICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriomente. Debe considerarse no
sélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicion fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

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).

HABILIDADES EJECUTI

VAS

MANEJO DE IDIOMAS

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

Lea y escriba documentos técnicos
de su drea de trabagjo.

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 oporfunidades. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.
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8.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 a dirigir y coordinar las acciones de proteccion y promocion de los derechos
civiles y politicos en cumplimiento de la Ley de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos
Humanos y la Normativa nacional e internacional en materia de Derechos Civiles y Politicos y
Normativa Institucional
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39. PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSA DE LOS
EILEE Ao DERECHOS CIVILES E INDIVIDUALES
I GENERALES DEL CARGO
Procurador/a Adjunto/a para
CARGO NOMINAL |la Defensa de los Derechos
Civiles e Individuales
AREA Erofcuradurcl'la A<I:Ijun'roI|) parqh la PrOCURADOR/APARALA
ORGANIZATIVA |5 orea €8 ©F Derecnos “omanos
Civiles e Individuales
REPORTA A Procurador/a para la Defensa
de los Derechos Humanos
PROCURADOR/AADJUNTO
PARA LA DEFENSA DE LOS
DERECHOS CIVILESE
INDIVIDUALES
Jefe/a de Departamento de
Derechos Politicos,
JEFE/A DE DEPARTAMENTO
SUPERVISA A DE DERECHOS POLITICOS
Jefe/a de Departamento de
Fiscalizacién y Auditoria del
Centro de Intervencion de las JEFE DE DEPARTAMENTO DE
Telecomunicaciones, e o,
INTERVENCION DE LAS
TELECOMUNICACIONES
Il ANALISIS FUNCIONAL
Proteger y promover el cumplimiento de los Derechos Civiles y Politicos
PROPOSITO CLAVE de acuerdo ala Ley <?Ie la Prqcurodgrlo para la Defenso de los Derechos
Humanos y la Normativa nacional e internacional vigente y la Normativa
Institucional
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
Coordinar mesas y espacios
de didlogos con enfoque a la
. proteccion de los Derechos
1. Garantizar la .
- - . Humanos de las dreas de su
proteccion de los|Incidir en la proteccion de los )
L . . competencia conforme a la
Derechos  Civiles e |Derechos Civiles e Individuales, .
. . . Normativa legal de la
Individuales, de|por medio de mecanismos y Institucion
acuerdo a la Normativa | procedimientos propuestos en la - - n
. . . .. _|Activar los mecanismos de
Internacional y | Normativa legal de la Institucion. L o .
. proteccidn dirigidos las dreas
nacional, sobre .
. de su competencia conforme
Derechos  Civiles vy .
iy a la Normativa legal de la
Politicos. o
Institucion.
Supervisar la actuacion de las|Dar seguimiento a los casos de
instancias del Estado en la|violaciones a los derechos de
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proteccion de los Derechos|su competencia, en base al
Civiles e Individuales, de |Sistema de Proteccion de los

acuerdo al mandato | Derechos Humanos.
constitucional y legal de la|Cooperar con los
Procuraduria para la Defensa de | departamentos

los Derechos Humanos, la|correspondientes en lo
Normativa nacional € |supervision del cumplimiento
internacional aplicable. de las recomendaciones

formuladas en informes vy
resoluciones del drea de su
competencia.

Emitir directrices para la
atencion, tramitacion y
resolucibn 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 informacion
correspondiente en el drea de
derechos de su competencia
Elaborar pronunciamientos, | segun directrices
arficulos o informes  sobre |Institucionales.

sifuaciones de los Derechos |Elaborar informes especiales y

Civiles e Individuales, con base |situacionales sobre los
en la Normativa aplicable. Derechos Civiles y Politicos
con base en las
investigaciones y

verificaciones realizadas.

Dar directrices sobre la
verificacion de las auditorias
del centro de intervencion de
las telecomunicaciones.
Verificar la situacién de los|Coordinar y apoyar los
Derechos Civiles e Individuales, | procedimientos del Sistema de
con base en la Normativa legal | Proteccién de los Derechos
vigente. Humanos, cuando la
naturaleza del caso sea de su
competencia, de acuerdo a
los lineamientos de la
Institucion.
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Coordinar con organizaciones
nacionales, internacionales e
instituciones del Estado
conmemoraciones para
preservar la memoria histérica
Coordinar la ejecucion de |y relacionada a los Derechos
actividades de promocion vy |Civiles e Individuales,
difusion relacionadas con los | (masacres, genocidios, dias
Derechos Civiles e Individuales, | conmemorativos, foros etc.)
segun la Normativa Institucional | segun directrices
y legales vigente. Institucionales.

Coordinar conferencias de
prensas y elaboracién de
comunicados sobre temas
relacionados, segun las
directrices Institucionales.
Definir  las  iniciativas de
difusion de Derechos Civiles e
Individuales, a través de la

2. Ejecutar procesos de

oromocién y difusion de participacion ciudadana
los Derechos Civiles e conforme al  Plan  Anual

. Institucional
Individuales, de —— - -
Disenar e impartir,

acuverdo al mandato
constitucional de la
PDDH.

capacitaciones, charlas en las
dreas de su competencia,
dentro y fuera de la Institucion
en conformidad con las
Disenar estrategias y planes|directrices Institucionales.

para la difusién y promocion de |Participar  en  campanas
los Derechos Civiles e |nacionales e internacionales
Individuales, segun Normativa |en la difusion y promocién de
Institucional 'y marco legal|los derechos enlas dreas de su

vigente. competencia en conformidad
con las directrices
Institucionales.
Coordinar y ejecutar

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

Coordinar con la Escuela de
Derechos Humanos los
procesos de formacién vy
capacitacion en las dreas de
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sU competencia con

diferentes audiencias, de

acuerdo a los procedimientos

Institucionales definidos.

3. Asesorar al Procurador/a para la Defensa de los Derechos Humanos, en materia de
Derechos Civiles e Individuales, de acuerdo a la Normativa nacional e Internacional
aplicable.

4. Administrar las
funciones del drea y su |Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de
equipo de  frabgjo | acuerdo a Normas Técnicas y objetivos Institucionales.
segun las atribuciones
contenidas en el
Reglamento de
Organizacion y
Funciones, Manual de
Organizacion y Puestos
y demds Normativas
aplicables.

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

6. Readlizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades vy
objetivos Institucionales.

M. RELACIONES DE TRABAJO
RELACIONES INTERNAS

Elaborar y administrar el Presupuesto del drea segun plan vy
necesidades Institucionales.

AREA/UNIDAD/

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA

Coordinar en materia de derechos | x | Diaria Mensual

Procurador/ay politicos, procesos electorales vy Semanal Trimestral

Procuraduria Adjunta | elecciones secundarias de Quincenal Semestral
funcionarios. Anual Bianual
Supervisar, coordinar y dar Diaria X | Mensual

Departamento de seguimiento al Tro,k?ojo en materia de Semonol Trimestral
derechos politicos, procesos Quincenal Semestral

Derechos Politicos ) .
electorales y elecciones segundarias

de funcionarios. Anual Bianual
Supervisar, coordinar, dar Diaria Mensual
seguimiento directrices en lo|x|Semanal Trimestral
Departamento de gul Y . ! -
. . i relacionado a la atribucidon que la Quincenal Semestral
Fiscalizacion y Ley Especial de Escuchas e
Auditoria del Centro .
.. Intervenciones a las
de Intervencion a las . . .
Telecomunicaciones, le oforga a la Anual Bianual

Telecomunicaciones PDDH, para proteger los derechos a

la privacidad e intimidad.
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Coordinar, dar seguimiento vy Diaria Mensual
Departamentos del : . . . . .
. ., | directrices, sobre las investigaciones Semanal Trimestral
Sistema de Proteccidn . . -
de presuntas violaciones a los Quincenal Semestral
de los Derechos .
HUMANOS Derechos Humanos en materia de A | Bi |
Derechos Civiles e Individuales, nud lanud
, Coordinar actividades en comun, Diaria Mensuol
Procuradurias : . Semanal Trimestral
. discusion de casos y consultas sobre -
Adjuntas . o . Quincenal Semestral
las areas especificas de las Adjuntas -
Anual Bianual
Coordinar actividades de Diaria X | Mensual
Escuela de Derechos |capacitacion, de promocion vy Semanal Trimestral
Humanos difusion de los Derechos Civiles e Quincenal Semestral
Individuales, Anual Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
Dar seguimiento a los compromisos Diaria X | Mensual
. internacionales en materia de Semanal Trimestral
Organismos Derechos Civiles e Individuales, para Quincenal Semestral
Internacionales . . ’
realizar acciones que lleven al A | Bi |
cumplimiento de los compromisos nud lanua
Coordinar  acciones para lo Diaria Mensual
Organizaciones de la | proteccion, garantia, difusion vy Semanal Trimestral
Sociedad Civil promocién de Derechos Civiles e Quincenal Semestral
Individuales, a nivel nacional. Anual Bianual
Supervisar la actuacion de las Diaria Mensual
instancias del estado, reuniones para Semanal Trimestral
Ofras Instituciones del | darle soluciones inmediatas casos o Quincenal Semestral
Estado sifuaciones, en cumplimiento del
mandato constitucional en materia Anual Bianual
de Derechos Civiles e Individuales.
V. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
MANEJO ACADEMICO DEL AREA FUNCIONAL Posea un manejo conceptual del drea
Este requisito se refiere al grado de manejo de|a nivel profesional especializado.
conocimientos minimos para el desempeno |Debe poseer titulo universitario en
satisfactorio del cargo. Se requiere que la persona | Ciencias Juridicas o dreas afines con
que ocupa este cargo: las funciones a desempenar.
MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL Posea un manejo empirico completo
Este requisito se refiere a la experiencia previa|de experto: Mas de 3 anos de
adquirida por la persona denfro y fuera de la|experiencia en dreas afines al
Institucion, que le permita desempenar | puesto a desempenar.
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satisfactoriamente su trabajo. Se requiere que la
persona que ocupda este cargo:

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL
Este requisito se refiere al grado de habilidad
requerida de direccidn, supervision y confrol del

Supervise personal Profesional a nivel
de Jefaturas, en actividades

frabajo de colaboradores que le reportan .
. . homogéneas.
directamente. Se requiere que la persona que ocupa
este cargo:
MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL
Esta Competencia se refiere a la magnitud de los
Sea totalmente  cauteloso/a vy

problemas, danos o perjuicios que puede ocasionar
un trabajador por revelar informacion confidencial o
cometer una indiscrecion en el manejo de
informacién confidencial. Se requiere que la persona
que ocupa este cargo:

confidencial con la informacién que
maneja y que respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.

HABILIDAD FiSICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriomente. Debe considerarse no
soélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicion fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

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

Lea, escriba y escuche en inglés
(mantiene una conversacion bdsica).

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

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

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y

ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la visidon
y misidon de la Institucion. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucidn, asumirlos,

Sobresalga en la defensa de los
intereses de la Institucion, estando
dentro y fuera de ella, durante y fuera
de la jornada laboral, participando
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defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

con esfuerzo e iniciativa para alcanzar
y promover a la Institucidn en la
consecucion de las metas finales.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupacioén 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 reduccién de errores en el frabajo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Promueva en su drea el cumplimiento
de los procedimientos y brinde apoyo
a los demds en temas de calidad.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/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 estd
directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas mulfidisciplinarias entre los equipos de
frabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Fortalezca, relaciones
interpersonales de los miembros de
sU equipo, motive el espiritu de
equipo, luche por la integracion y
el companerismo en la Institucion.
Sea capaz de sacrificar intereses
personales o de su equipo cuando
sea necesario y de expresar
satisfaccion personal con los éxitos
de su equipo y/o de otras lineas de
trabagjo.

PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y
TAREAS

Se refiere a planificar, administrar y organizar
adecuadamente el tiempo de frabajo en forma
ordenada y ponderada teniendo en cuenta los
objetivos Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Ayude a ofras personas a planificar y
coordinar sus frabajos de manera
efectiva. Delegue con claridad vy
precision para asegurase que se ha
comprendido lo asignado. Establezca
objetivos de las decisiones que se
tomen, establece los posibles cursos
de accién que permitan alcanzar los
objetivos en el tiempo éptimo.

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 responsabilidad por la toma de
decisiones en la solucidon de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del
andlisis y la busqueda de estrategias y
procedimientos nuevos. Las decisiones
que toma son de importante
trascendencia para la Institucion.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
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TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, desacuerdo vy dificultad; mostrando | Mantenga confrol emocional en
resistencia en situaciones tensas o complicadas, |situaciones de alta presién, tomando
barreras encontradas en el camino, cargas de frabajo | grandes decisiones de nivel
o ritmos no habituales manteniendo el mismo nivel de | institucional.

calidad en el trabajo realizado. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:
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8.1 DEPARTAMENTO DE DERECHOS POLITICOS

El Departamento de Derechos Politicos se dedica principalmente a realizar acciones de
proteccion y promocién de los Derechos Politicos y especialmente en los procesos electorales,
de acuerdo a directrices y Normativa Institucional.

______________________________________________________________________________________________________|
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NOMBRE DEL CARGO | 40. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE DERECHOS POLITICOS
l. GENERALES DEL CARGO

CARGO
NOMINAL Jefe/a de Departamento ————
7 ADIUNTO/A PARA LA
AREA Departamento de Derechos DEFENSA DE LOS
ORGANIZATIVA | Politicos DERSCHOS SIVIIES €
Procurador/a Adjunto/a de
REPORTA A . . . e
Derechos Civiles e Individuales oer ;IE:EMDEP o
DERECHOS FOLMCOS
r T
b A
& i
b =
SUPERVISA A Co!qborador/q Juridico/a
Juridicos/as

Il ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO Coordinar y realizar las diferentes estrategias y lineamientos institucionales

de proteccidon y promocion de los Derechos Politicos de acuerdo a
CLAVE . . o . o
directrices Institucionales y Normativa Institucional
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Realizar de forma | Elaborar y ejecutar el Plan de Verificacion y Observacion
permanente acciones de | Electoral de acuerdo a los procedimientos Institucionales
proteccion y promocion | vigentes.
de los Derechos Politicos, | Convocar, seleccionar, inscribir y capacitar a observadores
especialmente  en los|voluntarios de acuerdo a la Normativa legal vigente.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 254



Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

procesos electorales
conforme a las
normativas nacionales e
internacionales vigentes.

Observar el desarrollo de las actividades de propaganda
politica electoral de acuerdo alas normativas legales vigentes.

Recabar informaciéon de la verificacidon y observacion
electoral, conforme a los procedimientos Institucionales
vigentes.

Coordinar con el Departamento de Realidad Nacional la
elaboracion del informe sobre la verificacion electoral de
acuerdo las leyes nacionales vigentes.

Verificar la situacion de
los Derechos Politicos en
el pais de acuerdo al
marco legal vigente.

Recopilar informacion de distintos medios de comunicacion y
fuentes oficiales sobre situaciones relacionadas con derechos
politicos y procesos electorales de acuerdo al marco legal
vigente.

Recopilar informacién relacionada a la participacion politica
de las Mujeres y los grupos en situacion de Inseguridad de
acuerdo a lineamientos de la autoridad inmediata.

Establecer comunicacion con Organizaciones de la Sociedad
Civil que promueven derechos politicos de conforme a la
Normativa Institucional

Elaborar propuestas de informes situacionales y especiales,
resoluciones, de opiniones u observaciones sobre Proyectos de
ley o Reformas relacionados a derechos politicos o electorales
de acuerdo a los procedimientos Institucionales definidos.

Identificar y elaborar propuestas ante condiciones de
importancia estratégica para los objetivos institucionales vy
remitirlas a las autoridades de PDDH y para su valoracion de
acuerdo a las necesidades institucionales y coyuntura del pais.

Establecer y mantener comunicacion permanente con el
Tribunal Supremo Electoral y la Asamblea Legislativa de
acuerdo a los procedimientos de comunicacion establecidos
coherentes con el marco legal vigente.

Administrar las funciones
del drea y su equipo de
trabajo segun las
afribuciones contenidas
en el Reglamento de
Organizacion y
Funciones, Manual de
Organizacién y Puestos y
demas Normativas
aplicables.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de
acuerdo a Normas Técnicas y objetivos Institucionales.

Elaborar y administrar el Presupuesto del drea segun plan vy
necesidades Institucionales.

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

vigentes.
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5. Realizar ofras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y
objetivos Institucionales.
lll. RELACIONES DE TRABAJO
) RELACIONES INTERNAS
AREA / UNIDAD /
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Proponer documentos X Diaria Mensual
Procuraduria Adjunta de |institucionales; Revision del Semanal Trimestral
Derechos Civiles Trabajo del Departamento Quincenal Semestral
de Derechos Politicos Anual Bianual
Procuradurias  Adjuntas | Coordinar actividades de Diaria Mensual
Especificas, verificacion electoral; Semanal Trimestral
Delegaciones Coordinar actividades del Quincenal Semestral
Departamentales observatorio electoral Anual Bianual
Coordinar actividades del Diaria Mensual
observatorio electoral; Semanal Trimestral
Escuela de Derechos|Colaborar en elaboracion Quincenal Semestral
Humanos de documentos
institucionales y en Anual Bianual
actividades de promocion
Coordinar actividades del Diaria Mensual
Departamentos del | observatorio electoral; Semanal Trimestral
Sistema de Proteccion | Coordinar activar Quincenal Semestral
de los Derechos | diferentes mecanismos de
Humanos proteccion de Derechos Anual Bianual
Humanos
) RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/

INSTITUCION/ EMPRESA AL FEElE L
Orgomzomoqes ‘ del Coordinar actividades Diaria Mensuol
Estado / Universidades, . Semanal Trimestral

L relacionadas con el -
Organizaciones de la . Quincenal Semestral
. . observatorio electoral -
Sociedad Civil X Anual Bianual
IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS
REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
MANEJO ACADEMICO DEL AREA FUNCIONAL Posea un manejo conceptual del
Este requisito se refiere al grado de manejo de|drea a nivel profesional: Debe poseer
conocimientos minimos para el desempeno |fitulo  universitario  en  Ciencias
satisfactorio del cargo. Se requiere que la persona | Juridicas o dreas afines con las
que ocupa este cargo: funciones a desempenar.
MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL . .. .
. ! ) . . | Posea un manejo empirico del drea
Este requisito se refiere a la experiencia previa ) ) Y ~
. a nivel considerable: Mas de 2 anos
adquirida por la persona dentro y fuera de la
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Institucion, que le permita desempenar
satisfactoriamente su trabajo. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

de experiencia en dreas afines con
las funciones a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

Este requisito se refiere al grado de habilidad
requerida de direccidn, supervision y confrol del
tfrabajo de colaboradores que le reportan
directamente. Se requiere que la persona que ocupa
este cargo:

Supervise personal de oficina y/o
técnico calificado, en actividades
homogéneas.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

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

Que sea muy discreto/a vy
cauteloso/a con la informacién que
maneja y que respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.

HABILIDAD FiSICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriomente. Debe considerarse no
soélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicidén fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

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

HABILIDADES EJECUTI

VAS

MANEJO DE IDIOMAS

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

Lea y escriba documentos técnicos
de su drea de trabajo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO
Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la vision

Promueva los valores, la visidon y la
mision entre sus companeros y

y mision de la Institucion. Implica conocer los valores y
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elementos culturales de la Institucidn, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resulfados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

muestra una participacion activa
para llegar a ella.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupacioén por expresar la complejidad de las
acciones readlizadas 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 reduccién de errores en el frabajo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Promueva en su drea el
cumplimiento de los procedimientos
y brinde apoyo alos demds en temas
de calidad.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuentra frabajando en algo que no estd
directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas mulfidisciplinarias entre los equipos de
trabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Fomente y motive el trabajo en
equipo en su drea de trabagjo.
Desarrolle un ambiente de trabajo
amistoso; buen clima y espiritu de
cooperacién, apoyando a la
resolucion de los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo.

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 Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

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 responsabilidad por la toma de
decisiones en la solucidén de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del
andlisis y la busqueda de estrategias
y procedimientos nuevos. Las
decisiones que foma son de
importante tfrascendencia para la
Institucion.
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MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
TOLERANCIA A LA PRESION
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, desacuerdo vy dificultad; mostrando | Piense con claridad en situaciones
resistencia en situaciones tensas o complicadas, |de alta presion, dirigiendo  sus
barreras encontradas en el camino, cargas de trabajo | esfuerzos y el de ofros a buscar
o ritmos no habituales manteniendo el mismo nivel de | soluciones.
calidad en el trabajo realizado. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:
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8.2 DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y AUDITORIA DEL CENTRO DE INTERVENCION DE LAS
TELECOMUNICACIONES

El Departamento de Fiscalizacion y Auditoria del centro de Intervencion de las Comunicaciones
se dedica principalmente arealizar actividades de fiscalizacion y auditoria, en cumplimiento a
lo establecido en la Ley Especial de Intervencion a las Telecomunicaciones.
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41. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION Y AUDITORIA DEL
CENTRO DE INTERVENCION DE LAS TELECOMUNICACIONES
l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

CARGO
NOMINAL Jefe/a de Departamento PROCUADOR/A
" . — ADJUNTO/A PARA LA
« Departamento de Fiscalizacion y DEFENSA DE LOS
AREA Auditoria del Centro de Intervencion oA
ORGANIZATIVA . .
de las Telecomunicaciones. JEFE/A DE
Procurador/a Adjunta Derechos et e
REPORTA A Civiles e Individuales flleil A

DE INTERVENCHIN DE LAS
TELECOMUNIC ACKIMNES

SUPERVISA A |Juridico/a

Il ANALISIS FUNCIONAL
Realizar actividades de fiscalizacion y Auditoria del centro de Intervencion

PROPOSITO o o . )
CLAVE de las Comunicaciones en cumplimiento a lo establecido en la Ley Especial
de Intervencion a las Telecomunicaciones.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
. . Realizar verificaciones a fravés de
. Abrir expedientes por| . .. . , . .
1. Garantizar el . . visitas  Insifa segun  directrices
. denuncia o de oficio, sobre o
cumplimiento a las . . Institucionales.
. presuntas violaciones .
acciones de . ! Velar por el respeto y garantia del
. . ., cometidas en razon del T
fiscalizacion y derecho a la infimidad y al secreto

Derecho a la infimidad vy
Secreto de las
Comunicaciones, de
acuerdo a la LET vy
solicitudes especificas
del/de |la Procurador/a.

de las telecomunicaciones
conforme a lo establecido en la LEIT
y tratados internacionales.

Activar mecanismos del Sistema de
Proteccion de los Derechos Humanos
segun la Normativa legal vigente
aplicable.
|
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Velar por el fiel cumplimiento del protocolo de funcionamiento del
Centro de Intervencion de las Telecomunicaciones establecidas
entre la Fiscalia General de la Republica y la Procuraduria para la
Defensa de los Derechos Humanos de acuerdo a la LEIT.

Preparar la propuesta de informe anual de auditoria, informes
especiales, situacionales y cualquier otro pronunciamiento
derivado de la auditoria vy fiscalizacién del Centro de Intervenciéon
de las Telecomunicaciones de acuerdo a directrices
Institucionales.

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

3. Administrar las
funciones del drea vy
sSU equipo de frabagjo
segun las atribuciones

contenidas en el
Reglamento de
Organizacion y
Funciones, Manual de
Organizacion y
Puestos y demds
Normativas

aplicables.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de acuerdo
a Normas Técnicas y objetivos Institucionales.

Elaborar y administrar el Presupuesto del drea segun plan y
necesidades Institucionales.

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

vigentes.

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

1118 RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
, . . ., . Diari M I
Procuraduria Adjunta para | Coordinacion, supervision Sé?nngnal X Triiwnes;(r]ol
la Defensa de los y planificaciéon del trabajo Quincendl Semestral
Derechos Individuales realizado, .
Anual Bianual
Coordi ., Diaria Mensual
oore maqon Y Semanal X | Trimestral
Jefaturas de Turno planificacion de los roles Quincendl Semestral
de turnos .
Anual Bianual
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\ \ | Anual | |Bianual
) RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA s AASUANIE

Centro de Intervencion de Diaria Mensual
las Telecomunicaciones Realizar labores de Semanal Trimestral
/Fiscalia General de la fiscalizaciéon y auditoria X | Quincenal Semestral
Republica Anual Bianual

Iv.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del
drea a nivel profesional: Debe
poseer titulo universitario en Ciencias
Juridicas o dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea
a nivel considerable: Mds de 2 anos
de experiencia en dreas afines con
las funciones a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

Supervise personal de oficina y/o
técnico calificado, en actividades
homogéneas.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

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

Que sea muy discreto/a vy
cauteloso/a con la informacién que
maneja y que respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.

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 posicion fisica de trabajo. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES
Este requisito se refiere a la posibilidad de que ocurran
accidentes de trabajo, aun supuestas las medidas y

Labore en un ambiente de trabagjo
normal, en una oficina individual. La
posibilidad de que ocurra un

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

263




Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

cuidados que deben adoptarse. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

Se refiere al conocimiento, comprension y manejo de
una segunda lengua para poder entender e
interpretar manuales, informes y ofros documentos
técnicos que contengan este idioma. Se requiere que
la persona que ocupda este cargo:

Lea y escriba documentos técnicos
de su drea de trabagjo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacién y apropiacion de la vision y
mision de la Institucion. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucidn, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Se comporte de acuerdo a los
valores, la vision y la misidon
institucional.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupaciéon por expresar la complejidad de las
acciones redlizadas 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:

Promueva en su drea el
cumplimiento de los procedimientos
y brinde apoyo a los demds en
temas de calidad.

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 estd 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 mulfidisciplinarias entre los equipos de

Fomente y motive el frabgjo en
equipo en su drea de ftrabgjo.
Desarrolle un ambiente de trabajo
amistoso; buen clima y espiritu de
cooperacién, apoyando a la
resolucion de los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo.
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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 fiempo de trabajo en forma
ordenada y ponderada teniendo en cuenta los
objetivos Institucionales y que deben alcanzarse
sincronizando esfuerzos en conjunto, para asegurar los
resultados esperados, planeando y organizar el tiempo
eny del cargo de trabajo, asi como las prioridades, en
el corto, mediano vy largo plazo. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Ayude a ofras personas a planificar
y coordinar sus frabajos de manera
efectiva. Delegue con claridad vy
precision para asegurase que se ha
comprendido lo asignado.
Establezca objetivos  de las
decisiones que se tomen, establece
los posibles cursos de accidén que
permitan alcanzar los objetivos en el
tiempo 6ptimo.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
soluciéon de problemas requerido por las funciones
asignadas a un cargo que el frabajador debe
desempenar y la responsabilidad por la toma de
decisiones en la solucion de los mismos. Se requiere que
la persona que ocupa este cargo:

Resuelva problemas complejos en
un campo amplio que requieren del
andlisis y la bUsqueda de estrategias
y procedimientos nuevos. Las
decisiones que toma son de
importante trascendencia para la
Institucion.

MANEJO DE CONDICIONES D

E TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, 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 trabagjo realizado. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Piense con claridad en situaciones
de alta presion, dirigiendo sus
esfuerzos y el de otros a buscar
soluciones.
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9. 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.

______________________________________________________________________________________________________|
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42. PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSA DE LOS
R DERECHOS DEL MEDIO AMBIENTE
. GENERALES DEL CARGO
Procurador/a Adjunto para la
CARGO NOMINAL | Defensa de los Derechos del
Medio Ambiente PROCURADOR/A PARA
y " LA DEFENSA DE LOS
% Procuraduria Adjunta para la DERECHOS HUMANOS
AREA Defensa de los Derechos del
ORGANIZATIVA Medio Ambiente &;ffﬁgmigﬁu
Procurador/a para la Defensa DEFENSA DE LOS
REPORTA A de los Derechos Humanos e
N
SUPERVISA A | Juridicos/as, h g
Secretario/a i )

-

Il ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

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.

FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
Coordinar mesas y espacios de
didlogos con enfoque a la
proteccion de los Derechos

Incidir en la proteccidon de los|Humanos de las dreas de su
Derechos Humanos al Medio|competencia conforme a la
1. Garantizar, loa| Ambiente, por medio de|Normativa legal de la
proteccidn de los|mecanismos y procedimientos |Institucion.
Derechos Humanos | propuestos en la Normativa legal | Activar los mecanismos de
al Medio Ambiente, | de la Institucion. proteccion dirigidos las dreas
de acuerdo a la de su competencia conforme a
Normativa la Normativa legal de la
Internacional y Institucion.
nacionales, sobre | Supervisar la proteccién de los|Dar seguimiento a los casos de
Derechos Humanos |Derechos Humanos al Medio |violaciones alos derechos de su
al Medio Ambiente. | Ambiente, con el Sistema de|competencia, en base al
Proteccién de los Derechos |Sistema de Proteccion de los
Humanos incluyendo las | Derechos Humanos.

Delegaciones Departamentales,
por medio de la Normativa
intferna de la PDDH.

Supervisar informes y
resoluciones de las dreas de su
competencia en base dl

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

267




Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

Sistema de Proteccion de los
Derechos Humanos.
Emitir  directrices para la
atencion de casos de presuntas
violaciones a los derechos de su
competencia segun el Sistema
de Proteccion de los Derechos
Humanos.
Aportar informaciéon
correspondiente en el drea de
derechos de su competencia
segun directrices Institucionales.
Elaborar informes especiales vy
situacionales sobre los Derechos
Humanos al Medio Ambiente
con base en las investigaciones
y verificaciones readlizadas vy
Normativa legal vigente.
Dar directrices sobre la
verificacion de la situacion de
los Derechos Humanos al Medio
Ambiente segun Normativa
Verificar la situacion de los |legal vigente.
Derechos Humanos al Medio|Coordinar 'y  apoyar  los
Ambiente, con base en la|procedimientos del Sistema de
Normativa legal vigente. Proteccion de los Derechos
Humanos, cuando la naturaleza
del Caso sea de suU
competencia, de acuerdo alos
lineamientos de la Institucion.
Coordinar con organizaciones
nacionales, internacionales e
instifuciones del Estado
2. Ejecutar procesos de . . L conmemoraciones

promocion y difusion Cogrplmor la elecucion de relacionadas a los Derechos

actividades relacionadas con los . .

de los Derechos Humanos al Medio Ambiente,

__|Derechos Humanos al Medio L . o
Humanos al Medio ) . ) segun directrices Institucionales.
Ambiente, segun la Normativa

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

Ambiente, de . . Coordinar conferencias de
Institucional y legal vigente. L
acuerdo al mandato prensas y elaboracion de
constitucional de la comunicados  sobre  temas
PDDH. relacionados, segin las

directrices Institucionales.

Disenar estrategias y planes para | Definir las iniciativas de difusion
la difusion y promocion de los|de Derechos Humanos al Medio
'

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 268



Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

Derechos Humanos al Medio|Ambiente, a través de la

Ambiente, segun  Normativa | participacion ciudadana
Institucional 'y  marco legal|conforme al Plan  Anual
vigente. Institucional

Disenar e impartir,

capacitaciones, charlas en las
dreas de su competencia,
dentro y fuera de la Institucion
en conformidad con las
directrices Institucionales.

Participar en campanas
nacionales e internacionales en
la difusién y promocién de los
derechos en las dreas de su
competencia en conformidad

con las directrices
Institucionales.
Coordinar y ejecutar

actividades con Delegados vy
Delegadas Departamentales
de acuerdo a directrices
Institucionales.

Coordinar con la Escuela de
Derechos Humanos los procesos
de formacion y capacitacion
en las dreas de su competencia
con diferentes audiencias, de
acuverdo a los procedimientos
Institucionales definidos.

3. Administrar las

funciones del drea y
su equipo de trabaijo | Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de acuerdo

segun las | @ Normas Técnicas y objetivos Institucionales.
atribuciones

contenidas en el
Reglamento de
Organizacion y
Funciones, Manual
de Organizacion vy
Puestos y demds
Normativas

aplicables.

Elaborar y administrar el Presupuesto del drea segin plan vy
necesidades Institucionales.

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

vigentes.

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

objetivos Institucionales.

M. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
, Coordinar actividades en comun, Diaria X Mensuol
Procuradurias . .. Semanal Trimestral
. discusion de casos y consultas sobre las .
Adjuntas . - : Quincendadl Semestral
dreas especificas de las Adjuntas .
Anual Bianual
Departamentos Coordinar, dar seguimiento y Diaria Mensual
del Sistema de |directrices, sobre las investigaciones de Semanal Trimestral
Proteccion de los |presuntas violaciones a los Derechos | x | Quincenal Semestral
Derechos Humanos en materia de Derechos A | Bi |
Humanos Humanos al Medio Ambiente, hua lanud
Escuela de Coordinar actividades de Diaria X | Mensual
capacitacion, de promocion y difusidon Semanal Trimestral
Derechos . -
de los de Derechos Humanos al Medio Quincenal Semestral
Humanos . -
Ambiente, Anual Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZAQION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
Dar seguimiento a los compromisos Diaria Mensual
. infernacionales en materia de Derechos Semanal Trimestral
Organismos Humanos al Medio Ambiente ara Qui | S tral
Internacionales . . - P vincend X | >emesira
realizar acciones que lleven al A | Bi |
cumplimiento de los compromisos. nud lanud
Oraanizaciones Coordinar acciones para la proteccion, Diaria Mensual
9 . garantia, difusion 'y promocién de|x|Semanal Trimestral
de la Sociedad . . -
Civi Der.echos I—!umonos al Medio Ambiente, Quincenal Semestral
a nivel nacional. Anual Bianual
Supervisar la actuacion de las instancias Diaria Mensual
del estado, reuniones para darle|x|Semanal Trimestral
Otras Instituciones | soluciones inmediatas Casos o Quincenal Semestral
del Estado situaciones, en cumplimiento del
mandato constitucional en materia de Anual Bianual
Derechos Humanos al Medio Ambiente.

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del drea
a nivel profesional especializado.
Debe poseer titulo universitario en
Ciencias Juridicas o dreas afines con
las funciones a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

Este requisito se refiere a la experiencia previa
adquirida por la persona dentro y fuera de la
Institucion, que le permita desempenar
satisfactoriamente su trabajo. Se requiere que la
persona gue ocupda este cargo:

Posea un manejo empirico completo
de experto: Mds de 3 anos de
experiencia en dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL
Este requisito se refiere al grado de habilidad
requerida de direccidn, supervision y control del

Supervise personal Profesional a nivel
de Jefaturas, en actividades

frabagjo de colaboradores que le reportan .
) . homogéneas.
directamente. Se requiere que la persona que ocupa
este cargo:
MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL
Esta Competencia se refiere a la magnitud de los
Sea fotalmente  cauteloso/a vy

problemas, danos 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:

confidencial con la informacién que
maneja y que respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.

HABILIDAD FISICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriomente. Debe considerarse no
soélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicidon fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

Se refiere al conocimiento, comprension y manejo de
una segunda lengua para poder entender e
interpretar manuales, informes y ofros documentos

Leay escriba documentos técnicos de
su drea de trabagjo.
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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, obstdculos u oportunidades. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

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

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y

ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la vision
y mision de la Institucidon. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucidn, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
senfirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Sobresalga en la defensa de los
infereses de la Institucion, estando
dentro y fuera de ella, durante y fuera
de la jornada laboral, participando
con esfuerzo e iniciativa para alcanzar
y promover a la Institucion en la
consecucion de las metas finales.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

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 reduccién de errores en el frabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Promueva en su drea el cumplimiento
de los procedimientos y brinde apoyo
a los demds en temas de calidad.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/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 estd
directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas multidisciplinarias entre los equipos de
tfrabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Fortalezca, relaciones
interpersonales de los miembros de
sU equipo, motive el espiritu de
equipo, luche por la integracion y
el companerismo en la Institucion.
Sea capaz de sacrificar intereses
personales o de su equipo cuando
sea necesario y de expresar
satisfaccion personal con los éxitos
de su equipo y/o de otras lineas de
trabagjo.

PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y
TAREAS

Se refiere a planificar, administrar y organizar
adecuadamente el tiempo de frabagjo en forma
ordenada y ponderada feniendo en cuenta los
objetivos Institucionales y que deben alcanzarse
sincronizando esfuerzos en conjunto, para asegurar los

Ayude a ofras personas a planificar y
coordinar sus trabajos de manera
efectiva. Delegue con claridad vy
precisidn para asegurase que se ha
comprendido lo asignado. Establezca
objetivos de las decisiones que se
tomen, establece los posibles cursos
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resultados esperados, planeando y organizar el
tiempo en y del cargo de trabagjo, asi como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

de accién que permitan alcanzar los
objetivos en el tiempo éptimo.

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 responsabilidad por la toma de

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del
andlisis y la busqueda de estrategias y
procedimientos nuevos. Las decisiones

- - . . que toma son de importante

decisiones en la solucidn de los mismos. Se requiere . L
. frascendencia para la Institucion.
que la persona que ocupa este cargo:
MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION
Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, desacuerdo vy dificultad; mostrando | Mantenga confrol emocional en

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:

situaciones de alta presion, tomando
grandes decisiones de nivel
Institucional.
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10.PROCURADURIA ADJUNTA PARA DEFENSA DE LOS DERECHOS DE LAS PERSONAS
MIGRANTES Y SEGURIDAD CIUDADANA

La Procuraduria Adjunta para la Defensa de los Derechos de las Personas Migrantes y Seguridad
Ciudadana, se dedica principalmente promover y proteger el cumplimiento de los Derechos
Humanos de las personas, grupos y poblaciones en condicidn de vulnerabilidad por su situacion
migratoria y seguridad ciudadana, de acuerdo al mandato constitucional y legal conferido, la
Normativa nacional e internacional en la materia y reglamentacion Institucional vigente.
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NOMBRE DEL CARGO

CIUDADANA

43. PROCURADOR/A ADJUNTO/A PARA LA DEFENSA DE LOS
DERECHOS DE LAS PERSONAS MIGRANTES Y SEGURIDAD

l. GENERALES DEL CARGO

Procurador/a Adjunto/a para la
CARGO Defensa de los Derechos de las
NOMINAL Personas Migrantes y Seguridad
Civdadana.
Procuraduria  Adjunta para la
AREA Defensa de los Derechos de las Procurador/a para la
ORGANIZATIVA | Personas Migrantes y Seguridad Derechos Humanos
Civdadana |
REPORTA A Procurador/a para la Defensa de los EQ?E“.de";’Z_CEﬂL”SEﬁi
Derechos Humanos Reguridad chudadana
Jefe/a de Atencidn a Personas
Desplazadas y Personas Migrantes
Departamento de Verificacion
Pen“enCiqria. - Jefe/ade_c:lpartamento Jefe/adedpartamento Jefe/a_dUnidad
SUPERVISA A |icte/a de Unidad Especializadade | FEEEHIRE IEEIC |PEcies
Atencion Integral a Victimas [migentey ictias
Juridicos/as,
Colaborador/a Técnico/a
Secretario/a
Il ANALISIS FUNCIONAL
Promover vy proteger el cumplimiento de los Derechos Humanos de las
PROPOSITO | PErsONas, grupos y poblociqnes en.condicién de vulnerabilidad por su
CLAVE sifuacion migratoria y Seguridad Ciudadana, de acuerdo al mandato
constitucional y legal conferido, la Normativa nacional e internacional en la
materia y reglamentacion Institucional vigente.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
I Garantizar o C.c?ordinor mesas y espacios de
) pro’recciér; de 1o dlologos”con enfoque a la
Derechos de las|Incidir en la protecciéon de los r()]rso’rei:;lggn%es losMDiSrrgrfPeis df/
Personas Migrantes | Derechos de las Personas . .
. . . . Seguridad ciudadana en las
y Seguridad | Migrantes y Seguridad Ciudadana, dreas de su competencia
Ciudadana, de|por medio de mecanismos vy conforme a la Normativa legal
acuerdo a la | procedimientos propuestos en la de Ia Institucion
Normativa nacional | Normativa legal de la Institucion. - - -
e internacional Ac’nvorulos mecanismos de
aplicable proteccion dirigidos las areas
) de su competencia conforme a
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la Normativa de la

Institucion.

legal

Supervisar la proteccion de los
Derechos de las Personas
Migrantes y Seguridad Ciudadana,
de acuerdo al mandato de la
Procuraduria para la Defensa de
los Derechos Humanos y Normativa
nacional e internacional aplicable.

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

Cooperar con el Departamento
correspondiente en la
supervision del cumplimiento de
las recomendaciones
formuladas en informes vy
resoluciones del drea de su
competencia.

Emitir  directrices para la
atencion de casos de presuntas
violaciones a los Derechos de su
competencia segun el Sistema
de Proteccién de los Derechos
Humanos.

Elaborar pronunciamientos,
articulos o informes sobre la
situacion de los Derechos de los
Migrantes y Seguridad Ciudadana,
con base en la Normativa
Institucional.

Aportar informacion
correspondiente en el drea de
Derechos de su competencia
segun directrices Institucionales.

Elaborar informes especiales vy
sitfuacionales sobre los Derechos
de los Migrantes y Seguridad
Ciudadana, con base en las
investigaciones y verificaciones
realizadas y Normativa legal
vigente.

Verificar la  situacion  de los
Derechos de los Migrantes vy
Seguridad Ciudadana, con base
en la Normativa legal vigente.

Dar directrices sobre la
verificacion de la situaciéon de
las  personas  Migrantes vy
Seguridad Ciudadana, sobre la
situacidn  de las  personas
privadas de libertad seguin
Normativa legal vigente.

Coordinar 'y  apoyar  los
procedimientos del Sistema de
Proteccion de los Derechos
Humanos, cuando la naturaleza
del Caso seq de SU
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competencia, de acuerdo a los
lineamientos de la Institucion.

Ejecutar procesos
de promocién vy

difusion de los
Derechos de los
Migrantes y
Seguridad
Ciudadana, de
acuerdo al
mandato

constitucional de la
PDDH.

Coordinar la  ejecucion  de
actividades relacionadas con los
Derechos de los Migrantes vy

Seguridad Ciudadana, segun la
Normativa Institucional y legales
vigente.

Coordinar con organizaciones

nacionales, internacionales e
instituciones del Estado,
conmemoraciones para

preservar la memoria histérica y
relacionada a los Derechos de
los Migrantes y Seguridad
Ciudadana, segun directrices
Institucionales.

Coordinar conferencias de
prensas y elaboracion de
comunicados  sobre  temas
relacionados, segun las

directrices Institucionales.

Disenar estrategias y planes para la

difusion 'y promocién de los
Derechos de los Migrantes vy
Seguridad  Ciudadana, seguin
Normativa Institucional y marco

legal vigente.

Definir las iniciativas de difusion
de Derechos de los Migrantes y
Seguridad Ciudadana, a fravés
de la participacion ciudadana

conforme al Plan  Anual
Institucional.
Disenar e impartir,

capacitaciones, charlas en las
dreas de su competencia,
dentro y fuera de la Institucion

en conformidad con los
directrices Institucionales.
Participar en campanas

nacionales e internacionales en
la difusion y promocién de los

Derechos en las dreas de
competencia en conformidad
con las directrices
Institucionales.

Coordinar y ejecutar

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

Coordinar con la Escuela de
Derechos Humanos los procesos
de formacién y capacitacion
en las dreas de competencia
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con diferentes audiencias, de
acuerdo a los procedimientos
Institucionales definidos.

3. Administrar

funciones del drea

las

Y SU equipo

de

trabajo segin las

atribuciones

contenidas en el

Reglamento de

Orgqmzoaon Y| Elaborar y administrar el Presupuesto del drea, segin plan y
Funaones,‘ M(.],nUd necesidades Institucionales.

de Organizacion y

Puestos y demds

Normativas

aplicables.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de acuerdo a
Normas Técnicas y objetivos Institucionales.

4. Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informaciéon y equipo asignados al cargo,

segun Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demds normativas aplicables

vigentes.

5. Realizar ofras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y

objetivos Institucionales.

RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
, Coordinar actividades en comudn, Diaria Mensuol
Procuradurias \ ., X | Semanal Trimestral
. discusion de casos y consultas sobre las -
Adjuntas X - . Quincenal Semestral
dreas especificas de las Adjuntas. -
Anudl Bianual
Departamentos Coordinar, dar seguimiento y Diaria Mensual
del Sistemma de | directrices, sobre las investigaciones de Semanal Trimestral
Proteccion de los | presuntas violaciones a los Derechos|x | Quincenal Semestral
Derechos Humanos en materia de Derechos de A | Bi |
Humanos los Migrantes y Seguridad Ciudadana. nud lanud
Coordinar actividades de Diaria X | Mensual
Escuela de o -, g .
capacitaciéon, de promocion y difusion Semanal Trimestral
Derechos . .
HUMANOS de los Derechos de los Migrantes vy Quincenal Semestral
Seguridad Ciudadana. Anual Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
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Dar seguimiento a los compromisos Diaria X | Mensual
internacionales en materia de Derechos Semanal Trimestral
Organismos de los Migrantes y  Seguridad Quincenal Semestral
Internacionales. Ciudadana, para realizar acciones que
leven al cumplimiento de los Anual Bianual
COMPromisos.
o Coordinar acciones para la proteccion, Diaria X | Mensual
Organizaciones . P .2 n
) garantia, difusion y promocién de |x|Semanal Trimestral
de la Sociedad . . .
Civi Derechos de los Migrantes y Seguridad Quincenal Semestral
’ Ciudadana a nivel nacional. Anual Bianual
Supervisar la actuacion de las instancias Diaria Mensudal
del estado, reuniones para darle|x|Semanal Trimestral
0 soluciones inmediatas Casos o) i
Oftras Instituciones | . . . Quincendal Semestral
sifuaciones, en cumplimiento del
del Estado. oo .
mandato constitucional en materia de Anual Bianual
Derechos de los Migrantes y Seguridad
Ciudadana.
V. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del
drea a nivel profesionall
especializado. Debe poseer titulo
universitario en Ciencias Juridicas o
dreas afines con las funciones a
desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico completo
de experto: Mds de 3 anos de
experiencia en dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL
Este requisito se refiere al grado de habilidad
requerida de direccidn, supervision y control del

Supervise personal Profesional a nivel

. de Jefaturas, en actividades
tfrabajo de colaboradores que le reportan h .
. . omogéneas.
directamente. Se requiere que la persona que ocupa
este cargo:
MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL
Esta Competencia se refiere a la magnitud de los

Sea totalmente cauteloso/a vy

problemas, danos o perjuicios que puede ocasionar
un trabajador por revelar informacion confidencial o
cometer una indiscrecibn en el manejo de
informacién confidencial. Se requiere que la persona
gue ocupa este cargo:

confidencial con la informacién que
maneja y que respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.
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HABILIDAD FISICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriomente. Debe considerarse no
soélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicion fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

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

HABILIDADES EJECUTI

VAS

MANEJO DE IDIOMAS

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

Lea, escriba y escuche en inglés
(mantiene una conversacion bdsica).

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

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

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificaciéon y apropiacion de la visidn
y misidon de la Instituciéon. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucidn, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucién,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

la defensa de los
Institucion, estando
de ella, durante y
fuera de la jornada laboral,
participando con  esfuerzo e
iniciativa para alcanzar y promover a
la Institucidn en la consecucién de
las metas finales.

Sobresalga en
intereses de la
dentro y fuera

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 reduccién de errores en el trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Promueva en  su drea el
cumplimiento de los procedimientos
y brinde apoyo alos demds en temas
de calidad.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar

Fortalezca, relaciones
interpersonales de los miembros

con ofros/as para conseguir metas comunes. Las

de su equipo, motive el espiritu de
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personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuentra frabajando en algo que no estd
directamente relacionado con sus  intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas multidisciplinarias entre los equipos de
frabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

equipo, luche por la integracion y
el companerismo en la Institucion.
Sea capaz de sacrificar intereses
personales o de su equipo
cuando sea necesario y de
expresar satfisfaccion  personal
con los éxitos de su equipo y/o de
otras lineas de trabagjo.

PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y
TAREAS

Se refiere a planificar, administrar y organizar
adecuadamente el tiempo de tfrabagjo en forma
ordenada y ponderada teniendo en cuenta los
objetivos Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Ayude a otras personas a planificar y
coordinar sus trabajos de manera
efectiva. Delegue con claridad vy
precisidon para asegurase que se ha
comprendido lo asignado.
Establezca objetivos de las
decisiones que se tomen, establece
los posibles cursos de accién que
permitan alcanzar los objetivos en el
tiempo 6ptimo.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucidn 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 solucidén de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del
andlisis y la busqueda de estrategias
y procedimientos nuevos. Las
decisiones que tfoma son de
importante frascendencia para la
Institucion.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, 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:

Mantenga confrol emocional en
situaciones de alta presion, tomando
grandes  decisiones de  nivel
Institucional.
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10.1 DEPARTAMENTO DE ATENCION A PERSONAS DESPLAZADAS Y PERSONAS MIGRANTES

El Departfamento de Atenciéon a Personas Desplazadas y Personas Migrantes, se dedica
principalmente a coordinar acciones de protecciéon, promocidén y atencidn a personas en
condicién de vulnerabilidad e inseguridad por su situacion migratoria, de conformidad a la
Normativa nacional e internacional y reglamentacion institucional aplicable.

______________________________________________________________________________________________________|
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44. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE ATENCION A PERSONAS
DESPLAZADAS Y PERSONAS MIGRANTES
l. GENERALES DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO

CARGO
NOMINAL Jefe/a de Departamento , oy
AREA Departamento de Atencion a SHLELL
ORGANIZATIVA Personas . Desplazadas Yy R PnE LT
Personas Migrantes =
Procuraduria Adjunta para la Pl
REPORTA A Defensa de. los Derechos d? las s AADASE
Personas Migrantes y Seguridad
Civdadana
SUPERVISA A Trabajac!or/a Social,
Secretario/a
Il ANALISIS FUNCIONAL
Se dedica principalmente a coordinar acciones de profeccion, promocion
PROPOSITO y atencién a personas en condicién de vulnerabilidad e inseguridad por su
CLAVE situacion migratoria, de conformidad a la Normativa nacional e
internacional y Normativa aplicable.
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA
Coordinar acciones del Banco de Datos Forenses de Migrantes
No Localizados, segun las atribuciones del Acuerdo de
Cooperacion Interinstitucional.
Activar mecanismos de Proteccidn para personas migrantes
de acuerdo a los Tratados Internacionales de Proteccion a
1. Coordinar acciones de|Derechos Humanos y la Normativa aplicable.
proteccion para | Gestionar refugio a victimas que lo requieran conforme a los
garantizar el | procedimientos Institucionales establecidos y la Normativa

cumplimiento a los | nacional aplicable.

derechos de personas en
situacion de
vulnerabilidad por su

Dar seguimiento interno a los expedientes abiertos a nivel
nacional sobre la temdatica y elaborar reportes periddicos
conforme a la Normativa legal vigente.

condicién migratoria
conforme a la Normativa

Verificar proceso de repatriaciéon de migrantes de acuerdo a
la Normativa Institucional

legal vigente aplicable.

Supervisar el cumplimiento de plan de verificacién al Centro
de Atencidon Integral para Migrantes, Albergue Especializado
de ninas y adolescentes, victimas de Trata de Personas,
Programa Bienvenido a Casa, Unidad de Repatriaciones de
Migracién y puntos fronterizos de acuerdo a la Normativa legall
vigente nacional e internacional
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Capacitar a lideres

Y

lideresas

de

organizaciones,
funcionarios/as del Estado, en derechos de las personas
migrantes de acuerdo a directrices Institucionales.

2. Promover la Difusion de
los Derechos de las
Personas Migrantes
conforme a la Normaftiva

Disenar propuestas de Convenio de Cooperacidon con
Organizaciones Civiles para la promocién en derechos de
personas migrantes, en atencion a la Normativa infernay a las

directrices Institucionales.

legal aplicable.

Realizar festival del migrante vy talleres organizados por
Sociedad Civil y Escuela de Derechos Humanos de acuerdo a

directrices Institucionales.

3. Administrar las funciones
del drea y su equipo de

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de
acuerdo a Normas Técnicas y objetivos Institucionales.

trabajo segun las
atribuciones contenidas
en el Reglamento de
Organizacioén y Funciones,
Manual de Organizacion
y Puestos y demds
Normativas aplicables.

Elaborar y administrar el Presupuesto del drea, segun plan y
necesidades Institucionales.

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

vigentes.

5. Realizar otfras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y

objetivos Institucionales.

RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Diaria X | Mensual
Gestionar  instrucciones vy Semanal Trimestral
Procurador/a . e .
delegaciones especificas Quincenal Semestral
Anual Bianual
Procurador/a Adjunto/a Diaria Mensual
para la Defensa de los|Recibir directrices, Semanal Trimestral
Derechos de las Personas |lineamientos, supervision, vy Quincenal Semestral
Migrantes y  Seguridad |requerimientos especificos. .
Ciudadana Anual Bianual
. . Diari M I
Departamentos del Sistema | Coordinar apoyo para lana .ensua
s . Semanal Trimestral
de Proteccion de los|abordaje de casos de -
. Quincenadl Semestral
Derechos Humanos personas migrantes -
Anual Bianual
. . . . Diaria X | Mensual
Delegaciones Coordinar  lineamientos vy -
. . Semanal Trimestral
Departamentales apoyo para abordaje, manejo .
Quincenal Semestral
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dg casos de  personas Anudl Bianual
migrantes
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA Halds R
. " . s Diari M I
Ministerio de Relaciones | Diligenciar, remitir casos de 1ana .ensuo
. . . . Semanal Trimestral
Exteriores (Direccion de|personas migrantesy consultas -
. . o Quincenal Semestral
Derechos Humanos) de situaciones especificas -
Anual Bianual
Direccion  General de Diaria Mensual
I(v(\:lgﬁrcolon dé Ef;ggjceigg Diligenciar, remitir casos de éem”“' | grlmes’rTroll
. personas migrantes uincend emesira
Integral para - Migrantes, salvadorenas y extranjeras
Departamento Juridico vy Y ) ' Anual Bianual
Unidad de Repatriaciones)
Diligenciar, remitir casos de Diaria Mensual
Fiscalia General de la|familias migrantes Semanal Trimestral
Republica salvadorenas y victimas de Quincenal Semestral
Trata de Personas Anual Bianual
Ministerio de Justicia vy Diaria Mensual
Seguridad i . it Semanal Trimestral
Publica(Secretaria Di 'genciar o consuiar casos Quincenal Semestral
. . . |de victimas de Trata de
Ejecutiva  del  Consejo Personas
Nacional contra la Trata de Anual Bianual
Personas)
. . . - . Diaria Mensual
Policia Nacional Civil-| Diligenciar o consultar casos -
s . Semanal Trimestral
Division de Control|de personas migrantes vy .
. . . o Quincenal Semestral
Migratorio y Fiscal victimas de Trata de Personas -
Anual Bianual
Dar seguimiento de casos de Diaria Mensual
migrantes no localizados y|x |Semanal Trimestral
COFAMIDE coordinaciones para atencién Quincenal Semestral
a familias y actividades del A | Bi |
Banco de Datos Forenses nua lanua
Fundacién para Justicia y el Dar seguimiento de casos de Diaria Mensud
P o Y migrantes no localizados y| |[Semanadl Trimestral
Estado Democrdtico de . . L n
coordinaciones para atencion Quincenal Semestral
Derecho. . -
a familias Anual Bianual
Dar seguimiento y apoyo a Diaria Mensual
casos de personas refugiadas Semanal Trimestral
CARITAS El Salvador y coordinacion para Quincenal Semestral
promocién de Derechos de ANUGl Bianual
personas migrantes ud
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Dar seguimiento a casos de Diaria Mensual
solicitantes de refugio/ Semanal Trimestral
ACNUR-ES coordinacion para promocion Quincenal Semestral
de Derechos de personas A | Bi |
refugiadas nua lanua
Dar seguimiento y apoyo Diaria Mensual
humanitario de casos de Semanal Trimestral
Organizacién Internacional mlgranes retornados en Quincendal Semestral
. condiciones de
de Migrantes .. . .,
vulnerabilidad/coordinacion A | Bi |
para promocion de Derechos nua lanud
de personas migrantes
Dar seguimiento de casos de Diaria Mensual
migrantes no localizados y|x |Semanal Trimestral
EAAF (Equipo Argentino de | coordinaciones para revision Quincenal Semestral
Antropologia Forense) de documentacion y
actividades del Banco de Anual Bianual
Datos Forenses
Universidad . Diaria Mensual
. . Dar seguimiento al Acuerdo -
Centroamericana José - Semanal Trimestral
; . . de Cooperacidn entre ambas -
Simeodn Canas(UCA-Dpto. |, : Quincenal Semestral
. , instancias -
de Psicologia) Anual Bianual
. Dar seguimiento a Carta de Diaria Mensual
Asociacidon de 2 . -

o Entendimiento para ejecutar Semanal Trimestral
Capacitacion royecto Campana de Qui I S tral
Investigacion para la Salud proy i acid pan vincend emesira
Mental (ONG) Sen§|p| izacion para jovenes y Anual Bianual

familias en proceso de migrar”

IV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo conceptual del drea
a nivel profesional: Debe poseer fitulo
universitario en Ciencias Juridicas,

Relaciones Internacionales o dreas
afines con las funciones a
desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea a
nivel considerable: Mds de 2 anos de
experiencia en dreas afines a las
funciones a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL
Este requisito se refiere al grado de habilidad
requerida de direccidn, supervision y confrol del

Supervise personal de oficina y/o
técnico calificado, en actividades
homogéneas.
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frabagjo 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, danos o perjuicios que puede ocasionar
un trabajador por revelar informacion confidencial o
cometer una indiscrecibn en el manejo de
informacién confidencial. Se requiere que la persona
que ocupa este cargo:

Que sea muy discreto/a y cauteloso/a
con la informacién que maneja y que
respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.

HABILIDAD FISICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriomente. Debe considerarse no
soélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicion fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

Labore en oficinas generales, con algo
de ruido originado por el equipo de
oficina. Exposiciéon esporddica a
accidentes leves.

HABILIDADES EJECUTIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

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

Leay escriba documentos técnicos de
su drea de trabagjo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y

ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacién y apropiaciéon de la visidn
y misidon de la Institucidon. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucidn, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
senfirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Se comporte de acuerdo alos valores,
la visidn y la mision institucional.
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ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

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 reduccién de errores en el frabajo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Cumpla con ftodos los requisitos,
normas y procedimientos de calidad
de la Institucion. Compruebe siempre
la precision en la ejecucion de sus
tareas.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuentra frabajando en algo que no estd
directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas mulfidisciplinarias entre los equipos de
tfrabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Fomente y motive el frabajo en equipo
en su drea de trabagjo. Desarrolle un
ambiente de frabajo amistoso; buen
clima vy espiritu de cooperacién,
apoyando a la resolucion de los
conflictos que se puedan producir
dentro del equipo.

PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y
TAREAS

Se refiere a planificar, administrar y organizar
adecuadamente el tiempo de tfrabajo en forma
ordenada y ponderada teniendo en cuenta los
objetivos Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Ayude a ofras personas a planificar y
coordinar sus frabajos de manera
efectiva. Delegue con claridad vy
precision para asegurase que se ha
comprendido lo asignado. Establezca
objetivos de las decisiones que se
tomen, establece los posibles cursos
de accidén que permitan alcanzar los
objetivos en el tiempo éptimo.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucidn 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 solucidén de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Trabaje de forma  diversificada
seleccionando cuidadosamente los
procedimientos y el uso ocasional de

nuevas practicas, para analizar
sifuaciones o problemas complejos.
Tome decisiones de relativa

frascendencia.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

288




Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, 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:

Maneje la presidn y responda bien
ante circunstancias dificiles,
resolviendo sitfuaciones.
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10.2 DEPARTAMENTO DE VERIFICACION PENITENCIARIA

El Departamento de Verificacion Penitenciaria, se dedica principalmente a dar seguimiento a
las condiciones en las que se encuentran las personas privadas de libertad en conformidad
con la Normativa legal institucional e internacional.

______________________________________________________________________________________________________|
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NOMBRE DEL CARGO |

45. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE VERIFICACION PENITENCIARIA

l. GENERALES DEL CARGO

periddicamente las
condiciones en que
se encuentran las
personas privadas de
libertad en los
diferentes centros
penales, centros de
salud, bartolinas de
la Policia Nacional
Civil, centros
judiciales e
instalaciones

militares de acuerdo
a Leyes y normativas
legales vigentes de
Derechos Humanos.

CARGO
NOMINAL Jefe/a de Departamento ";;:Mmm‘"‘;
AREA Departamento de Verificacion M ooaoaa
ORGANIZATIVA | Penitenciaria
REPORTA A Procurador/a Adjunto/a para la venricacon
Defensa de los Derechos Humanos
Asistente B
Técnico/a Penitenciario
SUPERVISA A | Juridicos/as, —
Auxiliar de Correspondencia
Secretario/a
Il ANALISIS FUNCIONAL
, Dar seguimiento a las condiciones en las que se encuentran las personas
PROPOSITO . : . . o
CLAVE privadas de libertad en conformidad con la Normativa legal Institucional e
internacional.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
Dar seguimiento | Coordinar con las Delegaciones Departamentales, las acciones de

verificacion y atencidon de crisis, en los cenfros de privacion de
libertad y de reinsercion social.

Verificar la actividad de los funcionarios/as del Estado responsables
en dar las respuestas a las problemdticas planteadas por los
internos del sistema penitenciario de conformidad a las prioridades
que establezca el/la Procurador/a.

Supervisar la apertura de expedientes y elaboracidn de
resoluciones de las actividades de verificacidon penitenciaria con
base a los informes oficiales y lineamientos de la Institucion.

Dar seguimiento al registro centralizado y actualizado de las
personas privadas de libertad a nivel nacional segun lineamientos
de la Institucion.

Dar seguimiento a las condiciones en que se encuentran las ninas,
ninos y adolescentes en centros de reinsercion social segun
lineamientos de la Institucion.
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2. Informar periédicamente al Procurador/a, Procurador/a Adjunto/a vy las Procuradurias
Adjuntas Especificas correspondientes, acerca de los resultados de las actividades de
proteccion de los Derechos Humanos de las personas privadas de libertad realizadas
segun los lineamientos Institucionales.

3. Administrarlas
funciones del drea y
sU eqQuipo de trabajo
segun las
atribuciones

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de acuerdo
a Normas Técnicas y objetivos Institucionales.

contenidas en el
Reglamento de
Organizacion y
Funciones, Manual |Elaborar y administrar el Presupuesto del drea, segin plan vy
de Organizacion vy |necesidades Institucionales.

Puestos y demdas
Normativas
aplicables.

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

5. Readlizar ofras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y
objetivos Institucionales.

1118 RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Procurador/a para la Defensa Diaria Mensual
de los Derechos Humanos, Semanal Trimestral
Procurador/a Adjunto/a para la X Quincenal Semestral
Defensa de los Derechos|Coordinar las
Humanos, Procurador/a | acciones de
Adjunto/a para los Derechos|verificacion y
Civiles e Individuales, | atencidn de crisis,

Procurador/a Adjunto/a paralos|en los centros de

Derechos de la Ninez y la|privacion de Anual Bianual
Juventud, Jefes(as) de | libertad y de

Departamentos del Sistema de |reinsercidon social.

Proteccion de los Derechos

Humanos, Delegados(as)

Departamentales.
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/INSTITUCION/

PARA FRECUENCIA
EMPRESA
. Acciones de Diaria Mensudl

Centros penales, barfolinas de la verificacion X Semanal Trimestral
Policia Nacional Civil, centros atencién de crisisy Quincendl Semestral
judiciales e instalaciones ' v

" . .. |en los centros de
militares, centros de reinsercion| ~ . .,

. ) privacion de .

social y ofros relacionados con | . Anuadl Bianual

. : libertad y de
privados de libertad. . ., .

reinsercion social.

Iv.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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
gue ocupa este cargo:

Posea un manejo conceptual del
drea a nivel profesional: Debe
poseer fitulo universitario en Ciencias
Juridicas, o dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea
a nivel considerable: Mas de 2 anos
de experiencia en dreas afines con
las funciones a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL
Este requisito se refiere al grado de habilidad
requerida de direccién, supervision y contfrol del

Supervise personal Profesional a nivel

. de Jefaturas, en actividades

trabajo de colaboradores que le reportan .
) . homogéneas.
directamente. Se requiere que la persona que ocupa
este cargo:
MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL
Esta Competencia se refiere a la magnitud de los .
Que sea muy discreto/a vy

problemas, danos o perjuicios que puede ocasionar
un frabajador por revelar informacién confidencial o
cometer una indiscrecion en el manejo de
informacion confidencial. Se requiere que la persona
gue ocupa este cargo:

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

HABILIDAD FiSICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriomente. Debe considerarse no
sélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicidon fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Realice muy poco esfuerzo fisico.
Ninguna incomodidad, por lo
general trabaja sentado.
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MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

Labore en condiciones de frabagjo
un tanto desagradables debido ala
existencia de ruidos, calor, polvo,
elementos de trabagjo, etc. Esté
expuesto a riesgos de accidentes
esporddicos de cierta importancia.

HABILIDADES EJECUTIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

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

Lea y escriba documentos técnicos
de su drea de trabagjo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificaciéon y apropiacion de la visidn
y misidon de la Instituciéon. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucidn, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Promueva los valores, la vision y la
mision enfre sus companeros vy
muestra una participacion activa
para llegar a ella.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

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 reduccion de errores en el frabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Promueva en su drea el
cumplimiento de los procedimientos
y brinde apoyo a los demds en
tfemas de calidad.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuentra frabajando en algo que no estd
directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del

Fomente y motive el trabajo en
equipo en su drea de ftrabgjo.
Desarrolle un ambiente de frabagjo
amistoso; buen clima y espiritu de
cooperacién, apoyando a la
resolucion de los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo.
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consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas multidisciplinarias entre los equipos de
frabajo. 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 tfrabajo en forma
ordenada y ponderada teniendo en cuenta los
objetivos Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Ayude a ofras 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
decisiones que se tomen, establece
los posibles cursos de accidn que
permitan alcanzar los objetivos en el
tiempo 6ptimo.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucidn 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 solucion de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Resuelva problemas complejos en
un campo amplio que requieren del
andlisis y la bUsqueda de estrategias
y procedimientos nuevos. Las
decisiones que toma son de
importante frascendencia para la
Institucion.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, 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 ocupda este cargo:

Piense con claridad en situaciones
de alta presidn, dirigiendo sus
esfuerzos y el de ofros a buscar
soluciones.
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NOMBRE DEL CARGO | 44. TECNICO/A PENITENCIARIO
. GENERALES DEL CARGO
CARGO Técnico/a Penitenciario
NOMINAL
AREA Deparftamento  de  Verificacién
ORGANIZATIVA | Penitenciaria
REPORTA A Jef(.a{a ”de .Depc.triqmenio de P )
Verificacion Penitencia |
|'\- -
SUPERVISA A N/A
Il ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO Apoyar el proceso de verificacion de la situacion de las personas privadas
CLAVE de libertad en conformidad con la Normativa legal Institucional.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
1. Colaborar en la supervision | Apoyar las acciones de verificacion y atencion de crisis, en
periddica de las | los centros de privacion de libertad y de reinsercion social.

condiciones en que se|Elaborar informes de las actividades de verificacion
encuentran las personas | penitenciaria de conformidad con los lineamientos de la
privadas de libertad en los | Institucion y Normativa aplicable.

diferentes centros penales, | Colaborar en el ingreso de datos al registro centralizado vy
centros de salud, bartolinas | actualizado de las personas privadas de libertad a nivel
de la Policia Nacional Civil, | nacional segun lineamientos de la Institucion y Normativas
centros judiciales e | aplicables.

instalaciones militares de| Apoyar en la supervision periddica de las condiciones en
acuerdo a Leyes Y | que se encuentran en los centros de privacion de libertad y
normativas legales vigentes | de reinsercién social, segin lineamientos y Normativa
en Derechos Humanos. Institucional

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

5. Readlizar otfras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y
objetivos Institucionales.

1118 RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Diaria Mensual
Semanal Trimestral
WA N/A Quincenal Semestral
Anual Bianual
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RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA AR FRECUENCIA
X Diaria Mensual
) . Atencion y asistencia, segun Semanal Trimestral
Usuarios y usuarias - -
requerimientos. Quincenal Semestral
Anual Bianual
Centros penales, Diaria Mensual
bartolinas de la Policia X Semanal Trimestral
Nacional Civil, cenfros Quincenal Semestral
judiciales e "
. ; - Contactos para realizacion de
instalaciones militares, ..
. .. | actividades
centfros de reinsercion A | Bi |
social y otros nua lanua
relacionados con
privados de libertad.

IV.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo conceptual del
nivel profesional: Debe poseer fitulo
Universitario en dareas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea
a nivel bdsico: Mds de 1 ano de
experiencia en dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

Unicamente sea responsable de su
propio frabagjo, ya que no tiene
subalternos.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

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

Que maneje la informacién con
discrecion y que respete las normas
de confidencialidad de la
Institucion.
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HABILIDAD FISICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriomente. Debe considerarse no
soélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posicion fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

Labore en condiciones de trabajo
un tanto desagradables debido ala
existencia de ruidos, calor, polvo,
elementos de frabajo, etc. Esté
expuesto a riesgos de accidentes
esporddicos de cierta importancia.

HABILIDADES EJECUTIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

Se refiere al conocimiento, comprension y manejo de
una segunda lengua para poder entender e
interpretar manuales, informes y ofros documentos
técnicos que confengan este idioma. Se requiere que
la persona que ocupa este cargo:

Lea y escriba documentos técnicos
de su drea de trabagjo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje ocasionalmente de forma
independiente en sus tareas.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la visidon
y misidon de la Instituciéon. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucidn, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucién,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Se comporte de acuerdo a los
valores, la vision y la mision
institucional.

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 reduccién de errores en el frabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Cumpla con todos los requisitos,
normas y procedimientos de
calidad de la Institucion.
Compruebe siempre la precision en
la ejecuciéon de sus tareas.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO

Muestre constantemente
actitud muy positiva hacia

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

demds miembros del equipo.
Aporte y reciba apoyo, ideas y
opiniones.

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 Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Administre  constantemente  su
tiempo definiendo alternativas de
accion y previniendo posibles
consecuencias, determinando la
duracién y complejidad de o
delegado y dar seguimiento a la
lista de pendientes importantes.

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 responsabilidad por la toma de
decisiones en la solucidon de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Varie su frabajo seleccionando los
procedimientos ya establecidos.
Toma ciertas decisiones donde se
dispone de precedentes y
supervision para la resolucion de
conflictos.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, 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:

Maneje la presion y responda bien
ante circunstancias dificiles,
resolviendo sitfuaciones.
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10.3 UNIDAD ESPECIALIZADA DE ATENCION INTEGRAL A VICTIMAS

La Unidad de Atencion Especializada de Atencion Integral a Victimas se dedica principalmente
a asegurar el cumplimiento del mandato de la PDDH de asistencia a las victimas. (Art. 194,
Inciso I. Ordinal 3° de la Constitucidon de la Republica); mediante la atencidon juridica vy
psicosocial segun el marco legal vigente.

______________________________________________________________________________________________________|
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NOMBRE DEL CARGO 47. JEFE/A UNIDAD ESPECIALIZADA DE ATENCION INTEGRAL A
VICTIMAS
IX. GENERALES DEL CARGO
CARGO Jefe/a de Unidad
NOMINAL
AREA Unidad  Especializada  De
ORGANIZATIVA | Atencion Integral A Victimas | Jefefade
REPORTA A Procurador/a Adjunto/a para la
Defensa de los Derechos de las Colaborador/s
Personas Migrantes y Seguridad 7| uridico/a
Civdadana
SUPERVISA A e Colaborador/a || psicologalo
Juridico/a
e Psicéloga/o
 Socibloga/o | Scccloealo
e Trabajador/a social
¢ Asistente Administrativo | Tragjjl;gfrr‘a
L] Auxiliar
Administrativo
X. ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO Fortalecer el proceso de proteccion estratégico de la PDDH, articulando
CLAVE acciones con las unidades organizacionales del sistema de proteccion,
con un enfoque multidisciplinario y victimolégico de atencién a victimas de
graves violaciones a derechos humanos, a efecto de cumplir a cabalidad
con el mandato de la PDDH de asistencia a las victimas. (Art. 194, Inciso |.
Ordinal 3° de la Constitucion de la Republical).
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
a) Coordinar, asesorar vy |Establecer directrices de | Elaborar protocolo de
supervisar el tfrabajo | atencidn especializada juridica | actuacion, delimitando
del equipo técnico de |y psicosocial para ser aplicadas | tipologia y socializarlo con
Unidad Especializada |en la UEAIV vy las Delegaciones | Departamentos de la Institucion
de Atencion Integral a | Departamentales. segun la Normativa legal.
Victimas. Elaborar lineamientos para la
atencidén psicoldgica vy juridica
b) Establecer las lineas de para la atencién de casos.
trabajo al equipo
técnico de Unidad|Coordinar diligencias institucionales que garanticen los derechos
de las usuarias.
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Especializada de
Atencion Integral @
Victimas.
c) Informar
periddicamente a la

jefatura inmediata el
avance del frabagjo de
la Unidad Especializada
de Atencién Integral a
victimas.

d) Planificar, gestionar vy
dar seguimientos a la
ejecucion  del  Plan
Operativo Anual de la
Unidad  Especializada
de Atencién Integral a
Victimas.

e) Parficipar en reuniones
de frabajo periddicas

convocadas por la
jefatura.

f) Asistir y/o participar por
delegacion de la
jefatura inmediata a
eventos de
capacitacion o)
formacién, a fin de

fortalecer e incidir en el

frabajo de la Unidad
Especializada de
Atencion Integral @
Victimas.
Q) Establecer rutas de
atencion

interinstitucional con las

que se relacione el
frabojo de la Unidad
Especializada de
Atencion Integral a
Victimas.

h) Velar por que la

atencion a la poblacién
usuaria sea

Gestionar oficios de solicitud de informacidn en base a

requerimientos Institucionales.

Supervisar elaboraciéon de propuestas de documentos, segun
solicitudes del Despacho de la PDDH o de oficio.

Elaborary dar seguimiento al Plan Anudl Institucional, de acuerdo
a Normas Técnicas y objetivos Institucionales

Elaborar y administrar el Presupuesto del drea segun plan vy
necesidades Institucionales

Gestionar procesos de informacion especializada y sistematizada
elaborada por la socidloga de la UAEIV y de la PDDH en base a
la Normativa interna.

Promover y apoyar procesos formativos de prevencion de la
violencia, con la atencidén especializada de acuerdo a la
Normativa legal aplicable

Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informaciéon vy
equipo asignados al cargo, segun Normas de Control de Activo
Fijo, Bienes Tangibles y demds normativas aplicables vigentes

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

Administrarlas funciones del drea y su equipo de tfrabajo segin las
atribuciones contenidas en el Reglamento de Organizaciéon y
Funciones, Manual de Organizacion y Puestos y demds
Normativas aplicables.

Preparacion de diagndsticos para identificar oportunidades de
mejora en las unidades de la PDDH que atienden personas
victimas.

Igualmente, se realizardn conmemoraciones en fechas insigne
como el Dia Internacional del Derecho a la Verdad en Relacion
con Violaciones Graves de los Derechos Humanos y Dignidad de
las Victimas
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especializada, en el
marco de los Derechos
que les asisten.

) Sistematizar y actualizar protocolos, herramientas y manuales de atenciéon de la Unidad
Especializada de Atenciéon Integral a Victimas,

) Planificar, organizary convocar areuniones de frabajo con el personal técnico de la Unidad
Especializada de Atenciéon Integral a Victimas a fin de establecer lineamientos,

k) Planificar, gestionar y coordinar con la autoridad competente el desarrollo de las
capacitaciones, procesos de formacion especializada dirigido al personal técnico de la
Unidad Especializada de Atencion Integral a Victimas,

) Coordinar el disefo y ejecucion de capacitaciones en la transversalizacion del enfoque
victimoldégico a ofras dependencias de la institucidn que atiendan victimas de graves
violaciones a derechos humanos.

m) Administrar adecuadamente los recursos materiales asignados a la Unidad
Especializada de Atencion Integral a Victimas con el propdsito de hacer uso éptimo

de éstos
n) Controlar y registrar la informacién estadistica del trabajo realizado, por parte de la
Unidad Especializada de Atencion Integral a Victimas.
0) Vigilar el uso, resguardo y control de los bienes, informacion y equipos asignados al

cargo, segun Normas de Confrol de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demds normativas
aplicables vigentes.

P) Coordinar el presupuesto de la UEAIV con la jefatura inmediata.

Realizar ofras actividades afines con el cargo y que le sean asignadas de
acuerdo con los objetivos institucionales.

XI. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/ PARA FRECUENCIA
DEPARTAMENTO
Procuraduria Adjunta | Coordinar acciones de promocion y Diaria Mensual
para la Defensa de |proteccion del derecho a una vida Semanal x | Trimestral
los Derechos de las|libre de violencia y acceso a la Quincenal | x | Semestral
personas Migrantes vy |justicia, entre otros temas. ANUG < Bianual
Seguridad
Ciudadana.
Despacho Coordinar con el Despacho las Diaria X | Mensual
Procurador/a para la |intervenciones de casos, directrices Semanal Trimestral
Defensa de los | especificas de frdmites de casos y Quincenal Semestral
Derechos Humanos. | ofras solicitudes correspondientes al ANUGl Bianudl
seguimiento de los casos.
Diaria Mensual
Semanal Trimestral
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Procuraduria Adjunta | Coordinar diligencias de casos, firma | x | Quincenal Semestral
de Derechos | de resoluciones finales y solicitud de Anuadl Bianual
Humanos. directrices.
Departamento de Coordinar la verificaciéon de los Diaria Mensual
seguimiento. Casos. Semanal Trimestrall
Quincenal Semestral
Anual Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/ PARA FRECUENCIA
INSTITUCION/
EMPRESA
Unidades de |Coordinar remision de usuarias vy Diaria Mensual
Atencion Integral a|usuarios seguimiento de casos Semanal x | Trimestral
Victimas de  ofras | remitidos. Quincenal Semestral
instituciones. -
Anual Bianual

XIl.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO DEL AREA FUNCIONAL

Este requisito se refiere al grado de manejo de
conocimientos  minimos para el desempeno
satisfactorio del cargo.

Amplio conocimiento de la disciplina y técnicas de
trabajo propias para el desempeno en el tema de
Atencién Integral a Victimas o temdaticas afines que se
relacione con las funciones a desempenar Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Posea un manejo conceptual del
drea a nivel profesional: Debe poseer
titulo  universitario en  Ciencias
Juridicas,  Psicologia, Sociologia,
Psiquiatria o dreas afines con la
funcién a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea
a nivel considerable: Mdas de 3 anos
de experiencia en puestos afines al
desarrollo de sus funciones.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

Supervise personal de oficina y/o
técnico calificado, en actividades
homogéneas.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

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

Que sea muy discrefo/a vy
cauteloso/a con la informacién que
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un frabajador por revelar informaciéon confidencial o
cometer una indiscrecion en el manejo de
informacion confidencial. Se requiere que la persona
que ocupa este cargo:

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

HABILIDAD FISICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere un
determinado cargo para que una persona pueda
ejecutarlo satisfactoriomente. Debe considerarse no
sélo la carga manejada, sino también la frecuencia
de manejo y de la posiciéon fisica de trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

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).

HABILIDADES EJECUTI

VAS

MANEJO DE IDIOMAS

Se refiere al conocimiento, comprensiéon y manejo de
una segunda lengua para poder entender e
interpretar manuales, informes y ofros documentos
técnicos que confengan este idioma. Se requiere que
la persona que ocupa este cargo:

Lea y escriba documentos técnicos
de su drea de trabajo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

Se refiere a la capacidad de llevar a cabo, de forma
novedosa e ingeniosa, acciones para dar respuesta a
problemas, obstdculos u oportunidades. Se requiere

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.

que la persona que ocupa este cargo:
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NOMBRE DEL CARGO

48. COLABORADOR/A JURIDICO/A

I.GENERALES DEL CARGO

CARGO NOMINAL

Colaborador/a Juridico/a

AREA
ORGANIZATIVA

Unidad Especializada de Atencién
Integral a Victimas

REPORTA A

Jefe/a de la Unidad Especializada
de Atencion Integral a Victimas

Jefe/a de la
Unidad

SUPERVISA A N/A

1

Técnico/a
Juridico/a

ILANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Apoyar en la realizaciéon de acciones de proteccion y defensa de los
Derechos
conforme al marco normativo legal vigente y legislacion aplicable.

Humanos requeridos por la Dependencia asignada

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
1) Apoyar y asistir Asesoror_,y orientar a los/as usuarios/as en relacion a la
Uridi ; | proteccibn de sus Derechos Humanos conforme
!Ur' |conjene‘ d a requerimientos, directrices instifucionales y normativa
jefatura inmediata en la aplicables.

3)

Unidad Especializada de
Atencion  Integral @
Victimas.

Brindar atencion a la
ciudadania en generdl,
de acuerdo con los
procedimientos

institucionales vigentes.

Realizar  andlisis  de
Casos, elaborard
estudios que se le
encomienden y

proyectos de resolucién
de conformidad con la
ley orgdnica de Ia
institucion, reglamentos
vigentes 'y normativa

Realizar las acciones de proteccidon inmediata y asistencia a
las presuntas victimas segun directrices institucionales y
Normativa Institucional aplicable

Aperturar  expedientes, elaborar el proyecto de
oficio/pronunciamiento cuando de la verificacién realizada se
constaten violaciones a Derechos Humanos, de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la Normativa aplicable.

Realizar la investigacién de los casos por presuntas violaciones
a Derechos Humanos vy elaborar el pronunciamiento
correspondiente de acuerdo con las directrices y Normativa
aplicable.

Elaborar informes, actas u ofro documento de las diligencias
realizadas en la verificacion y atencion a crisis de acuerdo con
los procedimientos establecidos y la Normativa aplicable
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infernacional de
derechos humanos.

4) Realizar entrevistas a victimas, testigos o autoridades denunciadas de acuerdo con la
naturaleza del caso, teniendo presente el enfoque de derechos humanos y enfoque
victimoldgico.

5) Diligenciary daracompanamiento en casos especificos que se requiera una intervencion
especializada.

6) Procurar la informacién requerida para documentar casos especificos que por su
connotacion demanden una intervencion de la Unidad especializada.

7) Llevar registro, control, sistematizaciéon y dar seguimiento a los casos y framites
encomendados tomados en la atencion.

8) Generar insumos para opiniones sobre proyectos de ley, reformas o informes que le sean
asignados por la jefatura inmediata.

9) Apoyar en la emisidon de pronunciamientos, comunicados informes de cardcter legal e
institucional en la defensa de los derechos de las victimas conforme a los lineamientos de
la jefatura.

10)En los casos que le sea requerido realizar apertura y mantener actualizados los
expedientes fisicos y electronicos de los casos que se le confien.

11) Participar en comités, mesas o comisiones especializadas relacionadas con el quehacer
de la Unidad.

12) Asistir o participar por delegacién de la jefatura inmediata a eventos de capacitacién o
formacion, a fin de fortalecer el frabajo de la Unidad Especializada de Atencion Integral
a Victimas.

13) Participar en reuniones y comisiones de trabajo, integrando equipos multidisciplinarios
para el abordaje de los casos.

14) Elaborar y presentar informes de las actividades ejecutadas con la periodicidad que le
demande la jefatura inmediata.

15) Capacidad para monitorear la realidad nacional, la situaciéon de los derechos humanos
en el pais, conforme a los lineamientos institucionales.

16) Habilidad para aportar insumos en la elaboraciéon e implementacion de campanas de
promocién de derechos de las victimas.

17) Colaborar con actividades que la jefatura designe en beneficio de las personas victimas
y el buen funcionamiento de la Unidad Especializada de Atencidn Integral a Victimas.
———
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18) Facilitar informacién para la elaboracion del Plan Anual Operativo, en lo que
corresponde a su especialidad.

19) Conservar en buen estado el equipo y recursos bajo su responsabilidad para a la
realizacion del frabajo encomendado.

20) Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por la jefatura
inmediata.

21) Vigilar el uso, resguardo y control de |os bienes, informacion y equipo asignados al cargo,

segun Normas de Control de Activo fijo, Bienes Tangibles y demds normativas aplicables
vigentes.

22) Realizar ofras actividades que el cargo demande, de acuerdo con las necesidades y
objetivos Institucionales.

II.LRELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Unidades del X | Diaria Mensual
Sistema de | Recibir directrices y coordinar acciones Semanal Trimestral
Proteccion de | para la atencidn y trdmite de los casos. Quincenal Semestral
Derechos Humanos Anual Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/

INSTITUCION/EMPRE PARA FRECUENCIA
SA
Instituciones y - . . . X | Diaria Mensual
funcionarios de las Solicitar informes, hacer diligencias, -
. verificaciones y otras comunicaciones Semanal Trimestral
diferentes ; -
. que se realicen de acuerdo con la Quincenal Semestral
dependencias del natural del
Estado. aturaieza ael caso. Anual Bianual
N ) ) N X | Diaria Mensual
Denunciantes y Dar atencion y brindar qurmouon de Semandl Trimesiral
vietmas acuerdo con los requerimientos en el Quincendl Semesiral
’ trdmite de casos.
Anual Bianual

IV.COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO DEL AREA FUNCIONAL Posea un manejo conceptual del drea
Este requisito se refiere al grado de manejo de | a nivel Técnico: se requiere que tenga
conocimientos minimos para el desempefo |esfudios universitarios de licenciatura

satisfactorio del cargo. Se requiere que la persona |en Ciencias Juridicas o dreas afines
gue ocupa este cargo: con las funciones a desempenar.
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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
Institucion, que le  permita  desempenar
satisfactoriamente su trabajo. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Posea un manejo empirico del drea a
nivel bdsico: Mds de 2 anos de
experiencia en puestos similares.

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:

Unicamente sea responsable de su
propio trabagjo, ya que no fiene
subalternos.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

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

Que maneje la informacién con
discrecion y respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.

HABILIDAD FIiSICA

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 posiciéon
fisica de trabajo. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES
Este requisito se refiere a la posibiidad de que
ocurran accidentes de trabajo, aun supuestas las
medidas y cuidados que deben adoptarse. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

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

Lea y escriba documentos técnicos de
su drea de trabajo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

Se refiere a la capacidad de llevar a cabo, de
forma novedosa e ingeniosa, acciones para dar

Trabaje ocasionalmente de forma
independiente en sus tareas.
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respuesta a problemas, obstdculos U
oportunidades. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la
vision y mision de la Institucion. Implica conocer los
valores y elementos culturales de la Institucion,
asumirlos, defenderlos y promulgarlos como si
fueran propios. Es sentirse miembros activos/as de la
Institucion, asumiendo las consecuencias de sus
actos, de su desempeno y de sus resultados. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Se comporte de acuerdo a los valores,
la vision y la mision institucional.

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 reduccidén de errores
en el trabajo. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

Busque activamente lograr un buen
nivel de calidad y exactitud en las
funciones y tareas de su cargo.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN
EQUIPO

Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/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
estd directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas multidisciplinarias entre los equipos de
trabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Participe en actividades del equipo de
trabajo, solicite la opinidn al resto del
grupo, muestre ser efectivo/a vy fiable,
compartiendo  informacion  Ufil  y
creando buenas relaciones valorando
las contribuciones de los demds,
aunque tengan diferentes puntos de
vista.

PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y
TAREAS

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

Administre constantemente su fiempo
definiendo alternativas de acciéon vy
previniendo posibles consecuencias,
determinando la duracién y
complejidad de lo delegado y dar
seguimiento a la lista de pendientes
importantes.
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tiempo en y del cargo de trabajo, asi como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis 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 solucion de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Desarrolla  su  trabajo de forma
repetitiva  con alguna variacion,
protegido por prdacticas establecidas.
La resolucion de conflictos se refiere
Unicamente a las exigidas por el
cargo.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha 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 que ocupa este cargo:

Responda adecuadamente ante
situaciones dificiles, controlando sus
reacciones.
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NOMBRE DEL CARGO | 49. PSICOLOGO/A
XVIl. GENERALES DEL CARGO

CARGO Psicélogo/a
NOMINAL g
AREA Unidad Especializada en Atencién Jefe/ade la
ORGANIZATIVA |Integral a Victimas e
REPORTA A Jefe/a de Unidad Especializada en

Atencion Integral a Victimas

Psicologo/a
SUPERVISA A N/A

XVIII. ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO Apoyar desde un enfoque psicoldgico en las acciones de proteccion vy

CLAVE promocién que realiza la UEAIV.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1.Implementaciéon del | Brindar atencidon Verificar lineamientos de atenciéon

enfoque de derechos|psicosocial alas personas | en casos framitados.

humanos y | usuarias.

victimoldgico. Analizar expedientes remitidos por
2.Asistencia psicolégica a parte de la jefatura de la UEAIV

las victimas y/o familiares segun  sus directrices y

que se encuentran en procedimientos.

estado de crisis y brindar Elaborar fichas psicosociales de

las atenciones atencion a victimas.
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necesarias segun sea el
caso.

3.Elaborar informes de
atencion psicosocial.
4. Manejo de pruebas

psicométricas y escalas
de evaluacion.

5.Elaborar  informes U
opiniones sobre los
procesos de atencion

psicosocial brindados a
las victimas o temdticas
especificas.

6.Apoyo en el diseno de
recomendaciones a
mecanismos de atencion
o acompanamientos a
personas victimas de
graves violaciones a
derechos humanos.

7.Evaluacion de nivel de
riesgo y construccion
conjunta con las victimas
de un plan de seguridad,
actuacién y derivacion
€en su Ccaso.

8.Brindar
acompanamiento o}
seguimiento de los casos
en diligencia internas
como externas a la
institucion.

Calendarizar seguimiento psicoldégico a usuarias segun los
procesos infernos.

Acompanar desde un enfoque psicoldgico a las presuntas
victimas.

Verificar el protocolo de atencidn psicosocial de las unidades de
atencién especializada segun las directrices internas.

Revisar medios institucionales, privados y online para fines de
apertura de casos de oficio.

Determinar las consecuencias psicoldgicas de las violaciones a
Derechos Humanos para el aporte a la propuesta de resolucion
del caso, segun los pardmetros, directrices y Normativa
aplicable.

Revisar medios institucionales, privados y online para fines de
apertura de casos de oficio.

Determinar las consecuencias psicoldgicas de las violaciones a
Derechos Humanos para el aporte a la propuesta de resolucion
del caso, segun los pardmetros, directrices y Normativa
aplicable.

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

Readlizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo
con las necesidades y objetivos Institucionales.

9.Registrar, documentar y sistematizar los casos y acciones fomadas para la atencion.

10.

Resguardar y documentar archivos de todas las actividades realizadas.

1.

Presentar informes estadisticos de las actividades realizadas a la jefatura de la Unidad

Especializada de Atencién Integral a Victimas.

12.

Crear y mantener actualizados la documentacion de los casos que son atendidos.

13.

Participar en reuniones de trabajo técnicas con enfoque multidisciplinario para la

discusidon de casos y otras que sean programadas por la jefatura.
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14. Elaborar constancias de atencién que sean requeridas.

15.  Asistir y participar en procesos de formacién y capacitacion que le sean asignados a
fin de fortalecer el trabajo de la Unidad Especializada de Atencidn Integral a Victimas.

16. Asesoramiento y orientacién en autocuidado a personas victimas, sus familiares y
equipos de trabajo.

17. Habilidad para aportar insumos en la elaboraciéon e implementacion de campanas de
promocidén de derechos de las victimas.

18. Colaborar con actividades que la jefatura designe en beneficio de la victima y el buen
funcionamiento de la Unidad.

19. Facilitar informacion para la elaboracion del Plan Anual Operativo, en lo que
corresponde a su especialidad.

20. Conservar en buen estado el equipo y recursos bajo su responsabilidad para la
realizacion del frabajo encomendado.

21. Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por la jefatura
inmediata. Implementacion del enfoque de derechos humanos y victimoldgico.

XIX. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Procuraduria Diaria X | Mensuall
Adjunta  para la o S Semanall Trimestral
Defensa de los | Aportar crlfer]c?s ps!cologlcos Quincenal Semestral
Derechos de la|para elaboracion de informes y
persona Migrante y|a los temas asignados
Seguridad Anual Bianual
Civudadana.

. » , . Diaria Mensual
Departamento  de Brindar o’re,nqon DSICO.S(.)C'Ol a Semanal x | Trimestral
Denuncias presuntas victimas a solicitud de - I S ol
’ la jefatura de denuncias. Quincena emesira

Anual Bianual

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/

INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA
Diaria Mensual
N/A Semonol Trimestral
Quincenal Semestral
Anual Bianual

XX.  COMPETENCIAS REQUERIDAS

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES 314




Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del drea a
nivel profesional: debe poseer fitulo
universitario en Psicologia o psiquiatria
deseable con estudios de intervencion e
investigacion en violencia de género o
dreas afines con las funciones a
desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea a
nivel bdsico: Mds de 2 anos de
experiencia en dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

Este requisito se refiere al grado de habilidad
requerida de direccion, supervision y control del

Unicamente sea responsable de su

5 1 o, i
trabajo de colaboradores que le reportan propio  frabajo, ya que no  fiene
. . subalternos.

directamente. Se requiere que la persona que

ocupa este cargo:

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Esta Competencia se refiere a la magnitud de los

problemas, dafos o perjuicios que puede|Que maneje la informacion con

ocasionar un trabajador por revelar informacién
confidencial o cometer una indiscrecion en el
manejo de informaciéon confidencial. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

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

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 posicion
fisica de trabajo. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

Lea y escriba documentos técnicos de
su drea de trabagjo.
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Se refiere al conocimiento, comprensidon 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|Trabaje  ocasionalmente  de forma
respuesta a problemas, obstéculos u | iIndependiente en sus tareas.
oportunidades. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:
HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO
Es el nivel de Identificacién y apropiacion de la
visidn y mision de la Institucion. Implica conocer los
valores y elementos culturales de la Institucion, |Refleje  constantemente  en  su

asumirlos, defenderlos y promulgarlos como si
fueran propios. Es sentirse miembros activos/as de
la Institucion, asumiendo las consecuencias de sus
actos, de su desempeno y de sus resultados. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

comportamiento el respeto alos valores,
la vision y la misidn de la Institucion.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

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

Busque activamente lograr un buen
nivel de calidad y exactitud en las
funciones y tareas de su cargo.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN
EQUIPO

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

Participe en actividades del equipo de
trabajo, solicite la opinidén al resto del
grupo, muestre ser efectivo/a y fiable,
compartiendo  informacién Uil y
creando buenas relaciones valorando
las contribuciones de los demds aunque
tengan diferentes puntos de vista.
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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 Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Administre constantemente su fiempo
definiendo alternativas de accion vy
previniendo posibles consecuencias,
determinando la duracion y
complejidad de lo delegado y dar
seguimiento a la lista de pendientes
importantes.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

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

Varie su trabagjo seleccionando los
procedimientos ya establecidos. Toma
ciertas decisiones donde se dispone de
precedentes y supervision para la
resolucion de conflictos.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable antfe situaciones de
mucha  presidn, 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:

Tolere la presidon ante situaciones tensas
y continUe trabajando para solucionar el
problema. Alcanza los objetivos aunque
esté presionado/a.
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NOMBRE DEL CARGO | 50. SOCIOLOGA/O
XXI. GENERALES DEL CARGO
CARGO Socidloga/o
NOMINAL
AREA Unidad Especializada en Atencién Jefe/a de la Unidad

ORGANIZATIVA |Integral a Victimas

Jefe/a de Unidad Especializada en
Atencion Integral a Victimas

REPORTA A

Sociologa/o
SUPERVISA A |N/A

XXIl. ANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO Apoyar desde un enfoque socioldgico en las acciones de proteccion vy

CLAVE promociéon que realiza la UEAIV.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
q. Planificacion, Verificar lineamientos de atencidn en

organizacién, desarrollo | Brindar consideraciones y | casos framitados.

y seguimiento de labores | Valoraciones socioldgicas | Analizar expedientes remitidos por
oropias de su|@ los Casos de las|parte de la jefatura de la UEAIV
personas usuarias segun sUS directrices y
procedimientos.

Calendarizar seguimiento de recomendaciones sociolégicas a
los casos segun los procesos internos.

especialidad en las
acciones estratégicas
que sea comisionada

(o). Ejecutar sesiones requeridas en conformidad con el marco
b. Realizar entrevistas | hormativo y legal aplicable.

desde un enfoque |Sistematizar informacion vaciada en fichas de atencion.

sociolégico y

Elaborar informes de abordajes socioldgicos por cada caso.
Acompanar desde un enfoque psicoldgico a las presuntas
victimas a realizar diligencias

victimolégico a  las
personas victimas de
graves violaciones a
derechos humanos vy | Verificar el protocolo de abordaje sociolégico de las unidades
delitos. de atencién especializada segun las directrices internas

c.En coordinacién con la
jefatura  inmediata, se
planificard, organizard vy
desarrollard Aportar el enfoque socioldgico a las resoluciones de los casos
investigaciones o | tramitados por la UEAIV

estudios, con base a los
. ]

Revisar medios institucionales, privados y online para fines de
apertura de casos de oficio
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casos abordados por la|Determinar las consecuencias sociolégicas de las violaciones a
Unidad Especializada de | Derechos Humanos para el aporte a la propuesta de resolucion
Atencion  Integral  a|del caso, segun los pardmetros, directrices y Normativa
Victimas u ofras unidades | aplicable

de la PDDH, para que
sirvan como insumos a
informes técnicos o a
partir de los resultados se

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

refomen QCCIONSs, | Reglizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo

Ilne'omlen’ros. Para 1| con jas necesidades y objetivos Institucionales
mejora contfinua en la

atencion integral a las
personas victimas.

d. Con base a los estudios e investigaciones realizadas, construir desde un enfoque
multidisciplinario, abordajes y recomendaciones para la prevencion de graves violaciones
a derechos humanos y delitos.

e.Asesorar la creacion de mecanismos, procesos o guias para la mejora continua de la
atencion alas personas victimas atendidas en la PDDH

f. Realizar el trabajo de campo cuando el abordaje de un caso asilo amerite.

g. Brindar acompanamiento o seguimiento a casos que, por su gravedad, impacto social
y ofros criterios demanden una intervencién especializada.

h.Integrar equipos multidisciplinarios y parficipar en reuniones de frabajo con el equipo
técnico para brindar apoyo y asistencia especializada en el abordaje de los casos.

i. Realizar estudios o diagndsticos situacionales para identificar acciones anticipadas de la
Unidad Especializada de Atencion Integral a Victimas.

j. Apoyar en la emisibn de pronunciamientos, comunicados e informes de cardcter
socioldgico en la defensa de los derechos de las victimas conforme a los lineamientos de la
jefatura.

k.Sistematizar estadisticos de casos de temdaticas de interés o prioridad de la Unidad
Especializada de Atencidén Integral a Victimas.

l. Programar y desarrollar charlas, talleres informativos sobre diferentes temdticas para las
demds unidades de atencion internas y externas a la PDDH para la transversalizacion del
enfoque victimoldgico.

______________________________________________________________________________________________________|
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m. Capacidad para monitorear la realidad nacional, la situacion de los derechos
humanos en el pais, conforme a los lineamientos institucionales.

n.Apoyar en las coordinaciones y articulaciones de acciones y esfuerzos al interior de la
instifucion, con oftras instituciones, organizaciones no gubernamentales y actores a nivel
local/comunitario con competencia en la temdtica.

o.Habilidad para aportar insumos en la elaboracion e implementacién de campanas de
promocioén de derechos de las victimas.

p. Elaborar y presentar informes de las actividades realizadas con la periodicidad que la
jefatura de la Unidad Especializada de Atencion Integral a Victimas le solicite.

g. Colaborar en otras actividades que la jefatura designe en beneficio de la o las
personas victimas y buen funcionamiento de la Unidad Especializada de Atencidon Integral
a Victimas.

r. Asistir y participar en procesos de formacién y capacitacion que le sean asignados a fin de
fortalecer el frabajo de la Unidad.

s. Facilitar informacién para la elaboracién del Plan Anual Operativo y su informe anual, en lo
que corresponde a su especialidad.

t. Conservar en buen estado el equipo y recursos bajo su responsabilidad para a la realizacion
del frabajo encomendado.

u. Realizar otras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por la jefatura
inmediata.

XXIll. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Procuraduria Diaria X | Mensual
Adjunta  para la Semanal Trimestral
Defensa de los | Aportar Cri’rer‘k?s sopiolégicos Quincenal Semestral
Derechos de la|para elaboracion de informes y
Persona Migrante y|a los temas asignados )
Seguridad Anual Bianual

Ciudadana

RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZAC,ZI(')N/
INSTITUCION/ PARA FRECUENCIA
EMPRESA

N/A B
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XXIV. COMPETENCIAS REQUERIDAS

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del drea a
nivel profesional: debe poseer fitulo
universitario  en sociologia o Filosofia,
deseable con conocimientos
especializados en materia de derechos
humanos, poblaciones en condicion de
vulnerabilidad, conocer el enfoque
victimolégico o dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

Este requisito se refiere a la experiencia previa
adquirida por la persona denfro y fuera de la
Institucion, que le  permita  desempenar
satisfactoriamente su trabagjo. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Posea un manejo empirico del drea a
nivel bdsico: Mds de 2 anos de
experiencia en dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

Este requisito se refiere al grado de habilidad
requerida de direccion, supervision y control del

Unicamente sea responsable de su

0 trabaio, i
trabajo de colaboradores que le reportan propio  frabdjo. yd que  no  fiene
. . subalternos.

directamente. Se requiere que la persona que

ocupa este cargo:

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Esta Competencia se refiere a la magnitud de los

problemas, dafos o perjuicios que puede|Que maneje la informacién con

ocasionar un trabajador por revelar informacion
confidencial o cometer una indiscrecion en el
manejo de informacién confidencial. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

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

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 posicion
fisica de trabajo. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES

Labore en un ambiente de trabagjo
normal, en una oficina individual. La
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Este requisito se refiere a la posibiidad de que
ocurran accidentes de frabajo, aun supuestas las
medidas y cuidados que deben adoptarse. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

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

Lea y escriba documentos técnicos de
su drea de trabagjo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD
Se refiere a la capacidad de llevar a cabo, de

forma novedosa e ingeniosa, acciones para dar|Trabaje ocasionalmente de forma
respuesta a problemas, obstdculos u |independiente en sus tareas.
oportunidades. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:
HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO
Es el nivel de Identificaciéon y apropiacion de la
vision y mision de la Instituciéon. Implica conocer los
valores y elementos culturales de la Institucion, | Refleje constantemente en su

asumirlos, defenderlos y promulgarlos como si
fueran propios. Es sentirse miembros activos/as de
la Institucion, asumiendo las consecuencias de sus
actos, de su desempeno y de sus resultados. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

comportamiento el respeto alos valores,
la visidon y la mision de la Institucion.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupacion por expresar la complejidad de
las acciones readlizadas 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:

Busque activamente lograr un buen
nivel de calidad y exactitud en las
funciones y tareas de su cargo.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN
EQUIPO

Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el
equipo se encuentra frabajando en algo que no

Participe en actividades del equipo de
trabajo, solicite la opinidn al resto del
grupo, muestre ser efectivo/a vy fiable,
compartiendo  informacioén Uil y
creando buenas relaciones valorando
las contribuciones de los demds aungue
tengan diferentes puntos de vista.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

322




Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

estd 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 fiempo de frabajo en forma
ordenada y ponderada teniendo en cuenta los
objetivos Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Administre constantemente su fiempo
definiendo alternativas de accion vy
previniendo posibles consecuencias,
determinando la duracion y
complejidad de lo delegado y dar
seguimiento a la lista de pendientes
importantes.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucidn 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 solucidon de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Varie su trabajo seleccionando los
procedimientos ya establecidos. Toma
ciertas decisiones donde se dispone de
precedentes y supervision para la
resoluciéon de conflictos.

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha  presidon, 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:
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NOMBRE DEL CARGO

51. TRABAJADOR/A SOCIAL

I GENERALES DEL CARGO

CARGO NOMINAL

Trabajadora Social

AREA ORGANIZATIVA

Unidad Especializada de
Atencion Integral a Victimas

Jefe/adela
Unidad

REPORTA A

Jefe/a de Unidad Especializada
de Atencion Integral a Victimas

Trabajador/
a Social

SUPERVISA A

N/A

. ANALISIS FUNCIONAL

PROPOSITO CLAVE

Apoyar en la promocion y educacién de Derechos Humanos para el
establecimiento de una cultura de garantia de los mismos a nivel

casos en diligencia

internas como
externas a la
institucion.

Plan Nacional de
Derechos
Humanos,
Normativa interna

Departamental y Unidad Organizativa, de conformidad a lo
establecido Plan en el frabagjo, directrices y Normativa aplicable.
UNIDADES DE

FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
1. Planificacion y Analizar prioridades institucionales para la
organizacién de la|Apoyar en la|redlizacion de las actividades de educacion de
intervencidn social en | elaboracién  del | los Derechos Humanos, tomando en cuenta las
investigaciones o|plan de|labores de proteccién desarrolladas en la
diligencias educacion en|Delegacion o dependencia asignada, segun
comisionadas. Derechos directrices institucionales y Normativa aplicable.
_Entrevistar @ lags |HUmanos de la|Proponer estrategias educativas adecuadas ala
victimas. Delegacion o |realidad, como un complemento de la labor de
. Realizar el frabajo de Unidoq . profeccion exis’renfre en Io. localidad, de

campo, en los | Organizativa,  de| acuerdo con directrices Institucionales.
contextos en  los o;uerglo CON| Elaborar directorio de organizaciones sociales
cuales la poblacion |directrices de la|relacionadas a la temdtica de Derechos
usuaria realiza su vida Dependenoo Humanos, ya sea como grupos meta o
cotidiana (familiar, Asignada. colaboradores de procesos formativos de

laboral, comunitaria, acuerdo a las directrices Institucionales.
educativa) cuando | Desarrollar Elaborar cartas diddcticas convenientes de
un caso asi lo|actividades de |acuerdo con el grupo focal a trabajar, segin

requieraq. educacion en | lineamientos y Normativa interna.

. Brindar Derechos Coordinar la  ejecucidn de actividades
acompanamiento y|Humanos de | optimizando los recursos necesarios para dichas
seguimiento de los|conformidad  al la realidad

jornadas 'y de acuerdo con
presupuestaria institucional.

Ejecutar actividades de educaciéon a nivel
departamental o unidad organizativa, segun
directrices Institucionales.
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5. Elaborar informes vy |y directrices de la|Sistematizar actividades realizadas referentes a

reportes sociales de|Dependencia la adopcion de decisiones sobre estrategias de
los casos atendidos o | Asignada. educacioén a nivel departamental o localidad,
diligencias realizadas. segun directrices de la institucion.

Apertura y mantener actualizados los casos que son atendidos.

Elaborar Constancias de atencidén que sean requeridas.

Registrar, documentar y sistematizar los casos y acciones tomadas para la atencion.

RSN RS

Integrar equipos multidisciplinarios y participar en reuniones de trabajo con el equipo
técnico para brindar apoyo y asistencia especializada en el abordaje de casos.

10. Programar y desarrollar charlas, talleres informativos sobre diferentes temas para otras
unidades de atencidn internas y externas para la fransversalizacion del enfoque
victimoldgico.

11. Coordinar tfrabajo con instituciones gubernamentales y no gubernamentales que
laboran en la proteccién y garantia de los derechos de las victimas, cuando lo indique la
jefatura.

12. Identificar redes de apoyo de la victima a fin de fortalecer su proceso de recuperacion.

13. Orienta las victimas en la elaboraciéon del proyecto de vida y curriculo vitae, entre otros.

14. Elaborar y mantener actualizadas bases de datos de las victimas de graves violaciones
a derechos humanos.

15. Elaborar y mantener actualizadas bases de datos, directorios con instituciones
gubernamentales, no gubernamentales y otros actores locales a beneficio de las victimas.

16. Elaborar informes mensuales para registro y control de los casos, diligencias o
actividades ejecutadas.

17. Colaborar en ofras actividades que la jefatura designe en beneficio de las personas
victima y buen funcionamiento de la Unidad Especializada de Atencién Integral a Victimas.

18. Asistir y participar en procesos de formacion y capacitacion que le sean asignados a
fin de fortalecer el frabajo de la Unidad Especializada de Atencion a Victimas.

19. Facilitar informacién para la elaboracion del Plan Anual Operativo y su informe anual,
en lo que corresponde a su especialidad.

20. Conservar en buen estado el equipo y recursos bajo su responsabilidad para a la

realizacion del trabajo encomendado.

21.Realizar ofras actividades afines al cargo que le sean encomendadas por la jefatura
inmediata

22. Hacer uso, resguardo y control adecuado de los bienes, informacidén y equipo asignados
al cargo, segun Normas de Control de Activo Fijo, Bienes Tangibles y demds normativas
aplicables vigentes.

23. Readlizar otras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y
objetivos Institucionales.

. RELACIONES DE TRABAJO
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RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
‘ X | Diaria Mensual
Delegaciones Rendir Informes, solicitar| |Semanal Trimestral
Departamentales © directrices u opiniones Qui | S tral
Unidad Organizativa P ' vincena emesira
Anual Bianual
. X | Diaria Mensual
Gestionar Troslodo‘d‘el personal Semanal Trimestral
Transporte para el cumplimiento de Qui | S ral
misiones oficiales. vincena emesira
Anual Bianual
Apoyar el drea administrativa | X | Diaria Mensual
Secretaria de Delegacién |para el desarrollo de  sus Semanal Trimestral
Departamental o Unidad |labores, para el registro vy Quincenal Semestral
Organizativa. confrol de documentos vy -
solicitud de insumos. Anual Bianual
X | Diaria Mensual
Coordinacion de | Coordinar actividades Semanal Trimestral
Unidades Juveniles conjuntas entre sectores. Quincenal Semestral
Anual Bianual
_ o X | Diaria Mensual
Escuela de Derechos qurdlnor OCT'V'dOd?S' Semanal Trimestral
HUMANOS solicitudes de material Qui I S ol
divulgativo o educativo. vincend gmes ra
Anual Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
INSTITUCION PARA FRECUENCIA
Actores locales de Coordinar y unificar esfuerzos Diaria Mensual
s g en labores de educacidon y Semanal Trimestral
Instituciones publicas u -, -
ONG'S promocion  de  Derechos| x | Quincenal Semestral
Humanos. Anual Bianual

V. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

i ) Posea un manejo conceptual
MANEJO ACADEMICO DEL AREA FUNCIONAL del drea a nivel profesional:
Este requisito se refiere al grado de manejo de|debe poseer fitulo universitario
conocimientos minimos para el desempeno satisfactorio |en Educacién, Trabajo Social,
del cargo. Se requiere que la persona que ocupa este | Ciencias sociales o dreas afines
cargo: con las funciones a
desempenar.
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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 Institucion, que le
permita desempenar satisfactoriamente su trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Posea un manejo empirico del
drea a nivel elemental: Mas de 2
anos de experiencia en dreas
afines al puesto a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

Unicamente sea responsable de
sU propio trabagjo, ya que no
tiene subalternos.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

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

Que tenga un buen manejo de
la informacion que maneja vy
reconozca la importancia de la
confidencialidad de la
informacion.

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 posicion fisica de trabajo. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES

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

Labore en oficinas generales,
con algo de ruido originado por
el equipo de oficina. Exposicion
esporddica a accidentes leves.

HABILIDADES EJECUTIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

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

ldentifique palabras bdsicas vy
comunes, mdas los férminos
técnicos de su dreaq.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

de
SUS

ocasionalmente
independiente en

Trabaje
forma
fareas.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION
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SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiaciéon de la vision y
mision de la Institucidon. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucidn, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse miembros activos/as de la Institucién, asumiendo
las consecuencias de sus actos, de su desempeno y de sus
resultados. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Refleje constantemente en su
comportamiento el respeto a los
valores, la vision y la mision de la
Institucion.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupacion por expresar la complejidad de las
acciones redlizadas para mantener o incrementar el
orden vy la precisiéon en el medio laboral. Implica también
el cumplimiento de los requisitos de los procesos y la
reduccion de errores en el trabagjo. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Busque activamente lograr un
buen nivel de calidad vy
exactitud en las funciones vy
tareas de su cargo.

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 tfrabajando en algo que
no estd 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:

Participe en actividades del
equipo de trabajo, solicite la
opiniobn al resto del grupo,
muestre ser efectivo/a vy fiable,
compartiendo informacion Util y
creando buenas relaciones
valorando las contribuciones de
los demds aunque tengan
diferentes puntos de vista.

PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y TAREAS

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

Administre constantemente su
tiempo definiendo alternativas
de accidny previniendo posibles
consecuencias, determinando
la duracién y complejidad de lo
delegado y dar seguimiento a la
lista de pendientes importantes.

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 responsabilidad por la foma de

Varie su trabajo seleccionando
los procedimientos ya
establecidos. Toma  ciertas
decisiones donde se dispone de
precedentes y supervision para
la resolucion de conflictos.
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decisiones en la solucidn de los mismos. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO
TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presidn, 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:

Tolere la presidn ante situaciones
tensas y continle trabajando
para solucionar el problema.
Alcanza los objetivos aunque
esté presionado/a.
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NOMBRE DEL CARGO

52. SECRETARIO/A

I GENERALES DEL CARGO

CARGO NOMINAL |Secretario/alyll
AREA Unidad Especializada de Atencién Jefe/a de Ia
ORGANIZATIVA Integral a Victimas U N | d a d
REPORTA A Jefe/a de:,lq Unidad Espgc[qllzadcl
de Atencion Integral a Victimas
Secretaria/o
SUPERVISA A N/A
IILANALISIS FUNCIONAL
PROPOSITO CLAVE Ejec,u’ror los prqcesos.de organizaciony funcionamiento administrativo,
segun Normativa Institucional.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Apoyar los flujos de la

comunicacion infra e
interinstitucional, segun
directrices y Normativa

aplicable.

Elaborar 'y actualizar el directorio de entidades,
organizaciones, colectivos departamentales, segun Plan de
Trabaqjo, y directrices de la Dependencia asignada.

Apoyar en la comunicacion interna y externa relativa al
funcionamiento de la Dependencia asignada.

Elaborar y presentar los proyectos de comunicacion escrita
infra e interinstitucional, segin agenda de prioridades vy
directrices de la Dependencia asignada.

Apoyar en la administracién de la agenda de labores de la
Jefatura de la dependencia asignada de acuerdo a las
directrices y lineamientos Institucionales.

2. Crear, registrar y archivar
los acuerdos Institucionales,
certificaciones y demdas
correspondencia, de
acuerdo con las directrices
de la Dependencia
asignada.

Elaborar documentacién y correspondencia solicitada por la
Dependencia asignada.

Elaborar requisiciones de bienes de consumo necesarios para
las actividades de la Delegacidon de acuerdo con las
directrices de la Dependencia asignada.

Aplicar métodos de respaldo, resguardo y seguridad fisica y
electrénica de la documentacidon de la Dependencia
asignada.

Llevar archivos de la documentacion que se procesa dentro
de la Dependencia asignada y preservar la integridad del
inventario, fisico como electrénico.
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3. Brindar en los casos que se
requiera, la fase inicial de
atencién al publico, segun el
protocolo de atencién al

Generar el registro de personas usuarias, segun protocolo de
atencion al usuario/a, segun Normativa Institucional.

usuario/a y directrices de la Canalizar la atencidn al usuario/a hacia el personal técnico,
Dependencia asignada segun protocolo de atencién al usuario/a y Normativa
Institucional.

Llevar el registro de entrada y salida del personal, segun

4. Apoyar en los registros y Normativa aplicable.

controles del personal, segun | Revisar y actualizar los registros de misiones oficiales, segin
directrices Institucionales vy |normativa aplicable.

Normativa aplicable. Procesar y resguardar las solicitudes de licencias,

autorizaciones o permisos segun Normativa aplicable.

5. Llevar y mantener actualizadas las bases de datos y sistemas informdticos existentes de las
labores de la dependencia designada de acuerdo con las directrices Institucionales y
Normativa aplicable.

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

7. Realizar ofras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades vy
objetivos Institucionales.

III.LRELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Unidades Servicios secretfariales, rendicién de | X | Diaria Mensual
. informes, solicitud de directrices u Semanal Trimestral
Organizativas 4 opiniones resentacion de propuestas i | S tral
Departamentos P yp . prop Quincena emestra
de correspondencia. Anual Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/EMPRE PARA FRECUENCIA
SA
X | Diaria Mensual
Atencidn a wusuarios/as y readlizar las Semandl Trimestral
PUblico externo acciones correspondientes y derivar a la -
Dependencia asignada. Quincenal Semestral
Anual Bianual

IV.COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL
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MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del drea
a nivel de Bachillerato: se requiere que
estudios completos de Bachillerato en
Secretariado o afines al cargo a
desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea a
nivel bdsico: Mds de 6 meses de
experiencia.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

Unicamente sea responsable de su
propio trabajo, ya que no tiene
subalternos.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

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

Que tenga un buen manejo de la
informacién que maneja y reconozca
la importancia de la confidencialidad
de la informacion.

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 posicion
fisica de frabajo. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES
Este requisito se refiere a la posibiidad de que
ocurran accidentes de frabajo, aun supuestas las
medidas y cuidados que deben adoptarse. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

Se refiere al conocimiento, comprension y manejo
de una segunda lengua para poder entender e
interpretar manuales, informes y otros documentos

ldentifique  palabras  bdsicas y
comunes, mads los términos técnicos de
su dreaq.
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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:

Sea capaz de resolver distintos tipos de
problemas con constante supervision.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de ldentificacion y apropiaciéon de la
vision y misiéon de la Institucion. Implica conocer los
valores y elementos culturales de la Institucion,
asumirlos, defenderlos y promulgarlos como si
fueran propios. Es sentirse miembros activos/as de la
Institucion, asumiendo las consecuencias de sus
actos, de su desempeno y de sus resultados. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Refleje constantemente en suU
comportamiento el respeto a los
valores, la vision y la mision de la
Institucion.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupacién por expresar la complejidad de
las acciones redlizadas 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 reduccidon de errores
en el trabajo. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

Busque activamente lograr un buen
nivel de calidad y exactitud en las
funciones y tareas de su cargo.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN
EQUIPO

Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/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
estd directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a fravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas multidisciplinarias entre los equipos de
trabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Realice la parte del trabajo que le
corresponde, manteniendo informados
a los demds y estando al corriente de
temas que le afecten.

PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y
TAREAS

Administre constantemente su tiempo
definiendo alternativas de acciéon vy
previniendo posibles consecuencias,
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Se refiere a planificar, administrar y organizar
adecuadamente el tiempo de trabajo en forma
ordenada y ponderada teniendo en cuenta los
objetivos Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

determinando la duracion y
complejidad de lo delegado y dar
seguimiento a la lista de pendientes
importantes.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucidon 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 solucidn de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Desarrolla  su trabajo de forma
repetitiva  con alguna variacion,
protegido por prdcticas establecidas.
La resolucion de conflictos se refiere
Unicamente a las exigidas por el
cargo.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

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

Tolere la presidon ante situaciones tensas
y continUe frabajando para solucionar
el problema. Alcanzar los objetivos,
aunque esté presionado/a.
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11.ESCUELA DE DERECHOS HUMANOS

La Escuela de Derechos Humanos se dedica principalmente a promover y fortalecer el respeto
de los Derechos Humanos, mediante los procesos de Educacion, Capacitacion, Investigacion,
Promocion a través de una cultura de paz, de acuerdo a directrices Institucionales y

reglamentacién legal vigente.

______________________________________________________________________________________________________|
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NOMBRE DEL CARGO | 53. DIRECTOR/A DE ESCUELA DE DERECHOS HUMANOS
l. GENERALES DEL CARGO

CARGO Director/a de la Escuela de
NOMINAL Derechos Humanos
AREA Escuela de Derechos

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

Procurador/a para la
Defensa de los
Derechos Humanos

Subdirector/a de Escuela
de Derechos Humanos e erachos emanas
Jefe/a Departamento de

la Realidad Nacional, Subdrectorade
Jefe/a de Departamento s
de Educacion, . . . ]

S U P E RV ISA A J efe/q d e De pq ”q me nio :fel/a de :);p;rtament efe/adde gepartament Coordinador/alde efe/:edlz I;ieksia;tt:z;ent
o” e la Realidad Nacional e Educacion Promociény Cultura e e
de Promocion y Cultura, e

Jefe/a de Departamento
de Biblioteca Institucional,
Colaborador/a
Secretario/a Ejecutivo/a
Secretario/a

Il ANALISIS FUNCIONAL
) Se dedica principalmente a promover y fortalecer el respeto de los
PROPOSITO Derechos Humanos, mediante los procesos de Educacion, Capacitacion,

CLAVE Investigacion, Promociéon a través de una cultura de paz, de acuerdo a
directrices Institucionales y reglamentacion legal vigente.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Coordinar el proceso |Identificar situaciones que |Supervisar el Observatorio de los
de investigacién en|afectan los  Derechos|Derechos Humanos segun las

materia de Derechos | Humanos, directrices Institucionales.
Humanos, segun el|respectivamente de | Brindar seguimiento y verificacién a la
Plan Estratégico |acuerdo a  directrices |realidad nacional segin las
Institucional, para la|Institucionales. direcftrices Institucionales.
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Promocion de los
Derechos Humanos.

Evaluar politicas publicas y
diagndsticos de  vulneracion de
Derechos Humanos, segun las

directrices Institucionales.

Garantizar calidad en la generacion
de propuestas metodoldgicas para la
instalacion del Observatorio de los

Derechos Humanos, y de la
verificacién y seguimiento de la
realidad nacional en base a

Normativa Institucional

Supervisar compilacion del marco
normativo, doctrinario y
jurisprudencial de los Derechos
Humanos de acuerdo a directrices
Institucionales.

Supervisar la elaboracion

del Informe Anual de
Labores de la
Procuraduria.

Coordinar el proceso de generacion
de insumos con las demds instancias
Institucionales.

Gestfionar diseno e impresion del
informe segun lineamientos
Institucionales.

Gestionar aprobacién de Informes de acuerdo a la Ley de la

PDDH, directrices Institucion

ales y normativas aplicables.

2. Fortalecer las
capacidades de las
victimas, de los
grupos sociales
vulnerables,
instifuciones del
sector publico,
personal de la PDDH,
y sistematizar
procesos de
educacion en
Derechos Humanos
segun lineamientos
del Plan Estratégico
Institucional.

Coordinar acciones que

contribuyan a la
fundamentaciéon de la
oferta educativa en
Derechos Humanos de la
Escuela de  Derechos
Humanos.

Gestionar recursos y acciones para la
elaboracion de fo! curricula
educativa en Derechos Humanos de
la Escuela de acuerdo a directrices
Institucionales.

Gestionar procesos de calificacién
de los educadores con base en
directrices Institucionales.

Realizar coordinaciones inter-
institucionales de plataformas
virtuales (e-learning) en los procesos
educativos con base en directrices
Institucionales.

Promover procesos de formacion
pedagdgica del equipo de
educadores y educadoras de la
Escuela y de las personas referentes
de promocion de derechos de las
Delegaciones de la Procuraduria de
acuerdo a directrices Institucionales.
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Supervisar procesos de publicacion
de material diddctico que sirva de
apoyo a los procesos de promocion
de Derechos Humanos que lleva a
cabo la Procuraduria de acuerdo a
las directrices Institucionales.

Supervisar la realizacién de
los diplomados, cursos,
jornadas y talleres de
formacién en Derechos
Humanos realizados por la
Escuela en base a la
Normativa Institucional

Verificar procesos formativos dirigidos
a los grupos sociales vulnerables, asi
como a funcionarios del sector
publico de acuerdo a directrices
Institucionales.

Coordinar con la  Procuraduria
Adjunta y el Departamento de
Recursos Humanos los procesos de
formacién dirigidos al personal de la
Procuraduriac de acuerdo a la
Normativa Institucional

3. Coordinar procesos
de difusion y
sensibilizacién  sobre
el cumplimiento de
los principios, normas

de los Derechos
Humanos y los
mecanismos de
proteccion

existentes, que

permitan realizar una
efectiva promocion
con grupos sociales

Supervisar las acciones de
difusion del mandato de la
Institucion y conocimientos
bdsicos de  Derechos
Humanos realizados por la
Escuela, como parte de la
campana para visibilizar el
rol de la Procuraduria de
conformidad a la
Normativa interna.

Gestionar acciones conmemorativas
relacionadas con los Derechos
Humanos a través del Ciclo de Cine
Forum y Derechos Humanos, de
acuerdo a las directrices
Institucionales.

Gestionar acciones de difusion vy
sensibilizaciéon en las comunidades,
cenfros educativos vy ferias de
Derechos Humanos de acuerdo a las
directrices Institucionales.

Coordinar la publicacion de informes y productos investigativos de
la Escuela en formatos inclusivos de acuerdo a las directrices

Derechos Humanos,
segun estdndares
especializados.

que acompand la Institucionales.
Procurodulno Y| Validar propuesta de creacidon de linea de publicaciones
ciudadania €N linclusivas de la Institucion y gestionar su implementacion segin
general. directrices Institucionales.

4. Supervisar los | Supervisar el funcionamiento de los servicios de biblioteca de
servicios de | acuerdo a necesidades y objetivos Institucionales.
biblioteca y  de|Supervisar la ejecucidon de la automatizacién de la Biblioteca
apoyo a la | Institucional de acuerdo a directrices.
investigacion en

Supervisar los procesos técnicos implementados en la Biblioteca
Institucional de acuerdo a directrices Institucionales.
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5. Coordinar la gestion y ejecucion de proyectos relacionados con la promocion de los
Derechos Humanos que realiza la Escuela de acuerdo a directrices Institucionales.

6. Apoyar técnicamente en materia de promocion de Derechos Humanos al resto de
instancias de la Procuraduria de acuerdo a las directrices Institucionales.

7. Informar sobre labores realizadas y desarrollo de las funciones establecidas para la
Direccion de la Escuela de acuerdo a directrices Institucionales.

8. Administrar las

funciones deldreay su | Elgborar y dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de

equipo de  frabajo | gcuerdo a Normas Técnicas y objetivos Institucionales.
segun las atribuciones

contenidas en el
Reglamento de
Organizacion y ) )
Funciones, Manual de | Elaborar y administrar el Presupuesto del area segun plan y
Organizacion y | necesidades Institucionales.

Puestos y  demds
Normativas aplicables.

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

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

M. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Elaborar informes peridédicos, Diaria Mensual
Procuradurador/a para|apoyo técnico, recepcion Semanal Trimestral
la Defensa de los|de directrices, participacion Quincenal Semestral
Derechos Humanos. en espacios de conduccidon A | Bi |
estratégica Institucional nud lanua
Procurador/a Adjunto/a . o Diaria Mensual
Elaborar informes peridédicos, -
para la Defensa de los téeni - Semanal Trimestral
Derechos Humanos, | 9PCYC fechico,  recepcion Quincenal Semestral
"I de directrices, participacion
Procuradoras y . .
Procuradores  Adjuntos en espoaos de conduccion Anudl Bianual
o estratégica Institucional
Especificos.
. . ., Diaria Mensual
Coordinar la implementacion -
, Semanal Trimestral
Secretaria General de procesos y Qpoyos -
L . Quincenal Semestral
administrativos. -
Anual Bianual
Coordinar la conducciéon Diaria Mensual
Jefaturas de Escuela de . . -
estratégica de la Escuela de | x| Semanal Trimestral
Derechos Humanos -
Derechos Humanos Quincendal Semestral
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Anual Bianual
Coordinar  acciones  de Diaria Mensual
Delegaciones promocion de los Derechos| |Semanal Trimestral
Departamentales Humanos y formacion a Quincenal Semestral
referentes Anual Bianual
Diaria Mensual
Unidad Financiera . . . Semanal Trimestral
o Coordinar apoyo financiero -
Institucional Quincenal Semestral
Anual Bianual
. Diaria Mensual
Unidad de Compras Coorgh.ng,r apoyo pard Semanal Trimestral
. adquisicibn o contratacion -
Publicas. . g Quincenal Semestral
de bienes y servicios -
Anual Bianual
) RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA bt e
Gestionar  proyectos ~ de [ |Diaria Mensual
Ministerio de Relaciones |cooperacion  oficial,  no|_|Semanal Trimestral
Exteriores oficial y triangular para el || Quincenal Semestral
fortalecimiento de la PDDH Anual Bianual
Coordinar acciones | | piaria Mensudl
conjuntas para la promocion
Universidad de El | de los Derechos Humanos en Semanal Trimestral
Salvador y universidades |el marco de la Carta de Quincenal Semestral
privadas Entendimiento PDDH-UES vy
convenios suscritos con la| | Anual Bianual
Procuraduria.
Asociaciones 'y ONG |Coordinar acciones Diaria Mensual
(Tutela Legal Dra. M.J.|conjuntas para la promociéon| |Semanal Trimestral
Herndndez, APDH | de los Derechos Humanos en Quincenal Semestral
Madelaine Lagadec,|el marco de convenios .
entre ofras) suscritos con la Procuraduria. Anual Bianual
Coordinar  acciones de Diaria Mensual
Instituciones publicas | formacion para el personal Semanal Trimestral
que integran la Red de|de la  Procuraduria y| |Quincenal Semestral
Capacitacion acciones de formacién de la
Gubernamental Escuela para servidoras vy Anual Bianual
servidores publicos
Instituciones del|Coordinar  acciones de Diaria Mensual
Gobierno Central: | formacién de la Escuela a| [Semanal Trimestral
Organos  Ejecutivo  y|servidoras y servidores| | Quincenal Semestral
Judicial publicos Anual Bianual
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Iv.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del drea a
nivel profesional especializado. Debe
poseer titulo universitario en las areas de
Ciencias Sociales, preferentemente en
Ciencias de la Educacion.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico importante del
drea: Mdas de 3 anos de experiencia en
dreas afines al puesto a desempenar.

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 que la persona que
ocupa este cargo:

Supervise personal Profesional a nivel de
Jefaturas, en actividades homogéneas.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

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

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

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
posicion fisica de trabajo. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

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

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

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).
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HABILIDADES EJECUTIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

Se refiere al conocimiento, comprension vy
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:

Lea y escriba documentos técnicos de su
drea de trabajo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

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

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacién y apropiacion de la
vision y misién de la Institucion. Implica conocer
los valores y elementos culturales de la
Institucion, asumirlos, defenderlos y promulgarlos
como si fueran propios. Es sentirse miemlbros
activos/as de la Institucidn, asumiendo las
consecuencias de sus actos, de su desempeno y
de sus resultados. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

Sobresalga en la defensa de los intereses
de la Institucion, estando dentro y fuera de
ella, durante y fuera de la jornada laboral,
parficipando con esfuerzo e iniciativa
para alcanzar y promover a la Institucién
en la consecucidbn de las metas
Institucionales.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupaciéon 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 reduccidén de
errores en el trabajo. Se requiere que la persona
gue ocupa este cargo:

Genere y fomente estrategias orientadas
a garantfizar la calidad en toda la
Institucion.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN
EQUIPO

Es la capacidad de trabagjar, cooperar vy
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
estd directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a través del
consenso, impulsando una actitud cooperadora

Fortalezca, relaciones interpersonales
de los miembros de su equipo, motive
el espiritu de equipo, luche por la
infegracion y el companerismo en la
Institucion. Sea capaz de sacrificar
intereses personales o de su equipo
cuando sea necesario y de expresar
satisfaccion personal con los éxitos de
sU equipo y/o de otras lineas de
trabajo.
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e iniciativas multidisciplinarias entre los equipos
de frabagjo. 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 Institucionales y que deben alcanzarse
sincronizando esfuerzos en conjunto, para
asegurar los resultados esperados, planeando y
organizar el tiempo eny del cargo de trabajo, asi
como las prioridades, en el corto, mediano vy
largo plazo. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

Ayude a oftras personas a planificar y
coordinar sus frabajos de manera
efectiva. Delegue con claridad y precision
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 éptimo.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y
de solucidon 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
solucion de los mismos. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del andlisis y

la buUsqueda de estrategias y
procedimientos nuevos. Las decisiones
que toma son de importante

trascendencia para la Institucion.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones
de mucha presidon, 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:

Piense con claridad en situaciones de alta
presion, dirigiendo sus esfuerzos y el de
otfros a buscar soluciones.
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NOMBRE DEL CARGO | 54. SUBDIRECTOR/A DE ESCUELA DE DERECHOS HUMANOS

V. GENERALES DEL CARGO

CARGO NOMINAL Subdirector/a de la Escuela Pro;z;:ggg/geﬁirsa la
de Derechos Humanos Derechos Humanos
AREA Escuela de Derechos |
ORGANIZATIVA Humqnos Director de la Escuelal
i de Derechos
REPORTA A Director de la Escuela de S pereche

Derechos Humanos |

SUPERVISAA  |N/A el e

Humanos

VL. ANALISIS FUNCIONAL

La figura de Subdirector/a de la Escuela de Derechos Humanos esta
creada para coordinar y apoyar programas impulsados por la Escuela de
Derechos Humanos, de acuerdo a directrices Institucionales vy
reglamentacién legal vigente.

PROPOSITO CLAVE

UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

11. Elaborar el presupuesto de la Escuela y someterlo a consideracion de la Direccion.

12. Coordinar la gestion administrativa relacionada con el quehacer de la Escuela; asi
mismo la académica que se le delegue.

13. Organizar, supervisar y controlar las actividades académicas y administrativas de la
Escuela, en coordinacion con la Direccion.

14. Apoyar a la Direccidén en la elaboracion de la politica, plan anual, programas,
contenidos programdaticos, materiales u otras actividades asignadas

15. Colaborar con las distintas dependencias de la Escuela con la elaboracion de
diagndsticos y planes especificos.

16. Coordinar el apoyo logistico para la ejecucion de actividades de la Escuela.

17. Sustituir a la Direccidn en casos de ausencia o impedimento u ofras situaciones
especificas.

18. Elaborar los informes que sean requeridos por la direccidn.

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

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

VIl.  RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

______________________________________________________________________________________________________|
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AREA/UNIDAD/

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Elaborar informes periddicos, Diaria Mensual
Drecior/a de a Escusia| 2010 SCnico tecencionde x| Semanal | Timesta
de Derechos Humanos . - P P .y vincena emesira
espacios de conduccion A | Bi |
estratégica Institucional nud lanud
. . ., Diaria X | Mensual
Coordinar la implementacion -
, Semanal Trimestral
Secretaria General de procesos y Qpoyos .
= : Quincenal Semestral
administrativos. -
Anual Bianual
. ., Diaria Mensual
Coordinar la conduccion -
Jefaturas de Escuela de . . Semanal Trimestral
estratégica de la Escuela de .
Derechos Humanos Quincenal Semestral
Derechos Humanos -
Anual Bianual
Coordinar  acciones de Diaria Mensual
Delegaciones promocién de los Derechos Semanal X | Trimestral
Departamentales Humanos vy formaciéon «a Quincenal Semestral
referentes Anual Bianual
Diaria X | Mensual
Unidad Financiera . . . Semanal Trimestral
o Coordinar apoyo financiero -
Institucional Quincenal Semestral
Anual Bianual
Coordinar apoyo ara Diaria X | Mensual
Unidad de Compras L POy par Semanal Trimestral
. adquisicion o contratacion -
Publicas. . .. Quincenal Semestral
de bienes y servicios -
Anual Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/

INSTITUCION/ EMPRESA —— FRECUENCIA
Coordinar acciones Diaria X | Mensual
conjuntas para la promocion Semanal Trimestral

Universidad de El | de los Derechos Humanos en Quincenal Semestral

Salvador y universidades |el marco de la Carta de

privadas Entendimiento PDDH-UES vy A | Bi |
convenios suscritos con la nua lanua
Procuraduria.

Asociaciones y ONG |Coordinar acciones Diaria Mensual

(Tutela Legal Dra. M.J.|conjuntas para la promocién Semanal X | Trimestral

Herndndez, APDH | de los Derechos Humanos en Quincenal Semestral

Madelaine Lagadec,|el marco de convenios Anudl Bi |

entre ofras) suscritos con la Procuraduria. nud lanud

Diaria Mensual
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Coordinar  acciones  de Semanal X | Trimestral
Instituciones publicas | formacion para el personal Quincenal Semestral
que integran la Red de|de la Procuraduria vy
Capacitacioén acciones de formacion de la AnUGl Bianual
Gubernamental Escuela para servidoras vy

servidores publicos
Instituciones del|Coordinar  acciones de Diaria X | Mensual
Gobierno Central: | formacién de la Escuela a Semanal Trimestral
Organos  Ejecutivo v |servidoras y servidores Quincenal Semestral
Judicial publicos Anual Bianual

VIll. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del drea a
nivel profesional especializado. Debe
poseer fitulo universitario en las dreas de
Ciencias Sociales, preferentemente en
Ciencias de la Educaciéon, mds un
postgrado relacionado con el Cargo a
desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico importante del
drea: Entre 37 y 60 meses de experiencia.

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 que la persona que
ocupa este cargo:

Supervise personal Profesional a nivel de
Jefaturas, en actividades homogéneas.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

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

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

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

Realice muy poco esfuerzo fisico. Ninguna
incomodidad, por lo general trabaja
sentado.
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posicion fisica de trabajo. Se requiere que la
persona gue ocupd este cargo:

MANEJO DE SITUACIONES DE
ACCIDENTES

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

RIESGO Y

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

Se refiere al conocimiento, comprension vy
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:

Lea y escriba documentos técnicos de su
drea de trabajo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

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

HABILIDADES DE AUTOMANE

JO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la
vision y mision de la Institucién. Implica conocer
los valores y elementos culturales de la
Institucion, asumirlos, defenderlos y promulgarlos
como si fueran propios. Es sentirse miembros
activos/as de la Institucidn, asumiendo las
consecuencias de sus actos, de su desempeno
y de sus resultados. Se requiere que la persona
que ocupa este cargo:

Sobresalga en la defensa de los intereses
de la Institucion, estando dentro y fuera de
ella, durante y fuera de la jornada laboral,
partficipando con esfuerzo e iniciativa para
alcanzar y promover a la Institucién en la
consecucion de las metas Institucionales.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

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

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

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN

Fomente y motive el frabajo en equipo en

EQUIPO

su drea de trabagjo. Desarrolle un ambiente
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Es la capacidad de ftrabajar, cooperar y
colaborar con ofros/as para conseguir metas
comunes. Las personas con esta competencia
son colaboradores/as eficaces incluso cuando
el equipo se encuentra frabajando en algo que
no estd 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 frabagjo. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

de frabajo amistoso; buen clima y espiritu
de cooperacion, apoyando a la resolucion
de los conflictos que se puedan producir
dentro del equipo.

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 Institucionales 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 como las prioridades, en el corto, mediano y
largo plazo. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

Ayude a ofras personas a planificar y
coordinar sus frabajos de manera efectiva.
Delegue con claridad y precision 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 éptimo.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis 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
solucion de los mismos. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del andlisis y
la bUsqueda de estrategias y
procedimientos nuevos. Las decisiones que
toma son de importante trascendencia
para la Institucion.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

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

Piense con claridad en situaciones de alta
presion, dirigiendo sus esfuerzos y el de otros
a buscar soluciones.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

348




Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

11.1 DEPARTAMENTO DE LA REALIDAD NACIONAL

El Departamento de la Realidad Nacional, se dedica principalmente a verificar la realidad
nacional e internacional desde la perspectiva de Derechos Humanos, a fin de hacer
investigaciones y opiniones técnicas en conformidad al Reglamento de la Escuela de Derechos
Humanos, Reglamento para la aplicaciéon de los procedimientos del Sistema de Proteccién de
los Derechos Humanos y demds Normativa aplicable.
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NOMBRE DEL CARGO | 55. JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE LA REALIDAD NACIONAL
V. GENERALES DEL CARGO

CARGO Jefe/a de Departamento de la
NQMINAL Realidad Nacional IR
AREA Departamento de la Readlidad ErlElL RS
ORGANIZATIVA |Nacional
REPORTA A Director/a de la Escuela de DIRECTOR/A DE ESCUELA
Derechos Humanos
JEFEf& DE
REALIDAD NACHOMAL
Asistente ( )
Analista de la Realidad Nacional —
SUPERVISA A Tecqlco/a de la Realidad P—
Nacional |
Educador/a )
Secretario/a S
P—
VI. ANALISIS FUNCIONAL
Verificar la realidad nacional e intfernacional desde la perspectiva de
, Derechos Humanos, a fin de hacer investigaciones y opiniones técnicas en
PROPOSITO .
conformidad al Reglamento de la Escuela de Derechos Humanos,
CLAVE . . . .
Reglamento para la aplicacion de los procedimientos del Sistema de
Proteccion de los Derechos Humanos y demds Normativas aplicables.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA

20. Dar seguimiento a la | Supervisar la verificacion de la realidad nacional con el fin de
realidad nacional e |diagnosticar las situaciones que afectan a los Derechos Humanos
infernacional a fin|de acuerdo al marco legal vigente, realizado por los analistas del
de generar | dreaq.
investigaciones Desarrollar un sistema | Coordinar con el Departamento de
sobre Derechos | actualizado de | Seguimiento para integrar las
Humanos desde una |indicadores  sobre el |estadisticas e informacion del Sistema
perspectiva respeto y garantia de los | de Proteccion de los Derechos Humanos
multidisciplinaria, Derechos Humanos a|a los informes sobre la situaciéon de los
segun lineamientos | partir del manejo de las|Derechos Humanos en El Salvador,
Institucionales. estadisticas infernas vy |segin Normativa aplicable.
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externas, segun | Recopilar el marco normativo,

lineamientos doctrinario 'y jurisprudencial de los

Institucionales. Derechos Humanos de acuerdo al
marco legal vigente.

Elaborar en coordinacidn con las Procuradurias Adjuntas
Especificas y ofras dependencias institucionales, informes
periddicos generales y coyunturales sobre la situacion de los
Derechos Humanos.

Realizar productos investigativos especializados y de cardcter
académico

Contribuir en la elaboraciéon de propuestas de informes especiales

21. Atender las | de acuerdo a los articulos 42 v 43 de la ley de la PDDH.
solicitudes para la Recopilar la informacion
elaboracion de proveniente de las diferentes
. Generar el Informe Anual de - .
informes de acuerdo Unidades Organizativas de la

. . Labores de Ila PDDH de ,
a los lineamientos de Procuraduria
. acuerdo al marco legalfs - - —
la autoridad | ", Sistematizar la informacion
. . vigente. . .
inmediata. proveniente de las diferentes
unidades de la Procuraduria

22. Administrar las
funaopes del area Y elaborar y dar seguimiento al Plan Anual Institucional, de acuerdo
sU equipo de trabajo L . o

) a Normas Técnicas y objetivos Institucionales.
segun las
atribuciones
contenidas en el
Reglamento de
Organizacion y
Funciones, Manual|Elaborar y administrar el Presupuesto del drea segin plan vy
de Organizacion vy |necesidades Institucionales.
Puestos y demds
Normativas
aplicables.

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

24. Realizar ofras actividades que el cargo demande, de acuerdo a las necesidades y

objetivos Institucionales.

VIl.  RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/
PARA FRECUENCIA
DEPARTAMENTO
. .. Coordinar e informar sobre la Diaria Mensual
Direccion de la Escuela de | —. ., o -
ejecucion de las actividades| X |Semanal Trimestral
Derechos Humanos . . -
relacionadas a las funciones Quincenal Semestral
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que desarrolla el Anual Bianual
Departamento.
Contribuir en la elaboracion de Diaria Mensual
Procuradurias Adjuntas |informes especiales a los que se Semanal Trimestral
Especificas refieren los articulos 42 y 43 de Quincenal Semestral
la ley de |la PDDH Anual Bianual
. . Diari M I
Procurador/a para la|Redlizar las actividades que se \ana ‘ensuo
. . Semanal Trimestral
Defensa de los Derechos |soliciten relacionadas con las -
. Quincenal Semestral
Humanos funciones del Departamento. -
Anudl Bianual
Jefaturas de Diaria Mensual
Departamentos del P q tacic Semanal Trimestral
Sistema de Proteccidon de TOCGSO? ., © COp acion, Quincenal Semestral
sistematizacion y andlisis de la
los Derechos Humanos vy |. - R
) informacion Institucional. .
Delegaciones Anual Bianual
Departamentales
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA —— FRECUENCIA
Diaria Mensual
Semanal Trimestral
N/A N/A Quincenal Semestral
Anudl Bianual

VIll.  COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO DEL AREA FUNCIONAL Posea un manejo conceptual del
Este requisito se refiere al grado de manejo de |drea a nivel profesional: Debe poseer
conocimientos minimos para el desempeno |titulo universitario en Ciencias Sociales
satisfactorio del cargo. Se requiere que la persona|o dreas afines con las funciones a
gue ocupa este cargo: desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL
Este requisito se refiere a la experiencia previa|Posea un manejo empirico del drea a
adquirida por la persona denfro y fuera de la|nivel considerable: Mdas de 2 anos de
Institucion, que le permita desempenar | experiencia en dreas afines con las
satisfactoriamente su trabajo. Se requiere que la|funciones a desempenar.

persona que ocupa este cargo:

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

Supervise personal de oficina y/o
técnico calificado, en actividades
homogéneas.
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MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Esta Competencia se refiere a la magnitud de los
problemas, danos 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
gue ocupa este cargo:

Que sea muy discreto/ay cauteloso/a
con la informacién que maneja y que
respete las normas de
confidencialidad de la Institucion.

HABILIDAD FiSICA

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

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES
Este requisito se refiere a la posibiidad de que
ocurran accidentes de trabajo, aln supuestas las
medidas y cuidados que deben adoptarse. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

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 que confengan este idioma. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Lea y escriba documentos técnicos
de su drea de trabajo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

Se refiere ala 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:

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y

ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la vision
y misidén de la Instituciéon. Implica conocer los valores
y elementos culturales de la Institucion, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Promueva los valores, la vision y la
mision enfre sus companeros vy
muestra una participacidén activa
para llegar a ella.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA
Es la preocupacion por expresar la complejidad de
las acciones realizadas para mantener o incrementar

Promueva en su drea el cumplimiento
de los procedimientos y brinde apoyo
a los demds en temas de calidad.
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el orden y la precision en el medio laboral. Implica
también el cumplimiento de los requisitos de los
procesos y la reducciéon de errores en el trabagjo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con ofros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuentra frabajando en algo que no estd
directamente relacionado con sus intereses
personales. Implica la capacidad de afrontar los
desacuerdos y obtener resultados a tfravés del
consenso, impulsando una actitud cooperadora e
iniciativas multidisciplinarias entre los equipos de
trabajo. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Fomente y motive el trabajo en
equipo en su drea de frabagjo.
Desarrolle un ambiente de trabajo
amistoso; buen clima y espiritu de
cooperacién, apoyando a la
resolucion de los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo.

PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y
TAREAS

Se refiere a planificar, administrar y organizar
adecuadamente el fiempo de trabajo en forma
ordenada y ponderada teniendo en cuenta los
objetivos Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Ayude a ofras personas a planificar y
coordinar sus trabajos de manera
efectiva. Delegue con claridad vy
precisidon 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 éptimo.

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 tfrabajador debe
desempenar y la responsabilidad por la toma de
decisiones en la solucién de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del
andlisis y la busqueda de estrategias y

procedimientos NUEevos. Las
decisiones que foma son de
importante trascendencia para la

Institucion.

MANEJO DE CONDICIONES

DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

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

Piense con claridad en situaciones de
alta presion, dirigiendo sus esfuerzos y
el de ofros a buscar soluciones.

MANUAL DE ORGANIZACION Y FUNCIONES

354




Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos

NOMBRE DEL CARGO | 56. ANALISTA DE LA REALIDAD NACIONAL
I GENERALES DEL CARGO
CARGO Analista
NOMINAL
AREA Departamento de la Realidad

ORGANIZATIVA |Nacional
REPORTA A Jefe/a de la Realidad Nacional

SUPERVISA A |N/A

Il ANALISIS FUNCIONAL
Verificar sucesos, eventos y situaciones de la realidad nacional e

PROPOSITO intfernacional desde la perspectiva de Derechos Humanos, a fin de hacer
CLAVE investigaciones y opiniones técnicas segun lineamientos y Normativa
Institucional
FUNCIONES UNIDADES DE COMPETENCIA | ELEMENTOS DE COMPETENCIA

1. Desarrollar Verificar la realidad nacional con el fin de diagnosticar las

productos situaciones que afectan a los Derechos Humanos de acuerdo al
investigativos marco legal vigente.

especializados 'y Identificar  las  temdticas  de

de caracter investigacion y hacer las propuestas

académico, a fin respectivas de  acuerdo a

de confribuir al|Desarrollar el enfoque de|metodologiay marco legal vigente.
conocimiento  de|Derechos Humanos y aplicar

las normas Y | metodologias adecuadas
estdndares de los|\para el diagndstico de
Derechos sifuaciones relacionadas con

Elaborar los productos investigativos
en coordinacién con las distintas
dependencias de la PDDH.

Humanos; y que|el cumplimiento de los
apoyen el ejercicio | obligaciones estatales en esta
del mandato | materia.

Institucional de
acuerdo al marco
legal vigente.
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2. Apoyar

en la
recopilacion  del
marco normativo,

doctrinario y
jurisprudencial  de
los Derechos
Humanos de

acuerdo al marco
legal vigente.

Generar propuestas
metodoldgicas para la
recopilacion del Marco

normativo, doctrinario y
jurisprudencial de los Derechos
Humanos de acuerdo dl
marco legal vigente.

Definir 'y validar
metodoldgica de
marco legal vigente.

una propuesta
acuerdo al

Revisar su aplicacién de acuerdo al
marco legal vigente.

Sistematizar el marco normativo, doctrinario vy jurisprudencial de los
Derechos Humanos de acuerdo al marco legal vigente.

Crear una base de datos que redna las normas y principales criterios
de interpretacion de los Derechos Humanos de acuerdo al marco

legal vigente.

Elaborar documentos y
participar en la difusion de los
mismos de acuerdo al marco
legal vigente.

Atender las solicitudes para la
elaboracibn de informes de
acuerdo a lineamientos de la

autoridad inmediata.

Coordinar con otras dependencias
la difusion de los documentos de
acuerdo al marco legal vigente.

Realizar propuestas técnicas
metodoldgicas para la elaboracion
de informes de acuerdo al marco
legal vigente.

. Apoyar en la
atencién de las
solicitudes para la
elaboracién de
informes de
acuerdo a los
lineamientos de la
autoridad

inmediata.

Apoyar en la elaboracion de propuestas de informes especiales de
acuerdo a los articulos 42 y 43 de la ley de la PDDH.

Apoyar en la generacién del Informe Anual de Labores de la PDDH
de acuerdo al marco legal vigente.

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

vigentes.

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

RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA / UNIDAD /

DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Jefe/a de la Realidad | Coordinar e informar sobre Diaria Mensuol
. . ., X Semanal Trimestral
Nacional la  ejecucidbn de las n
Quincenal Semestral
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actividades relacionadas .
: . Anudl Bianual
con sus afribuciones
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA i SdgellE el
Diaria Mensual
Semanal Trimestral
N/A N/A Quincenal Semestral
Anual Bianual

IV.COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del
drea a nivel profesional: debe
poseer estudios universitarios en
Ciencias Sociales, Econdmicas o
dreas afines a las funciones a
desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea
a nivel bdsico: Mé&s de 1 ano de
experiencia en dreas afines a las
funciones a desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

Unicamente sea responsable de su
propio trabajo, ya que no tiene
subalternos.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

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

Que maneje la informaciéon con
discrecion y que respete las normas
de confidencialidad de la Instituciéon

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 requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Realice muy poco esfuerzo fisico.
Ninguna incomodidad, por lo
general trabaja sentado.
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MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES
Este requisito se refiere a la posibilidad de que ocurran
accidentes de frabajo, aun supuestas las medidas y
cuidados que deben adoptarse. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

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

Lea y escriba documentos técnicos
de su drea de trabagjo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje ocasionalmente de forma
independiente en sus tareas.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la visidon
y misidon de la Institucion. Implica conocer los valores y
elementos culturales de la Institucion, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Se comporte de acuerdo a los
valores, la visibn y la mision
Institucional.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

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 reduccion de errores en el trabajo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Cumpla con todos los requisitos,
normas y procedimientos de calidad
de la Institucion. Compruebe
siempre la precision en la ejecucion
de sus tareas.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de trabajar, cooperar y colaborar
con oftros/as para conseguir metas comunes. Las
personas con esta competencia son

Muestre constantemente una
actitud muy positiva hacia los demdads
miembros del equipo. Aporte vy
reciba apoyo, ideas y opiniones.
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colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuentra trabajando en algo que no estd
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 frabajo en forma
ordenada y ponderada teniendo en cuenta los
objetivos Institucionales y que deben alcanzarse
sincronizando esfuerzos en conjunto, para asegurar los
resultados esperados, planeando y organizar el tiempo
eny del cargo de trabajo, asi como las prioridades, en
el corto, mediano y largo plazo. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Gestione siempre su tiempo de
forma efectiva. Utilice
eficientemente los recursos,
anticipdndose a posibles dificultades

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis 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 solucion de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

Varie su trabajo seleccionando los
procedimientos ya establecidos.
Toma ciertas decisiones donde se
dispone de precedentes y
supervision para la resolucién de
conflictos.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

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

Maneje la presion y responda bien
ante circunstancias dificiles,
resolviendo situaciones.
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NOMBRE DEL CARGO \ 57.TECNICO/A DE LA REALIDAD NACIONAL
1. GENERALES DEL CARGO
CARGO Técnico/a de la Readlidad
NOMINAL Nacional
AREA Deparftamento de la Readlidad
ORGANIZATIVA |Nacional
REPORTA A Jefe/a de la Realidad Nacional

SUPERVISA A |N/A

Il ANALISIS FUNCIONAL
Apoyar con las actividades de verificacion de la realidad nacional e

PROPOSITO | . . .
infernacional desde la perspectiva de Derechos Humanos segun
CLAVE . . . o
lineamientos y Normativa Institucional
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
1. Apoyar en el desarrollo| Apoyar en la verificacién de la realidad nacional con el fin
de _ |O§ productos | de diagnosticar las situaciones que afectan a los Derechos
investigativos Humanos de acuerdo al marco legal vigente.

especializados y de
cardcter académico, a
fin de contribuir al
conocimiento de las
normas y estandares de

los Derechos Humanos; y . . . .,
que apoyen el ejercicio Elaborar los productos investigativos en coordinacion con las

del mandato distintas dependencias de |a PDDH.

institucional de acuerdo
al marco legal vigente.

ldentificar las temdticas de investigacion y hacer las
propuestas respectivas de acuerdo a metodologia y marco
legal vigente.

Generar propuestas|Definir 'y validar una propuesta
metodoldgicas para| metodoldgica de acuerdo al marco
la recopilacion del|legal vigente.

2. Apoyar en la | marco normativo,
recopilacion del marco | doctrinario y
normativo, doctrinario vy |jurisprudencial de los|Revisar su aplicacion de acuerdo al
jurisprudencial de los|Derechos Humanos|marco legal vigente.

Derechos Humanos de |de acuerdo almarco

acuerdo al marco legal|legal vigente.

vigente. Recopilar y sistematizar el marco normativo, doctrinario y
jurisprudencial de los Derechos Humanos de acuerdo al
marco legal vigente.
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Crear una base de datos que reuna las normas y principales
criterios de interpretacion de los Derechos Humanos de
acuerdo al marco legal vigente.

Elaborar documentos y propuestas de
acuerdo al marco legal vigente.

Atender las solicitudes para la
Elaborar elaboracién de informes de acuerdo
documentos yla lineamientos de la autoridad
participar en  la|inmediata.

difusion de los | Coordinar con ofras dependencias la
mismos de acuerdo |difusion de los documentos de
al Marco legal | acuerdo al marco legal vigente.

vigente. Realizar propuestas técnicas
metodoldgicas para la elaboracion
de informes de acuerdo al marco
legal vigente.

Apoyar en la elaboracion de propuestas de informes
especiales de acuerdo a los artficulos 42 y 43 de la ley de la
3. Atender las solicitudes|PDDH.

para la elaboracion de | Apoyar en la | Recopilar la informacion proveniente

informes de acuerdo a|elaboracién del|de las diferentes unidades de la

los lineamientos de la|Informe Anual de|Procuraduria

autoridad inmediata. Labores de la PDDH | Sistematizar la informacion
de acuerdo almarco | proveniente de las  diferentes
legal vigente. unidades de la Procuraduria

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

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

118 RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Coordinar e informar sobre la Diaria Mensual
Jefe/a del| . ., . -
gjecucion de las actividades| X |Semanal Trimestral
Departamento de la . .
. . relacionadas con SUS Quincenal Semestral
Realidad Nacional. . . -
atribuciones. Anual Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA AL FRECUENCIA
NA NA Diaria Mensucl
Semanal Trimestral
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Semestral
Bianual

Quincenal
Anual

V.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual
del drea a nivel profesional:
Debe poseer estudios
universitarios en Ciencias
Juridicas o dreas afines con las
funciones a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del
drea a nivel bdsico: Mds de 1
ano de experiencia en dreas
afines con las funciones a
desempenar.

MANEJO DE LA SUPERVISION Y CONTROL

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

Unicamente sea responsable
de su propio trabajo, ya que no
tiene subalternos.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

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

Que maneje la informacion
con discrecién y que respete
las normas de confidencialidad
de la Institucion.

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 posicion fisica de trabajo. Se requiere que
la persona que ocupa este cargo:

Readlice muy poco esfuerzo
fisico. Ninguna incomodidad,
por lo general tfrabaja sentado.

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES

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

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

HABILIDADES EJECUTIVAS
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MANEJO DE IDIOMAS

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

Lea y escriba documentos
técnicos de su drea de trabaijo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje ocasionalmente de
forma independiente en sus
fareas.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMI

NISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacion y apropiacion de la vision y
mision de la Institucién. Implica conocer los valores vy
elementos culturales de la Institucion, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse miembros activos/as de la Institucién, asumiendo
las consecuencias de sus actos, de su desempeno y de sus
resulfados. Se requiere que la persona que ocupa este
cargo:

Se comporte de acuerdo a los
valores, la visidon y la misidén
Institucional.

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
reduccién de errores en el trabagjo. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Cumpla todos los
requisitos, normas y
procedimientos de calidad de
la Institucion.  Compruebe
siempre la precision en la
ejecucion de sus tareas.

con

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 estd 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:

Muestre constantemente una
actitud muy positiva hacia los
demds miembros del equipo.
Aporte y reciba apoyo, ideas y
opiniones.

PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y TAREAS

Se refiere a planificar, administrar y organizar
adecuadamente el tiempo de trabgjo en forma
ordenada y ponderada teniendo en cuenta los objetivos
Institucionales y que deben alcanzarse sincronizando

Administre constantemente su
fiempo definiendo alternativas
de accidén vy previniendo
posibles CONnsecuencias,

determinando la duracién vy
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esfuerzos en conjunto, para asegurar los resultados
esperados, planeando y organizar el tiempo en y del
cargo de frabajo, asi como las prioridades, en el corto,
mediano vy largo plazo. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

complejidad de lo delegado y
dar seguimiento a la lista de
pendientes importantes.

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 responsabilidad por la toma de
decisiones en la solucion de los mismos. Se requiere que la
persona que ocupa este cargo:

Varie su trabajo seleccionando
los procedimientos ya
establecidos. Toma  ciertas
decisiones donde se dispone
de precedentes y supervision
para la resolucion de
conflictos.

MANEJO DE CONDICIONES DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

Se refiere a mantenerse estable ante situaciones de
mucha presion, 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:

Maneje la presion y responda

bien ante circunstancias
dificiles, resolviendo
situaciones.
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11.2 DEPARTAMENTO DE EDUCACION

El Departamento de Educacion se dedica principalmente a colaborar con la comprension
integral de aspectos dogmadaticos, filosdficos, normativos, prdcticos y éticos, ilustrados con el
andlisis critico de la realidad de los Derechos Humanos, de las victimas, de los grupos sociales,
personal de la Procuraduria, y demds Instituciones del sector publico, en conformidad con la
Normativa aplicable.
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NOMBRE DEL CARGO

| 58. JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE EDUCACION

l. GENERALES DEL CARGO

CARGO
NOMINAL Jefe/a de Departamento ARECTOR A B ESCUELA
AREA ., DE DERECHOS HIMAANOE
ORGANIZATIVA Departamento de Educacion
Director/a de Escuela de DEFARTAMENTO DE
REPORTA A Derechos Humanos FOICA
L J
Asistente, _k }
Juridico/q, p .
SUPERVISA A Educador/a, -
Capacitador/a . )
r ]
I. ANALISIS FUNCIONAL
Colaborar con la comprension integral de aspectos dogmaticos, filoséficos,
p normativos, prdcticos y éticos, ilustrados con el andlisis critico de la realidad
PROPOSITO L )
de los Derechos Humanos, de las victimas, de los grupos sociales, personal
CLAVE , ] o o .
de la Procuraduria, y demas Instituciones del sector publico, en conformidad
con la Normativa aplicable.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
Administrar banco de datos de destinatarios, en
comunicacioén con instituciones y asociaciones
1D I Elaborar y | beneficiadas.
- Desarorar proponer a la|Gestionar recursos para el desarrollo del proceso
pProcesos Direccién de la|educativo.
educativos de — -
. Escuela un | Definir oferta educativa en Derechos Humanos
conformidad . L S .
programa anual | correspondiente al PEI Institucional segun directrices
con los ., Y
OAramMas de educaciéon en|de la Institucion.
Prog Derechos Elaborar malla  curricular, segun  directrices
aprobados o
X Humanos. Institucionales.
egun Crear material actualizado para la educacion en
directrices de la P
Institucion. Derechos Humanos.
Ejecutar Mantener un registro sistematizado y actualizado
actividades de | con indicadores de las actividades realizados.
educacion en
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materia de

Derechos

Humanos

basadas en Ig|Disenar e implementar mecanismos de seguimiento

doctrina de los procesos y programas educativos a través de

actualizada instrumentos y estrategias de sistematizacion.

emitida por la

Institucion Ejecutar de forma coordinada con las Delegaciones
Departamentales las actividades de educacion en
Derechos Humanos.

Fortalecer la memoria histérica en materia de Derechos Humanos a
fravés del estudio de casos.

Verificar las necesidades de capacitacidén de los funcionarios
gubernamentales sobre temas especificos de Derechos Humanos.

2. Administrar las funciones del drea y |Elaborar 'y dar seguimiento al Plan  Anual
su equipo de frabajo segun las|Institucional, de acuerdo a Normas Técnicas y
atfribuciones contenidas en el |objetivos Institucionales.

Reglamento de Organizacion vy
Funciones, Manual de
Organizacion y Puestos y demdads
Normativas aplicables.

Elaborar y administrar el Presupuesto del drea segun
plan y necesidades Institucionales.

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

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

ll. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD/
DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Coordinar actividades Diaria Diaria
. relacionadas con las funciones |x |Semanal Semanal
Director de la Escuela - .
del departamento y presentar Quincenal Quincenal
informes Anual Anual
x | Diaria Mensual
Seccién Transporte Ser\{ic;ios de fraslado para las Semonol Trimestral
actividades de educacion. Quincenal Semestral
Anual Bianual
Diaria Mensual
Biblioteca Institucional Generar procesos investigativos. X Semond Trimestral
Quincenal Semestral
Anual Bianual
Gestionar cursos virtuales. Diaria Mensual
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X | Semanal Trimestral
Departamento de -

. Quincenal Semestral
Tecnologlgs de Bianual
Informacién Anual

) RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES
ORGANIZACION/
INSTITUCION/ EMPRESA faid AASUANIE
Diaria Mensual
Ministerios del Organo Coordinar y ejecutar| |Semanal Trimestral
Ejecutivo actividades educativas X | Quincenal Semestral
Anual Bianual
Diaria X | Mensual
Organizaciones sociales Coc‘ar'dinor y ejecutar| | Semanal Trimestral
actividades educativas Quincenal Semestral
Anual Bianual

Iv.

COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del
drea a nivel profesional: Debe poseer
titulo universitario en Educacion,
Ciencias  Sociales,  Humanisticas,
Enfoque educativo/formativo o dreas
afines con las  funciones a
desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea a
nivel considerable: Mds de 2 anos de
experiencia en dreas afines con las
funciones a desempenar.

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 que la persona que ocupa
este cargo:

Supervise personal de oficina y/o
técnico calificado, en actividades
homogéneas.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

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

Que sea muy discreto/ay cauteloso/a
con la informacion que maneja y que
respete las Nnormas de
confidencialidad de la Institucion.
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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
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y 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 gque ocupa este cargo:

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).

HABILIDADES EJECUTIVAS

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

Lea y escriba documentos técnicos
de su drea de frabagjo.

INICIATIVA, CRITERIO Y CREATIVIDAD

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

Trabaje de manera independiente y
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y

ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificaciéon y apropiaciéon de la visidon
y misidén de la Instituciéon. Implica conocer los valores
y elementos culturales de la Institucion, asumirlos,
defenderlos y promulgarlos como si fueran propios. Es
sentirse  miembros activos/as de la Institucion,
asumiendo las consecuencias de sus actos, de su
desempeno y de sus resultados. Se requiere que la
persona que ocupda este cargo:

Promueva los valores, la visidon y la
mision enfre  sus companeros vy
muestra una participacion  activa
para llegar a ella.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupaciéon 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:

Promueva en su drea el cumplimiento
de los procedimientos y brinde apoyo
a los demds en temas de calidad.

RELACIONES INTERPERSONALES Y TRABAJO EN EQUIPO
Es la capacidad de frabajar, cooperar y colaborar
con otros/as para conseguir metas comunes. Las

Fomente y motive el trabagjo en
equipo en su drea de trabgjo.
Desarrolle un ambiente de trabagjo
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personas con esta competencia son
colaboradores/as eficaces incluso cuando el equipo
se encuentra trabajando en algo que no estd
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:

amistoso; buen clima y espiritu de
cooperacién, apoyando a la
resolucion de los conflictos que se
puedan producir dentro del equipo.

PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y
TAREAS

Se refiere a planificar, administrar y organizar
adecuadamente el fiempo de frabajo en forma
ordenada y ponderada teniendo en cuenta los
objetivos Institucionales 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 como las
prioridades, en el corto, mediano y largo plazo. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

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

Resuelva problemas complejos en un
campo amplio que requieren del
andlisis y la bUsqueda de estrategias y

procedimientos nUEevos. Las
decisiones que toma son de
importante trascendencia para la

Institucion.

MANEJO DE CONDICIONES

DE TRABAJO

TOLERANCIA A LA PRESION

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

Piense con claridad en situaciones de
alta presion, dirigiendo sus esfuerzos y
el de otfros a buscar soluciones.
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11.3 DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y CULTURA

El Departamento de Promocidén y Cultura se dedica principalmente a desarrollar procesos de
difusidon y sensibilizacion sobre el cumplimiento de los principios, normas y estédndares de los
Derechos Humanos y los mecanismos de proteccion existentes, gestionando y facilitando
informacién nacional e internacional sobre esta materia en base a la ley que rige a la
Institucion.
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NOMBRE DEL CARGO | 59. COORDINADOR/A DE PROMOCION Y CULTURA
I GENERALES DEL CARGO
CARGO .
NOMINAL Coordinador/a
DIRECTOR/A DE ESCUELA
AREA Departamento de Promocioén y P RERECHOSHETENES
ORGANIZATIVA | Cultura
REPORTA A | Director/a  de  Escuela de A a D
Derechos Humanos CULTURA
F oy
J
o
Analista de Promocion y Cultura, -
SUPERVISA A | Capacitador/a . )
Juridico/a p §
-
L o
Il ANALISIS FUNCIONAL
i Gestionar y facilitar informaciéon nacional e internacional sobre el
PROPOSITO cumplimiento de los principios, normas y estdndares de los Derechos
CLAVE Humanos y los mecanismos de proteccion existentes con base en la ley que
rige a la Institucion.
UNIDADES DE
FUNCIONES COMPETENCIA ELEMENTOS DE COMPETENCIA
.. Verificar e identificar necesidades formativas y tematicas para la
1. Administrar las| e oz e, ,
. difusion y sensibilizacion de los Derechos Humanos segun el plan de
acciones oly la Institucion.
Procesos [ Coordinar el disefio del plan de actividades de difusion del mandato
difusion y ,
W de la Procuraduria para la Defensa de los Derechos Humanos vy
sensibilizacidn  del L .
L conocimientos bdsicos de Derechos Humanos, de acuerdo a los
cumplimiento de . L
S grupos sociales que estard dirigido.
los principios, p- - — —
NOIMMAs Acompanar ejecucion de actividades
. Y Ejecutar actividades de|de difusion del mandato Procuraduria
estGndares de los . .
Derechos educacion en materia de |para la Defensa de los Perechos
Derechos Humanos | Humanos y conocimientos bdsicos de
Humanos vy los . ,
. basadas en la doctrina|Derechos Humanos segun  Qrupos
mecanismos de . " . .
- actualizada emitida por la | destinatarios.
proteccion o, — P
existentes  segun Institucion Dar seguimiento al programa de difusion
del mandato de la PDDH vy
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planes de la
Institucion.

conocimientos bdsicos de Derechos
Humanos en concordancia al plan de la
Institucion.

el quehacer de |la PDDH.

Coordinar las ferias de Derechos Humanos en Ias que se promueve

Coordinar actividades
conmemorativas de dias o
hechos que han sido
proclamados por las
Naciones Unidas (ONU), la
Organizacion de Estados
Americanos  (OEA) vy
efemérides nacionales
relacionadas con  los
Derechos Humanos.

Coordinar y dirigir el desarrollo del ciclo
de cine férum sobre Derechos Humanos
gue evoqgue dias o hechos que han sido
proclaomados por la ONU, OEA vy
efemérides nacionales relacionadas
con los Derechos Humanos.

Proponer el concurso anual de Cultura y Artes sobre Derechos
Humanos con temdatica de interés para la PDDH y el pais en las dreas
relacionadas con los Derechos Humanos, segun pardmetros

Derechos Humanos segun
pardmetros internos.

internos.
Elaborar propuestas de diseno de
material diddctico, de difusion y
sensibilizacién en Derechos Humanos
segun pardmetros internos.
Elaborar material | Verificar la edicion de materiales
didactico, de difusion vy |didacticos, propuestos en base a los
sensibilizacion en | pardmetros establecidos.

Coordinar con las instancias
competentes las acciones de
produccion y distribucion de materiales
educativos, divulgativos y de
sensibilizacion en Derechos Humanos en
base a los lineamientos internos.

2. Administrar las funciones del drea y su equipo
de trabajo segun las atribuciones contenidas
en el Reglamento de Organizacion vy
Funciones, Manual de Organizaciéon y Puestos y
demds Normativa aplicable.

Elaborar y dar seguimiento al Plan Anual
Institucional, de acuerdo a Normas
Técnicas y objetivos Institucionales.

Elaborar y administrar el Presupuesto del
drea segun plan y necesidades
Institucionales.

vigentes.

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

objetivos Institucionales.

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

1118 RELACIONES DE TRABAJO
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RELACIONES INTERNAS

AREA/UNIDAD,/ DEPARTAMENTO PARA FRECUENCIA
Coordinar actividades Diaria X | Mensual
relacionadas con las Semanal Trimestral

Director de la Escuela funciones del Quincenal Semestral
departamento y presentar .
informes Anual Bianual

Procuradurias Adjuntas para la Diaria Mensual

Defensa de los Derechos Semanal X | Trimestral

Humgnos: nger y |C1‘F‘Clml|IC1} Coordinar  apoyos  en Quincenal Semestral

Medio Ambiente; Civiles e .o o

o s _ | temdticas especificas.

Individuales; Ninez y Juventud; Anudl Bianual

Econdmicos, Sociales y va lanuva

Culturales.

Coordinar  apoyo  en Diaria Mensual

Delegaciones actividades de difusion y Semanal X | Trimestral

Departamentales. sensibilizacién en Quincenal Semestral
Derechos Humanos. Anual Bianual
Coordinar acciones en el Diaria X | Mensual
diseno y elaboraciéon de Semanal Trimestral

Departamento de materiales de difusidon Qui | S tral

Comunicaciones. o ., Y vincend emesira
sensibilizacion en A | Bi |
Derechos Humanos. nua lanua

Diaria X | Mensual
Departamento de Tecnologias | Solicitar apoyo en recursos Semanal Trimestral
de Informacion. informaticos. Quincenal Semestral
Anual Bianual
RELACIONES INTER-INSTITUCIONALES

ORGANIZACION/ INSTITUCION/

EMPRESA PARA FRECUENCIA

Defensoria de los Derechos Coordinar 'y desarrollar Diaria X | Mensual

. o - . actividades de difusién y Semanal Trimestral

Universitarios de la Universidad . s, -
sensibilizacion de los Quincenal Semestral

de El Salvador -
Derechos Humanos. Anuadl Bianual

Institutos Nacionales Coordinar 'y desarrollar Diaria X | Mensual

. . "|actividades de difusidon y Semanal Trimestral

Complejos Educativos y Centros oo o, .
sensibilizacion de los Quincenal Semestral

Escolares. -
Derechos Humanos. Anual Bianual
Coordinar 'y desarrollar Diaria X | Mensual
actividades de difusién y Semanal Trimestral

Casas de la Cultura e . -
sensibilizacion de los Quincenal Semestral
Derechos Humanos. Anual Bianual

Diaria Mensual
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Solicitar apoyo de material Semanal Trimestral
Unidad Técnica Becutiva del normo’ri,vq y de uso Quincenal Semestral
Sector Justicia UTE. pedolgoglco para  la .
ensenanza de los | x | Anual Bianual
Derechos Humanos.
Solicitar apoyo de material Diaria Mensual
normativo 'y de uso Semanal Trimestral
Corte Suprema de Justicia. pedagdgico para la Quincenal Semestral
ensenanza de los .
Derechos Humanos. x | Anual Bianual
Solicitar apoyo de material Diaria Mensual
normatfivo 'y de uso Semanal Trimestral
Asamblea Legislativa pedagdgico para lo Quincenal Semestral
ensenanza de los .
Derechos Humanos. x | Anual Bianual

Iv. COMPETENCIAS REQUERIDAS

REQUISITOS DEL CARGO LABORAL

MANEJO ACADEMICO 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:

Posea un manejo conceptual del drea
a nivel profesional: Debe poseer titulo
universitario en Ciencias sociales,
ciencias de la Educaciéon, Antropologia
social, Derechos Humanos o dreas
afines con las funciones a desempenar.

MANEJO EMPIRICO DEL AREA FUNCIONAL

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

Posea un manejo empirico del drea a
nivel considerable: Mdas de 2 anos de
experiencia en dreas afines con las
funciones a desempenar.

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 que la persona que
ocupa este cargo:

Supervise personal
técnico calificado,
homogéneacs.

de oficina y/o
en actividades

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

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

Que sea muy discreto/a y cauteloso/a
con la informacién que maneja y que
respete las normas de confidencialidad
de la Institucion.
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HABILIDAD FISICA

Este requisito aprecia el esfuerzo fisico que requiere
un determinado cargo para que una persona
pueda ejecutarlo  satisfactoriomente. Debe
considerarse no sélo la carga manejada, sino
también la frecuencia de manejo y de la posicion
fisica de frabajo. Se requiere que la persona que
ocupa este cargo:

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

MANEJO DE SITUACIONES DE RIESGO Y ACCIDENTES
Este requisito se refiere a la posibilidad de que
ocurran accidentes de frabajo, aun supuestas las
medidas y cuidados que deben adoptarse. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

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

HABILIDADES EJECUTIVAS

MANEJO DE IDIOMAS

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

Lea y escriba documentos técnicos de
su drea de trabagjo.

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:

Trabaje de manera independiente vy
resuelve diferentes situaciones por su
propia cuenta.

HABILIDADES DE AUTOMANEJO Y ADMINISTRACION

SENTIDO DE PERTENENCIA Y COMPROMISO

Es el nivel de Identificacién y apropiaciéon de la
vision y misidon de la Institucion. Implica conocer los
valores y elementos culturales de la Institucion,
asumirlos, defenderlos y promulgarlos como si
fueran propios. Es sentirse miembros activos/as de la
Institucion, asumiendo las consecuencias de sus
actos, de su desempeno y de sus resultados. Se
requiere que la persona que ocupa este cargo:

Promueva los valores, la visidon y la
mision entre sus companeros y muestra
una participacion activa para llegar a
ella.

ORDEN, CALIDAD Y MEJORA CONTINUA

Es la preocupacioén por expresar la complejidad de
las acciones redlizadas 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 reduccidn de errores
en el frabajo. Se requiere que la persona que ocupa
este cargo:

Promueva en su drea el cumplimiento
de los procedimientos y brinde apoyo a
los demds en temas de calidad.
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RELACIONES
EQUIPO

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

INTERPERSONALES Y TRABAJO EN

Fomente y motive el trabajo en equipo
en su drea de trabajo. Desarrolle un
ambiente de frabajo amistoso; buen
clima vy espiritu de cooperacion,
apoyando a la resolucidn de los
conflictos que se puedan producir
dentro del equipo.

PLANIFICACION, ORGANIZACION DEL TIEMPO Y
TAREAS

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

Ayude a ofras personas a planificar y
coordinar sus trabajos de manera
efectiva. Delegue con claridad vy
precisibn 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.

RESOLUCION DE PROBLEMAS Y CONFLICTOS

Esta Competencia se refiere al nivel de andlisis y de
solucidn de problemas requerido por las funciones
asignadas a un cargo que el trabajador debe
desempenar y la responsabilidad por la tfoma de
decisiones en la solucion de los mismos. Se requiere
que la persona que ocupa este cargo:

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