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INTRODUCCION

El presente Manual de Clasificacion de Cargos de la Procuraduria General de lo Repiblica,
identifica la descripeién del puesto, con el propésito de establecer las funciones y -
responsabilidades del cargo, asi como también las capacidades y habilidades de los puestos
segiin la estructura organizative institucional, lo que permite con mayor claridad explicarle
al empleado/a las actividades a realizar en su puesto, facilitando la distribucidn de la carga
de trabajo vy evitar la duplicidad de funciones, logrande obtener una herramienta adecuada
para la toma de decisiones, en los procesos de seleccidn de personal, evaluacidn del

desempeiio y capacitacidn de la Unidad de Recursos Humanos.

El perfil de puesto describe la formacién académica, conocimientos y experiencia apropiada
para desempefiarse en el cargo, asi como también establece los caracterfsticas personales,
actitudes vy aptitudes parc el puesto v los valores que debe de poseer el empleado para un

desempenio deseado.

Asi mismo incluye anitecedentes, los objetivos a lograr con la aplicacion del Manual, la base
legal en la que se fundamenta y el desarrollo de la descripeidn de los perfiles del puesto,
también conieniendo el procedimiento parae su modificacién y la  fecha en que entrard en

vigencia.

Manual de Clasificacion de Cargos de la PGR, Noviembre 2016
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ANTECEDENTES

La Unidad de Recursos Humanos tiene como funcién la planificacion,
administracidn, control y registro del recurso humano, relacionados con los procesos
de reclutamiento, seleccion, coniratacion, induccién, emisién de acuerdos y
resoluciones respectivas; asi como la evaluacién de su desemperio, capacitacion y
promocidn, y ademds elaborar manuales e instructivos referidos al recurso humano.
En ese sentido el Manual de Clasificacién de Cargos, constituye una herramienta
técnica-administrativa para los procesos de seleccidén y contratacién de personal,
promocién de empleados, capacitacion y evaluacion del desemperio, que se

desarrollan en la Unidad de Recursos Humanos.

OBJETIVOS

Objetivo General

Contar con una herramienta téenica que facilite la toma de decisiones, en el drea de

Recursos Humanos.

Objetivos Especificos

» Seleccionar las personas mds iddneas para un cargo, considerando la
formacidn, conocimientos y experiencia requerida, asi como también las
caracteristicas personales, actitudes y aptitudes para el puesto y valores para
desempefiarse en el puesto y brindar servicios con calidad y enfoque de
género,

» Determinar las necesidades de capacitacion del personal en los diferentes
niveles de la organizacién. |

» Servir como instrumento de referencia para evaluar el desemperio de los

empleados.

Manual de Clasificacién de Cargos de la PGR, Noviembre 2016
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BASE LEGAL.

La normativa legal en la que se fundamenta el presente Manual estd contenida en la

Ley Organica de la Procuraduria General de la Republica, en el Art. 100 que cita

textualmente “La Procuraduria seleccionard su personal en consideracion a la

capacidad técnica y profesional, experiencia y honestidad y de conformidad a las

descripciones y especificaciones de puestos que el manual correspondiente

establezca” Asi como también en el Manual de Organizacion y Funciones de la

Institucion.
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DESCRIPCION DE PERFILES DE PUESTOS.

CARGO: Procurador/a General Adjunto/a

UNIDAD: Despacho Procurador/a General Adjunto/a.

FUENTE DE INFORMACION: Procuraduria General de la Republica
VERIFICADO POR: Procurador/a General de la Reptiblica

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Apoyar la gestion téenica, legal y administrativa del/la Procurador/a General de la
Kepiiblica, con relacién a la revision y control de documentos, emitir opiniones legales v
administrativas,

Funciones y responsabilidades del cargo:

Suplir lus ausencias temporales de el /la Procurador /a General de la Reptiblica, por
cualquier causa o motivo, encargdndose del despacho, v atendiendo los asuntos de cardcter
ordinario.

Suplir a el/la Procurador /a General de la Reptiblica, en el caso extraordinario, de cesacién
en el cargo por cualquier causa, mientras se elija y tome posesién el/la nuevo/q
funcionario/a electo.

Proporcionar apoyo técnico a la gesticn de el/la Procurador/a General, a través de la
Unidad de Asistencia Téenica, la cual, estard bajo su coordinacion.

Sustituir o el/la Procurador/a General, cuando por cualquier causa o motivo se ausentare y
por el periodo que durare dicha ausencia.

Proporcionar apoyoe directo e inmediato a la gestion téenica legal y/o administrativa de el /la
Procurador/a General.

Representar ¢ el/la Procurador/a General de la Republica, cuando se le faculte para tales
efectos.

Emitir opiniones e informes técnicos sobre casos legales y/o administratives que
directamente le solicite e/la Procurador/a General de la Repiiblica.

Coordinar la gesiidn vy seguimiento de proyectos especificos que el/la Procurador/a General
determine.

Formar parte del Comité Técnico.

Las demds que el/la Procurador/a General le delegue v las que la Ley Orgdnica de la
Procuraduria General de la Reptiblica u otra leyes, le sefialen.

Capacidades vy habilidades:

Formulacidn de planes de trabajo

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Atencion al usuario con enfoque de Género

Planificar, organizar y controlar la prestacidn del servicio
Fomentacion del trabajo en equipo

Capacidad en la toma de decisiones

Andlisis de documentos legales

Aplicacion de legislacidn relacionada con el proceso de su competencia
Especialista en las normativas legales de su competencia
Liderazgo
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PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y experiencia:

Abogado/a de la Repiblica.

Haker servido una judicatura de primera instancia durante seis afios o haber obienido la
autorizacién para ejercer la profesion de abogado/a por lo menos ocho afios antes de su
nombramiento.

Conocimiento de normativa legal nacional e internacional.

Caracteristicas Personales:
Habilidad para coordinar y dirigir a el personal de su competencic;
Disciplinado/a;
Liderazgo.
v
Actitudes para el puesto:
Buenas relaciones interpersonales;
COrientado/a a resultados;
Dispuesto /a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:
Proaciivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Htiea,

" Responsabilidad;

Humanismo,

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo.
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva,
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CARGO: Asistente Técnico Administrativo

UNIDAD: Asistencia Técnica

FUENTE DE INFORMACION: Procurador/a General Adjunto/a
VERIFICADO POR; Procurador/a General Adjunto/a

FECHA DE ACTUALIZACION: Nouviembre 2016

Resumen de trabajo:
Asistir téenicamente a el/la Procurador/a General en las funciones administrativas propias
de su cargo y en las que les solicite o delegue el/la Procurador/a General Adjunto/a.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Las atribuciones que el/la Procurador/a General le delegue;

Las funciones encomendadas por el/la Procurador/a General Adjunto/a;

Proporcionar apoyo técnico administrativo a las Unidades que lo requieran;

Colaborar en la supervision de Procuradores/as Auxiliares v Coordinadores/as de apoyo
Institucional

Representar al /la Titular cuando él/ ella lo designe;

(GGestionar fondos con entes externos para la ejecucion de proyectos téenicos;

Formular proyectos con metodelogias establecidas por los entes donantes de fondos;
Realizar todas las gestiones administrativas pertinenies o la relacidn con entes externos;
Realizar gestiones con entes externos para hacer gfective el mapa de alianzas estratégicas;
Mantener actualizada la informacién relacionada al mapa de alianzas estratégicas;
Participar en el monitoreo y evaluacién del plan estraiégico institucional;

Participar en la elaboracién de proyectos para el desarrollo institucional.

Capacidades y habilidades:

Relaciones interpersonales

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad

Respeto a las directrices Institucionales;

Manejo de Sistemas Informdticos;

Capacidad de andlisis y sintesis;

Atencién a el/la usuario/a con enfoque de Género

Capacidad para establecer contactos y gestiones con instituciones publicas, privadas y
organismos internacionales.

PERFIL DEL PUESTO

Formuacién, Conocimientos y Experiencia:

Licenciado/a en Administracién de Empresas, Feonomia o cualquier otra profesién a fin y en
caso de no contar con titulo universilario puede ser compensado por 5 afios de experiencie
acompanada por el /la superior jerdrquico,

Conocimiento de Leyes administrativas del Estado;

Conocimiento en el uso de herramientas informdticas;

Conocimiento en Técnicas de formulacidn v rediserio de procedimientos;

Conocimientos en redaccion de informes técnicos,;

Tres afios en el gjercicio de su profesidn.
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Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Ortentado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes pare el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo,

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva.
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CARGO: Asistente Técnico Legal

UNIDAD:; Asistencia Técnica

FUENTE DE INFORMACION: Procurador/a General Adjunto/a
VERIFICADO POR: Procurador/a General Adjunio/a

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Proporcionar asistencia téenica o el/la Procurador/a General de la Repiblica y
Procurador/a General Adjunto/a, en lo relative a los procesos legales que brinda la
institucion.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Las atribuciones que el/la Procurador/a General le delegue;

Las funciones encomendadas por el/la Procurador/a General Adjunto/a.;
Proporcionar apove téenico legal o las Unidades que lo requieran,

Colaborar en la supervision de Procuradores/as Auxiliares, Coordinadores/as de Apoyo
Institucional y de Coordinadores/as de las Unidades de Atencidn al Usuario/a;
Verificar el cumplimiento de los procedimientos legales y proponer cambios ortentados a la
mejora continua de los servicios que brinda la institucién,

Proponer reformas a leyes, decretos o reglamentos;

Representar al /la Titular cuando él/ ella le designe;

Puarticipar en el monitoreo v evaluacién del plon estratégico institucional;

Participar en la elaboracidn de proyectos para el desarrollo institucional;

Elaborar informes técnicos.

Capacidades y habilidades:

Relactones interpersonales;

Compromiso con el del Sistema de Gestién de la Calidad;

Respeto a las directrices Institucionales; -

Manejo de Sistemas Informdticos;

Capacidad de andlisis y sintesis;

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género

Capacidad para establecer contactos y gestiones con instituciones piblicas, privadas y
organismos internacionales.

PERFIL DEI PUESTO

Formacidén, Conocimientos y FExperiencia:
Abogado/a de la Repiblica;

Conocimiento de Leves vigentes de la Reptiblica;
Conocimiento en el uso de herramientas informdticas;
Conocimientos en redaccion de informes legales;
Conocimientos en Tratados y conventos internacionales;
Conoctmientos en Derechos Humanos,

Tres afios de experiencia en el gfercicio de su profesién.
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Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones tnterpersonales;

Orientado/a a resuliados; §

Dispuesto/a o cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto;
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

T{alores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva.
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CARGO: Abogada Sede Ciudad Mujer

UNIDAD: Sede Ciudad Mujer de la Procuraduria General de la Repiiblica

FUENTE DE INFORMACION: Sede Ciudad Mujer-Asistente Técnico del Despacho de
Procurador/a General.

VERIFICADO POR: Aststente Técnico del Despacho Procurador/a General

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Proporcionar asesoria y asistencia legal en las sedes de Ciudad Mujer en donde haya
presencia de la Procuraduric General de la Repiiblica, a todas las usuarias que requieron
cualquiera de los servicios de la PGR y realizar las derivaciones que en razén de la necesidad
deban ser atendidas en las Procuradurias Auxiliares de las zonas geogrdficas respectivas de
manera prioritaria, en cumplimiento de las normas del sistema de calidad institucional

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Proporcionar asesorfa y asistencia legal durante las etepas administrativas de los
procedimientos aprobados por las Unidades de Atencidn a el/la Usuario/a con los que
cuenta la Procuraduria General de la Repiblica.

Realizar las derivaciones que en rozén de la necesidad de la usuaria, deban ser atendidas en
las Procuradurias Auxiliares de las zonas geogrdficas respectivas.

Representar judicial o extrajudicialmente a la usuaria ante las instituciones respectivas
segiin sea la necesidad demandada vy si asi fuere requerido.

Acatar las instrucciones que le sean brindadas en razin del desemperio de su cargo y la
mejora continua del mismo por su superior inmediato.

Elaborar informe estadistico en el plazo establecido y reportario a la coordinacién respectiva,
asi como cumplir con ofras actividades que el mismo le designe;

Reportar al/la Coordinador /a respectivo/a o a quien designe la titular de la institucion, las
necesidades de capacitacién que tuviere en razén del cargo que desemperic;

Asesorar y proporcionar respuesta o las usuarias, sobre consultas legales relativas al proceso
en todo su desarrollo.

Dar seguimiento y llevar la ruta de trazabilidad « los expedientes aperturados en las
Procuradurias Auxiliares respectivas y derivados desde cualquiera de las sedes de Ciudad
Mugjer de la Procuraduria General de la Reptiblica

Realizar estudios de cada caso puesto en su conocimienio con un enfoque de género y realizar
las diligencias que sean necesarias en beneficio de la usuaria que demanda el servicto.
Responder de manera integrada, junito o las instituciones que conforman el proyecto de
Ciudad Mugjer, las necesidades que la usuaria presenta en cada uno de los casos puestos en
su conocimiento.

Asistir o las capacitaciones a los cuales seq convocada, ya sea por el Proyecto de Ciudad
Mujer como por la Procuraduria General de la Eepiiblica.

Mantener al dic los libros o controles estadisticos que le sean requeridos, en razén de sus
funciones dentro del provecto de Ciudad Mujer y segiin los controles que la Procuraduria
General de la Repiblica le demande.

Cumplir con las leyes, reglamentos y demds politicas institucionales relacionadas con la
aststencia legal proporcionada.
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Capacidades y habilidades:
Habilidad Comunicativa

Manejo de Relaciones/Empatia
Dinamismo, Autonomia

Motivacidn al Trabajo/ Responsabilidad
Orientacion ol Usuario

Toma de Decisiones

Sensibilidad con la termdlica de género

PERFIL DEL PUESTO ,

Formacién, Conocimientos y Experiencias:

Abogada de la Repiblica, con Ttiulo universitario debidamente autorizado por el Ministerio
de Educacion

Conocimiento de la normativa nacional e internacional en materic Familia, Laboral y
Derechos Reales v Personales.

Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje. (Deseable)

Conocimiento de resolucién alterna de conflictos

Conocimiento bdsico en Atencidn al/la usuario/a con enfoque de Género

Dos afio de experiencia como Abogado litigante si es de nuevo ingreso

Dos afios de experiencia en los procesos judiciales de las dreas de Familia, Laboral, Derechos
Reales o Defensoria Piblica o un afio de experiencia como Auxilior Juridico de Familia (si es
empleado de la P.G.R.).

Haber recibido induccion téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacién
Nacional respectiva.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinada.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientada o resultados;

Dispuesta o cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactiva;

Capacidad de Andlisis v Sintesis de Documentos,
Saber escuchar empdiicamente.

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo,

Profestonalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respelo

Comunicacion efectiva
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CARGO: Notario/a sede Ciudad Mujer
UNIDAD: Procuraduria General de la Repiiblica- Sede Ciudad Mujer

FUENTE DE INFORMACION: Sede Ciudad Mujer-Asistente Técnico del Despacho de
Procurador/a General

VERIFICADO POR: Asistente Técnico del Despacho de Procurador/a General

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Proporcionar asesoria y asistencia legal en los Centros de Ciudad Mujer en donde haya
presencia de la Procuradurfa General de la Repiiblica a todas las usuarias que requieran los
servieios notariales que brinda la PGR y realizar las derivaciones que en razén de la
necestdad deban ser atendidas en las Procuradurias Auxiliares de las zonas geogrdficas
respectivas de manera prioritaria, en cumplimiento de las normas del sistema de calidad
institucional

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Asesorar y proporcionar respuesta a las usuarias, respecto a consultas Notariales, asi como.
requerir los documentos necesarios, para brindar la asistencia Notarial solicitada; )
Elaborar la solicitud agregando la documeniacion pertinente, citas o usuarias y testigos para
calificar la prueba y sefialar fecha para la realizacion de Diligencias u otorgamiento de
EBscritura Piblica;

Entregar las Diligencias o la usuaria para realizar el trémite ante el Sindico Municipal de
la Alcaldia correspondiente o al Registro Nacional de las Personas Naturales;

Realizar la Protocolizacidn de la resolucidn final, una vez que se hayan tramitado las
Diligencias previas necesarias, ante las autoridades correspondientes;

Elaborar aclas Notaricles v Escrituras Piblicas de conformidad o lo establecido en I
normativa juridica aplicable a la funcidn notarial y en el proceso de familia; citar a la
usuaria para entregarle el Testimonio y asesorarle sobre la inscripcidn del mismo en el
Registro del Fstado Familiar que corresponda;

Llevar libros de control personal, debidamenie actualizado con todos los casos asignados,
ast como también otros registros de calidad correspondientes o la Notaria y archivar
definitivamente los expedientes debidamente depurados.

Dar seguimiento y Hevar la ruta de trazabilided o los expedientes aperturados y
diligenciados. .

Elaborar Informe Estadistico y reportarlo en el plazo establecido al Coordinador respectivo o
a quien designe la titular de la institucién, asi como desarrollar otras actividades que este le
designe;

Realizar estudios de cada caso puesto en su conocimienio con un enfoque de género y realizar
las diligencias que sean necesarias en beneficio de la usuaria que demanda el servicio.
Responder de manera integrada, junto con las instituciones que conforman el proyecto de
Ciudad Mugjer, las necesidades que la usuaria presenta en cada uno de los casos puestos en
st conocimiento,
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Asistir a las capacitaciones a las cuales sea convocada, ya sea por el Proyecio de Ciudad
Mujer como por la Procuraduria General de lo Repiiblica.

Mantener al dia los libros o controles estadisticos que le sean requeridos, en rozdn de sus
funciones dentro del proyecto de Ciudad Mujer y segiin los controles que lo Procuraduria
General de la Reptiblica le demande. ‘

Reportar a la coordinacién respectiva las necesidades de copacitacidn gue tuviere en razin
del cargo que desempeiia, asistir con puntualidad o éstas, asi como a seminarios y reuniones
cuando sea convocada;

Acatar las instrucciones que le sean brindadas en razén del desempefio de su cargo y la
mejora continua del mismo por su superior inmediato.

Cumplir con las Leyes, Reglamentos y demds politicas Institucionales relacionadas con la
asistencia legal proporcionada.

Capacidades y habilidades:
Habilidad Comunicativa

Motivacién al Trabajo, Responsabilidad
Toma de Decisiones

Orientacidn al/la usuario/a
Sensibilidad con la temdiica de género.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencias:

Notaria de la Repiiblica.

Conocimiento de la normativa nacional e internacional en materia Familia, Laboral v
Derechos Reales y Personales, materia Notarial y leyes afines.

Conocimiento de la normativa nacional e internactonal en materia de Género.
Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje. (Deseable)

Conocimiento bdsico en Atencién al usuario con enfoque de Género

Dos afios de experiencia como Abogadun litigante st es de nuevo ingreso

Dos arfies ejerciendo la profesién come abogada y notaria (st es empleado de la P.G.R.).
Haber recibido induccion técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacién
Nacional respectiva.

Conocimientos bdsicos de computacion.

Caracteristicas Personales:
Del género femenino,

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinade/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientada o resultados;

Dispuesta o cumplir lineamientos institucionales,

Aptitudes para el puesto:

Proactiva;

Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;
Saber escuchar empdticamente.
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Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo,

Profestonalismo,
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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CARGO: Procurador/a Adjunto/a de Derechos Laborales, Reales y Personales o
Procurador/a Adjunto/a Laboral

UNIDAD: Despacho Adjun'to Laboral

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Defensa de los Derechos del Trabajador y de
Derechos Reales y Personales

VERIFICADO POR: Procurador/a General de la Reptiblica

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:
Disefiar y proponer politicas institucionales, para la defensa de los derechos y garantias

constitucionales en los procesos Laborales y de Derechos Reales y Personales.

Funciones y responsabilidades del cargo:

Porticipar en la planeacidn estratégica institucional, debidamente alineado con el Sistema
de Gestion de la Calidad de la Procuraduria General de la Repiiblica.

Participar en el disefio de planificacién estratégica y operativa de los servicios legales en
materia Laboral ¥ de Derechos Reales y Personales.

Asesorar técnicamente en el drea de su competencia a el/la Procurador/a General y
Coordinadores /as Nacionales.

Proponer Politicas de fortalecimiento institucional y de atencidn o usuarios/as.

Proponer mejoras de Desarrollo Organizacional en las dreas de su competencia,

Asistir técnicamente en las dreas de su competencia o instituciones y organizaciones en el
marco de convenios suscritos con la PGR.

Disefiar y proponer politicas institucionales para la Defensa de los Derechos y Garantias
Constitucionales en los procesos de Laboral v de Derechos Reales y Personales

Evaluar periddicamente la asistencia que brindan las Unidades de Laboral y de Derechos
Reales y.Personales, como fundamento en la toma de decisiones.

Formular propuestas que incrementen el impacto de los Convenios de Cooperacidn
Interinstitucional en sus respectivos dmbitos.

Proponer estrategias para la gestién de cocperacidn externa en apoyo a los procesos de su
competencia,

Impulsar y desarrollar diagndsticos sobre la realidad institucional y nacional, en las dreas
de su competencia, como base para el desarrollo de propuestas de reformas legales,
administrativas y proyectos.

Elaborar ponencias, en temdticas de su competencia, para el/la Procurador/a General.
Emitir opiniones técnicas vy propuestas de reformas legales en las materias de su
competencia.

Verificar v proponer mejoras de mecanismos operativos internos y externos, encaminados a la
exigencia del respeto de los derechos de los/las usuarios/as.

Analizar la constitucionalidad de la normativa bajo su competencia.

Impulsar apoyar y/o realizar investigaciones sobre temas relacionados con el quehacer
institucional en las dreas de su competencia.

Coordinar con la Unidad Planificacidn y Desarrollo Organizacional, la gestidn de
financiamientos de proyectos, en el drea de su competencia.
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Monitorear el cumplimiento de politicas institucionales en las dreas de su competencia.
Integrar el comité técnico institucional,
Glestionar cooperacidn externa para la mejora de los procesos de su competencia,

Capacidades y habilidades:

Formulacion de planes de trabgjo.

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad.

Atencion al/la usuario/a con enfoque de Género.

Planificar, organizar ¥ controlar la prestacidn del servicio,

Fomentar el trabajo en equipo.

Capacidad en la toma de decisiones.

Aplicacidn de legislacién relacionada con el proceso de su competencia.
Tener liderazgo.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y experiencia:

Abogado/a de la Reptiblica.

Experiencia minima de tres afios como Coordinador/a Nacional de Atencidn al Usuario o
haber obtenido la autorizacién para ejercer la profesion de abogado/a por lo menos cinco
anos antes de su nombramiento.

Conocimiento de normative nacional e internactonal en la materia de su competencia
Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje. (Deseable)

Caracteristicas Personales:
Habilidad para coordinar v dirigir el personal de su competencia;
Disciplinado/a;
Liderazgo.
/
Actitudes para el puesto:
Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos instilucionales,;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:
Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos,

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo,

Profestonalismo;

Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Procurador/a Adjunto/a de la Familia, Mediacion y Adopcidn o
Procurador/a Adjunto/a de Familia

UNIDAD: Despacho del /la Procurador/a Adjunto/a de Familia

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Defensa de la Familia, Nifiez y Adolescencia, de
Mediacién y Conciliacion y Oficina para las Adopciones

VERIFICADO POR: Procurador/a General de la Repiiblica

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:
Diseriar y proponer politicas institucionales, para la defensa de los derechos y garantias
constitucionales en los procesos de Familia, Mediacidn y Conciliacion y Adopciones.

Funciones y responsabilidades del cargo:

Participar en la planeacidn estratégica institucional debidamente adecuado con el Sistema
de Gestién de la Calidad de la Procuraduria General de la Repiblica,

Participar en el disefio de planificacidn estratégica y operativa de los servicios legales en
materia de Familia, Mediacidn v Adopcidn.

Asesorar técnicamente en el drea de su competencia al/la Procurador/a General y
Coordinadores/as Nacionales.

Proponer Politicas de fortalecimiento institucional y de atencidn o usuarios/as.

Proponer mejoras de Desarrollo Organizacional en las dreas de su competencia.

Asistir téenicamente en las dreas de su competencia a instituciones y organizaciones en el
marco de convenios suscritos con la PGE.

Disefiar v proponer politicas institucionales para la Defensa de los Derechos y Garantias
Constitucionales en los procesos de Familia, Mediacién y Adopcidn.

Evaluar periédicamente la asistencia que brindan las Unidades de Familia, Mediacién y
Adopcidn, como fundamento en la toma de decisiones.

Formular propuestas que incremenden el impacto de los Convenios de Cooperacién
Interinstitucional en sus respectivos dmbitos.

Proponer estrategias para la gestion de cooperacién externa en apoyo a los procesos de su
competencia. .

Impulsar y desarrollar diagndsticos sobre la realidad institucional y nactonal, en las dreas
de su competencia, como base para el desarrollo de propuestas de reformas legales,
administrativas y proyectos.

Elaborar ponencias, en temdticas de su competencia, para el Procurador/a General.
Emitir opiniones técnicas y propuestas de reformas legales en las materias de su
competencia.

Verificar y proponer mejoras de mecanismos operativos internos y externos, encaminados @ la
exigencia del respeto de los derechos de los/las usuarios/as.

Analizar lo constitucionalidad de la normativa bajo su competencia.

Impulsar apoyar y/o realizar investigaciones sobre temas relacionados con el quehacer
institucional en las dreas de su competencia.

Coordinar con la Unidad Planificacion v Desarrollo Organizacional, la gestidn de
financiamienios de proyectos, en el drea de su competencia.

Monitorear el cumplimiento de politicas institucionales en las dreas de su competencia.
Integrar el comité técnico institucional.

Gestionar cooperacién externa para la mejora de los procesos de su competencia.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Capacidades y habilidades:

Formulacion de planes de trabajo

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad
Atencidn al/la usuario/a con enfoque de Género
Planificar, organizar y controlar la prestacidn del servicio
Fomenitacidn del trabajo en equipo

Capacidad en la toma de decisiones

Especialista en las temdticas de su competencia

Tener liderazgo

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y experiencia

Abogado/a de la Repiblica,

Experiencia minima de tres afios como Coordinador/a Nuocional de Atencidn al/la
Usuario/a o haber obtenido la autorizacidn para ejercer la profesion de abogado/a por lo
menos cinco anos antes de su nombramiento.

Conocimiento de normativa nacional e internacional en la materia de su competencia
Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje. (Deseable)

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirigir el personal de su competencia,
Disciplinado/a;

Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:
Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Procurador/a Adjunto/a de la Defensa Piblica Penal, Preventiva
Psicosocial y Practica Juridica o Procurador/a Adjunto/a Penal

UNIDAD: Despacho Adjunto/a Penal '
FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Defensoria Piblica, Unidad Preventiva
Psicosocial y Practica Juridica

VERIFICADO POR: Procurador/a General de la Reptiblica

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:
Disefiar y proponer politicas institucionales, para la defensa de los derechos y garantias
constitucionales en los procesos Penal, Preventiva Psicosocial y Prdctica Juridica.

Funciones y responsabilidades del cargo:

Participar en la planeacidn estratégica institucional, debidamente alineado con el Sistema
de Gestion de la Calidad de la Procuraduria General de la Republica,

Participar en el disefio de planificacion estratégica y operativa de los servicios legales en
materia de Penal, Preventiva Psicosocial y Prdctica Juridica.

Asesorar técnicamente en el drea de su competencia a el/la Procurador/a General y
Coordinadores/as Nacionales.

Proponer Politicas de fortalecimiento institucional y de atencidén o usuarios/as.
Proponer mejoras de Desarrollo Organizacional en las dreas de su competencia.

Asistir técnicamente en las dreas de su competencia a instituciones y organizaciones en el
marco de convenios suscritos con la PGE.

Disefiar v proponer politicas institucionales para la Defensa de los Derechos y Garantias
Constitucionales en los procesos de Penal, Preventiva Psicosocial v Prdctica Juridica.
Evaluar periddicamente la asistencia que brindan las Unidades de Penal, Preventiva
Psicosocial y Practica Juridiea, como fundamento en la toma de decisiones.

Formular propuestas que incrementen el timpacte de los Conuvenios de Cooperacidn
Interinstitucional en sus respectivos dmbitos.

Proponer estrategias para la gestion de cooperacidn externa en apoyc a los procesos de su
competencia.

Impulsar y desarrollar diagndsticos sobre la realidad institucional y nacional, en las dreas
de su competencia, como base para el desarrollo de propuestas de reformas legales,
administrativas y proyectos.

Elaborar ponencias, en temdticas de su competencia, para el/la Procurador/a General.
Emitir opiniones técnicas y propuestas de reformas legales en las materias de su
competencia. , ‘

Verificar y proponer mejoras de mecanismos operativos internos y externos, encaminados a la
extgencia del respeto de los derechos de las y los usuarios/as.

Analizar la constitucionalidad de la normativa bajo su competencia,

Impulsar apoyar y/o realizar investigaciones sobre temas relacionados con el quehacer
institucional en las dreas de su competencia.

Coordinar con la Unidad Planificacidn v Desarrollo Organizacional, lo gestion de
financiamientos de proyectos, en el drea de su competencia.

Monitorear el cumplimiento de poliiicas institucionales en las dreas de su competencia.
Integrar el comité técnico institucional.

Gestionar cooperacion externa para la mejora de los procesos de su competencia.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Capacidades y habilidades:

Formulacidn de planes de irabajo

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Colidad
Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Flanificar, organizar y controlar la prestacion del servicio
Fomentacién del trabajo en equipo

Capacidad en la toma de decisiones

Andlisis de documentos legales

Aplicacién de legislacién relacionada con el proceso de su competencia
Especialista en las normativas legales de su compelencia
Liderazgo

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y experiencia:

Abogado/a de la Repiblica.

Experiencia minima de tres afios como Coordinador/a Nacional de Atencidn a el/la
Usuario/a o haber obtenido la autorizacion para ejercer la profesidn de abogado /a por lo
menos cinco aftos antes de su nombramiento.

Conocimiento de normativa nacional e internacional en la materia de su competencia
Conocimiento en técnicas de ensefianza v aprendizaje. (Deseable)

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirigir el personal de su competencia;
Disciplinado/a;

Liderazgo.

Actitudes parca el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Dectsiones.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintests de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad,;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Secretario/a General

UNIDAD: Secretaria General.

FUENTE DE INFORMACION: Secretaria General,
VERIFICADO POR: Procurador/a General de la Repiiblica
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Contribuir @ la gestidn, control administrativo, comunicacién de decretos, acuerdos y demds
providencias y distribucidn de la informacién interna con base en las instrucciones del
Despacho del/la Procurador/a General de la Repiblica.

Funciones y responsabilidades del cargo:

Comunicar los decretos, acuerdos y demds providencias del/la Procurador/a General.
Recibir las denuncias y peticiones dirigidas al Procurador/a General, distribuirlas entre
los/as funcionarios/as de la Procuraduria General segiin corresponda y comunicor a los
interesados lo resuelto.

Recibir y distribuir las comunicaciones internas de la Procuradurio.

Colaborar en la construccién de propuestas de ejecucidn de impacto de los Convenios de
Cooperacién Interinstitucional.

Controlar v organizar la correspondencia que ingresa y egresa desde ¥ hacia el Despacho
del/la Procurador/a General, vy derivarlas a las distintas dreas.

Preparar respuestas del/la Procurador/a General para el Tribunal de Etica Gubernamental.
Llevar registro de Convenios de Cooperacidn Interinstitucional en ejecucicn.

Las demds que la Ley, los reglamentos o el Procurador/a General le asignen.

Capacidades y habilidades:

Formulacién de planes de trabajo

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad

Atencidn a el/la usuario /e con enfoque de Género

Fomentacidn del trabajo en equipo

Capacidad en la toma de decisiones

Andlisis de documenios legales

Aplicacién de legislacién relacionada con el proceso de su competencia
Especialista en las normativas legales de su competencia

Liderazgo

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y experiencia: -

Abogado/a de la Repiiblica,

Experiencia minima de tres afios como Coordinador/a Nacional de Atencion a el/la
Usuario/a o haber obtenido la autorizacién para ejercer la profesion de abogado/a por lo
menos cinco afos antes de su nombramiento.

Conocimiento de normativa legal nactonal e internacional.

Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje. (Deseable)
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirigir el personal de su competencia,
Disciplinado/a;

Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales,;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto;
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Hespeto

Comunicacion efectiva,
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a de Calidad Institucional

UNIDAD: Calidad Institucional

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Calidad Institucional
VERIFICADO POR: Procurador/a General de la Repitblica
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Desarrollar, preservar, fomentar, mantener v controlar la eficiente operatividad y
funcionalidad del Sistema de Gestion de la Calidad Institucional, de conformidad a los
requisitos especificos implantados en la Procuraduria General de la Repiiblica.

Funciones y responsabilidades del cargo:

Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesario para el
sistema de gestién de la calidad,

Informar a la alta direccién sobre el desempedio del sistema de gestién de la calidad y de
cualquier necesidad de mejora.

Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos de el/la Usuario/a en
todos los niveles de la organizacion.

Elaborar programas y planes para la realizacion del desemperio de los procesos de atencidn a
el/la Usuario/a.

Realizar evaluaciones v controles de los procesos v el servicio, o través de quditorias internas
y externas de calidad.

Aprobar programas de formacién del recurso humano que incide en la atencidén a el/la
usuario/a en funcién de la mejora continua como lo indica el Sistema de Gestién de la
Calidad.

Analizar datos para la toma de decisiones referentes o quejas de el /la usuario/a,
indicadores de los procesos, control del producto no conforme, acciones correctivas, revisién
del sistema, resultado de auditorias internas y otros datos que inciden en lo calidad del
servicio,

Seleccionar, controlar v establecer el periodo de retencidn de los registros generales de la
Calidad,

Convocar al Comité de Calidad, determinar la agenda de la reunién, levantar acta respectiva
y Hevar conirol de acuerdos,

Br epar ar informe preliminar de revision del Sistema de Calidad previo a reunidn de
revision.

Elaborar informe de revision del Sistema de Celidad, luego de realizada una reunion de
revision

Dar seguimiento vy gestionar el fiel cumplimiento o las acciones propuestas por el Comité de
Calidad que afecten el funcionamiento del sistema,

Auditar periédicamente el cumplimiento de las acciones correctivas establecidas para la
solucidn de quejas y reclamaciones.

Mantener un archivo de los informes de quejas v reclamacwnes,

Elaborar el programa anual de auditorias internas,

Ejecutar las auditorias internas v designar los auditores (salve que se trate de la Unidad de
Calidad),

Verificar el cierre de las aceiones correctivas derivadas de las Auditorias Internas y externas.
Mantener un archivo de los registros de calidad, generados por las Auditorias Internas y los
informes de cada auditoria ejecutada,
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Sovlicitar a los/as coordinadores/as responsables la investigacién e identificacion de las
causas reales v potenciales de no conformidades,

Procurar el eficaz desarrollo de los programas de acciones correctivas y preventivas,
Convoear y presidir el Comité Técnico de Calidad,

Verificar el cumplimiento del Plan Anual de Capacitacidn.

Participar activamente en proyectos que fortalezcan los servicios que presta la institucion.
Revisar Indicadores de Calidad de los Procesos Operativos.

Revisar anualmente los documentos controlados del Sistema de Gestidn de la Calidad.
Revisar Politicas de Calidad v Objetivos en coordinacion con la Unidad de Planificacidn,
Revisar conjuntamente con Planificacion el Plan Estratégico Institucional al grado de darle
segutmiento y cumplimiento.

Revisar el Manual de Organizacidn.

Revisar el Plan Operativo

Reuvisar el Manual de Perfil de Puestos.

Capacidades y habilidades:

Habilidades Gerenciales

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Gestion del Conocimiento

Respeto al marco legal y administrativo

Gestidn y Control del Proceso de Calidad
Capacidad de Andlisis y toma de decisiones
Manejo de Sistemas Informdticos

Efectividad en la Comunicacion Interna

Atencidn a el/lo usuario/a con enfoque de Género
(estién de Recursos

Coordinacién Interinstitucional

Habilidad de Inducir al trabajo en equipo

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Profesional Universitario groduado/a

Que haya participado en el acomparniamiento de Auditores especializados en Auditorias de
Certificacidn,

Conoctmiento sobre Gestién de Calidad, Auditorias Internas y Formacidn de Formadores
Haber ejecutado Auditorias Internas del Sistema de Gestion de la Colidad IS0 3000
Conocimiento en procedimientos del Sistema de Gestion de la Calidad exigidos por la norma
IS0 9001:2008.

Con experiencic en elaboracién de documentos técnicos, relativos al desarrollo del Sistema de
Calidad.

Conocimiento en téenicas de ensefianza y aprendizaje. (Deseable)

Dos aftos en puestos gerenciales.

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar v dirigir el personal de su competencia;
Disciplinado/a; :

Liderazgo.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a,
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Hiticay

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Técnico de Auditoria de Calidad

UNIDAD:; Calidad Institucional

FUENTE DE INFORMACfON: Coordinacién de la Unidad de Calidad Institucional
VERIFICADO POR: Procurador/a General de la Repiiblica y Coordinadora de Calidad.
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo: o

Gestionar que el Sistema de Calidad ISO 9000, se implemente y se mantenga en las dreas
Operativas gque tneiden en la calidad del servicio, asi como vertficar la mejora continua de
los procesos fundamentados en mediciones objetivas.

Funciones y responsabilidades del cargo:

Auditar las dreas operativas que inciden con la calidad del servicio.

Conservar el control de documentos y datos del sistema de calidad

Asegurar y vertficar el control de los registros de calidad.

Verificar el cumplimiento de las acciones correctivas y preventivas generadas de auditorias
internas y externas, quejas del usuario e indicadores de calidad.

Capacitar a las diferentes dreas que influyen en la calidad del servicio

Asesorar sobre los procesos operaiivos que afectan la calidad,

Emitir opiniones de tipo legal o de gestion administrativa relacionada con los procesos de
calidad.

Elaborar planes especificos de Auditorias de Calidad.

Ejecutar Auditorias de Calidad.

Preparar informe de auditorias.

FEjecutar capacitaciones de los procesos operativos, del sistema de calidad y de Desarrollo
humano, para la mejora del sistema.

Analizar encuestas para conocer el grado de satisfaccién de el/la usuario/a,

Fuvaluar mediante datos e Indices estadisticos el resultado de la atencidn al usuario.
Participar en el Comité de Calidad colaborando en la emisién de informes de auditorias
internas, andlisis de datos, capacitacion, revision del sistema de calidad, acciones correctivas
preventivas, producto no conforme y todo lo que incida en lo calidad del servicio legal,
psicosocial y otras areas de apoyo.

Capacidades y habilidades:

(estidn del Conocimiento

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Respeto al marco legal y administrative

Gestidn y Control del Proceso de Calidad

Capacidad de Andlisis y toma de decisiones
Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de (Género
Manejo de Sistemas Informdiicos

Efectividad en la Comunicacion Interna

Capacidad para elaboracion de procedimientos.
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PROCURADURIA GENERALDE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Profesional Universitario graduado

Conocimiento sobre Gestién de Calidad, Auditorias Internas y Formacién de Formadores.
Haber ejecutade Auditorias Internas del Sistema de Gestion de la Calidad ISO 9000.
Conocimiento en procedimientos del Sistema de Calidad exigidos por la norme ISO
9001:2008

Participacién en acompariamiento de Auditoras Interna v Externas de Calidad.

Con experiencia en elaboracidn de documentos técnicos, relativos al desarrolio del Sistema de
Calidad

Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje. (Deseable)

Un afio laborando en procesos del Sistema de Calidad en la PGR.

Huaber recibido la induccidn técnica por parte de la Coordinacién de Calidad.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales,

Ortentado/a o resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos instituctonales,

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capucidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo,

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Ejecutivo/a de Atencion a el/la Usuario/a

UNIDAD: Despache del Procurador Auxiliar

FUENTE DE INFORMACION: Procuraduria Auxiliar
VERIFICADOQ POR; Unidad de Calidad Institucional
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Entrevistar, asesorar, orientar a los/as usuario/as que requieran informacidn de los
diferentes servicios que presia la institucion, ast la recepcién de las quejas por indebido trato
y/0 mala prestacion de los servicios.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Orientar a los/as usuarios sobre los servicios de [a PGR v formas de resolver su problema.
Recibir y registrar las quejas.

Remitir las quejas a los/as responsables de resolverias.

Proporcionar charlas informativas a los/as usuarios/as.

Atender consultas, aclarar dudas v explicar a el/la usuario/a el estado en el que se
encuenirg su expediente,

Difundir el proceso de quejas y reclamaciones.

Cumplir con la aplicacion del sistema de gestion de Calidad Institucional.

Realizar programacidén/calendarizacion y/o turnos de trabajo de orientacion en las
unidades de Atencidn a el/la usuario/a.

Elaborar informe mensual de quejas.

Tabular encuestas y reglizar su respectivo andlisis.

Remitir mensualmente estadisticas a el/la Procurador/a Auxtliar.

Capacidades y habilidades:

Con amplio conocimiento del trabajo que desarrolla la institucion.
Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad

Atencion v enfoque a el/la usuario/a con calidad

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género

Facilidad de expresién.

Proactividad y participacidn en capacitaciones y eventos

Muanejo bdsico de equipo informdiico.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencia:

De preferencia titulo universitario debidamenie aqutorizado por el Ministerio de Educacién,
en carreras ofines ¢ las dreas que atiende la institucion.

Conocimiento de los procesos de atencion a el/la usuario/a.

Experiencia en atencién a el/la usuario/a.

Haber recibido induccidn técnica en el proceso de su competencia.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:
.Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a o resuliados;

Dispueste/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis v Sintesis de Documentos;

Valores:

Htica;

Responsabilidad;

Humanismao,

Profesionalismo,
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humarnos

CARGO: Coordinador/a de la Oficina Para Adopciones

UNIDAD: Oficina para Adopciones

FUENTE DE INFORMACION: Oficind Para Adopciones
VERIFICADO POR: Procurador/a Adjunto/a de Familia
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Tramitar y resolver administrativamente las solicitudes de autorizacién de adopciones de
nifios/as vy adolescentes, garantizando el interés superior de la nifiez y respetando sus
derechos fundamentales, priorizando el derecho a permanecer en su familia de origen y la
adopcidn nactonal sobre la internacional, garantizando la informacién y asesoria sobre la
adopcidn y sus efectos a las personas cuyo consentimiento y conformidad se requiera, ast
como la preparacidn adoptiva vy el seguimiento post-adoptivo.

Funciones y responsabilidades del cargo:

Elaborar el Plan Anual Operativo, en conjunto con ¢l personal de la unidad.

Tramitar y resolver solicitudes de autorizacién de adopcidn, con la celeridad que su
naturaleza compleja permila.

Realizar asentamiento de partidas de nacimiento de niftos/as huérfanos/as o de filiacidn
desconocida.

Brindar asistencia legal para promover judicialmente adopciones nacionales

Brindar asistencia legal administrativa en el tramite de las solicitudes de adopeion
extranjeras .

Brindar asistencia legal para promouver procesos de pérdida de autoridad parenial de
nifins/as y adolescentes declarados sujetos de adopcidn.

Promover diligencias de declaratoria judicial de incapacidad de padres que deben dar el
consenttmiento para la adopcidn de sus hijos/as considerados/as sujetos de adopcidn.
Participar en la elaboracidn de proyectos para el fortalecimiento del servicio de la
Institucion

Verificar que toda documentacion de soporte de las gestiones de adopeidn cumplan con los
requisitos establecidos,

Establecer y mantener una buena relacidn interinstitucional con el Instituto Salvadorefio
para el Desarrollo Integral de la Nifiez v la Adolescencia (ISNA)

Controlar el adecuado almacenamiento de los expedientes.

Las funciones que oifras leves le confieran.

Capacidades y habilidades:

Formulacién de Planes Operativos

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Gérnero
Capacidad para Trabajo en Equipo

Disposieidn a cumplir lineamientos

Capacidad para resolucidn de conflictos

Capacidad de andlisis y sintesis

Facilidad para preparar informes técnicos vy estadisticos
Autocontrol y Estabilidad Emocional
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Confianza en st mismo

Tolerancia o la presion

Compromiso Institucional

Motivacién al Trabajo y Responsabilidad
Toma de Decisiones

Direccidn de personas y equipo

Liderazgo :
planificacién y Organizacion

Etica

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencias:

Abogado/a de la Republica. con cuatro afios en el efercicio de la profesidn o con experiencia
minima de tres afios en la Defensa Piblica o Asistencia Legal o minimo dos afios como
Coordinador/a Local o Procurador /a Auxtliar,

Conocimiento de normativa nacional e internacional en materia de Familia y Adopcidn.
Haber recibido la induccidn téenica por parte de la Procuraduria Adjunta respectiva.

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirtgir el personal de su competencia,
Disciplinado /a;

Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relactones interpersonales;

Orientado/a a resulitados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad,;

Solidaridad en el trabajo en equipo
FEnfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH.C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Defensor/a Publico/a de la OPA

UNIDAD: QOficina para Adopciones

FUENTE DE INFORMACION: Oficina para Adopciones
VERIFICADO POR: Coordinacion de la Oficina Para Adopciones
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo;

Proporcionar asistencia legal en el drea de adopciones nactonales e internacionales, o todas
aquellas personas que lo solicitan, ejecutando la etapa judicial del Procedimiento de Condrol
del Proceso de Adopeiones en aquellos casos que sea procedente.

Funciones y responsabilidades del cargo:

Proporcionar asesoria legal y llenar los formatoes de acuerdo ol FProcedimiento de Adopciones.
Elaborar y/o recibir solicitudes de Adopeidn.

Recibir ¥ registrar los documentos proporcionados por el/la usuario/a

Foliar los expedientes, elaborar autos, resoluciones, actas y oficios

Elaborar y presentar demandas y solicitudes en tribunales.

Elaborar escritos, contestacion de demandas

Recabar pruebas

Asistir Audiencias o tribunales

Garantizar la legalidad de la adopcidn en la fase admimstrative y judicial

Mantener actualizados los expedientes conformes al procedimiento

Entregar los expedientes a el/la Receptor/a para efectos de almacenamiento

Cumplir los plazos establecidos en procedimiento de Adopciones

Asistir o capacitaciones y realizor todas aquellas tareas solicitadas por la Coordinacidn de lo
OPA acordes al puesto.

EBlaborar Fichas de Reunidén Conjunta, actas de asignacidn, resolucidn de autorizacién de
adopcidn v Certificacién de documentos.

Elaborar actas de entrega de documentacién para iniciar el trdmite judicial,

Solicttar ol ISNA el Art. 16 de la Conuvencidén sobre Proteccidn de Menores y la Cooperacidn
en Materia de Adopcion Internaciongl.

Solicitar al ISNA resolucién de Aptitud de Adoptabilidad

Elaborar cuadros matrices de ternas para ser presentadas ol Comité Institucional de
Asignaciones.

Realizar trdmite de asentamiento de Partida de Nacimiento

Controlar los seguimientos post-adoptivos

Capacidades y habilidades:

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad
Capacidad para Trabagjo en Equipo

Disposicion a cumplir lineamientos

Capacidad de andlisis y sintesis

Compromiso Institucional

Motivacidn al Trabajo vy Responsabilidad
Confianza v Seguridad en si mismo.

Tolerancia a la presién

Muanejo de relaciones/empatia

Orientacion al Usuarto

Planificacién y Organizacion

Etica
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanaos

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencias:

Abogado/a de la Eepublica.

Conocimiento de normativa nacional e internactonal en materia de Familia y Adopcion.

Dos afios de experiencia como Abogado/a litigante si es de nuevo tngreso

Dos afios de experiencia en los procesos judiciales de las dreas de Familia, Laboral, Derechos
Reales o Defensoria Piblica o un afio de experiencia como Auxiliar Juridico de Familia.
Huaber recibido induccién técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacion
respectiva.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales,

Orientado/a o resultados;

Dispuesto/a o cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintests de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo,

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabgjo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Hinnanos

CARGO: Auxiliar Juridice de la OPA

UNIDAD: Oficina para Adopciones

FUENTE DE INFORMACION: Oficina para Adopciones
VERIFICADO POR: Coordinador/a de la Oficina Para Adopciones
FECHA DE ACTUALIZACION: Nouviembre 2016

Resumen de trabajo:

Recibir las solicitudes de asistencia legal de los/as usuarios/as que lo soliciten y depurarlas
de acuerdo al Proceso de Adopcidn.

Funciones y responsabilidades del cargo:

Entrevistar a los/as usuarios/as que demandan el servicio

Tomar solicitudes v llenar los Registros de Calidad

Clasificar expedientes

Recibir y anexar documentos proporcionados por el /la Usuario/a

Ordenar o Elaborar citas v oficios

Recibir Pruebas

Realizar conciliactones

Elaborar resoluciones administrativas

Asistir a capacitaciones

Realizar todas aquellas tareas solicitadas por el Coordinador de la Unidad acordes al
puesto,

Capacidades y habilidades:

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Capacidad para Trabajo en Equipo

Disposicién a cumplir lineamientos

Capacidad de andlists y sintesis

Compromiso Institucional

Motivacion al Trabajo v Responsabilidad
Confianza v Seguridad en st mismo

Tolerancia a la presidn

Manejo de relaciones/empatia

Orientacién al/la usuario/a -

Planificacién y Organizacién

Ftica

2, PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencias:

Estudiante de Licenciatura de Ciencias Juridicas, con un minimo de 25 materias aprobadas
incluyendo Derecho de Familia y Derecho Procesal de Familia, cuando sea empleado/a de
nuevo ingreso o lener dos afios de experiencia desemperidndose en los equipos legales de
atencion a el /la usuario /o, debiendo ser supervisado por la Coordinacién de Unidad.
Conocimiento de normativa nacional e internacional en materia de Familia y Adopcién.
Conocimiento de resolucion alterna de conflictos.

Haber recibido induccidn téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacién
respectiva,
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo,
Disciplinado /a. :

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Ortentado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos insittucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis ¥ Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica,

Responsabilidad,;

Humanismo;

Profesionalismo,
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Trabajador/a Social de la OPA

UNIDAD: Oficina para Adopciones

FUENTE DE INFORMACION: Oficina pare Adopciones
VERIFICADO POR: Coordinacién de la Oficina Para Adopciones
FECHA DE ACTUALIZACION:; Noviembre 2016

RBesumen de trabajo:

Desarrollar las funciones de trabajo social que demanda el proceso de adopciones nacionales
v extranjeras, con el propésito de contribuir a determinar la idoneidad de cada familia parg
constituirse en adoptanies.

Funciones v responsabilidades del cargo:

Realizar la investigacién socio-econdémica-familiar y/o calificacién social de las familias
solicitanies, con el proposito de evaluar su idoneidad para constituirse en padres adoptives.
Verificar la condicién en que se encuentran los nifios y nifias adoptados/as por familias
nacionales, a través de los seguimientos.

Realizar visitas domiciliarias a las familias nacionales solicitantes y a fuentes colaterales, en
caso de considerarse necesario.

Implementar las téenicas de la entrevista y la observacion con los miembros de las familias
atendidas.

Elaboracidn de informes sociales de tnvestigaciones y calificaciones.

Realizar prevenciones cuando el contenido de los informes sociales presentados no incluya
algunoc de los rubros sefialados en la guia respectiva, o su contenido sea insuficiente para su
calificacidn.

Realizar visitas institucionales relacionadas con los/as nifios ¥y nifias sujetos de adopcidn,
con el propédsito de obtener informacion que contribuya al proceso de su adopcidn.

Orientar o los/as solicitantes y/o familias bioldgicas sobre los servicios institucionales o
extra-institucionales en caso de considerarse necesario.

Establecer contactos telefénicos con los solicitantes, en caso necesarto.

Realizar investigaciones a las familias bioldgicas de los/as nifios y nifias sujetos de
adopcion.

Discutir v evaluar casos, con enfoque multidisciplinario, con el equipo de trabajo o con el
coordinador de la oficina.

Participar en talleres de retroalimentacién en el drea de trabajo social, a fin de actualizar los
conoctmientos sobre el drea.

Capacidades y habilidades:

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Capacidad para Trabajo en Equipo

Disposicion a cumplir lineamientos

Capacidad de andlisis y sintesis de documentos
Compromiso Institucional

Motivacién al Trabajo y Responsabilidad
Confianza y Seguridad en si mismo

Tolerancia a la presién

Manejo de relaciones/empatia.

Orientacidn al Usuario/a

Planificacidn y Organizacion

Etica
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencias:

Licenciado/a en Trabajo Social, inscrito/a en la Junta de Vigilancia de la profestén de
Trabajador/a Sacial.

Conocimiento de normative nacional en materia de Familia y Adopcidn.

Conocimiento de resolucidon alterna de conflictos.

Conocimientos en procesos de investigacién dingnostica

Un afio de experiencia en el efercicio de la profesién

Haber recibido induccidn técnica en el proceso de su competencza en la Coordinacion
respectiva.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado /a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto /a o cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proaciive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documenios;

Valores:

Etica,

Responsabilidad,

Humanismo,

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacién efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Psicélogo/a de la de la OPA

UNIDAD.; Oficing para Adopciones

FUENTE DE INFORMACION: Oficina para Adopciones
VERIFICADO POR: Coordinador/a Oficina Para Adopciones
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Proporcionar asistencia psicolégica a los/as usuarios/as del drea de Adopcidn, a los nifios,
nifias vy adolescentes sujetos/as de adopcidon, madres y padres bioldgicos, realizar
intervenciones en crisis, orientaciones familiares, evaluaciones, diagndsticos, dictdmenes
psicoldgicos, asesoria vy consultoria.

Funciones y responsabilidades del cargo:

Aplicar, calificar e interpretar las pruebas psicoméiricas

Leer y Analizar las evaluaciones realizadas por profesionales particulares a solicitantes de
adopcién nacional e internacional, a fin de poder calificar si estos son iddéneos para poder
adoptar

Realizar entrevistas a los/as solicitantes de adopceidn nactonal para valorar si sus
condiciones psicoldgicas son las adecuadas para poder adoptar o un nifio, nifta o adolescente
Administrar Instrumentos de Evaluacion Psicolégica a los/as solicitantes de adopcidn
nactonal ¢ internacional cuando fuere procedente.

Calificar e interpretar los Instrumentos de Evaluacion administrados, para descartar
psicopatologias y determinar caracteristicas de personalidad o los/as solicitantes de
adopeidn nacional e internacional.

Elaborar Informes y Calificaciones.

Realizar prevenciones cuando seaq periinente

Realizar consejeria psicoldgica a menores o familias

Cumplir con todas las actividades asignadas en el Proceso de Adopciones

Realizar citatorios a solicitudes de familias nactonales.

Capacidades y habilidades:

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad
Capacidad para Trabajo en Equipo

Disposicién a cumplir lineamientos

Capacidad de andlisis y sintesis

Compromiso Institucional

Motivaciéon al Trabajo y Responsabilidad
Confianza y Seguridad en si mismo

Tolerancia a la presidn

Manejo de relaciones/empatia

Orientacién a el/la Usuario/a

Planificacién y Organizacidn

Establecimiento de relaciones

Etica
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H

PROCURADURIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

FORH-C-07

PERFIL DEL PUESTO

Formacidn, Conocimienios y Experiencias:

Licenciado /a en Psicologia, inserito/a en la Junia de Vigilancia de lo profesién de

Psicologia.

Conocimiento de normative nacional en materia de Familia y Adopcidn.
Conocimiento de resolucién alterna de conflictos.

Conocimiento en la aplicacién de pruebas psicométricas

Experiencia en la redaccién de informes psicolégicos

Dos afios de expertencia en el gfercicio de la profesion

Haber recibido induccion téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn

respectiva.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales,

Aptitudes para el puesio:
Proactive/a;
Capacidad de Andlisis v Sintesis de Documentos,

Tfalores:

Ktica,

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Receptor/a 6 Asesor/a de la OPA

UNIDAD: Oficina para Adopciones

FUENTE DE INFORMACION: Oficina para Adopciones
VERIFICADO POR: Coordinador/a Oficing Para Adopciones
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo;
Proporcionar informacién pertinente y asesoria legal o los/as usuarios/as que solicitan
asistencia en el proceso de adopceidn,

Funciones y responsabilidades del cargo:

Proporcionar asesoria en el proceso de adopeidn e informar de la guia de requistios.
Recibir las solicitudes de adopeidn

Clasificar y registrar los expedientes de adopcidn nacional e internacional

Kecibir y distribuir los escritos y documentios presentados por la parte solicitante o
apoderado /a responsable del caso

Recibir v registrar toda la documentacidn interna y externa presentada a esta oficing
Custodiar los Libros de Control del proceso de Adopcidn

Recibir v registrar los expedientes para archivo provisional y definitivo

Capacidades vy habilidades:

Atencién a el/la usuario/a con enfoque de Género
Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Capacidad para Trabajo en Equipo
Disposicion o cumplir lineamientos

Capacidad de andlisis y sintesis

Compromiso Institucional

Motivacién al Trabajo v Respornsabilidad
Confianza v Seguridad en si mismo

Tolerancia a la presién

Manejo de relaciones/empatia

Orientacidn a el/la Usuario/a

Planificacion v Organtzacidon

Establecimiento de relaciones

Etica

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Fxperiencias:

Estudiante de Licenciatura de Ciencias Juridicas, con un minimo de 25 materias aprobadas
incluyendo Derecho de Familia y Derecho Procesal de Familia, cuando sea empleado/a de
nuevo tngreso o tener dos afios de experiencia desemperidndose en los equipos legales de
atencién a el/la usuario/a, debiendo ser supervisado por el/la Coordinador/a de Unidad.
Conoctmiento de normativa nacional en materia de Familia y Adopcidn.

Conoctmiento de resolucion alterna de conflictos.

Haber recibido induccion técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn
respectiva. :
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disaiplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo,

Profesionalismo;

Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
FEnfoque de género

Respeto

Comunicacién efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a del Centro de Pr&ética‘ Juridica.

UNIDAD:; Centro de Prdctica Juridica.

FUENTE DE INFORMACION: Centro de Prdctica Juridica
VERIFICADO POR: Procurador/a Adjunto/a Penal
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen del Trabajo:
Coordinar la gjecucién de las Prdcticas Juridicas de estudiantes de Ciencias Juridicas,
estudiantes de horas sociales y prdcticas profesionales,

Funciones y responsabilidades del cargo:

Elaborar Plan de Anual de trabajo y Presupuesto de la Prdctica Juridica.

Elaborar Plan Anual de Capacitacién de los Practicantes.

Promover, Elaborar y Supervisar la ejecucidn de convenios con las diferentes instituciones
educativas.

Establecer ¥y mantener una buena comunicacion con la Corte Suprema de Justicia,

Lievar registros de control de asistencia de practicantes, estudiantes en horas sociales v
prdcticas profesionales.

Resguardar los regisiros de practicantes, estudiantes en horas sociales y prdeticas
profesionales.

Asistir a reuniones de trabajo con el/la Procurador/a General, Coordinadores/as vy personal
de la institucion.

Capacidades y Habilidades:

Autocontrol y Estabilidad Emocional
Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Confianza y Seguridad en si mismo

Habilidad Comunicativa

Tolerancia a lo Presién

Compromiso Institucional

Manejo de Relaciones, Empatia

Capacidad para trabajar en equipo.

Motivacién al Trabajo y Responsabilidad
Amable en el trato con los/as practicantes
Atencién a el/la usuario/a con enfoque de Género
Capacidad en la toma de Decistiones

Liderazgo

Planificacion y Organizacién

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Abogado/a de lao Repiiblica, con cuatre aftos en el ejercicio de la profesidn o con experiencia
minima de tres afios en la Defensa Piblica, Asistencia Legal, Coordinador/a Local o
Procurador/a Auxiliar.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA '

Unidad de Recursos Humanos

Conocimiento de normative nacional e internacional en materia de Familia, Penal, Laboral
y Derechos Reales v Personales.

Conocimiento en téenicas de ensefianza vy aprendizaje, (deseable)

Conocimiento de los Procesos de la Prdctica Juridica

Haber recibido la induccidn téenica por parte de la Procuraduria Adjunta respectiva.

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirigir el personal de su competencia,
Diseiplinado/a;

Liderazgo.

Actitudes para el puesto;

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados,

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis v Sintesis de Documentos;

Valores:

Eticas

Responsabilidad,

Humanismo,

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Supervisor/a del Centro de Prdactica Juridica

UNIDAD: Centro de Prdctica Juridica.

FUENTE DE INFORMACION: Centro de Prdctica Juridica
VERIFICADO POR: Coordinador/a del Centro de Prdctica Juridica
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen del Trabajo:

Proporeionar capacitacidn a practicantes que inictan su Prdclica Juridica, o los/as que
inician la elaboracidn de la Memoria, asi come proporcionaries asesorta y revisarles los
informes.

Funciones y responsabilidades del cargo:

Recibir y revisar informes de los/las estudiantes de Clencias Juridicas que estdn realizando
las Prdcticas Juridicas en la instifucion.

Proporcionar asesoria o los/as Practicantes.

Capacitar a los/as practicantes dos veces al mes, por medio de charlas educativas.
Realizar conteo de finalizacién de drea y de Prdctico Juridica

Llevar un control de los expedientes de los/as practicantes,

Custodia el control diario de Recepcidn de Informes Mensuales de actividodes de los/as
practicantes.

Realizar todas aquellas actividades encomendadas por el/la Coordinador/a de la Prdctica
Juridica.

Capacidades y Habilidades:

Autoconirol y Estabilidad Emocional
Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Confianza y Seguridad en st mismo

Habilidad Comunicativa

Tolerancia o la Presidn

Compromiso Institucional

Muanejo de Relaciones, Empatia

Capacidad para trabajar en equipo.

Motivacién al Trabajo v Responsabilidad
Amable en el trato con los/as practicantes
Atencidn a el/la usuario /o con enfoque de Género
(:‘apacidad, de Andlists

Etica

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Abogado/a de la Repiblica,

Conocimiento de normativa nacional e internacional en materia de Familia, Penal, Laboral
v Derechos Reales y Personales.

Conoctmiento en técnicas de ensefanza v aprendizaje (deseable)

Conocimiento de los Procesos de la Prdcitica Juridica.

Un afio ejerciendo la profesion de abogado/a.

Haber recibido la Induccidn téenica por parte de la Coordinacidn de la Prdctica Juridica
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Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinade/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado /o o resultados; '

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documenios;

Valores:

Ktica,

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respelo

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE 1A FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Asistente Legal del Centro de Prdctica Juridica

UNIDAD:; Centro de la Prdctice Juridica.

FUENTE DE INFORMACION: Centro de Prdctica Juridica
VERIFICADO POR: Coordinador/a del Centro de Prdctica Juridica
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen del Trabajo:
Proporcionar asesoria legal, revisar expedientes y Memorias de practicantes que han
realizade la Prdctica Juridica en la institucion.

Funciones y responsabilidades del cargo:

Proporcionar asesoria legal a los/as practicantes para la elaboracidn y preseniacion de
Memorias.

Elaborar autos y resoluciones de certificacién de Memorias.

Revisar Memorias y expedientes de practicantes.

Identificar las prevenciones del expediente y notificar ol practicante para subsanar las
Misras.

Elaborar resoluciones de permisos, traslados y reingresos de practicantes.

Impartir charlas a los/as practicantes para la elaboracion de la Memoria,

Realizar todas aquellas actividades encomendadas por el/la Coordinador/a de la Prdctica
Juridica

Capacidades y Habilidades:

Autocontrol y Estabilidad Emocional
Compromiso con el Sistema de Gestion de lo Colidad
Confianza y Seguridad en st mismo
Habilidad Comunicativa

Tolerancia a la Presion

Compromiso Institucional

Manejo de Relaciones, Empatia

Capacidad para trabajar en equipo.
Motivacidn al Trabajo y Responsabilidad
Amable en el trato con los/as practicantes
Atencidn al usuario/a con enfoque de Género
Etica

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Abogado/a de la Repiblica,

Conocimiento de normativa nacional e internacional en materia de Familia, Penal, Laboral
v Derechos Reales y Personales.

Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje.

Conocimiento de los Procesos de la Prdctica Juridica

I afio gjerciendo la profesion de abogado/ .

Haber recibido la Induccién téenica por parte de la Coordinacion de la Prdctica Juridica.
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REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proacetivo/a;
Capacidad de Andlisis v Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo,

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva.

Manual de Clasificacién de Cargos de la PGR, Noviembre 2016




PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Asistente Adminisirativo/a.

UNIDAD: Centro de Préctica Juridica.

FUENTE DE INFORMACION: Centro de Prdctica Juridica
VERIFICADQO POR: Coordinador/a del Centro de Prdctica Juridica
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen del Trabajo:
Proporcionar asesoria y recepcidén de documentos de practicantes que inician su Prdctica
Juridica y estudiantes en horas sociales en el drea administrativa.

Funciones v responsabilidades del cargo:

Recibir y revisar documentos de practicantes que inician la Prdcticas Juridica en la
institucion.

Impartir charlas de induccién a practicantes de nuevo ingreso

Elaborar expedientes de practicantes.

Clasificar informacidn contenida en Memorias y enviarla al Despacho del/la Procurador/a
Adjunto/a Penal.

Llevar un conirol de Memorias que se rectben de la oficina del/la Procurador/a Adjunto/a
Penal.

Recibir documentos a estudiantes de bachillerato v universitarios/as que van a realizar
horas sociales, prdcticas juridicas y profesionales.

Entrega de constancia a estudiantes que han realizado las horas sociales y prdcticas
profesionales en la institucién.

Realizar todas aquellas actividades encomendadas por el/la Coordinador/a de la Prdctica
Juridica

Capacidades y Habilidades:

Habilidad Comunicativa

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Compromiso Institucional

Muanejo de Relaciones, Empatia

Capacidad para trabajar en equipo.

Motivacién al Trabajo y Responsabilidad

Amable en el trato con los/as practicantes

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Bachiller, prefereniemente estudiante de Derecho.

Con acreditacion académica sobre el manegjo de paquetes informdticos

Haber recibido la Induccidn téenica por parte de la Coordinacion de la Prdctica Juridica

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disaiplinade/a.
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Actitudes para el puesio:

Buenas relaciones interpersonales;

Ortentado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

T{alores:

Etica,

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva.
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REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Encargado/a de Archivo de Prdctica Juridica

UNIDAD: Centro de Prdctica Juridica.

FUENTE DE INFORMACION: Centro de Prdctica Juridica.
VERIFICADO POR: Coordinador/a del Centro de Prdctico Juridica
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen del Trabajo:

Llevar el control del archive de los expedientes de nuevo ingreso, cancelados y fenecidos de
los/as estudiantes, egresados/as o licenciados/as en Ciencias Juridicas que se encuentran
realizando la Prdctica Juridica, estudiantes de horas sociales v prdcticas profesionales.

Funciones y responsabilidades del cargo:

Llevar el control de los expedientes de nuevo ingreso, los cancelados v los fenecidos, tanto de
los/as practicantes que realizan la prdctico juridica como los/as estudiantes que realizan las
horas sociales y prdcticas profesionales.

Establecer y mantener una buena comunicacidn con los/as practicantes,

Resguardar los registros de practicanies, estudiantes en horas sociales v prdcticas
profesionales,

Agregar lo documentacion requerida a los expedientes bajo su responsabilidad.

Realizar todas aquellas actividades encomendadas por el/la Coordinador/a de la Prdctica
Juridica

Capacidades y Habilidades:

Compromiso Institucional

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Muanejo de Relaciones, Empatia

Capacidad para trabajar en equipo.

Motivaeidn al Trabajo v Responsabilidad

Amable en el trato con los/as practicantes

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Bachiller o Estudiante universitario de la carrera de Ciencias Juridicas.

Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje. (deseable)

Conocimiento de los Procesos de la Prdctica Juridica

Haber recibido la itnduccion técnica por parte de la Coordinacion de la Prdctica Juridica

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado /a.
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Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir ineamientos institucionales,

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documenios;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,;

Humanismo,

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humarnios

CARGO: Responsable de la Prdctica Juridica en Procuraduria Auxiliar,

UNIDAD: Procuraduric Auxiliar

FUENTE DE INFORMACION: Centro de Prdctica Juridica-Procuraduria Auxiliar
VERIFICADOG POR: Coordinador/a del Centro de Prdctica Juridica

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen del Trabajo:
Coordinar la efecucién de las Prdeticas Juridica de estudiantes de Ciencias Juridicas y
horas sociales en la Procuradurin Auxiliar.

Funciones y responsabilidades del cargo:

Proporcionar asesoria a los/as practicantes en el desemperfio de las prdcticas juridicas.
Establecer y mantener una buena comunicacion con los/as practicantes.

Lievar regisiros de control de asistencia de praciicantes.

Resguardar los registros de practicantes y estudiantes en horas sociales.

Realizar todas aquellas actividades encomendadas por el/la superior/a inmediato/a

Capacidades y Habilidades:

Autocontrol v Estabilidad Emocional
Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Confianza y Seguridad en si mismo

Habilidad Comunicativa

Tolerancia o la Presicn

Compromiso Institucional

Manejo de Relaciones, Empatia

Capacidad para trabajar en equipo.

Motivacion al Trabajo y Responsabiiidad
Amable en el trato con los/as practicantes
Atencidén a el/la usuario/a con enfoque de Género
Toma de Decisiones

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Abogado/a de lo Repiblica,

Conocimiento de normativa nacional e internacional en materia de Familia, Penal, Laboral
¥ Derechos Reales y Personales.

Conocimiento en téenicas de ensefianza y aprendizaje, (deseable)

Conocimiento de los Procesos de la Prdctica Juridica

Haber recibido la Induccidn técnica por parte de la Coordinacion de la Prdctica Juridica
Un afio gjerciendo la profesion de abogado/a.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.
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Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Htica,

Responsabilidad,

Humanismo,

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacién efectiva,
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Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a de Unidad de Género Institucional

UNIDAD: Unidad de Género Institucional

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Género Institucional
VERIFICADO POR: Frocurador/a General de la Repablica
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

La Coordinactén de la Unidad de Género Institucional cumple dentro de la Procuraduria
General de la Repiiblica con el mandato de defender, garaniizar y fomentar la igualdad y no
diseriminacidn de las mujeres, de acuerdo a lo estipulado en el articulo 38 de la Ley de
Igualdad, Equidad y Erradicacion de la Discriminacion contra las Mujeres.

Son sus responsabilidades principales las de fomentar la transversalizacién del Enfoque de
Género por medio de socializar v ejecutar la Politica de Género Institucional, y la de
contribuir al cumplimienio de la normativa vigente sobre derechos humanos de las mujeres,
lo cual debe impulsar en dos niveles de actuacidn, internamente buscando disminuir la
desigualdad entre las mujeres v los hombres que laboran en lo Institucidn, y fovorecer la
igualdad v equidad en el trato hacia la poblacién usuaria, y hacia el exterior, promoviendo
la coordinacién con diferentes Organismos del Estado y de la Sociedad Civil, o fin de
ejecutar diversas acciones y actividades a favor del goce de los derechos humanos de las
mujeres.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Promover v difundir el cumplimiento y defensa de la igualdad v no discriminacion contra las
mujeres;

Contribuir al cumplimiento de las leyes, reglamentos y disposiciones que amparen los
derechos de las mujeres;

Promover la aplicacion de los instrumentos internacionales ratificados por el Estado en
materia de derechos humanos de las mujeres;

Favorecer el desarrollo de lineamientos institucionales para la creacidn y/o potenciacidn de
las politicas piblicas, estrategias, métodos y téenicas para la deteccidn, prevencicn v
atencion de la violencia de género contra la mujer,

Aportar al desarrollo de conocimientos y prdcticas interdisciplinarias, para la prevencidn v
atencidn de la violencia intrafamiliar y de género desde un enfoque de derechos;

Constituir y reforzar los relaciones de trabajo ¥ de cooperacién a nivel interno de la PGR y
con las instituciones piblicas y privadas, los organismos y otros de la sociedad etvil que
velan por los derechos de la mujer para el desarrollo de estrategias, métodos, téenicas v
prdcticas que contribuyan a la eliminacidn de todas las formas de viclencia, enire ellas lo
discriminacidn hacia las mujeres;

Solicitar a las tnstituciones del Estado proceder a aplicar las sanciones contempladas en su
normativa interna, en caso de aceciones u omisiones que constituyan infracciones
administrativas a la Ley de Igualdad, Equidad v Erradicacién de la Discriminacién contra
las Mujeres;

Plantear las reformas que sean necesarias parae asegurar la defensa v proteceidn de los
derechos de las mujeres;
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Unidad de Recursos Humanos

Trabajar para que las Unidades de Aiencidn Especializada para las Mujeres fomenten la
promocién de la igualdad y equidad de género de la mujer en los dmbitos privado v publico;
Favorecer v dar seguimiento a los proyectos para la prevencidn y atencidn de la violencia de
género contra la mujer;

Brindar apoyo técnico a las Unidades Institucionales;

Creacién y/o revisién de la Politica de Género Institucional;

Presentacidn anual del Plan Operativeo Anual.

Generacién de capacidades en ¢l tema de Género y Violencia hacia las Mujeres.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Conocimiento y sensibilidad en el tema de violencia de género hacia las mujeres
Defensa y promocidn de los derechos humanos de las mujeres
Autocontrol y Estabilidad Emocional.

Confianza vy Seguridad en st mismo/a

Tolerancia a la presidn

Habilidad Comunicativa

Manejo de Relaciones/Empatia

Trabajo en Equipo

Dinamismo, Autonomia

Motivacion al Trabajo /Responsabilidad

Capacidad de andlisis con enfoque de género

Toma de Decisiones

Compromiso institucional

Direccién

Liderazgo

Planificacién y Organizacién

Etica

PERFIL DEL PUESTO
Formacién, Conocimientos y Experiencias:

Abogado/a de la Repiiblica, Licenciado/a en Psicologia o Trabajo Social con Titulo
universitario debidamente autorizado por el Ministerio de Educacién

Conocimiento y manejo de la normativa nacional e internacional en materia de Derechos
Humanos y Derechos Humanos de la Mujer.

Manejo de la Ley de Igualdad, Equidad v Erradicacién de la Discriminacidn contra las
Mujeres y de la Ley Especial Integral para una Vida Libre de Violencia para lus Mujeres
Conocimiento y manejo de la Teoria de (Género

Conocimiento bdsico de la normativa juridica aplicable en El Salvador

Conocimiento de las herramientas conceptuales y prdcticas para analizar las situaciones de
violencia intrafamiliar y de género

Dos arios de experiencia en cualquiera de las Unidades de Atencién a el/lo Usuario/a de la
PGR y/o en Organismos de defensa de los derechos de la mujer o de género en el sector
puiblico o privado

Experiencia en manejo de personal

No tener antecedentes administrativos, penales, ni judiciales como persona demandada en
casos de violencia hacta las mujeres o nifiez
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Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar v dirtgir el personal de su competencia;
Disciplinado/a;

Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos instituctonales;
Capacidad para la Toma de Decistones.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis ¥ Sintesis de Documenios,

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo,;

Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo,
Enfoque de Género

Respeto

Comunicacion Efectiva
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CARGQO: Asistente Técnico/a Administrativo

UNIDAD: Unidad de Género Institucional

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Género Institucional
VERIFICADO POR: Coordinador/c de Unidad de Género Institucional
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de Trabagjo:

Brindar el apoyo requerido a lo Unidad de Género Institucional, en cuanto al cumplimiento
de la Politica de Género Institucional, indicadores y metas de la Unidad, asi como también,
en el desarrollo de las Auditorias Internas realizadas por la Unidad.

Funciones y responsabilidades del cargo:

Recolectar estadisticas de todas las Unidades de Ateneidn Especializada para las Mujeres a
nivel nacional.

Consolidar mensualmente la informacion estadistica recolectada;

Elaborar informes sobre los casos atendidos de Violencia Intrafamiliar, Violencia de Género
y Discriminacion, '

Realizar informes solicitados por la Unidad de Acceso a la Informacién Publica sobre los
casos atendidos en la Unidades de Atencidn Especializada para las Mujeres.

Realizar la coordinacidn para la elaboracion de Plan Operativo Anual de la Unidad de
Género Institucional v de las Unidades de Atencidn Especializada para las Mujeres o nivel
nactonal.

Verificar la ejecucion y el cumplimiento de los objetivos y metas del Plan Operativo Anual de
la Unidad de Género Institucional y de las Unidades de Atencién Especializada para las
Mujeres,

Remitir en forma mensual o la Unidad de Planificacion y Desarrollo Organizacional la
Matriz de Seguimiento y Tablero de Control sobre el cumplimiento de los objetives del Plan
Operativo Anual de la Unidad de Género Institucional.

Preparar informacidn estadistica para la elaboracion de Memoria de Labores de la
Procuraduria General de la Reptiblica.

Actualizacion mensual del archive de las capacitaciones impartidas por el personal de la
Unidad de Género Institucional.

Remisién de los informes de las Auditorias de Conitrol realizadas en las Unidades de
Atencion Especializada para las Mujeres.

Participar en las actividades realizadas para la creacion del Sistema nacional de Datos,
FEstadisticas e Informacion de Vielencia contra las Mujeres,

Coordinar con la Unidad de Tecnologia e Informacidn la creacién, mantenimiento y
administracion del sistema informditico disefiado para las Unidades de Alencidn
Especializada para la Mujeres,

Atender las solicitudes y/0 asignaciones encomendadas por la Coordinadora de la Unidad
de Género Institucional.

Seguimiento al Plan de Accidn de la Politica de Género Institucional
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestion de [a Calidad
Trabajo en Equipo ‘

Dinamismo, Autonomia

Motivacidn ol Trabajo/Responsabilidad

Capacidad de andlisis con enfoque de género

Toma de Decisiones

Compromiso institucional

PERFII. DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencias:

Licenciado/a en Administracién de Empresas, Ingeniero/a Industrial v/o Ingeniero/a en
Sistemas, con Titulo universitario debidamente autorizado por el Ministerio de Educacién
Conocimiento de Métodos estadisticos

Fxperiencia en el andlisis de datos estadisticos

Conocimientos bdsicos v sensibilidad hacia la Teoria de Género

Conocimiento y manejo del lenguaje No Sexista

No tener antecedentes administrativos, penales, ni judiciales como persona demandada en
casos de viclencia hacia las mujeres o nifiez

Conocimiento de las tecnologias de la informacidn y la comunicacion

Haber recibide induccién técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacién
Nacional respectiva.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesio/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis v Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de Género

Respeto

Comunicacion Efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Asistente técnico de Psicologia

UNIDAD: Unidad de Género Institucional

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Género Institucional
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de Género Institucional
FECHA DE ACTUALIZACION; Nouviembre 2016

Resumen de trabajo:

Asistir téentecamente desde el campo de la psicologia a la Coordinacién de la Unidad de
(Yénero Institucional, o fin de cumplir con lo estipulado por la Ley de Igualdad, Equidad ¥
Erradicaciéon de la Discriminacion contra las Mujeres (LIE) y la Ley Especial
Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV); asi como
promover la transversalizacién del enfoque de género impulsando la ejecucidn de la Politica
de Género Institucional, ademds, de realizar las diferentes acltividades administrativas o
téenicas que sean designadas.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Asistencia técnica desde el enfoque psicolégico;

Emitir opiniones v sugerencias o la Coordinacidn de la Unidad de Género Institucional para
reforzar la atencidn o las mujeres;

Formular opiniones sobre lo atencidn psicolégica a los casos;

Redactar informes téenicos de las funciones de la Unidad de Género Institucional y/o de lus
Unidades de Atencidn Especializada para las Mujeres;

Apoyar la revisidn, redaccidn e implantacién de los procesos de las Unidades de Atencion ol
Usuario/a y de Apoyo Institucional acorde a la LIE y la LEIV;

Proponer a la Coordinacidn de la Unidad de Género Institucional lineamientos desde el
enfoque psicolégico dirigidos a las Unidades de Atencidn ol Usuario y de Apoyo Institucional
congruentes con la LIE v la LETV;

Observar el cumplimiento de la atencidén psicoldgica estipulada en los Procesos de Atencién,
Verificar el cumplimiento de la atencidn psicoldgica estipulada en los Procesos de Atencidn
ante denuncias por las usuarias;

Representar a la Unidad de Género Instituctonal o a la PGR en Mesas de Trabajo o
actividades de coordinacién interinstitucional;

Gestidn v seguimiento de proyectos con la cooperacidn internacional;

Generacién de capacidades y sensibilizacion en el tema de Género y Derechos Humanos de
las Mujeres;

Realizar el Plan Anual de Capacitacién,;

Realizar auditorias de conirol de procesos;

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual,

Las demds actividades que la Coordinacion delegue

Capacidades vy habilidades:

Conocimiento y sensibilidad en el tema de violencia de género hacia las mujeres;
Defensa y promocion de los derechos humanos de las mujeres;
Autocontrol y Estabilidad Emocional;

Confianza v Seguridad en si mismo/a;

Tolerancia « la presidn;

Habilidad Comunicativa,

Manejo de Relaciones/Empatia;

Trabajo en Equipo;

Dinamismo, Autonomia;

Motivacidn al Trabajo/Responsabilidad,
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Capacidad de andlisis con enfoque de género,
Compromise instiiucional;
Etica

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencias:

Licenciado /a en Psicologia con Ttiulo untversitario debidamente qutorizado por el
Ministerio de Educacién v autorizado por la Junta de Vigilancia de la Profesion de
Psieoldgica,

Conocimientos bdsicos de lo normativa nacional e internacional en materia de Derechos
Humanos y Derechos Humanos de la Mujer;

Conocimientos bdsicos de la Ley de Tgualdad, Equidad y Erradicacidn de la Diseriminacién
contra las Mujeres y de la Ley Especial Integrol para una Vide Libre de Violencia para las
Mujeres;

Conocimiento de la Teoria de Género;

Conocimiento de las herramientas conceptuales y prdcticas para analizar las situaciones de
viclencia intrafamiliar y de género;

Dos arios de experiencia en cualquiera de las Unidades de Atencion al Usuario de la PGR
y/0 en Organismos de defensa de los derechos de la mujer o de género en el sector piiblico o
privado;

No tener antecedentes adminisiratives, penales, ni judiciales como persona demandada en
casos de violencia hacia las mujeres o nifiez;

Huaber recibido induccién técnica en el proceso de su competencia,

Con 3 afios de experiencia en el ejercicio de la profesién preferiblemente.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo,
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales,

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a,
Capacidad de Andlists vy Stntesis de Documendtos;

Ifalores:

Etica;

Responsabilidad,;

Humanismo,

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de Género

Respeto

Comunicacion Efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

-CARGO: Asistente Técnico Legal

UNIDAD: de Género Institucional

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Género Institucional.
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de Género Institucional.
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Asistir téenicamenite a la Coordinacién de lo Unidad de Género Institucional, a fin de
eumplir con lo estipulado por la Ley de Igualdad, Equidad y Erradicacidn de la
Discriminacién contra las Mujeres (LIE) y la Ley Especial Integral parc una Vida
Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV), asi como promover la transversalizacion
del enfoque de género impulsando la ejecucion de la Politica de Género Institucional,
ademds, de realizar las diferentes actividades adminisirativas o técnicas que sean
designadas.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Asistencia técnica legal a la Coordinacidn de la Unidad de Género Institucional;

Emitir opiniones y sugerencias al Coordinador/a de la Unidad de Género Institucional para
reforzar la atencidn a las mujeres;

Formular opiniones sobre la atencidn legal a los casos;

Redactar informes técnicos sobre la atencidn de la Unidad de Género Institucional y/o de las
Unidades de Atencion Especializada para las Mujeres;

Apoyar la revisién, redaccién e implantacidn de los procesos de las Unidades de Atencidn a
el/la Usuario/a y de Apoyo Institucional acorde a la LIE y la LEIV;

Proponer a la Coordinacidn de la Unidad de Género Institucional lineamientos dirigidos a
las Unidades de Atencion a el/la Usuario/a vy de Apovo Institucional congruentes con la LIE
¥ la LEIV;

Observar el cumplimiento de la atencion legal estipulada en los Procesos de Atencidn,
Verificar el cumplimiento de la atencidn legal estipulada en los Procesos de Atencidn ante
denuncias por las usuarias;

Monitorear los casos denunciados en las Unidades de Atencion Especmlazadas paras las
Mujeres, que han sido reportados en la Unidad de Género por alguna inconformidad.
Representar a la Unidad de Género Institucional o a lo PGE en Mesas de Trabajo o
actividades de coordinacién interinsttiucional,

Gestidn v seguimiento de proyectos en beneficio de los derechos de las mujeres con lo
cooperacion infernacional;

Realizar auditorias de control de procesos de atencidn en las Unidades de Atencién
Especializada para las Mujeres;

Participar en la elaboracidn del Flan Operativo Anual;

Brindar seguimiento o la Politica de Género Institucional en cuanto a su cumplimiento.
Emisién de opiniones y sugerencias al Coordinador/a de Género cuando extstan
inconformidades en la atencidn a las mujeres y/o en el debido proceso.

Las demds actividades que la Coordinacién delegue
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Conocimiento y sensibilidad en el tema de violencia de género hacia las mujeres
Defensa y promocién de los derechos humanos de las mujeres
Autoconirol y Estabilidad Emocional

Confianza y Seguridad en st mismo/a

Tolerancia o la presién

Habilidad Comunicativa

Manejo de Relaciones/Empatia

Trabajo en Equipo

Dinamismo, Autonomia

Motivacién ol Trabajo/Responsabilidad

Capacidad de andlisis con enfoque de género

Compromiso instituctonal

Planificacidén y Organizacion

Etica

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencias:

Abogado/a de la Repiiblica, con Titulo universitario debidamente autorizado por la Corte
Suprema de Justicia.

Conocimiento y manejo de normativa internacional y nacional sobre Derechos Humanos de
la Mujer tales como; la Ley de Igualdad, Equidad v Erradicacién de la Discriminacidon
conira las Mujeres y Ley Fspecial Integral para una Vida Libre de Violencia para las
Mujeres.

Conocimiento de la Teoria de Género

Conocimiento bdsico de la normativa juridica, vigente en El Salvador

Conocimiento de las herramientas conceptuales y prdcticas para anclizar hechos de
violencia intrafamilior y de género contra las mujeres

Dos afios de experiencia en cualguiera de las Unidades de Atencidn a el/la Usuario/a de la
Procuraduria General de la Repiiblica y/o en Organismos de defensa de los derechos de la
mujer o de género en el sector publico o privade.

No tener antecedentes administrativos, penales, ni judiciales como persona demondada en
casos de violencia hacia las mujeres o la nifez.

Haber recibido induccién. téenica en el proceso de su competencia

Caracieristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes paro el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesio/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo,

Profesionalismo, -
Confidencialidad,

Selidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de Género

Bespeto

Comunicacion Efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Uniduad de Recursos Humanos

CARGO: Asistente técnico de Trabajo Social

UNIDAD:; Unidad de Género Institucional

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Género Institucional
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de Género Institucional
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Asistir técnicamente desde el campo de trabajo social a la Coordinacién de la Unidad de
Género Institucional, a fin de cumplir con lo estipulado por la Ley de Igualdad, Equidad y
Erradicacién de la Discriminacion contra las Mujeres (LIE) y la Ley Especial
Integral para una Vida Libre de Violencia para las Mujeres (LEIV); asi como
promover la transversalizacidn del enfoque de género impulsando la gjecucidn de la Politica
de Género Institucional; ademds, de realizar las diferentes actividades administrativas o
técnicas que sean designadas.

Funciones vy Responsabilidades del cargo:

Aststencia téenica desde el enfogue de trabajo social;

Emitir opiniones y sugerencias al Coordinador/a de Género para reforzar la atencién a las
mujeres;

Formular opiniones sobre la atencion de trabajo soctal a los casos;

Apoyar lo redaccién de informes técnicos sobre la atencion en la Unidad de Género
Institucional y/o de las Unidades de Atencidn Especializadae para las Mujeres;
Participacion en Mesas de Trabajo relativas a la temdtica de Género cuando le sea delegado;
Disefiar y ejecutar Programas que fomenten la prevencidn,

Promover y dar seguimiento a la factlitacion de los Grupes de Autoayuda en las Unidades de
Atencion Especializada para las Mujeres v en el Centro de Readaptacion de Mujeres;
Participacién en actividades inter e intra institucionales en el tema de violencia
indrafamiliar y/o de género _

Asesorar o los/as profesionales de trabajo social sobre los diferentes programas vy redes de
apoyo con lo finalidad de generar capacidades de formacidn, promover la insercién laboral,
educativa, en salud, la participacién ciudadana v todo lo que coadyuge para el
empoderamiento de las usuarias

Manitener actualizado el Directorio de Redes de Apoyo y Casas de Acogida;

Proponer a la Coordinactén lineamientos desde el enfoque de irabajo social dirigidos a las
Unidades de Atencidn al Usuario/a y de Apoyo Institucional congruentes con la LIE y la
LEIV;

Observar el cumplimiento de la atencidn de trabajo social estipulada en los Procesos de
Atencidn;

Verificar el cumplimiento de la atencidn de trabajo social estipulada en los Procesos de -
Atencién ante denuncias por las usuarias;

Realizar quditorias de control de procesos;

Participar en la elaboracién del Plan Operativo Anual;

Las demds actividades que la Coordinacidn delegue
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Autocontrol y Estabilidad Emocional
Confianza y Seguridad en st mismo/a
Tolerancia o la presién

Habilidad Comunicativa

Manejo de relaciones/empatia

Trabajo en Equipo

Dinamismo, Autonomic

Motivacidon al Trabajo/Responsabilidad
Orientacion al Usuario/a

Compromiso institucional

Etica

PERFIL DEL PUESTO
Formacion, Conocimientos y Experiencias:

Licenciado/a en Trabajo Social, con Titulo universitario debidamente autorizado por el
Ministerio de Educacién e inscrito/a en la Junta de Vigilancia de la profesion de Trabajo
Social.

Conocimientos en procesos de investigacion diagnostica

Conocimiento bdsicos de normativa nacional e internacional en materia de Derechos
Humanos, Derechos Humanos de la Mujer, Violencia Intrafamiliar y Familia
Conocimiento, sensibilidad y manejo de la Teoria de Género

Conocimiento de las herramientas conceptuales y prdcticas para analizar las situaciones de
violencia intrafamiliar y de género

Un afio de expertencia en el ejercicio de su profesion en Organismos de defensa de los
derechos de la mujer o género en el sector pitblico o privaco.

No lener antecedentes administrativos, penales, ni judiciales como persona demandada en
casos de violencia hacia las mujeres o niflez

Haber recibido induccién téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacién
Nacional respectiva.

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado /a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a o resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales,

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;
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PROCURADURIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

FORH-C-07

Valores:

Etica,

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de Género

Respeto

Comunicacion Efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Comunicador/a Social

UNIDAD: Unidad de Género Institucional

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Género Institucional
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de Génerc Institucional
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Diseftar, planificar, coordinar, facilitar, supervisar la comunicacion institucional; relaciones
publicas, protocolo y publicaciones, con el propdsito de fortalecer la imagen y prestigio de la
Procuraduria, ademds apoyar o la autoridad superior en sus relaciones con los medios de
comunicacton.

Funciones y Responsabilidades del cargo:
Elaborar planes de comunicacidn con la temdiica de género;
Procesar, difundir y soctalizar la informacidén de interés piiblico en torno q la temdtica de
derechos humanos de la mujer v enfoque de género;
Dar seguimiento periodistico a la informacién relacionada con la temdtica de género,
Flaboracidn de boletines, informatives y materiales para ser socializados electrénicamente
entre el personal de la Institucidn.
" Elaboracién de notas informativas denominadas “Género Informa” dénde se expone las
actividades de la Unidad con fotografias.

Toma de Fotografias en actividades que realiza la Unidad de Género Institucional
Manitorec diario de noticias de viclencia hacia las mujeres en los medios de comunicacién
escritos :

Gestiones en Medios de Comunicacién para dar a conocer el tema de Género y Derechos
Humanos de las Mujeres

Acompafiamiento a entrevisias en medios de comunicacion

Disefio grdfico de formatos periodisticos de divulgacidn ( revistas, informes, resumen
gjecutivo, politicas, tarjetas de invitacidn)

Elaboracién de campafias de publicidad interna para difundir la temdtica de género
Coordinacién de eventos con otras instituctones (firma de convenios, representaciones)
" Montaje ¥ logistica de eventos de la Unidad de Género Institucional

(estiones institucionales para elaboracidn de materiales multimedia

Maestra de Ceremonia en eventos de la Unidad de Género Institucional y otras Unidades de
la PGE que lo solicitan

Redaceidn de informacién y actualizacidn para el Portal Web de Género

Montaje v participacién en ferias interinstitucionales en el tema de mujeres

Distribucidén de material publicitario

Participacion en la elaboracidn del POA de la Unidad de Género Institucional y otras
actividades que la coordinacidn designe

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Elaboracién de videos y audios institucionales.
Conocimientios de herramientas informdiicas.
Técnicas de investigacion social,

Técnicas de redaccidn y ortografia.

Congcimiento de disefto grdfico.

Redaccidn de notas.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencias:
Licenciado/a en ciencias de la comunicacidn.
Conoctmientos de informditica v redaccidn.
Redaceidn de notas.

Capacidad tnvestigativa,

Expertencia comprobable.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados,

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Bticay

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enjfoque de Género

Respeto

Comunicacion Efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Motorista de Unidad de Género Institucional

UNIDAD: Unidad de Género Institucional

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Género Institucional
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de Género Institucional
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Satasfacer las necesidades de transporte para el recurso humano v trasiado de matermles ¥
equipos de la Unidad de Género Institucional.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Transportar personal, mobiliario, equipo e insumos,

Mantener en dptimas condiciones el vehiculo asignado,

Informar oportunamente a las autoridades respectivas, las necesidades de mantenimiento
preventivo v correctivo.

Participar en la elaboracidn del plan de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.
Lievar al dia y ordenadamende el registro de Conirol de Recorrido de Misidn Oficial
Verificar que la factura emitida por la Gasolinera cumpla con los requisitos estipulados por
la PGR

Otras funciones delegadas por su inmediato/a superior.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad
Buenas relaciones interpersonales

Atencidn v enfoque a el/la Usuario/a;

Motivacién al Trabajo/ Responsabilidad

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Educacién Bdsiea.

De preferente con conocimiento en mecdnica y electricidad automotriz,

Con tres afios de experiencia como motorista

No tener antecedenies administrativos, penales, ni judiciales como persona demandada en
easos de violencia hacia las mujeres o nifiez

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales,

Aptitudes para el puesto;
Proactivoe/a;
Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo,

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de Género

Respeto

Comunicacion Efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGQO: Coordinador/a Local de la Unidad de Atencién Especializada
para las Mujeres

UNIDAD: de Atencidn Especializada para las Mujeres

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Atencién Especializada para las mujeres.
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de Género Institucional

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Flanificar, organizar, coordinar, dirigir y supervisar las actividades establecidas para lo
atencion integral o las mujeres que enfrentan hechos de vioclencia intrafamiliar, violencia de
género y discriminacidn, asimismo coordina y supervisa log casos asignados ol personal bajo
su responsabilidad, aspectos logisticos con el Procurador/a Auxitliar Departamental v
coordinaciones locales o nivel nacional.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Elaboracién de Plan Operative Anual y monitoreo del mismo.

Coordinar el trabajo a realizar por el personal asignado a le Unidad de Atencidn
Especializada para las Mujeres.

Supervisar la correcla aplicacién de los procesos de Atencidn en la Unidad de Atencidn
especializada para las mujeres.

Brindar asesorias en materia de discriminacidn, violencia intrafamiliar ¥ violencia de
género.

Firmar actas vy notas dirigidas o otras unidades de la Procuraduria General de la Reptiblica.
Verificar la atencién brindada desde el inicio del proceso de atencidn hasta su finalizacién.
Realizar evaluaciones de control sobre la aplicacion del proceso de atencidn cada cuatro
meses, para garantizar un servicio efictente o las usuarias.

Elaborar informes estadisticos mensuales.

Coordinar actividades con las unidades de atencidn al Usuario/a de la institucidn.

Realizar coordinacidn interinstitucional a nivel local, con organizaciones del sector justicia y
otras relactonadas al trabajo de la unidad.

Realizar actividades de divulgacidn y formacidén sobre los servicios de la Unidad y los
derechos humanos de las mujeres.

Brindar acompafiamiento a las usuarias en las actividades administrativas y/o judiciales
requeridas por el caso.

Monitorear y supervisar la aplicacidén de los procesos de atencidn en los expedientes y rendir
los informes requeridos a la Unidad de Género Institucional,

Cumplir con los planes y programas en el desarrollo de los procesos y procedimientos
administratives, técnicos y legales de su competencia.

Evaluar el nivel de riesgo de las usuarias frente a los hechos violentos y construir en forma
conjunta un plan de seguridad.

Brindar apoyo técnico a las Unidades legales en materia de atencidn especializada para las
miuyjeres.

Cumplir con las leyes, reglamentos vy demds politicas internas, relacionadas con la prestdacion
del servicio solicitado.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Capacidades y habilidades:

Compromiso instituctional y con el Sistema de Gestién de la Calidad
Conocimiento y sensibilidad en el tema de violencia de género hacia las mujeres
Defensa y promocion de los derechos humanos de las mujeres
Autocontrol y Estabilidad Emocional.

Confianza y Seguridad en si mismo/a

Capacidad para trabajar bajo presién

Habilidad Comunicativa

Manejo de Relaciones/Empatia

Trabajo en Equipo

Motivaerén ol Trabajo/Responsabilidad

Capacidad de andlisis con enfoque de género

Ser asertivo/o

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacidn y Organizacién

PERFIIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencias:

Abogado/a de la Repiiblica, con Titulo universitario debidamente autorizado por el
Ministerio de Educacién

Conocimiento y manejo de la normativa nacional e internacional en materia de Derechos
Humanos y Derechos Humanos de la Mujer

Conocimiento y manejo de la Teoria de Género

Conocimiento bdsico de la normativa juridica aplicable en El Salvador

Conocimiento de las herramientas conceptuales y prdcticas para enalizar las situaciones de
violencia intrafamiliar y de género

Experiencic minimea dos afies laborando en cualquiera de las Unidades de Atencidn al
Usuario/a de la PGR y/o0 en Organismos de defensa de los derechos de la mujer o de género
en el sector priblico o privado.

No haber sido condenado/a en procesos administrativos, ni Judzcaales en casos de violencia
hacia las mujeres, nifiez y adolescencia y no poseer denuncia activa como persona
demandada por violacién a derechos humanos de las mugjeres, nifiez y adolescencia.

Haber recibido induccidn técnica en el proceso de su compelencia y en el funcionamiento de lo
insittucion.

Conocimiento y manejo de técnicas de oralidad v comportamiento forense

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirigir el personal de su competencia;
Disciplinado/a;

Liderazgo.

Inteligencia emocional

Ser asertiva/o
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Unidad de Recursos Humanos

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuestio/a a cumplir lineamientos institucionales;
Disposicidn para trabajar en equipo

Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis v Sintesis de Documentos;
Ser empdtico/a

Valores:

Etica;

Responsabilidad,;

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo Enfoque de Género
Enfoque de genero

Respeto

Comunicacion Efectiva
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Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Defensor/a Publica

UNIDAD: de Atencién Especializada para las Mujeres

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Atencidn Fspecializada para las mujeres.
VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de la Unidad de Atencién Especializada para
las Mujeres.

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo'

Brindar asesoria y asistencia legal (representacién y/o acompanamaento} en los procesos
Judiciales y /o administrative, a mujeres que enfrentan hechos de violencia intrafamiliar,
violencia de género y discriminacién v solicitan los servicios de la Unidad de Atencidn
Especializada para las Mujeres.

Funciones y Responsabilidades del cargo:
Aplicar los procesos de atencién establecidos para la prestacion del servicio en la Unidad de
Atencidn Especializada para las Mujeres,

Proporcionar asesorin y asistencia legal a las mujeres que solicitan los servicios de la
Unidad,
Asistir o las audiencias notificadas por los tribunales competentes,

Elaborar informes estadisticos mensuales.

Realizar lus actividades de la etapa administrativa v judicial, establecidas en los procesos de
atencién.

Representar y/o acompaiiar a las usuarias en cualquiera de las dreas de atencidn, violencia
intrafamiliar, viclencia de género y discriminacion.

Represeniar o la institucidn, en actividades relativas a la temdtica de Género, cuando sea
delegado /o por la Unidad de Género Institucional, Procurador/a Auxiliar o Coordinador
Local de la Unidad de Atencion Especializada para las Mujeres.

Cumplir con las leyes, reglamentos y demds politicas internas, relacionadas con la asistencia
del seruvicio solicitado.

Informar a su coordinador/a los obstdeulos en el sistema judicial o instituciones
administrativas para el efectivo cumplimiento de los derechos humanos de las mujeres

Capacidades y habilidades:

Compromiso institucional y con el Sistema de Gestion de la Calidad
Conocimiento y sensibilidad en el tema de violencia de género hacia las mujeres
Defensa y promocion de los derechos humanos de las mujeres
Autocontrol y Estabilidad Emocional.

Confianza v Seguridad en si mismo/a

Capacidad para trabajar bajo presidn

Habilidad Comunicativa

Manejo de Relaciones/Empatia

Trabajo en Equipo

Motivacién al Trabajo/ Responsabilidad

Capacidad de andlisis con enfoque de género

Ser asertivo/a
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PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencias:

Abogadoe/a de la Repiiblica, con Titulo universitario debidamente autorizado por el
Ministerio de Educacidn.

Conocimiento v manejo de la normativa nacional e internacional en materia de Derechos
Humanos y Derechos Humanos de la Mujer.

Conocimiento y manejo de la Teoria de Género

Conocimiento bdsico de la normativa juridica aplicable en El Salvador.

Conocimiento de las herramientas concepluales y practicas para analizar las situaciones de
violencia intrafamiliar y de género

Experiencia minima dos afios laborando en cualquiera de las Unidodes de Atencion al
Usuario/a de la PGR y/o en Organismos de defensa de los derechos de la mujer ¢ de género
en el sector piiblice o privado.

No haber sido condenado/a en procesos administratives, ni judiciales en casos de viclencia
hacia las mujeres, nifiez v adolescencia y no poseer denuncia activa como personag
demandada por violacién o derechos humanos de las mujeres, nifiez y adolescencia.

Haber recibido induccidn técnica en el proceso de su competencia y en el funcionamiento de la
institucidn.

Conocimiento y manejo de técnicas de oralidad y comportamiento forense.

Caracteristicas Personales:;
Disciplinado/a;

No tener dificultades con figuras de autoridad,
Inteligencia emocional

Ser asertiva/o

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Disposicién para trabajar en equipo;

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/ay

Capacidad de Andlisis y Sintests de Documentos;
Ser empdtico/a

I{alores:

Etico;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
FEnfoque de Género

Respeto

Comunicacidn Efectiva
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CARGO: Psicélogo/a

UNIDAD: de Atencion Especializada para las Mujeres

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Atencion Especializada para las mujeres.
VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de lq, Unidad de Atencion Especializada para
las Mujeres.

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Atender y escuchar alas mujeres que enfrentan hechos de violencia intrafamiliar, violencia
de género y discriminacion y solicitan los servicios de Unidad de Atencion Especializada
para las Mujeres, ademds brindaries orientacién psicolégica que les permita estabilizarse
emocionalmente y realizar acciones para superar su situqcion.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Cumplir con la aplicacién de los procesos de atencién establecidos en la Unidad de Atencidn
Especializada para las Mujeres, en lo referente a la atencion psicoldgica.

Brindar atencién psicoldgica a las mujeres atendidas en la unidad y que se encuentran en
estado de crisis,

Facilitar grupos de Auto Ayuda.

Ejecutar actividades preventivas formativas d de divulgacidn, en torno a la temdtica de
violencia de Género, cuando sea delegado /a por la Unidad de Género Institucional,
Procurador/a Auxiliar o Coordinador Local de la Unidad de Atencién FEspecializada para
las Mujeres.

Euvaluar el nivel de riesgo de las usuarias frente o los hechos violentos y construir en forma
conjunia un plan de seguridad.

Registrar, decumentar y sistematizar la informacién y las acciones tomadas en la atencién
de cada caso confidencial.
Elaborar informes y/o reportes psicolégicos al finalizar lo atencién o cuando sean requeridos
por el Coordinador/a Local de la Unidad o por el juzgado.

Referir a las usuarias cuando requieran terapias psicoldgicas o otras instituciones de salud
mental o la Unidad Preveniiva Psicosocial de la institucién.

Elaborar informes estadisticos mensuales.

Cumplir con las leyes, reglamentos y demds politicas internas, relacionadas con la asistencia
del servicio solicitado.

Brindar acompafiomiento a usuarias

Capacidades y habilidades:

Compromiso institucional vy con el Sistemo de Gestion de la Colidad
Conocimiento v sensibilidad en el tema de violencia de género hacia las mujeres
Defensa y promocion de los derechos humanos de las mujeres
Auitoconirol y Estabilidad Emocional.

Confianza v Seguridad en si mismo/a

Capacidad para trabajar bajo presidn

Habilided Comunicative

Manejo de Relaciones/Empatia

Trabajo en Equipo

Motivacion al Trabajo/Responsabilidad

Capactdad de andlists con enfoque de género

Ser asertive/a
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
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Unidad de Recursos Humarnos

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencias:

Psicdlogo/a, con Titulo universitario debidamente autorizado por el Ministerio de Educacidn
Conocimiento v manejo de la normativa nacional ¢ internacional en materia de Derechos
Humanos y Derechos Humanos de la Mujer

Conocimiento y manejo de la Teorfa de Género

Conocimiento bdsico de la normuativa juridica aplicable en El Salvador.

Conocimiento de las herramientas conceptuales vy prdcticas para anclizar las situaciones de
violencia intrafamiliar y de género.

Experiencia minima dos afios en el efercicio de la profesion y/o conocimientos en la
aplicacidn de terapias psicoldgicas a mujeres que sufren violencia intrafamilior vy violencia
de género.

No haber sido condenado/a en procesos administrativos, nt judiciales en casos de violencia
hacia las mujeres, nifiez v adolescencia y no poseer denuncic activa como personda
demandada por violactén a derechos humanos de las mujeres, nifiez y adolescencia..

Haber recibido induccién técnica en el proceso de su competencia y el funcionamiento de la
institucion.

Caracteristicas Personales:
Disciplinade/a;

No tener dificultades con figuras de autoridad,
Inteligencia emocional

Ser asertiva/o

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales,
Disposicion para trabajar en equipo;

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a;

Capacidad de Andlisis v Sintesis de Documentos;
Ser empdtico/a

Valores:

Biica,

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo,
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de Género

Respeto

Comunicacion Efectiva
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Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Trabajador/a Social

UNIDAD: de Atencién Especializada para las Mujeres
FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Atencion Especializada para las mujeres.
VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de la Unidad de Atencidn Especializada para

las Mujeres.
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Brindar atencidn sacial a las mujeres que enfrentan hechos de violencia intrafamiliar,
violencia de género y discriminacion y solicitan los servicios de Unidad de Atencidn
Especializada para las Mujeres, ademds proveerles herramientas que les permitan
empoderarse v darles el acompafiamiento en el proceso de normalizacién de su vida.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Cumplir con la aplicacidn de los procesos de atencion establecidos en la Unidad de Atencidn
Especializada para las Mujeres, en lo referente a la atencidn social,

Entrevistar y asesorar a las usuarias sobre los diferentes programas v redes de apoyoe,
Realizar investigacidn social o las usuarias a través de visitas domictliarias, entrevistas
colaterales vy evaluacion del entorno y darle seguimiento social de los casos asignados.
Asesorar a la usuaria sobre los diferentes programas y redes de apoyo.

Promover y Facilitar grupos de Auto Ayuda.

Elaborar informes y/o reportes soctales al finalizar la atencién de las usuarias o cuando
sean requeridos por la Coordinadora Local de la Unidad o por el juzgado.

Elaborar informes estadisticos mensuales.

Reolizar actividades preventivas, formativas o de divulgacidn de los servicios que presta la
untdad y de temas a fines a lo atencién legal v psicosocial.

Brindar acompafiamiento o las usuarias para realizor trdmites administrativos a
instituciones privadas y/o publicas.

Evaluar el nivel de riesgo de las usuarias frente a los hechos violentos y construir en forma
conjunta un plan de seguridad. ]

Coordinar el ingreso de la usuaria o Centros de Proteccidn o Albergues.

Cumplir con las leyes, reglamentos y demds politicas internas, relacionadas con la asistencia
del servicio solicitado.

Capacidades y habilidades:

Compromiso institucional ¥ con el Sistema de Gestidn de lo Calidad
Conoctmiento y sensibilidad en el tema de violencia de género hacia las mujeres
Defensa y promocién de los derechos humanos de las mujeres
Auidoconirol y Estabilidad Emocional.

Confianza v Seguridad en s mismo/a

Capacidad para trabajar bajo presicn

Habilidad Comunicativa

Manejo de Relaciones/Empatic

Trabajo en Equipo

Motivacién al Trabajo/Responsabilidad

Capacidad de andlisis con enfoque de género

Ser asertiva/o
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Unidad de Recursos Humanos

PERFIIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencias:

Licenciado/a en Trabajo Social, inserito/a en la Junta de Vigilancio de la profesidn de
Trabajador/a Social, con Titulo universitario debidamente autorizado por el Ministerio de
Educacion

Conocimiento y manejo de la normativa nacional e internacional en materia de Derechos
Humanos v Derechos Humanos de la Mujer

Conocimiento y manejo de la Teoria de Género

Conocimiento bdsico de la normativa juridica aplicable en El Salvador

Conocimiento de las herramientas conceptuales y prdcticas para analizar las situaciones de
violencia intrafamiliar y de género

Experiencia mintma dos anios en el gjercicio de la profesidn y/o conocimientos en la
aplicacién de terapias psicolégicas @ mujeres que sufren violencia intrafamiliar y violencia
de género.

No haber sido condenado/a en procesos administrativos, ni judiciales en casos de violencia
hacia las mujeres, nifiez y adolescencia y no poseer denuncia activa como persona
demandada por viclacidn a derechos humanos de las mujeres, nifiez y adolescencia..
Haber recibido induccidén téenica en el proceso de su competencia y el funcionamiento de la
institucion.

Caracteristicas Personales:;
Disciplinado/a;

No tener dificultades con figuras de autoridad;
Inteligencia emocional

Ser asertiva/o

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Omentado/a o resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos insiitucionales.
Disposicién para trabajar en equipo;

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/o;

Capacidad de Andlisis v Sintesis de Documentos;
Ser empdtico/a

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el irabajo en equipo
Enfoque de Género

Respeto

Comunicacion Efectiva
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Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Receptor/a

UNIDAD: de Atencién Especializada para las Mujeres

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Atencién Especializada para las mujeres.
VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de la Unidad de Atencién Especializada para
las Mugjeres. '

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Facilitar la asistencia @ mujeres que enfrentan hechos de violencia intrafamilior, violencia
de género y discriminacidn y solicitan los servicios de la Unidad de Atencidn Especializada
para las Mujeres,

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Brindar asesoria a la usuaria sobre la prestacién del servicio de la Unidad.

Revisar documentacion de la usuaria y elaborar expediente

Registrar en el libro respectivo solicitudes de asistencia

Distribuir los expedientes al profesional de acuerdo a la carga de trabajo.

Custodiar y controlar los libros de solicitudes de asistencia y asignacién de casos.

Derivar la asistencia solicitada a la unidad de Atencién al Usuario correspondiente de la
FGR.

Cumplir con las leyes, reglamentos y demds politicas internas, relacionadas con lo asistencia
del servicio solicitado.

Capacidades y habilidades:

Compromiso institucional y con el Sistema de Gestién de la Calidad
Conocimiento v sensibilidad en el tema de violencia de género hacia las mujeres
Defensa y promocidn de los derechos humanos de las mujeres
Autocontrol y Estabilidad Emocional.

Confianza y Seguridad en st mismo/a

Capacidad para trabajar bajo presidn

Habilidad Comunicativa

Manejo de Relaciones/Empatia

Trabajo en Equipo

Motivacidn al Trabagjo/Responsabilidad

Capacidad de andlisis con enfoque de género

Ser asertiva/o

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencias;

Estudiante de Licenciatura de Ciencias Juridicas, con un minimo de 25 materias aprobodas
incluyendo Derecho de Familia y Derecho Procesal de Familia, cuando sea empleado de

nueve ingreso o tener dos afios de experiencia desempefidndose en los equipos legales de
atencion al usuario, debiendo ser supervisado por el Coordinador/a de Unidad.
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Unidad de Recursos Humanos

Conocimiento y manejo de la normativa nacional e internacional en materia de Derechos
Humanos v Derechos Humanos de la Mujer

Conocimiento y manejo de la Teoria de Género

Conocimiento bdsico de la normativa juridica aplicable en El Salvador

Conocimiento de las herramientas conceptuales vy prdcticas para analizar los situaciones de
violencia intrafamiliar v de género

Experiencia minima dos afios laborando en cualguiera de las Unidades de Atencidn al
Usuario/a de la PGR y/o en Organismos de defensa de los derechos de la mugjer o de género
en el sector piblico o privado.

No haber sido condenado/a en procesos administrativos, ni judiciales en casos de violencig
hacia las mujeres, nifiez y adolescencia y no poseer denuncia activg como persona
demandada por violacidn a derechos humanos de las mujeres, nifez y adolescencia.

Haber recibido induccién téenica en el proceso de su competencia y en el funcionamiento de la
institucion.

Caracteristicas Personales:;

Disciplinado /a;

No tener dificultades con figuras de autoridad;
Inteligencia emocional

Disposicion para trabgjar en equipo;

Ser asertiva/o

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orieniado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos instttucionales.
Disposicidn para trabajar en equipo;

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;

Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;
Ser empditical/o

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo,

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de Género

Respeto

Comunicacidn Efective
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a General Administrativo/a

UNIDAD: Despache Coordinador/a General Administrative/a

FUENTE DE INFORMACION: Despacho Coordinador/a General Administrative/a
VERIFICADO POR: Procurador/a General de la Repiblica

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Asistir técnicamente a el/la Procurador/a General en las funciones edministrativas propias
de su cargo, proporcionando asistencig téenica a todas las Unidades de Apoyo Institucional,
v en las que le solicite o delegue el titular.

Funciones y responsabilidades del cargo:

Farticipar en la elaboracién de presupuestos y proyectos de desarrollo

Impulsar y desarrollar diagnéstico sobre realidad administrativa de la Institucion.
Participar en el disefio de la planeacién estratégica y operativa de los servicios que ofrece la
Instrtucidn. :

Elaborar ponencias, emitir opiniones técnicas, y pronunciamiento en el campo de su
competencia.

Brindar asistencia técnica a Coordinadores/as de Apoyo Institucional.,

Coordinar el desarrollo de programas de vertficacion de los/as Supervisores/as Regionales.
Asistir a los/as supervisores/as en el desarrollo de sus funciones.

Velar por el cumplimiento de las politicas Institucionales

Formular politicas de transparencia Institucional

Asesorar en el drea de su competencia al/la Procurador/a General.

Las funciones que el/la Procurador/a le delegue para el cumplimiento de responsabilidades,
v que no se encuentren senaladas en las anteriores.

Capacidades y habilidades:

Relaciones interpersonales;

Formulacién de planes de trabgjo

Compromiso con el Sistema de Gestidén de la Calidad;

Atencidn a el/la usuario /¢ con enfoque de Género

Planificar, organizar y controlar la prestacidn del servicio

Fomentar el trabajo en equipo

Respeto a las direcirices Institucionales;

Manejo de Sistemas Informdticos;

Capacidad en la toma de decisiones

Aplicacién de la legislacién relacionada con el proceso de su competencia
Capacidad para establecer contactos y gestiones con instituciones publicas, privadas y
organismos internacionales.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL BEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y experiencia:

Ingeniero/o Industrial, Licenciado/a en Administracion de Empresas u otra carrera afin,
con Maestria en Administracion de Empresas o Administracién Piblica.

Preferentemente con dominio del Idioma Ingles.

Con 2 afios de experiencia en posiciones de Gerenciamiento General, con capacidad para
integrar, coordinar, facilitar y monttorear las funciones de las Unidades Administrativas.
Experiencia en la elaboracidn de presupuesios Gubernamentales v proyectos de desarrollo.
Amplios conocimientos de leyes administrativas v financieras.

Capacidad para establecer contactos y realizar gestiones con Instituciones Piiblicas,
Privadas, y Organismos Internacionales.

Dominio de herramientas informdticas.

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirigir el personal de su competencia,
Disciplinado/a; )

Liderazgo.

Actitudes para el puesto;

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado /a a resultados,

Dispuesto /a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis v Sintesis de Documenitos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad,;

Solidaridad er el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva.

Manual de Clasificacién de Cargos de la PGR, Noviembre 2016




PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Auditor/a Interno/a

UNIDAD: Auditoria Interna

FUENTE DE INFORMACION: Auditoria Interna
VERIFICADO POR: Procurador/a General de la Repiiblica
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de irabajo:

Contribuir al alcance de los objetivos institucionales y del sistemo de control interno,
mediante la prdctica de un enfoque sistemdiico v profesional para evaluar y recomendar en
cuanto o mejorar lo efectividad de la administracién del riesgo, del control y de los procesos
de direccidn. '

Funciones y responsabilidades del Carga:

Revisar instructivos, procedimientos y normativa internos pare dor fiel cumplimiento a lo
establecido en la ejecucién de las operaciones financieras, administrativas y de sistemas
informdticos de la institucion.

Elaborar v ejecular el plan de trabajo de Auditoria Interna Institucional.

Remitir el plan de trabajo de Auditoria Interna Institucional a la Corte de Cuentas de la
Repuiblica segiin el plazo establecido en la ley de la mencionada Institucidn.

Velar por el cumplimiento de las Normas de Conirol Interno.

Informar a el/la Procurador /a General de cualquier hallazgo en las Auditorias realizadas.
Realizar auditorias financieras, legales, de sistemas y de gestidn.

Recomendar acciones preventivas y correctivas ante hallazgos.

Medir la efectividad de los coniroles internos.

Examinar sistemdticamente la ejecucion de todas lus actividades de lo entidad con la
finalidad de verificar, evaluar y elaborar informes que contengan comentarios, conclusiones
¥ recomendaciones.

Elaborar informes, Cartas de Gerencia o Reportes Internos de Auditoria, segiin corresponda.
Participar en la evacuacidén de observaciones de la Corte de Cuentas de la Reptiblica.

Promover, dar seguimiento v apoyar el desarrollo personal y profesional de los/as miembros
de su unidad.

Cumplir con las atribuciones que el/la Procurador/a General le delegue.

Todas las contenidas en la Ley de la Corte de Cuentas de la Repilblica.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Relaciones interpersonales

Respeto a las directrices Insiitucionales

Capacidad para trabajar en equipo

Capacidad en la toma de decisiones

Atencidn al usuario con enfoque de Género

Manejo de Sistemas Informdticos
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO

Formuacion, Conocimientos y Experiencia:

Licenciado/a en Contaduria Piblica(Autorizado/a por el Consejo de Vigilancia de o
Profesién de lo Contaduria Piiblica y Auditoria);

Conocimiento de Leyes administrativas del Estado relativas a la Auditoria,

Conocimiento en Normas y Principios Internacionales de Auditoria;

Conocimientos en elaboracion de informes técnicos;

Conocimiento de Software de procesador de palabras y hojas electrénicas;

Un afio de experiencia como Auditor/a Interno/a o tres afios de experiencia en el campo de la
auditoria.

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirigir el personal de su competencia;
Disciplinado /a;

Liderazgo.

Aetitudes perea el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a o cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:
Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Eticay

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Colaborador/a de Auditoria Operativo-Administrativa

UNIDAD: Auditoria Interna

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Auditoria Interna
VERIFICADO POR: Auditor/a Interno/a

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo;

Dar asistencia en todo el proceso operativo de la Auditoria Gubernamental al/la Auditor/a
Interno/a en el cumplimiento de los objetivos institucionales correspondientes a las dreas
operativas, financieras y administrativas.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Apoyar a el/la Auditor/a Interno/a en el proceso operativo que le compete;
Ejecutar el plan de Auditoria Interna Institucional;

Participar en el proceso de formulacion del plan operativo de su unidad,
Velar por cumplimiento de las Normas de Control Interno;

Cumplir con las atribuciones que el / la Auditor/a Interno/a le delegue;
Realizar auditorias financieras, de sistemas y de gestidn,

Realizar auditorias especiales;

Colaborar en la elaboracidn de informes de Auditoria;

Todas aquellas actividades encomendadas por el/a superior/a inmediato/a.

Capacidades y habilidades:

Relaciones interpersonales

Compromiso con el Sistema de Gestidn de lg Calidad

Respeto a las directrices Institucionales

Capacidad para trabajar en equipo

Habilidad para realizar andlisis financieros y administrativos
Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género

Manejo de Sistemas Informdticos

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Licenciado/a en Contaduria Piblica;

Conocimiento de Leyes administrativas del Estado, Financieras v Contables;
Conocimiento en Normas y Principios Internacionales de Auditoria y Contabilidad;
Conocimientos en elaboracién de informes técnicos;

Habilidad para realizar andlisis financieros y administrativos;

Conocimiento de Software de procesador de palabras y hojas electrénicas;

Dos anios de experiencia en auditoric.
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PROCURADURIA GENERAIL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos instilucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo,

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERALDEILA | FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Colaborador/a de Auditoria Legal

UNIDAD:; Auditoria Interna

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Auditoria Interna
VERIFICADO POR: Auditor/a Interno/a

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Dar asistencia en todo el proceso operativo de la Auditoria Gubernamental a el/la Auditor/a
Interno/a en el cumplimiento de los objetivos institucionales correspondientes a las dreas
legales.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Apoyar a el/la Auditor/a Interno/e en el proceso operativo que le compete;
Ejecutar el plan de Auditoria Interna Institucional,

Participar en el proceso de formulacidn del plan operativo de su unidad,
Velar por cumplimiento de las Normas de Conirol Interno del drea legal que le sean de su
competencia,

Cumplir con las atribuciones que el/la Auditor/a Interno/a le delegue;
Realizar auditorios legales;

Realizar auditorias especiales; A

Dar asesoria legal en las otras dreas de Auditoria en donde sea requerido;
Colaborar en la elaboracién de informes de Audiforia,

Todas aquellas actividades encomendadas por el/la superior/a inmediato.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Relaciones interpersonales

ERespeto o las direcirices Institucionales

Capacidad para trabajar en equipo

Habilidad para realizar andlisis financieros y administrativos
Atencién a el /lg usuario/a con enfoque de Género

Manejo de Sistemas Informdticos

PERFIL. DEL PUESTO
Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Licenciado /a en Jurisprudencia y Ciencias Sociales, en Ciencias Juridicas, o en Derecho,
autorizado por la Corte Suprema de Justicia para ejercer la Abogacia, con conocimientos
bdsicos de Auditoria o disponibilidad para aprender sobre Auditoria Gubernamental;
Conocimiento de Leves adminisirativas del Estado, Financieras y Contables;

Conocimiento en Normas ¥ Principios Internacionales de Auditoria y Contabilidad,
Conocimientos en elaboracién de informes técnicos;

Habilidad para realizar andlisis juridicos;

Conocimiento de Software de procesador de palabras y hojas electronicas;

Dos afios de experiencia en una o mds dreas de los servicios legales que brinda la Institucidn.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a o resultados;

Dispuesio/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes pare el puesto:
Proactive/a;
Capacidad de Andlisis v Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo,

Confidencialidad;

Solidaridad en el irabajo en equipo
Enfoque de género

FRespeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO:; Técnico/a de Auditoria Informdtica

UNIDAD: Auditoria Interna

FUENTE DE INFORMACION: Auditoria Interna
VERIFICADO POR: Auditor Interno

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre de 2016

Resumen de trabajo:

Dar asistencia en todo el proceso operativo de la Auditoria Gubernamental al/la Auditor/a
Interno/a en el cumplimiento de los objetivos institucionales correspondientes ¢ las dreas de
Informdtica.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Apoyar a el/la Auditor/a Interno/a en el proceso operativo que le compete;
Ejecutar el plan de Auditoria Interna Institucional;

Participar en el proceso de formulacion del plan operativo de su unidad;

Velar por cumplimiento de las Normas de Control Interno;

Cumplir con las atribuciones que el/la Auditor/a Interno/a le delegue;

Realizar auditorias Informdticas;

BRealizar auditorios especiales;

Dar asesoria Informdiica en las otras dreas de Auditoria en donde seq requerido,
Colaborar en la elaboracisn de informes de Auditoria;

Todas aquellas actividades encomendadas por el/la superior /o inmediato/a.

Capacidades y habilidades: -

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Relaciones inierpersonales

Respeto a las direcirices Institucionales

Capacidad para trabajar en equipo

Habilidad para realizar andlisis financieros y administrativos
Atencién a el/la usuario/a con enfoque de Género

Manejo de Sistemas Informdticos

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos vy Experiencia:

Ingeniero/a en Sistemas Informdticos o en Computacién y/o Licenciado/a en Ciencias de la
Computacion o en Informdtica, con conocimientos bdsicos de Auditoria o con disponibilidad
para aprender;

Conocimiento de Leyes administrotivas del Estado, Finoencieras y Contables;

Conocimiento en Normas y Principios Internacionales de Auditoria y Contabilidad,
Conocimientos en elaboracidn de informes técnicos;

Habilidad para realizar andlisis financieros y administrativos;

Amplio conocimiento de Software y hardware;

Dos afios de experiencia en la supervisidn de Sistemas Informdticos.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales,

Orientade/a o resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica,

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
, REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a Nacional de Atencién a el/la Usuario/a

UNIDAD: Unidad de Dérechos Reales y Personales, Unidad de Defensa de los Derechos del

- Trabajador, Unidad de Defensoria Piblica, Unidad de Defensa de la Familia,  Niflez y
Adolescencia, Unidad de Mediacidn y Conciliacién v Unidad Preventiva Psicosocial
FUENTE DE INFORMACION: Coordinaciones Nacionales de Atencién a el/la Usuario/a
VERIFICADO POR; Procurador/a General de la Repiiblica |
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Coordinar, facilitar ¥ supervisar la planificacidn de la provisién de los servicios legales y de
Mediacidn y conciliacion, del nivel operativo de la respectiva unidad. En su conjunio,
integrardn el Comité Operativo que tendrd como finalidad emitir recomendaciones en
funcién de apoyo a el/la Procurador/a General en la toma de decisiones.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Gestionar la asignacién de recursos humanos para el funcionamiento de la unidad.
Elaborar proyectos de reformas, ponencias, y pronunciamientos en maoteria de su
competencia,

Coordinar, facilitar v supervisar la prestacion de los seruvicios en el proceso de atencidn a
el/la usuario/a.

Gestionar v coordinar la formacién permanente del recurso humano en las Unidades de
Atencidn a el/la usuario/a.

Realizar propuestas de modificaciones en el proceso de su competencia.

Elaborar la planificacion de auditorias de control del proceso de su competencia de las
Procuradurias Auxiliares.

Controlar y ejecutar acciones preventivas y correctivas relacionadas con el producto no
conforme

Puarticipar en reuniones del Comité Operativo,

Cumplir v hacer cumplir los reglamentos, normas y politicas institucionales

Representar ¢ el/lo Procurador/a General en actividades delegadas relacionadas con su
proceso,

Ejecutar actividades delegadas por el/la Procurador/a Adjunto/a Especializado/a

Capacidades y habilidades:

Formulacion de planes de irabajo

Compromiso con el Sistema de Gestién de lo Calidad
Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Flanificar, organizar ¥ controlar la prestacidn del servicio
Fomentacidon del trabajo en equipo

Capacidad en la toma de decisiones

Andlisis de documentos legales

Aplicacién de legislacién relacionada con el proceso de su competencia
Especialista en las normativas legales de su competencia
Liderazgo
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PROCURADURIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

FORH-C-07

- PERFIL DEIL PUESTO

Formacion, Conocimientos y experiencia:
Abogado/a de la Reptiblica, con cuatro afios en el ejercicio de la profesidn

Conocimiento de normativa nacional e internacional en materia legal de su competencia

Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje. (Deseable)

Experiencia minima de tres afios en lo defensa piiblica o asistencia legal o como minimo dos

afios como Coordinador local o Procurador Auxiliar,

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirigir el personal de su competencia;
Disciplinado/a;

Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Ortentado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlists y Sintesis de Documentos;

Yalares:

Fiica,

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacién efectiva.

Manual de Clasificacién de Cargos de la PGR, Noviembre 2016




PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Asistente legal de Atencion a el/la Usuario/a

UNIDAD: Despacho Coordinacién Nacionol de atencién al usuario/a

FUENTE DE INFORMACION: Despacho Coordinacién Nacional de atencidn a el/la
usuario/a.

VERIFICADO POR: Coordinador/a Nacional de atencidn a el/la usuario/a
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Brindar asistencic téenica legal al/la Coordinador /a Nacional, para facilitor la toma de
decisiones en lo relativo a los procesos legales de su competencia.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Proporcionar apoyo técnico legal o la Coordinacion Nacional,

Emitir opiniones y/o informes de cardcter técnico-legal en los casos que sean requeridos a la
Coordinacion Nactonal;

Verificar el cumplimiento de los procedimientos legales y proponer cambios orientados a la
mejora continua de los servicios que brinda la institucién;

Representar a el /la Coordinador/a Nacional cuando él/ella lo designe;

Participar en el moniioreo y evaluacién del cumplimiento de metas;

Participar en la elaboracidn de proyectos para el desarrollo de la Coordinacién Nacional,
Apovar con la induccidn técnica para el personal de nuevo ingreso;

Ejecutar Auditorias a nivel nacional de acuerdo a lo establecido en el procedimiento de la
Coordinacién Nacional; :

Gestionar copacitaciones con las instituciones encargadas de impartirlas y en coordinacion
con la Unidad de Recursos Humanos;

Las delegadas por el /la Coordinador/a Nacional.

Capacidades v habilidades:

Relaciones interpersonales; _

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad;

Respeto a lus directrices Institucionales;

Interpretacién vy Andlisis de la Normativa vigente;

Manejo de Sistemas Informdticos;

Capacidad de andlisis v stntesis;

Técnicas de redaccién,

Atencidn a el/la usuarto/a con enfoque de Género;

Capacidad para establecer contactos y gestiones con instituciones publicas, privadas y
organismaos internacionales.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Abogado/a de la Repiiblica,

Conocimiento de Leyes vigentes de la Repiiblica;

Conocimiento en el uso de herramientas informdticas;

Conocimientos en redaccion de informes legales;

Conocimientos en Tratados y convenios internacionales;

Conocimientos en Derechos Humanos,

Un afio en las dreas del derecho laboral, administrative, civil y procesal civil, penal,; de
familia.

Haber recibido induccién técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacién
respectiva.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo
Disciplinado /a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orteniado/a o resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documenios;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en ¢l trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacién efectiva.

Manual de Clasificacion de Cargos de la PGR, Noviembre 2016




PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA '

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Colaborador/a administrativo/a de Coordinaciones Nacionales de
Atencion a el/la Usuario/a

UNIDAD: Coordinacién Nacional de Atencidn a el/la Usuario/a

FUENTE DE INFORMACION: Coordinacién Nacional de Atencién a el/la Usuario/a
VERIFICADO POR: Coordinador/a Nacional de Atencidn a el/la Usuario/a

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Apoyar en lo gestién administrativa de el/la Coordinador Nacional, asi como en lo
relacionado a recepcidn y envid de correspondencia, envio y archivo de documentos.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Atender a los/as usuarios/as internos y externos.

Recibir y Distribuir la correspondencia interna y externa.

Elaborar decumentacién requerida por la Coordinacidén Nacional

Ideniificar, Controlar y Archivar la documentacidn respectiva.

Colaborar en la solicitud y distribucién de los suministros adquiridos para el
funcionamiento de la unidad.

Realizar todas aquellas otras actividades relacionadas en el drea de trabgjo que le sean
delegadas o encomendadas por la coordinacién Nacional

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Relaciones interpersoncles

Respeto a las directrices Institucionales

Capacidad para trabajar en equipo

Compromiso institucional

Capacidad para trabajar bajo presién

Atencion ol usuario con enfoque de Género

Manejo de Sistemas Informdiicos

Técnicas de redaccién.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Bachiller Comercial o General de preferencia estudiante universitario en carreras
administrativas.

Conocimiento de la estructura organizativa de la Institucidn.

Uso de herramientas informdticas.

Capacidad pare redactar

Un afio en puestos similares, preferentemente en instituciones gubernamentales.

Haber recibido induccién técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn de
Recursos Humanos.

Manual de Clasificacidn de Cargos de la PGR, Noviembre 2016




PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Diseciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado /a a resultados,
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica,

Responsabilidad,

Humanismo;

Profestonalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de Género

Respeto

Comunicacion Efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Agrimensor/a

UNIDAD: Coordinacién Nacional Unidad de Derechos Reales y Personales
FUENTE DE INFORMACION: Coordinador/a Nacional Unidad de Derechos Reales v
Personales. .
VERIFICADO POR: Coordinador/a Nacional Unidad de Derechos Reales y Personales.
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Dar apoyo ala Coordinacién Nacional con el objeto de brindar asistencia en materia
de agrimensura, a lo Unidad de Derechos Reales y Personales de las 17
Procuradurias Auxiliares.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Apoyar al Coordinador Nacional, en asesoria técnica en materia de agrimensura o
miembros de los equipos de proceso de la Unidad de Derechos Reales y Personales, de todas
las Procuradurias Auxiliares cuando éstas la soliciten.

Colaborar en la revisidn vy actualizacién de los Procedimientos de trabgjo dela
Coordinacién Nacional y de la Unidad.

Colaborar en la Elaboracidn del plan anual de trabajo de la Coordinacién Nacional.
Coordinar y programar uvisitas de compo con el objeto de dar cumplimiento a las
solicitudes de asistencia topogrdfica.

Elaborar informes, descripciones técnicas, planos y otros en relacién a las solicitudes
recibidas.

Velar que el equipo de agrimensura como estaciones totales, prismas, tripodes, vehiculo,
programas de computactén y otros, estén en buen estado y reciban el mantenimiento
adecuado, para su perfecto funcionamiento.

Colaborar con otras actividades no contempladas en la presente descripeion de puestos, que
le encomiende el Coordinador Nacional.

Capacidades vy habilidades:

Formulacién de planes de itrabgjo

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Atencidn a el/la usuarto /o con enfoque de Género
Planificar, organizar vy controlar la prestacion del servicio
Fomentacidn del trabajo en equipo

Capacidad en la toma de decisiones

Especialisia en las temditicas de su competencia

Tener liderazgo
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y experiencia:

Ingeniero Civil 0 Arquitecto, autorizado por el VMVDU

Un afio de experiencia en el desarrollo de trabajo de campo, en levantamientos topogrdficos,
descripciones técnicas, elaboracion de planos y presentacidn de los mismos.

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a;

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a o cumplir ineamientos institucionales;

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,;

Humanismo,

Profestonalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a Nacional de Unidad Preventiva Psicosocial

UNIDAD: Unidad Preventiva Psicosocial

FUENTE DE INFORMACION: Coordinacién Nacional Unidad Preventiva Psicosocial
VERIFICADO POR: Procurador/a General de la Repiiblica

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Coordinar, facilitar y supervisar la planificacién de la provisién de los servicios preventivo
psicosocial del nivel operativo de la respectiva unidad, que contribuyan a resolver la
problemdtica familiar y la violencia social. En su conjunto, integrard el Comité Operativo
que tendrd como finalidad emitir recomendaciones en funcién de apoyo a el/la Procurador/a
General en la toma de decisiones.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Gestionar la asignacidn de recursos humanos para el funcionamiento de la unidad
Elaborar proyectos de reformas, ponencias, y pronunciamientos en materia de su
competencic.

Coordinar, facilitar y supervisar la prestacién de los servicios en el proceso preventivo
psicosocial.

Gestionar y coordinar la formacién permanenie del recurso humano en la Unidad.
Realizar propuestas de modificaciones en el proceso de su competencia.

Elaborar la planificacién de auditorias de control del proceso de su competencia de las
Procuradurias Auxiliares.

Participar en reuniones del Comité Operativo.

Cumplir y hacer cumplir los reglamentos, normas y politicas institucionales

Proponer reformas a los procedimientos de Preventive Psicosocial orientados a la mejora
continua de los servicios que brinda la institucidn.

Representar o el/la Procurador/a en actividades delegadas relacionadas con su proceso.

Capacidades v habilidades:

Formulacién de planes de trabajo

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Atencion a el/la usuario/a con enfoque de Género
Planificar, organizar y controlar la prestacidn del servicio
Fomentacion del trabajo en equipo

Capacidad en lo toma de decisiones

Especialista en las temdiicas de su competencia

Tener liderazgo
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y experiencia:

Licenciado/a en Psicologia o en Trabajo Social

Preferentemente con experiencia en la atencidn preventiva psicosocial

Conocimiento en técnicas de enseflanza y aprendizaje. (Deseable)

Tres afios de experiencia en el ejercicio de la profesién de psicélogo/a 6 Trabajador/a Social
autorizado por la Junta de Vigilancia, respectiva.

Caracteristicas Personales: i
Habilidad para coordinar y dirigir el personal de su competencia,
Disciplinado/a;

Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a o resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:
Proactive/a;
Capacidad de Andlisis v Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,
- Humanismo,

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humarnos

CARGO: Coordinador/a Nacional de Mediacién y Conciliacion

UNIDAD: de Mediacidn y Conciliacidn

FUENTE DE INFORMACION: Coordinacién Nacional Unidad de Mediacidn y
Conciliacion

VERIFICADO POR: Procurador/a General de la Reptiblica

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Asegurar la calidad técnica de los servicios que brindan las unidades locales de mediacién a
nivel nacional, mediante la asesoria del proceso, la creacion de lineamientos generales de
operacién, la realizacién de auditorias legales y el monitoreo de las metas establecidas, En su
conjunto, integrard el Comité Operativo que tendrd como finalidad emitir recomendaciones
en funcién de apoyo a el/la Procurador/a General en la toma de dectsiones.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Qestionar la asignacién de recursos humanos para el funcionamiento de la unidad
Elaborar proyectos de reformas, ponencias, ¥ pronunciamientos en materio de su
competencia.

Coordinar, facilitar y supervisar lo prestacion de los servicios en el proceso de atencidn a
el/la usuario/a, asi como las funciones de los coordinadores locales.

Gestionar y coordinar lo formacion permanente del recurso humano en materia de su
competencia.

Realizar propuestas de modificaciones al proceso de Mediacidn y Conciliacidn.

Elaborar la planificacidn de auditorias de control del proceso de su competencia en las
Procuradurias Auxiliares,

Conitrolar y ejecutar acciones preventivas y correctivas relacionadas con el producto no
conforme (segiin el punto 8.3 de la Norma ISO 3001-2008)

Participar en reuniones del Comité Operativo.

Cumplir ¥ hacer cumplir los reglamentos, normas v politicas institucionales
Representar al Procurador/a en actividades delegadas relactonadas con su proceso.

Las delegadas por el /la Procurador/a Adjunto/a Especializado en Mediacién relacionadas
con el proceso.,

Capacidades y habilidades:

Formulacién de planes de trabajo, capacitacion y auditorias internas

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad

Elaborar los informes y reportes estadisiticos nactonales del proceso de su competencia,
Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género

Actualizacién continua de los avances de la mediacicn o nivel nacional e internacional,
Planificar, organizar y controlar la prestacién del servicio

Fomentar el trabajo en equipo

Capacidad en la toma de decisiones

Aplicacidn de legislocién relacionada con el proceso de su competencia

Tener liderazgo
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH~C-0.7
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO
Formacion, Conocimientos y experiencia:

Preferentemente ser Abogado/a de la Reptiblica o profestonal con titulo universitario en las
especialidades afines al drea social,

Certificado de aprobacién de los tres cursos introductorios y del entrenamiento bdsico en
‘mediacién, consistente en pasantia y co-mediacidén de acuerdoe a los estdndares establecidos
en los procedimientos e instructivos respectivos.

Conocimiento de normative nacional e internactonal en materia de su competencia.
Conocimiento en Técnicas de resolucion alternativas de conflictos

Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje. (Deseable)

Dos afios de experiencia en mediacion v conciliacion o dos afios como coordinador loecal en la
Unidad de Mediacion y Conciliacion.

Caruacteristicas Personales:

Habilidad para coordinar v dirigir ol personal de su competencia,
Disciplinado/a;

Liderazgo.

Administracion del tiempo

Comunicarse de forma clara

Actitudes para el puesto;

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a o resuliados,

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones, oportuna y acertada.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Eticay

Responsabilidad;

Humanismo,

Profestonalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

FRespeto

Comunicacidn efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a Nacional de la Unidad de Atencion Especializada
parea las Mujeres.

UNIDAD: Coordinacién Nacional de la Unidad de Atencion Especializada para las Mujeres.
FUENTE DE INFORMACION: Coordinaciones Nacionales de Atencién al Usuario.
VERIFICADO POR: Procurador/a General de la Reptblica

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen del trabajo:

Coordinar, facilitar y supervisar la plantficacién de los servicios legales y psicosociales en el
nivel operativo de las Unidades de Atencidn Especializada para las Mujeres, a fin de
promover que dichas Unidades brinden un servicio integral con enfoque de Género y de
Derechos Humanos.

Funciones y responsabilidades del cargo:

Coordinar, facilitar y supervisar la prestacidn de los servicios para garantizar que estos
cumplan con lo estipulado en los Procesos de Atencidn.

Gestionar la asignacién de recursos humanos para el buen funcionamiento de las Unidades.
Monitorear el cumplimiento de la normaitva de Derechos Humanos de las Mugjeres en lo
atencidn a la usuaria.

Gestionar y coordinar la formacién permanente especializada del recurso humano.

Analtzar y aplicar las propuestas de modificacidn en los Procesos de Atencién.

Planificar y ejecutar quditorias de control del Proceso.

Gestionar la asignacidn de recursos humanos para el buen funcionamiento de las Unidades.
Elaboracidn del Plan Operativo Anual y supervision de los Planes Operativos Anuales de las
Unidades.

Participar en las reuniones del Comité Operativo con la finalidad de emitir recomendaciones
en funcidn de apoyo o la gestion del Procurador/a General de la Repiblica.

Capacidades y Habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad,
Sensibilizacién hacia el tema de derechos humanos de las mujeres.
Empatia.

Capacidad para trabagjar en equipo.

Capactdad para la toma de decisiones asertivas.

Especializacién en la normativa del proceso de su competencia,
Autocontrol vy estabilidad emocional.

Capacidad para trabajar bajo presidn.

Capacidad de andlisis con enfoque de género y de derechos humanos.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEIL PUESTO

Formacidn, conocimientos y experiencia:

Abogada/o de la Repiiblica, Profesional en Psicologia o Trabajo Social con cuatro afios en el
ejercicio de la profesidn.

Conocimiento y manejo de la normativa nacional e internacional en materia de Derechos
Humanos y de la Mujer.

Conocimiento y manejo de la Teoria de Género.

Conocimiento de la normativa juridica vigente en El Salvador,

Experiencia minima de dos afios en la Defensoria Piblica, o dos afios come Coordinador/a
Local o Procurador /a Auxiliar Departamental,

No tener antecedentes administratives, penales ni judiciales como persona demandada en
casos de violencia hacia las mujeres o nifiez y adolescencia.

Caracteristicas personales:

Disciplinado/a

Responsable

Liderazgo

Buenas relaciones interpersonales
Inteligencia emocional

Actitudes para el puesto;

Habilidad para coordinar y dirigir personal en el drea de competencia
Buenas relaciones interpersonales

Orientado /o a resultados

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales

Capactdad para la toma de dectsiones

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a
Capacidad de andlisis y sintesis de documentos

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva,
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a Local de Unidad de Defensa de los Derechos del
Trabajador

UNIDAD: Unidad de Defensa de los Derechos del Trabajador

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Defensa de los Derechos del Trabajador
VERIFICADO POR: Coordinador/a Nacional de Defensa de los Derechos del Trabajador
FECHA DE ACTUALIZACION: Nouviembre de 2016

Resumen de trabajo:

Coordinar localmente los aspectos técnicos y administratives de la Unidad de Defensa de los
Derechos del Trabajador, sobre la base de la normativa, politicas v lineamientos
institucionales.

Funciones:

Conceder o denegar la asistencia legal;

Suseribir autos, actas y resoluciones derivadas de la asistencia legal;

Mantener informados a las y los miembros de su unidad sobre politicas y lineamientos
institucionales;

Coordinar y apoyar técnica y administrativamente al personal de su unidad.

Dirigir v verificar el cumplimiento del Praceso Laboral de acuerdo al Sistema de Gestidn de
Calidad;

Todas las funciones propias de un/a Coordinador/a de Equipo de Proceso o Defensor/a
Piblico/a Laboral cuando sea necesario.

Obligaciones y responsabilidades del cargo:

Conceder la asistencia legal, cumpliendo los lineamientos legales e institucionales vy, en caso
contrario, deberd fundameniar y notificar la denegacion,

Velar por el cumplimiento del Sistema de Gestidn de la Colidad del Proceso Laboral y la
efectividad de los servicios brindados a las personas usuarias; diseriando estrategias de
atencién para casos masivos o complejos, ain en apoyo de otras unidades laborales;

Atender y dar respuesta técnica a consultas de casos hechas por las personas usuarias;
Brindar apoyo técnico administrativo a las v los miembros de su Unidad.

Elaborar la planificacién enual de su Unidad, proyectando las metas anuales v verificando
su cumplimiento;

Reclizar inspecciones, evaluaciones y auditorius, legales v de calidad; pora verificar el
cumplimiento del Sistema de Gestidn de la Calidad;

Suscribir autos, actas, oficios, comunicaciones v resoluciones derivados del procedimiento
legal o administrativo que se brinda;

Rendir los informes solicitados por sus superiores jerdrquicos;

Implementar acciones preventivas o correctivas ante las no conformidades detectadas en
auditorias;

FEuvaluar el desempefio y competencias del personal de su Unidad, pudiendo delegar las de
los/las Defensores/as Publicos Laborales en las y los Coordinadores de los Equipos de
Proceso,
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PROCURADURIA GENERAL DE L4 FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Identificar las necesidades de capacitacién, remitiéndolas o la Coordinacidn Nacional para
la elaboracién del Plan Anual de Capacitacion,

Consolidar los informes estadisticos de su Unidad, remitiéndolos a los niveles superiores que
correspondan en el plazo establecido;

Implementar los mecanismos necesarios para unc distribucién equitativa de la carge de
trabajo de los/as defensores/as piiblicos/as laborales;

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos y politicas institucionales, asi como los
objetivos del Sistema de Calidad;

Tramitar quejas, reclamaciones y sugerencias de las personas usuarias, sigutendo el
procedimiento administrative correspondiente;

Coordinar el personal adscrito al Ministerio de Trabajo y Previsidn Social, bajo su
responsabilidad,

Controlar la disciplina del personal a su cargo, asi como los tiempos compensatorios,
permisos y licencias;

Gestionar el requerimiento de recursos humanos y materiales necesarios para la realizacién
del trabajo de su Unidad. ‘

En los casos en que la Unidad esté organizada por mds de un equipo de proceso, el
Coordinador/a Local de la Unidad tendrd ademds, las siguientes obligaciones y
responsabilidades:

Elaborar en conjunto con las y los Coordinadores de Equipo de Proceso, lo programeacidn de
actividades de los equipos de mejora, realizando actividades de evaluacién vy verificando su
cumplimiento;

Coordinar las actividades de las v los Coordinadores de Equipo de Proceso, disefiando en
conjunto con los mismos la meiodologia para el andlisis de casos de estudio,

Proponer lineamientos sobre las temdticas a desarrollar en los diferentes equipos de proceso,
facilitando casos, doctrina, legislacién y jurisprudencia de relevancia y actualidad juridica
para su andlisis y aplicacidn en las actividades de la Unidad;

Asegurar la continuidad del proceso formativo y de mejora téenico-juridica al interior su
Unidad, participande activamenie en los equipos de mejoray

Facilitar el intercambio de informacién entre los diferentes equipos de trabajo, propiciando
reuntones periddicas intergrupales;

Coordinar los recursos y espacios fisicos necesarios para la operacién y reuniones de los
equipos de proceso;

Capacidades y habilidades:

Formulacién de planes operativos;

Compromaiso con el Sistema de Gestidn de lo Calidad
Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Plonificacidn v organizacion.

Motivacién de equipos de trabajo;

Toma de decisiones y persuasién para el cumplimiento;
Gestionar conflictos;

Andlisis de documentos legales;

Aplicacidén de legislacion labordl nacional e internacional;
Disefio de estrategias de litigacidn;

Formulacion de la teoria juridica de casos;
Fundamentacién juridica de demandas v escritos;
Argumentacion vy litigacion oral y escrita,

Identificacidn, obtencién y aportacidn oportuna de medios probatorios;
Elaboracidon de estudios e informes;

Manejo bdsico de equipo informdtico.
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PROCURADURIA GENERALDE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursas Humanos

PERFIL DEL PUESTO

Calificacion minima:

Abogado/a de la Repiiblica, en el ejercicio de la profesién,

Dos afios de ejercicio como Defensor/a Publico/a Laboral;
Autorizado/a para el ejercicio de la funcién notarial.(Deseable)

Formacion:

Licenciatura en ciencias juridicas o su denominacidn equivalente;
Conocimiento de normativa nacionol e internacional en materia laboral;
Conocimienio en téenicas de ensefianza y aprendizaje. (Deseable)

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirigir equipos de trabajo;
Disaplinado /oy

Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decistones.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/q;
Capacidad de Analisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a de Equipo Laboral

UNIDAD: Unidad de Defensa de los Derechos del Trahajador
FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Defensa de los Derechos del Trabajador
VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de la Unidad de Defensa de los Derechos del

Trabajador
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Coordinar el cumplimiento de las funciones de los miembros de su equipo de proceso,
propiciando el desarrollo de las competencias de cada uno de ellos, para la atencidén eficaz ¥
eficiente de los casos asignados.

Funeciones:

Servir de enlace entre las v los miembros del equipo de proceso y o Coordinacién Local;
Apoyar técnicamente a las v los miembros del equipo de proceso;

Coordinar las actividades de su equipo de proceso en la fase administraiiva y judicial.;
Apoyar a la Coordinacion Local en su gestion,

Las funciones propias de un miembro de equipo de proceso, cuando sea necesario.

Obligaciones y responsabilidades del cargo:

Colaborar con la Coordinacién Local en la definicidn y seguimiento de los objetives del
sisterna de calidad y el plan operative de su unidad;

Elaborar en conjunto con la Coordinacidn Local, la programacién de actividades de los
equipos de mejora y realizar actividades de evaluacidn v verificacion de su cumplimiento;
Identificar las oporiunidades de mejora en el equipo de proceso para la planificacidn de
capacttacion,

Coordinar los turnos de los/las defensores/as piblicos/as laborales para la atencidn de las
personas usuarias en la fase administrativa;

Apoyar técnicamente y administrativamente a las y los/las Defensores/as Pudblicos/as
Laborales en las actividades de la fase administrativa v judicial:

Coordinar lo sustitucidon de las v los miembros de su equipo en turnos y cudiencias,
asumiéndolos cuando seqa necesario;

Promover de manera oportunc la actualizacion juridica de las y los miembros de su equipo
de proceso, programando reuniones vy actividades periddicas de andlisis de casos,
Jurisprudencia, legislacidn vy doctring, disefiando lao metodologia en conjunto con la
Coordinacién Local;

Mantener informados o las y los miembros de su equipo de proceso sobre politicas y
lineamientos institucionales,

Realizar evaluaciones del desemperio y competencias de las v los miembros de su equipo de
proceso, por delegacidn de la Coordinacidn Local;

Informar a la Coordinacidn Local, periddicamenie o cuando sea requerido, acerca del
desemperio de los miembros de su equipo de proceso y el resultado de las diferentes
actividades que dicho equipo realice; '
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Colaborar en la obtencidn de insumos para alimentar las lineas jurisprudenciales en el SIG-
PGR;

Aportar y documentar opiniones y sugerencias para la mejora continua del proceso laboral,
instrumentos de calidad v el Sistema de Informacion Gerencial;

Realizar las actividades establecidas en el Proceso Laboral inherentes a su cargo v las que le
sean asighadas por la Coordinacion Local.

Capacidades y habilidades:

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Aplicacién de legislacidn laboral nacional e internacional;
Formulacién de la teoria juridica de casos;

Andlisis de documentos legales,

Fundamentacién juridica de demandas y escritos;
Argumentacion v litigacion oral y escrita;

Planificar y organizar;

Toma de decisiones y persuasién para el cumplimiento;
Motivacidn del equipo de trabajo;

Utilizar herramientas informdticas;

Resolver conflictos.;

Elaboracién de informes técnicos,

PERFIL DEL PUESTO
Cualificacion minima:

Abogado/a de la Repiblica, en el efercicio de la profesién.

Dos afios de ejercicio como Defensor/a Piblico/a Laboral.
Autorizado para el ejercicio del notariado (Deseable).
Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje (Deseable).

Formacion:

Licenciado /o en Ciencias Juridicas.
Conocimiento de normativa nactonal e internacional en materia laboral.

Caracteristicas Personales:

Huabilidad para coordinar y Dirigir equipos de trabajo;
Disciplinado/a;
Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales,

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la toma de Decisiones.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

FORH-C-07

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a,
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica,

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE A FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Defensor/a Piiblico Laboral

UNIDAD: Unidad de Defensa de los Derechos del Trabagjador
FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Defensa de los Derechos del Trabajador
VERIFICADQ POR: Coordinador/a Local de la Unidad de Defensa de los Derechos del

Trabajador
FECHA ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Asesorar v representar en materia laboral a las personas usuarias, entendidas como personas
naturales o asociaciones conformadas por trabajadoras y trabajodores, de forma téenica,
responsable, ética y proactiva.

Funeiones:

Representar judicial y exiragjudicialmenie a las personas usuarigs, promoviendo o
interviniendo en procesos, juicios o diligencias, interponiendo recursos y providencias de
derecho que procedieren; siempre que su pretension sea procedente y propontble;

Promouver o intervenir en representacién de los/as servidores/as piiblicos/as en defensa de
sus derechos laborales, de conformidad a las normativas y reglamentos correspondientes,
stempre que seq procedente, proponible y pertinente;

Promover e intervenir en la resolucién alternativa de conflictos;

Responder las consullas formuladas por las personas usuarias;

Participar proactivamente en las actividades de su equipo de proceso.

Responsabilidades y obligaciones del cargo:

Entrevistar a las personas usuarias que demandan servicios de la Unidad,

Asesorar a las personas usuarias sobre lag procedencia de la prestacién del servicio, las
alternativas legales y requisttos para la atencidn del caso;

Generar la solicitud de asistencia legal, explicando a las personas usuarias sus derechos y
deberes en relacién con el servicio y el procedimiento o segutr;

Elaborar la estrategia de defensa de los intereses y derechos de las personas usuarias,
procurando la obtencién oportuna de los medios probatorios que la sustenten, segiin el caso;
Elaborar demandas, solicitudes judiciales y escritos relacionados con la asistencia legal o
administrativa solicitada, segtin el caso;

Representar a las personas usuarias en los procesos y procedimientos judiciales y
administrativos en defensa de sus derechos laborales;

Propiciar la utilizacién de métodos alternos de resolucién de conflictos o favor de los
derechos de las personas usuarias;

Participar proactivamente en la obtencidn y produccion de los medios probatorios en
audiencia, preparando oportunamente las condiciones para su incorporacion;

Mantener comunicacidn documentada y permanenie con las personas usuarias, sobre
avances de su caso, audiencias ¥y demds aspectos relevantes del proceso;
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Asistir puntualmente a las audiencias, diligencias vy acios procesales;

Registrar cronolégicamente sus actuaciones en el expediente, incorporando la documentacidn
relacionada con el caso; evitando su pérdida o deterioro;

Farticipar proactivamente en su equipo de proceso, a fin de desarrollar sus competencias en
el andlisis v litigacidn estratégica, :

Ingresar ordenadamente en el Sistema de Informacién Gerencial, toda la informacidn
relativa a la asistencia legal en fase administrativa y judicial, para la generacién de
controles y reportes que apoven la gestidn,;

Cumplir la normativa aplicable o las actividades de la institucidn, las politicas v
lineamientos institucionales; asi como las derivadas del sistema de gestidn de la calidad,

Capacidades y habilidades:

Atencidn a el/la usuario /o con enfoque de Género
Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad
Aplicacién de legislacidn laboral nacional e internacional.
Entrevistar téenicamente con base g objetivos;

Andalisis de documentos legales;

Formulacidn de la teoria juridica del caso;

Disefio de estrategias de litigacién,

Identificacion, obitencidn y aportacién oportuna de medios probatorios;
Fundamentacidn juridica de demandas y escritos;
Argumentacion y litigacion oral y escrita;

Gestionar conflictos;

Manejo bdsico de equipo informdtico;

Elaboracidon de informes técnicos.

PERFIL DEL PUESTO

Cualificacién minima:

Abogado/u de la Reptiblica, en el ejercicio de la profesién.
Formacidén:

Licenciatura en ciencias juridicas o su denominacion equivalente;
Conocimiento de normativa nacional e internacional en materia laboral,

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo,;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto;
Buenas relaciones interpersonales;

Ortentado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis v Sintesis de Documenios;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,;

Humanismo;

Profestonalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Ejecutor/a de Embargos

UNIDAD: Unidad de Defensa de los Derechos del Trabajador

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Defensa de los Derechos del Trabajador
VERIFICADQ POR: Coordinador/a Nacional de Defensa de los Derechos del Trabajador
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Realizar las ejecuciones de embargo de sentencias, arreglos conciliatorios v transacciones
laborales permitidas por la ley, Art. 422 Céd. De Trabajo v demds cuerpos normativos
vigentes correspondientes.

Funciones, obligaciones y responsabilidades:

Realizar las diligencias necesarias para la ubicacion de bienes a embargar de las y los
empleadores que adeudan pagos de personas trabajadoras como usuarias de la Unidad de
Defensa de Derechos del Trabajador de la PGR

Ejecutar los embargos pertinentes bajo los pardmetros legales y buena gesticon.

Todas las funciones propias de un ejecutor de embargos.

Elaborar informes periddicos, v consolidados mensuales de sus actividades e informes
técnicos ¥ administrativos que se le deleguen. _

Asesorar técnicamente en materia de ejecucion de embargo, o personas usuarias internos o
externos de la Unidad de Defensa de Derechos del Trabajador de la PGR

Proponer alternativas de mejora continua del servicio.

Intervenir judicial o administrativamente segin la naturaleza del caso.

Asistir a la Coordinacidn Nacional en toda actividad atinente al carge que se le asigne.
Desarrollar de manera eficiente y diligente las tareas asignadas,

Cumplir con los reglamentos, normas v politicas institucionales.

Capacida‘des ¥ habilidades:

Formulacién\de planes operatives;

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad
Atencion al usuario/a con enfoque de Género
Planificacion y organizacidén.

Motivacion de equipos de trabajo;

Tome de decisiones y persuasion para el cumplimiento;
Gestionar conflictos;

Andglisis de documentos legales;

Aplicacidn de legislacion laboral nocional e internacional;
Disefio de estrategias de litigacién,;

Formulacidn de la teoria juridica de casos;
Fundamentacién juridica de demandas v esciitos;
Argumentacion y litigacion oral y escrita;

ldentificacién, obtencion v aportacion oportuna de medios probatorios;
Elaboracidn de estudios e informes;

Manejo bdsico de equipo informdtico,
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-67
REPUBLICA '

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO

Calificacion minima:
Abogado/a de la Repiiblica, en el ejercicio de la profesidn,

Formacion:

Licenciado o Licenciada en Clencias Juridicas.

Autorizado/a para el ejercicio de la Abogacia ‘

Con credencial actualizada y vigente como Ejecutor de Embargos, extendida por la Sala de lo
Civil de lo TS

Conocimiento de normativa relativa al cargo y de normativa laboral vinculada con la
defensa de los derechos laborales.

Caracteristicas Personales:
Empditica,

Capacidad de trabajo en equipo;
Organizada,

Disciplinada;

Respetuosa de la dignidad humana
Segura de si mismo,

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales,

Propositiva,

Orientada a resultados;

Dispuesta a cumplir lineamientos institucionales;
Dispuesta a trabajar en base a objetivos y resultiados

Aptitudes para el puesto:
Proactiva,

Comunicacién efectiva,

Saber escuchar empdticamente;
Objetiva

Impuarcial

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidenciolidad;

Selidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva,
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGQO: Receptor/a Laboral

UNIDAD: Unidad Defensa de los Derechos del Trabajador

FUENTE DE INFORMACION: Unidad Defensa de los Derechos del Trabajador
VERIFICADO POR: Coordinador/a Local la Unidad Defensa de los Derechos del
Trabajador

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Recibir las solicitudes de asistencia legal ¥ depurar la etapa Administrativa en cumplimiento
a lo establecido en el Proceso Laboral vigente y sus respectivos Instructivos.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Asesorar v Proporcionar Aststencia Legal a usuarios/as, respecto a consultas sobre la
necesidad de aportar documentos pertinentes para su pretensidn, cumpliendo con las
actividades y responsabilidudes de la Etapa Administrativa desarrolladas en el Proceso
Laboral

Reportar a la Coordinacidn respectiva, las necesidades de capacitacion que tuviere en razén
del cargo que desempeiia y asistir con puntualidad a las que fuere convocado por parte de la
Unidad de Recursos Humanos;

Cumplir con lineamientos técnicos emanados del Coordinador respectivo y Coordinacién
Nacional de La Unidad de Defensa de Los Derechos del Trabajador, asi como elaborar y
proporcionaries datos estadisticos o cualquier otra informacidn relacionada con el trabajo en
el plazo establecido;

Cumplir con las leyes, reglamentos y politicas institucionales relativos a la prestacidn del
serviclo.

Capeacidades y habilidades:

Habilidad comunicativa

Compromise con el Sistema de Gestién de la Calidad
Dinamismo, Autonomia

Motivacién al Trabajo, Responsabilidad

Orientacion al usuario/a

Planificacidn y Organizacidn

PERFIL DEL PUESTO

Formacidn, Conocimientos y Experiencias:

Estudiante de Licenciatura de Ciencias Juridicas, con un minimo de 25 moterias aprobadas,
cuando sea empleado de nuevo ingreso o, tener dos afios de experiencia desempefidndose en
los equipos legales de atencion al usuario/a, debiendo ser supervisado por el Coordinador/a
Interno/a o Local de Unidad.

Conocimiento de normativa nacional e internactonal en materia Laborol

Conocimiento en técnicas de ensefianza v aprendizaje.

Conocimiento bdsico en Atencidn ol usuario/a con enfoque de Género

Haber recibido induccion técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacién
Nacional,
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Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado /a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

E’tica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORILC-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a Local de la Unidad de Defensa de la Familia,
Nifiez y Adolescencia

UNIDAD: Unidad de Defensa de la Familia, Nifiez y Adolescencia

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Defensa de la Familia, Nifiez y Adolescencia
VERIFICADO POR; Coordinador/a Nacional de la Unidad de Defensa de la Familia,
Nifiez v Adolescencia

FECHA DE ACTUALIZACION: Nouiembre 2016

Resumen de trabajo:

Coordinar el desarrollo de las labores del personal que integran los equipos de proceso de
Familia, Nifiez y Adolescencia, asi como garantizar que los casos que se siguen sean
tramitados conforme a lo establecido en el control del Proceso de familia y sus instructivos.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Elagborar y Supervisar el Plan Anual Operative, de conformidad o los lineamientos
establecidos por la Coordinacién Nacional de Familia y la Unidad de Planeacién y
Desarrollo Organizacional, asi como el cumplimiento de las metas v objetivos contenidos en
este;

Suscribir autos, actas, resoluciones administrativas, oficios de Orden de Retencién y demds
documentos en los que en razén del cargo se requiera;

Realizar la inspeccidn del expediente al inicio de la solicitud de asistencia y al finalizar el
trdmite de la misma, con su correspondiente auto de archive definitivo,

Apoyar téenica y organizativamente o los miembros de lo Unidad, proporcionando
directrices o fin de asegurar el cumplimiento de leyes, reglamentos y las polilicas
Institucionales;

Programar y realizar autoevaluaciones de calidad cada tres meses a fin de asegurar el
cumplimiento del proceso de Familia y por ende un servicio con calidad ol usuario/q;
Implantar las acciones preventivas y/o correctivas a fin de evitar la reincidencia de las
observaciones y/o No Conformidades detectadas en las autoevaluaciones, auditorias internas
de Proceso ¥ de calidad;

Elaborar y rendir informes técnicos, cuando asi lo requiera la coordinacién Nacional de
Familia u otra autoridad competente;

Tramitar y resolver las quejas provenientes de los/as usuarios/as del servicio de la Unidad
respectiva;

Identificar, documentar, dar seguimiento e informar en el plazo establecido el producto no
conforme; asi como implantar las acciones respectivas para la subsanacidn de las mismas;
Asistir con puntuclidad a capacitaciones, seminarios v reuniones a las que hoya sido
convocado;

Buvaluar el desemperio y competencias técnicas de los miembros de la Unidad de Familia;
Verificar que el personal de la Unidad reporte la informacidn del trabajo, en los Libros de
Control y formatos establecidos por el Sistema de Gestién de la Calidad; ,

Detectar necesidades de capacitacidn en inspecciones y autoevaluaciones v solicitarla o la
Coordinacion Nacional de Familia;

Consolidar los informes estadisticos, cumplimiento de metas y producto no conforme y
enviarios dentro del plazo establecido;

Cumplir con las leyes, reglamentos y demds politicas internas, relacionadas con la asistencia
del servicio solicitado.
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Unidad de Recursos Humanos

Capacidades y habilidades:

Compromiso Institucional

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Motivacion al Trabajo v Responsabilidad

Toma de Decisiones

Liderazgo

Planificacién vy Organizacion

Autonomia

PERFIL DEL PUESTO
Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Abogado/a de lo Repiiblica,

Conocimiento de normativa nacional e internacional en materia de Familia
Conocimiento de resolucién alterna de conflictos

Conocimiento bdsico en Atencién al usuario con enfoque de Género

Dos anos de experiencia como Defensor Piiblico en los procesos judiciales en las dreas de
Familia, Laboral, Derechos Reales o Defensor Piiblica,

Haber recibido induceidn técnica en el proceso de su competercia en la Coordinacion
Nacional respectiva.

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar v dirtgir equipos de trabajo;
Disciplinado/a;

Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Ortentado/a a resultados;

Dispuesto/a o cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos,

T{alores:

Etica;

Besponsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Selidaridad en el irabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva.
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Unidud de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a de Equipo de Familia

UNIDAD: Unidad de Defensa de la Familia, Nifiez y Adolescencia
FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Defensa de la Familia, Nifiez y Adolescencia
VERIFICADO POR: Coordinador Local de Unidad de Defensa de la Familia, Nifiez y

Adolescencia
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Proporcionar asistencia legal a las personas que lo solicitan, ejecutando la etapa
administrativa y judicial del proceso de Familia en los casos que sea procedente y autorizar
las resoluciones administrativas, actas, autos v oficios,

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Rectbir, revisar y distribuir expedientes entre los miembros que conforman el equipo, ast
como suscribir solicitudes, actas, autos, oficios ¥ ordenes de retencidn cuando se requiera;
Firma de actas y autos de impulso y ordenacién material de los expedientes que tramitan los
miembros del equipo; asi como brindar apoyo técnico;

Asumir la Coordinacién Local de la Unidad, st estuuiere integrado por un solo Equipo de
Proceso; ast como cumplir con las funciones propias de un miembro de equipo, cuando fuere
necesarto,

Discutir los casos relevantes con los miembros del equipo v/0 personal de la Unidad
respectivg; ast como también, brindar el apoyo técnico necesario;

Realizar autoevaluaciones de calidad cada tres meses para verificar el cumplimiento del
Sistema de Gestion de la Calidad, con el objeto de garantizar un servicio eficiente al
usuario/a;

Determinar la Implantacion de Acciones Correctivas y/o Preventivas a fin de evitar la
reincidencia de las Observaciones y/o No Conformidades detectadas en audiforias internas y
autoevaluaciones de calidad;

Detectar necesidades de copacitacidn o través de las autoevqluaciones de calidad y reportar
las mismas al superior inmediato; asi como asistir a las reuniones y capacitaciones que sea
convocado,

Realizar Inspeccidn del expediente desde la solicitud de la asistencia Legal, hasta la
finalizacion del tramite de la misma, con su correspondiente auto de Archive Definitivo;
antes de archivar el expediente debe tener el visto bueno del coordinador/a de equipo.
Identificar, documentar, dar seguimiento e informar en el plazo establecido el producto no
conforme; asi como implantar las acciones respectivas para la subsanacién de la misma;
Gestionar, Supervisar y Optimizar los recursos asignados para la realizacién de las labores;
Fomentar y organizar el Trabajo en Equipo;

Solicitar las estadisticas de los casos atendidos a los miembros que conforman el equipo
Cumplir con las leyes, reglamentos y demds politicas internas, relacionadas con la asistencia
del servicio solicitado.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

FORH-C-07

Capacidades y habilidades:

Confianza y Seguridad en si mismo

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Habilidad Comuniteotiva

Trabajo en Equipo

Motivacion al Trabajo/ Responsabilidad

Toma de Decisiones

Compromiso institucional

PERFIIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencias:

Abogado/a de la Repiblica,

Conocimiento de normativa nacional e internacional en materie Familia
Conocimiento en técnicas de ensefianza v aprendizaje. (Deseable)
Conocimiento de resolucién alterna de conflictos

Conocimiento bdsico en Atencién al usuario con enfoque de Género

Un afio de experiencig como Defensor Piblico de Familia

Haber recibido induccidn técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacién

Nacional respectiva.

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirtgir equipos de trabajo;
Disciplinado /a;

Liderazgo,

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resuliados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:
Proactive/aq;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profestonalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

KRespeto

Comunicacién efectiva,
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Defensor/a Publico/a de Familia

UNIDAD: Unidad de Defensa de la Familia, Nifez y Adolescencia

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Defensa de Familia, Nifiez y Adolescencia
VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de la Unidad de Defensa de Familia, Niriez y
Adolescencia

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Proporcionar asistencia legal en el drea de Familia o todas las personas que lo solicitan,
giecutando lo etapa judicial segun lo establece el proceso de Familia v sus instructivos
respectivos, en aquellos casos que sean procedentes,

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Proporcionar asistencia legal y cumplir con las actividades de la etapa judicial. Representar
a nifios, nifias y adolecentes que carecen de representante legal o cuando existan intereses
contrapuestos, en los casos que se requiera;

Revisar y estudiar el expedientes en el Juzgado respectivo, cuando corresponda mostrarse
parte en el caso;

Citar a usuarios/as para asesorarlos sobre la necesidad de aportar prueba testimonial u
otros medios probatorios relatives o su preseniacion; calificar la prueba que se pretenda
hacer valer en el proceso y asesorar los testigos propuestos;

Elaborar solicitudes, demandas, contestaciones de demandas, recursos y recibir del juzgado
correspondiente, todo tipe de acto de comunicaciones; evacuar prevenciones y/o
requerimientos;

Revisar previo a la audiencia los estudios técnicos y valorar las pruebas anticipadas que
hubieren, con el objetivo de elaborar la estrategia a desarrollar en la cudiencia; también
deberd citar a los/as usuarios/as para darle a conocer la fecha de ésta, para gue éstos a su
vez lo hagan del conocimiento de los testigos. Debiendo asistir puntualmente o lo audiencia u
otro acto procesal que requiera de su presencia;

Enuviar el aviso a la Unidad de Conirol de Fondos de Terceros, a los tres dia habiles
sigutentes de establecida la obligacion alimenticia. Asi mismo, solicitar certificacién de la
sentencia para entregaria al usuario;

Asesorar y proporcionar respuesta a los/as usuarios/as, sobre consultias legales relativas al
proceso en todo su desarrollo;

Mantener el lLibro de control personal, debidamenie actualizado con todos los casos
asignadps; asi como también, otros registros de calidad, de conformidad al Proceso de
Familia, PRFA-01 y cumplir con lo aplicacidn del Sistema de Gestidn de la Calidad del
Proceso;

Elaborar informe estadistico en el plazo establecido y reportarlo al coordinador respectivo;
asi como cumplir con otras actividades que el mismo le designe;

Asistir con puniualidad o las capacitaciones que fuere convocado por la Unidad de Recursos
Humanaos.

Mostrarse parte en aquellos casos donde sea requerida la intervencidn de la Procuraduria
General de lo repiiblica.

Elaborar y rendir informe sobre expedientes bajo su responsabilidad cuando le sean
requertdos por lo autoridad competente institucional.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Llevar los expedientes debidamente documentados, archivarios con todas las formalidades
legales y los requerimientos del Proceso de Familia PRFA-01 y demds instructivos.
Cumplir con las leyes, reglamentos y demds politicas institucionales relacionadas con la
asistencia legal proporcionada.

Capacidades y habilidades:

Habilidad Comunicativa .
Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calida
Manejo de Relaciones/Empatia

Dinamismo, Autonomia

Motivacién ol Trabajo/ Responsabilidad
Orientacidn al Usuario/a

Toma de Decisiones

Empatia con el/la usuario/a

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencias:

Abogado de la Repiblica, con Titulo universitario debidamente autorizado por el Ministerio
de Educacion

Conocimiento de normativae nacional e internacional en materic Familio

Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje. (Deseable)

Conocimiento de resolucion alterna de conflictos

Conocimiento bdsico en Atencidn al usuario con enfoque de Género

Dos afios de experiencia como Abogado litigante si es de nuevo ingreso

Dos afios de experiencia en los procesos judiciales de las dreas de Familia, Laboral, Derechos
Reales o Defensoria Publica o un afio de experiencia como Auxiliar Juridico de Familia.
Haber recibido induccidn téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacion
Nacional respectiva.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales,

Aptitudes para el puesto:
Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documenios;

Valores:

Etica,

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicactén efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Defensor/a de Nifiez y Adolescencia

UNIDAD: Unidad de Defensa de la Familia, Nifiez v Adolescencia

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Defensa de Familia, Nifiez y Adolescencia
VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de la Unidad de Defensa de Familia, Nifiez y
Adolescencia

FECHA DE ACTUALIZACION: Nouviembre 2016

Resumen de trabajo;

Proporcionar asistencia legal en el drea de Nifiez y Adolescencia a todos/as los nifios/as v
adolescentes cuando es requerido en la elapa administrativa v judicial, segiin lo establece la
LEPINA, El Cédigo de Familia, en aquellos casos que sean procedentes.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Proporcionar asistencia legal y cumplir con las actividades de la etapa administrativa y
Judicial. Eepreseniar o nifios, nifias v adolescenies que carecen de represeniante legal o
cuando existan intereses contrapuestos, en los casos que se requiera;

Reuvisar y estudiar el expedientes en la Junia de Proteccidn v el Juzgado respectivo, cuando
corresponda mostrarse parte en el caso;

Visitar hogares para entrevistar nifios, nifias y adolescentes, con el objeto de conocer la
sttuacion recl de éstos;

Citar a clientes para asesorarlos sobre la necesidad de aportar prueba testimonial u otros
medios probatorios relativos a su presentacidn, calificar la prueba que se pretenda hacer
valer en el proceso y asesorar los testigos propuestos;

Enirevistar a familiares de nifics, nifias v adolescenies que se encuentran con medidas de
acogimiento familiar Institucional;

Elaborar escritos con las peticiones correspondientes en sede administrativa

Elaborar solicitudes, demandas y recibir del juzgado correspondiente, todo tipo de acto de
COMUNICACIONeS, evacuar prevenciones y/o requerimientos;

Revisar previo a la audiencia los estudios téenicos v valorar las pruebas anticipadas que
hubieren, con el objetivo de elaborar la estrategia a desarrollar en la audiencia. Debiendo
aststir puntualmente a la audiencia u otro acte procesal que requiera de su presencia;
Solicitar certificacién de la sentencia para entregaria ol usuario/q;

Dar seguimiento a las medidas de proteccion,

EBepresentar Legalmente o los nifics, niflas y adolescentes que retornan al pais no
acompafiados o separados;

Asesorar y proporcionar respuesta @ los usuarios, sobre consultas legales relativas al proceso
en todo su desarrollo;

Mantener el libro de conirol personal, debidamenie actualizado con todos los casos
asignados; asi como también, otros registros de calidad, de conformidad al Proceso de
Familia, PRFA-01 ¥ cumplir con la aplicacion del Sistema de Gestién de la Calidad del
Proceso,

Elaborar informe estadistico en el plazo establecido y reportarlo al coordinador respectivo;
ast como cumplir con otras actividades que el mismo le designe;

Reportar al Coordinador respectivo, las necesidades de capacttacidn que tuviere en razén del
cargo que desemperia;

Llevar los expedientes debidamente documeniados, archivarios con todas las formalidades
legales y los requerimientos del Proceso de Familio PRFA-01;

Cumplir con las leyes, reglamentos v demds politicas institucionales relacionadas con la
aststencia legal proporcionada,
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Capacidades y habilidades:

Habilidad Comunicativa

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Manejo de Relaciones/Empatia

Dinamismo, Autonomia

Motivacion al Trabajo/ Responsabilidad
Orientacidn al usuario/a

Toma de Decisiones

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Fxperiencias:

Abogado de la Republica, con Titulo universitario debidamente autorizado por el Ministerio
de Educacidn

Conocimiento de normativa nacional e internacional en materia Familia, Nifiez y
Adolescencia vy Derechos Humanos

Conoctmiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje. (Deseable)

Conocimiento de resolucidn alterna de conflictos

Conocimiento basico en Atencidn al usuario con enfoque de Género

Un afio de experiencia como Abogado litigante si es de nuevo ingreso

Dos afios de experiencia en los procesos judiciales de las dreas de Familia, Laboral, Derechos
Reales o Defensoria Piblica o un afio de experiencia como Auxiliar Juridico de Familia,
Haber recibido induccidn téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn
Nacional respectiva.

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;

Disciplinado/a.

Sensibilidad en el tema de Derechos Humanos de Nifiez y adolescencia

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales,

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/ay,
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Eiica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Umnidad de Recursos Humuanos

CARGO: Asesor/a Legal de Familia

UNIDAD: Unidad de Defensa de la Familia, Ntiiez y Adolescencia

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Defensa de la Familia, Nifiez y Adolescencia
VERIFICADO POR: Coordinador Local de la Unidad de Defensa de la Familia, Nifiez v
Adolescencia

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Proporcionar informacion pertinente y asesoria legal a los/as usuarios/as que solicitan
asistencia legal en lo Unidad de Familia, verificando que la pretensién seq competencia de
ésta, a fin de darle tramite y asignar las solicitudes en los equipos de procesos respectivos.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Asesorar y orientar al usuario/a sobre los requisttos necesarios para la toma de  solicitud
de aststencia legal y/o psicosocial ;

Verificar que la documentacién presentada por el/la usuario/a seq pertinente y conforme o
la pretensidn solicitada, para su. posterior clasificacion y asignacion,

Clasificar y asignar en forma correlativa niimero de expediente a la solicitud, en el Libro de
Asistencia Legal y de Asignacidn de Casos, FOFA-03; asimismo, controlar, registrar v
asignar en forma equitative la entrega de expedienies a Auxiliares Juridicos en el libro
FOFA03-A; '

Proporcionar libro de asistencia legal y asignacion de casos FOFA-03, formaios de asesoria,
datos estadisticos o cualgquier otra informacién ralacionada con el trabajo, al Coordinador
respective y/o Coordinacion Nacioral de Familic cuando se le solicite y [llevar
ordenadamente los formatos con la asesoria u orientacion proporcionada ol usuario/a,
Asistir con puntuclidad o las capacitaciones que fueren convocados/as por parte de la
Unidad de Recursos Humanos,

Elaborar y entregar al Coordinador Local respectivo, informe estadistico en el plazo
establecido, completando el registro del FOFAQS.

desarrollar otras actividades que éste le designe y cumplir con los lineamientos técnicos
emanados de éste y de la Coordinacidn Nacional de Familia.

Cumplir las responsablemente con sus funciones y horario de trabajo, y permanecer en el
lugar asignado.

Unlizar el sistema informdtico de familia.

Capacidades y habilidades:

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Habilidad comunicative

Trabajo en Equipo

Motivacion al Trabajo, Responsabilidad
Planificacion y Organizacidn.

Empatia con los/as usuarios/as
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos v Experiencias;

Egresado o Licdo. En Ciencias Juridicas, cuando sea empleado de nuevo ingreso o tener un
afio de experiencia desemporidndose en los equipos legales de atencién al usuario.
Conocimiento de normativa nacional e internacional en materia Familia

Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje. (Deseable)

Conocimiento bdsico en Atencidn al usuario con enfoque de Género
Huaber recibido induccidn técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacion
Nacional respectiva.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Ortentado/a o resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis vy Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica,

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Procurador/a de Familia

UNIDAD: Unidad de Defensa de la Familia, Nifiez y Adolescencia

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Defensa de la Familia, Nifiez y Adolescencia
VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de la Unidad de Defensa de la Familia, Nifiez y
Adolescencia

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2018

Resumen de trabajo:

Velar por la debida legalidad del procesc en interés de lo Familia, de los/las menores de
edad, incapaces v adultos/as mayores en el Tribunal de Familia, astimismo representar a la
parte demandada en los casos previsios por la ley, segin lo establece el proceso de Familia y
sus instructivos respectivos, en aquellos casos que sean procedentes. '

Funciones y responsabilidades del cargo:

Intervenir en los procesos y/o diligencias; velar por la legalidad de los mismos y hacer uso de
sus derechos con las mismas facultades y deberes de las partes, de conformidad a la
normativa de Familio,

Velar por el interés de la familia, por el cumplimiento y disfrute pleno de los derechos y
deberes de los nifios, nifias, adolescentes, personas con discapacidad y adultos mayores;
Asumir la representacion de la parte demandada en los procesos en que ésta no conteste la
demanda y no se hiciere presente a la Audiencia Preliminar; no obstante lo anterior, no
representard a la parte demandadn cuando la demanda se promouviere por la PGR, como
representante legal del demandante o demandada,

Asistir puntual ol tribunal, asi como a la prdctica de pruebas ordenadas dentro del Proceso;
Preparar con anticipacién la estrategia para su intervencion en la fase de alegaciones de las
partes;

Interrogar direciamente a las partes y testigos para el esclarecimiento de la verdad, cuando
en los procesos estuviere en discusidn derechos e intereses de nifios, nifias, adolescentes,
personas con discapacidad y adultos mayores; ast como solicitar la revocatoria de las
decisiones del/la Juez/a que limiten el interrogatorio y objetar las pregunias que se
formulen cuando fuere procedente. Manifestarse sobre argumentos del apelante y hacer uso
de los recursos que la Ley establece;

Asesorar en el Tribunal a usuarios de la PGR, para orientarle sobre su pretensidn;

Enviar el aviso a la Unidad de Control de Fondos de Terceros, tres dias hdbiles después de
realizada la Audiencia;

Solicitar certificaciones de sentencia @ peticion del /o usuario/a.

. Presentar semanalmenie la calendarizacion de audiencias donde intervenga la Procuraduria
General de la Repitblica.

Llevar un regisiro ordenado y custodiar las notificaciones que entrega el tribunal

Contestar traslados que le corresponden sobre los recursos que interponen las partes.

Asistir eon puntualided a las copacitaciones que fueren convocadeos por parte de lo unidod
de Recursos Humanos;
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humaios

Elaborar y entregar al Coordinador Local respective, informe estadistico en el plazo
establecido; asistir, participar y rendir informe al mismo sobre las reuniones
interinstitucionales y talleres de trabajo a que hayo sido delegado(a); asi como tombién
realizar otras actividades que éste le designe;

Cumplir con las leyes, reglamentos y demds politicas internas, relacionadas con la asistencia
del servicio solicitado.

Capacidades y habilidades:

Huabilidad Comunicativa

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Manejo de Relaciones/Empatia

Dinamismo, Autonomia

Motivacion al Trabajo/Responsabilidad

Orientacidn al Usuario/a

PERFIL DEL PUESTO

Formaeion, Conocimientos y Experiencias:

Abogado/a de la Repiblica.

Conocimiento de normativa nacional e internacional en materia de Familia.

Conoctmiento de técnicas de oralidad

Conocimiento bdsico en Atencidn al usuario/a con enfoque de Género

Dos afios de experiencia como Abogado litigante si es de nuevo ingreso

Dos afios de experiencia en los procesos judiciales de las dreas de Familia, Laboral, Derechos
Reales o Defensoria Piblica o un afio de experiencia como Auxiliar Juridico de Familia.
Haber recibido induccién téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn
Nacional de Familia.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a y ordenado/a

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Ortentado/a a resultados;

Dispuesto/o a cumplir lineamientos institucionales,

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/ay
Capacidad de Andlisis v Stntesis de Documentos;

Valores:

Eiica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad,;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectivo,
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Resolutor/a de Familia

UNIDAD: Unidad de Defensa de la Familia, Nifiez y Adolescencia
FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Defensa de la Familia, Nifiez v Adolescencia
VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de la Unidad de Defensa de la Familia, Nifiez y

Adolescencia
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Tramitar y diligenciar los expedientes en la fase Administrativa para la fijacidn,
modificacidn y cesacién de cuota alimenticia segtin lo establecido en el Proceso de Familia y
sus respectivos Instructivos.

Funciones y responsabilidades del cargo:

Recibir el expedienie vy realizar el estudio de éste a efecto de verificar que se encuentre
debidamente depurado; caso contrario se pronunciard inmedictamente mediante resolucidn,
sobre la diligencia que no se ha realizado, asi como respecto a la devolucién de éste al
Auxiliar Juridico responsable del caso;

Realizar andlisis y valoracién de las pruebas vertidas v los pardmetros establecidos en la
normativa de familia, asi como del estudio socio econdmico st lo hubiere, a fin de pronunciar
resoluctdn fijando, modificando o cesando la cucta de alimentos;

Remiter el expediente al/la Coordinador/a Local, para su revision vy firma;

Llevar los libros de control personal, debidamente actualizados, con todos los casos
astgnados y cumplir con la aplicacion del Sistema de Gestion de la Calidad del proceso;
Elaborar informe estadistico y reportarile al coordinador respectivo, en el plazo establecido,
asi como cumplir con otras actividades que el mismo le designe;

Cumplir con las leyes, reglamentos y demds politicas institucionales relacionadas con lg
asistencia legal proporcionada;

Documentar debidamente los expedientes, con todas las formalidades legales y los
requerimientos del Proceso de Familia PRFEA-01.

Capacidades y habilidades:

Habilidad Comunicativa

Compromiso con el Sisterma de Gestion de la Calidad
Manejo de Relaciones/Empatia

Dinamismo, Autonomia

Motivacién al Trabajo, Responsabilidad

Tome de Decisiones

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencias:

Estudiante de Licenciatura de Ciencias Juridicas, con un minimo de 25 materias aprobadas
incluyendo Derecho de Familia y Derecho Procesal de Familia, cuando sea empleado de
nuevo ingrese o tener dos afios de experiencia desempefidndose en los equipos legales de
atencién al usuario, debiendo ser supervisado por el Coordinador/a de Unidad.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Conocimiento de normativa nacional e internacional en materia de Familia.

Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje. {Deseable)

Conocimiento bdsico en Atencidn al usuario con enfoque de Género

Uno afio de experiencia como Abogado litigante si es de nuevo ingreso

Dos afios de experiencia en los procesos judiciales de las dreas de Familia, Laboral, Derechos
Eeales 0 Defensoria Piblica o un aito de experiencia como Auxilior Juridico de Familia.
Haober recibido induccidn téenica en el proceso de su competencio en la Coordinacidn
Nacional respectiva.

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado /a.

Actitudes para el puesio:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

E’tica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeio

Comunicacién efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Bumanos

CARGO: Auxiliar Juridico de familia

UNIDAD: Unidad de Defensa de la Familia, Nifiez y Adolescencia

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Defensa de la Familio, Nifiez y Adolescencia _
VERIFICADO POR: Coordinador/a Local la Unidad de Defensa de la Familic, Nifiez y
Adolescencia

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre de 2016

Resumen de trabajo:
Recibir las solicitudes de asistencia legal y depurar la etapa Administrativa en cumplimiento
a lo establecido en el Proceso de Familia v sus respectivos Instructivos.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Asesorar y Proporcionar Asistencia Legal a los/as usuarios/as, respecto a consultas sobre la
necesidad de aportar documentos pertinentes para su pretension, cumpliendo con las
actividades y responsabilidades de la Etapa Administrativa desarrolladas en el Proceso de
Familia, y demds instructivos;

Realizar Conciliaciones y otros actos administratives, de conformidad a lo establecido
en la Ley Orgdnica, su Reglamento y en el Proceso de Familia, PRFA-01, v demds
instructivos;

Lievar el Libro de Control Personal FOFA-15 v el control diario de movimiento de
expedientes, FOFA-15-A, manteniendo actualizada la informacién que éstos requieren;
asimismo, otros Registros de Calidad que corresponden al Auxiliar Juridico, conforme lo
establece el Proceso de Familia, PRFA-01, y sus instructivos;

Elaborar solicitud en el formato correspondiente, depurar los expedientes, firmar citas,
oficios para los diferentes registros piblicos, solicitud de informes de sueldo, y avisos o la
Unidad de Control de Fondos de Terceros, tres dias hdbiles después de establecida la cuota
alimenticia;, depurado el expediente se deriva a la fase notarial, judicial, Resolutor de cuota
alimenticia y/o archive definitivo si fuere procedente;

Asistir con puntualidad a las capacitaciones que fuere convocado por parte de lo Unidad de
Recursos Humanos;

Cumplir con lineamientos técnicos emanados del/la Coordinador/a respectivo y
Coordinacién Nacional de Familia, ast como elaborar y proporcionarles datos estadisticos o
cualquier otra informacién relacionada con el trabajo en el plazo establecido;

Cumplir con las leyes, reglamentos y politicas institucionales relativos a la prestacién del
servicio.

Capacidades y habilidades:

Habilidad comunicativa

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Dinamismo, Autonomia

Motivacién al Trabajo, Responsabilidad

Orientacion al Usuario

Planificacién y Organizacidn

Empatia con el/la usuario/a
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencias:

Estudiante de Licenciatura de Ciencias Juridicas, con un minimo de 25 materias aprobadas,
cuando sea empleado de nuevo ingreso o tener dos afios de experiencia desempefidndose en
los equipos legales de atencidn al usuario, debiendo ser supervisado por el Coordinador
Interno o Local de Unidad.

Conocimiento de normativa nacional e internacional en materia Familia

Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje.

Conocimiento de resolucidén alterna de conflictos

Conocimiento bdsico en Atencidn al usuario con enfoque de Género

Haber recibido induccidn técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn
Nacional respectiva. '

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesio:
Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

1[,/mfores:

Btica,

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabgjo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Notario/a de familia

UNIDAD: Unidad de Defensa de la Famiilia, Nifiez y Adolescencia
FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Defensa de la Familia, Nifiez y Adolescencia

VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de la Unidad de Defensa de la Familia, Nifiez y
Adolescencia
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:
Proporcionar asisiencia Notarial a los/as usuarios/as en aguellos casos que requieran lo
etapa notarial, segin el procedimiento del control del proceso de familia.

Funciones v Responsabilidades del cargo:

Proporcionar respuesta a los/as usuarios/as, respecto a consultas Notariales, asf como
requerir los documentos necesarios, para brindar la aststencia solicitada.

Elaborar la solicitud agregandoe la documentacion pertinente, citas o usuarios/as vy testigos
para calificar la prueba y sefialar fecha para la realizacidn de Diligencias u otorgamiento de
Escritura Publica,

Entregar las Diligencias a el/la usuario /a para realizar el tramite ante el Sindico
Municipal de la Alcaldia correspondienie o al Registro Nacional de las Personas Naturales;
Realizar la Protocolizacién de la resolucidn final, una vez que se hayan iramitado las
Diligencias previas necesarias, ante las autoridades correspondientes;

Elaborar actas Notariales, escrituras Piiblicas y declaraciones juradas de conformidad a lo
establecido en la normativa juridica aplicable a lo funcién notarial y en el proceso de
familia; citar a el/la usuario/a para entregarle el Testimonio y asesorarle sobre la
inscripeidn del mismo en el Registro del Estado Familiar que corresponda;

Llevar [ibros de conirol personal, debidamente actualizado con todos los casos asignados,
ast como también otros registros de calidad correspondientes a el/la Notario/a y archivar
definitivamente los expedientes debidamente depurados, dentro del plazo establecidoe en el
Proceso de Familia, PRFA-01;

Elaborar Informe Estadistico y entregarlo en el plazo establecido a el/la Coordinador/a
respectivo/a,;

Asistir con puntualidad a las capacitaciones, seminarios y reuniones cuando seq

convocado /a;

Cumplir con las Leyes, Reglamentos y demds politicas Institucionales relacionadas con lo
asistencia legal proporcionada,

Desarrollar otras actividades que el/la Coordinador/a le designe;

Capacidades y habilidades:

Habilidad Comunicativa

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Motivacidn al Trabajo, Responsabilidad

Capacidad de andlisis

Toma de Decisiones

Orientacién al usuario/a

Empatia con el usuario/a
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PROCURADURIA GENERALDE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEI, PUESTO

Formacién, Conocimientos v Experiencias:

Notario/a de la Reptiblica.

Conocimiento de normative nacional e internacional en materie Familia
Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje. (Deseable)

Conocimiento de resolucidn alterna de conflictos

Conocimiento bdsico en Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género

Dos afios ejerciendo la profesién como abogado/ v notario/a

Haber recibido induccidn téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacion
Nacional respeciiva.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales,

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica,

Responsabilidcd,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA |

Unidad de Recursos Humarnos

CARGO: Coordinador/a de Equipo Psicosocial de familia

UNIDAD: Unidad de Defensa de la Familio, Nifiez y Adolescencia

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Defensa de la Familia, Nifiez v Adolescencia
VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de la Unidad de Defensa de la Familio, Nifiezy
Adolescencio

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Velar porque se proporcione los servicios psicosociales en el caso de que los/as usuarios/as lo
requieran y revisar los resultados de los estudios psicoldgicos v sociales realizados por los
psiedlogos v trabajadores /as sociales del equipe de proceso del drea de familia.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Proporcionar induceién o personal de nuevo ingreso;

Brindar apoyo y asesoria técnica al personal de especialistas;

Atender o usuarias/os cuando el/la especialista se encuentre ausente y en casos urgentes;
Promouver v desarrollar circulos de estudio;

Revisar el contenido de los informes

Consolidar y remitir a el /la Coordinador/a Local los informes estadisticos del equipo de
especialistas.

Monitorear el cumplimiento de metas y plazos.

Capacidades y habilidades:

Tolerancia a la presidn

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Habilidad Comunicativa

Manejo de Relaciones/Empatia

Motivacidn al Trabajo/ Responsabilidad

Atencidn al usuario con enfoque de género

Toma de Decisiones

PERFII. DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencias:

Licenciade/a en Psicologia o Trabajo Social, inscrito/a en la Junta de Vigilancia
correspondiente,

Conocimiento de normativa nacional e internacional en materia de Familia

Conocimiento en técnicas de ensefianza vy aprendizaje,

Conocimiento de mediacién y conciliacién

Conoctmiento bdsico en Atencion a el/la usuario/a con enfoque de Género

Con experiencia en técnicas de investigacion vy estudios socivecondmicos, en el caso de el/la
Trabajador/a Social o experiencia en la aplicacidn e interpretacion de pruebas psicolégicas
en caso de el/la psicélogo/a. ‘

Dos anos en el gjercicio su profesion.

Haber recibido induccidn técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn
Nacional respectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar y Dirigir equipos de trabajo;
Disciplinado/a;

Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Urientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:
Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

[nidad de Recursos Humatos

CARGO: Psicélogo/a de familia

UNIDAD: Unidad de Defensa de la Familia, Nifiez y Adolescencia

FUENTE DE INFORMACION: Coordinacién Nacional de Atencion a el/la Usuario/a del
drea de Familia, Nifiez v Adolescencia

VERIFICADO POR: Coordinador/a Nacional de Defensa de la Familia, Nifiez y
Adolescencia

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Proporcionar aststencia psicologica a casos derivados del drea juridica de la Unidad de
Familia, para realizar investigaciones psicoldgicas y/o intervenciones psicoterapéuticas.

Funciones v Responsabilidades del cargo:

Elaboracidn y presentaciones de estudios v/ o investigaciones psicolégicas

Realizacion de entrevistas, observacidn y registro conductual y/o aplicacidn, calificacidn e
interpretacidn de pruebas psicoméiricas y proyectivas,

Redaccion de informes o reportes psicolégicos

Brindar intervencién emergente en situaciones de crisis.

Proporcionar consejeria, orientacion y/o tratamiento psicolégico en casos que le sean
comisionados;

Desarrollar capacitaciones y/o intervenciones psico-educativas u otras actividades para
fomentar la proteccidn de la salud mental familiar, nifiez y poblacidn en situactén de
vulnerabilidad.

Consignar en las estadisticas mensuales las actividades correspondientes y remitirlas al
Coordinador Local

Capacidades y habilidades:

Alia capacidad cognitiva

Facilidad de expresidn oral v eserita

Pensamiento cientifico {andlists, sintesis e integracién de la informacion)
Capacidad de escucha, comprensién empdtica.

Proactividad v asertividad

Capacidad de andlisis y resolucion de problemas

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad

Motivacién al Trabajo, ética v responsabilidad

PERFIL DEX. PUESTO
Formacion, Conocimientos y Experiencia:
Licenetado/a en Psicologia, con Tiiulo universitario debidamenie autorizado por el

Ministerio de Educacidn e inscrito/a en la Junia de Vigilancia de la profesién de Psicologia.
Conocimiento en materia de psicologia juridica en el dmbito de familia, nifiez y adolescencia.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Conocimiento vy experiencia en la aplicacion de métodos de exploracidon y evaluacidn
psicolégica (pruebas psicoméltricas y proyeciivas).

Conocimienio y experiencia en abordajes psicoterapéuticos de casos.

Conocimiento de normativa nacional e internacional en materia Familia, género y nifiez.
Conocimiento y praciice en atencidn de casos utilizando métodos de resolucion alterna de
conflictos.

Conocimiento bdstco en Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género

Experiencia en la redaccidn de tnformes psicoldgicos.

Dos afios de experiencia en el ejercicio su profesion.

Haber recibido induccidn técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn
Nacional respectiva.

Caracteristicas Personales:

Estabilidad emocional. Coherencia y congruencia interna.
Capacidad de escucha empdtica

Capacidad de trabajo en equipo, participaiivo y sistemdtico,;
Responsabilidad

Dinamismo e iniciativa

Actitudes para el puesto:

Disponibilidad de servicio a el /la usuario/a
Buenas relactones interpersonales,

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales

Aptitudes para el puesto:

Alta capacidad cognitiva

Pensamiento cientifico

Proactivo/a;

Facilidad de expresién verbal y escrita

Capacidad de andlisis e integracion de resultados obtenidos en la investigacion

Valores:

Etica;

Besponsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo,
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacién efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DFE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Trabajador/a Social de familia

UNIDAD: Defensa de la Familia, Nifiez y Adolescencia

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Defensa de la Familia, Nifiez v Adolescencia
VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de la Unidad de Defensa de la Familia, Niﬁez ¥
Adolescencia

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:
Proporcionar atencién social a los equipos de procesos del drea de familia, realizando
dictdmenes téenicos y estudios socioecondmicos, para ilustrar sobre la capacidad
soctoeconomica de el/la usuaric/a cuando esie/a lo requiera; ademds, participa en
comparendos cuando el/la auxtlior juridica lo requiere y realiza visitas domiciliarias para
investigar la situacién socicecondmica de el/la demandado/a.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Brindar asistencia social inmediata en los casos que amerite,
Realizar investigaciones sociales;

Aplicar las técnicas de investigaciones;

Redactar informes claros, concisos y objetivos;

Concluir los informes sociales mediante el andlisis de hechos;
Cumplir los plazos establecidos para realizar investigaciones
Presentar informes estadisticos mensuales en el plazo establecido,

Capacidades y habilidades:

Habilidad Comunicativa

Habilidad para redactar informes

Capacidad para realizar informes sociales
Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Manejo de Relaciones/Empatia

Negociacion

Motivacién ol Trabajo/Responsabilidad

Capacidad de andlisis

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencias:

Licenciado/a en Trabajo Social, inscrite/a en la Junia de Vigilancia de la profesion de
Trabajador/a Social.

Conocimiento de normativa nacional e internacional en materia Familia
Conocimiento en técnicas de ensefianza v aprendizaje. (Deseable)

Conocimiento en mediacidn y conciliacién

Conocimientos en procesos de investigacidn diagnostica

Conocimiento bdsico en Atencidn al usuario con enfoque de Género

Un afio de experiencia en el ejercicio de la profesién

Haber recibido induccidn téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacion
Nacional respectiva.
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Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado /o a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales,

Aptitudes para el puesto:
Proaciivo/a;
Capactdad de Andlisis v Sintesis de Documentos;

Valores:

E‘tica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo,

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva.
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REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Educador/a en salud de Ludoteca de familia

UNIDAD: Defensa de la Familia, Nifiez v Adolescencia
FUENTE DE INFORMACION:; Unidad de Defensa de la Familia, Nifiez v Adolescencia
VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de lo Unidad de Defensa de la Familia, Niflezy

Adolescencia
FECHA DE ACTUALIZACION; Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Brindar a los/las usuarios/as del drea de Familia, Nifiez y Adolescencia la oportunidad que
mediante actividades hidicas, que impliquen lo aplicacién de principios educatives, puedan
efectuar cambios de conducia que contribuyan @ mejorar la salud en general, tanto a nivel
personal, como en su entorno familiar.

Funciones v Responsabilidades del cargo:

Evaluacién de cada caso en particular, a fin de diagnosticar las carencias vy suplir las
necesidades relativas al drea de salud.

Creacidn y custodia de expedientes que permitan la identificacidn, el control v registro del
desarrollo de actividades realizadas con cada uno/a de los/las usuarios/as, cuyo contenido
serd de cardcter privado y reservado a fines institucionales.

Brindar la atencidén de primeros auxilios en caso de urgencias médicas menores y facilitar o
el/lo paciente el recibo de la atencidn médica necesaria en el menor tiempo posible.

Realizar jornadas de capacitacion en salud preventiva y seguridad ocupacional.

Desarrollar charlas educativas sobre diversos tépicos relacionardos a la salud.

Proporcionar consejeria u orientacién médica.

Participacidn en mesas de trabajo interinstituctonales.

Elaborar estadisticas mensuales de las actividades realizadas v remitirlas o lo eoordinacion
local,

Colaborar con el personal del CDI en la elaboracidn de programas de salud preventiva.

Capacidades y habilidades:

Vocacidn por el trabajo con nifios/as

Habilidad comunicaiiva.

Compromiso con el sistema de gestién de calidad
FEstablecimiento de relaciones interpersonales
Negociacidn,

Motivacidn al trabajo, responsabilidad,
Capacidad de andlisis.
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PROCURADURIA GENERALDE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencias:

Licenciddo/a en Educacidn para la salud, con titulo debidamente autorizado por el
Ministerio de Educacidon e inscrito/a en la junta de Vigilancia de la Profesion Médica.
Conocimiento de normativa nacional e internacional en materia de Familia y o LEPINA.
Conocimiento en técnicas de ensefianza v aprendizaje.

Conacimiento en Resolucidn alterna de Conflictos (deseable).

Conocimiento de Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género,

Conocimiento en procesos de investigacién diagndstica,

Un afio de experiencia en el gjercicio de la profesidn.

Haber recibido la induccidn téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn
Nacional respectiva,

Caracieristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo,
Disciplinadoe/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado /a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a.
Capacidad de andlisis y sintesis de documentos.

Valores:

Etica,

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respelo .

Comunicacion efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGQO: Coordinador/a Local de Unidad de Defensoria Piblica

UNIDAD: Unidad de Defensoria Pablica

FUENTE DE INFORMCION Unidad de Defensorfa Publica
VERIFICADO POR: Coordinador/a Nacional de Defensoria Priblica
FECHA DE ACTUALIZACION; Noviembre de 2016

Resumen de trabajo:

Coordinar/facilitar el servicio legal mediante la asistencia legal a los/as usuarios/as
privados o amenazados de su libertad individual y sujetos a un Proceso Penal; mediante
actividades de control, monitoreo y evaluacién que los distintos equipos de procesos de
Defensores/as actiie en estricto cumplimiento del Procedimiento de Defensoria Piiblica.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Elaborar vy ejecutar el Plan Anual Operativo con los lineamientos girades por la
Coordinacidn Nacional de Defensoria Publica y lo UPYDO.

Monitorear, Controlar y Supervisar el cumplimiento de los objetivos declarados en el Plan
Anual Operativo.

Revisar el desempefio operativo, del proceso penal mediante actividades de supervision,
valoracidn, revisién y aprobacidn, medianie lo supervisidn de lo calidad de los servicios
brindados a los usuarios y usuarias.

Inspeccionar la Estrategia de Defensa Técnica que reflejan los expedientes en los diversos
procesos itramitados por los/las Defensores/as Publicos/as de su unidad, asi como el
contenido de las actuaciones que obran en los mismos, en las fases que disponga los procesos
¥ procedimientos del drea.

Instruir a los miembros de su unidad, proporcionando directrices operativas y fomentando la
capacitacion necesaria para mintmizar errores, asegurando el cumplimiento de la lev v de la
reglamentacion interna institucional establecidas para la actuacidn legal y administrativa
a fin de garantizar el mejoramiento de lo calidad de los servicios.

Implantar las acciones correctivas y/o preventivas derivadas de los informes de las
auditorfas internas de calidad y de control del proceso ejecutadas por la coordinacién
nacional v unidad de calidad institucional respectivamente, con la finalidad de eliminar no
conformidades.

Consolidar los datos estadisticos ¥ seguimiento de las metas requeridos por la Coordinacion
Nacional en los formatos respectives, una vez asegurada su veracidad remitirlos en el
término de cinco dias hdbiles del mes posterior al reportado, con copia a el/la Procurador/a
Auxiliar,

Controlar y distribuir los casos recibidos y registrados mediante expedientes administrativos
entre los/as defensores/as publicos/as mediante las actividades de asignacidn v
reasignacion.

Asistir @ capacitaciones, seminarios y reuniones que ha sido convocado.

Gestionar el entrenamiento para el recurso humano que incide con la calidad del servicio.
Ejecutar actividades de conirol interno que permitan identificar, detectar y corregir errores o
irregularidades que pudieran darse en lo prestacién del servicio de defensa piiblica penal,
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Promover el fortalecimiento en el uso, concepto y herramientas relacionadas con el
mejoramiento de la calidad de los servicios prestados.

Supervisar v asegurarse de la actualizacién diaria de las bases de datos de lo unidad en el
Sistema de Informacion Gerencial.

Gestionar los medios logisticos a efecto que los/as defensores/us tengan comunicacion
permanente con los/as usuarios/as, especialmente con los/as privados/as de libertad.
Tramitar y resolver las quejas provenientes de los/as usuarios/as o usuarios/as del servicio,
debiendo informar del resultado segiin la naturaleza de la misma, o la Coordinacién
Nacional de Defensoria, Procurador/a Auxiliar v Unidad de Calidad para el seguimiento
respectivo,

Identificar, dar seguimiento e informar en el periodo establecido en el procedimiento
respectivo, el Control del Producto No Conforme.

Capacidades y habilidades:

Habilidades Gerenciales

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Gestion del Conocimiento

Respeto al marco legal y administrativo
Gestion y Control del Proceso Penal
Capacidad de Andlisis v toma de decisiones
Conocimiento de las Ciencias Penales
Manejo de Sistemas Informdticos
Efectividad en la Comunicacion Interna
Orientacién a el/la Usuario/a

Gestidn de Recursos

Coordinacidn Interinstitucional

Habilidad de Inducir al trabajo en equipo
Gestidn de la resolucidn de conflictos

PERFIL DEL PUESTO
Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Abogado/a de la Repiiblica, en el ejercicio de la profesicn,

Conocimiento de normativa nacional e internacional en materia Penal y procesal penal,
derecho minoril y derecho penitenciario;

Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje. (Deseable);

Conocimiento en técnicas de oralidad;

Conocimiento bdsico en Atencién a el/la usuario/a con enfoque de Género

Dos afios de gjercicio como Defensor/a Piblico Penal

Haber recibido induccién téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacion
Nacional respectiva.

Caracteristicas Personales:
Habilidad para coordinar y dirigir equipos de trabajo;

Disciplinado/a;
Liderazgo.
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Actitudes para el puesto:

Buenas relactones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a o cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

E’tico;;

FResponsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el irabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva.
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CARGO: Coordinador/a Interno/a de Equipo de defensoria

UNIDAD: Unidad de Defensoria Piblica

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Defensoria Piblica

VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de la Unidad de Defensoria Piblica
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Coordinar que se brinde la asistencia téonica y juridica, a los/las usuarios/as detenidos/as
que soliciten un/a defensor/a piiblico/a, asi como supervisar que el equipo de proceso de
defensores/as publicos/as actie en estricto cumplimiento del Proceso Penal Certificado.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Recibir, organizar y asignar los expedientes recibidos vy registrados en receptoria entre los/as
defensores/as piiblicos/as de su equipo de proceso,

Ejercer el control administrativo de los/as miembros de su equipo de proceso.

Coordinar las actividades relacionadas en la efecucidn de los turnos. .

Emitir en los plazos solicitados la documentacion de respaldo y los informes que le sean
requeridos por las instancias superiores.

Informar a el/la Coordinador/a Local de los riesgos identificados que pudiesen impedir la
correcia prestacion de los servicios,

Apoyar téenica y organizaiivamente @ los/as miembros de su equipo,

Inspeccionar la Estrategia de Defensa Téenica que reflejan los expedientes en los diversos
procesos tramitedos por los/as defensores/as piiblicos de su equipo, documentando el
resultado, asi como el contenido de las actuaciones que obran en los mismos, en las fases que
disponga los procesos v procedimienios del drea.

Cumplir con las funciones propias de Defensor/a Piblico/a Penal.

Recopilar y consolidar los informes estadisticos mensuales de los/as integrantes de su equipo
de proceso y entregarlos a el/la Coordinador/a Local de Unidad, en los dos primeros dias
hdbtles del mes siguiente al reportado.

Implantar las acciones correctivas y/o preventivas derivadas de los informes de las
auditorias internas de calidad y de control del proceso ejecutadas por la unidad de colidad
institucional ¥ la Coordinacién Nacional respectivamente, con la finalidad de eliminar no
conformidades.

Colaborar con otras unidades cuande asi lo acordaren los/as respectivos/as
coordinadores/as de acuerdo a las necesidades del servicio.

Cumplir eficazmente con lo dispuesto en las normas internas, asi como en el marco legal de
actuacion de la unidad de defensoria pitblica.

Identificar, dar seguimiento e informar en el periodo establecido en el procedimiento
respectivo, el Control del Producto No Conforme.

Capacidades y habilidades:

(estidn del Conocimiento

Compromiso con el Sistema de Gestidn de lo Calidad
Gestion  del Proceso Penal

Conocimiento de las Ciencias Penales

Manejo de Sistemas Informdticos

Efectividad en la Comunicacidn Interna

Motivacion del Grupo al trabajo en equipo
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Respeto al marco legal y administrativo

Gesticn de la resolucién de conflictos

Responsabilidad entrega de informes y reportes
Manejo de Equipos de Trabajo

Capacidad de Induccidn Técnica al Equipo de Trabajo

PERFII. DEL PUESTO

Formacion, Conaocimientos y Experiencia:

Abogado/a de la Repiiblica, en el ejercicio de la profesién,

Conocimiento de normativa nacional e internacional en materia Penal y Procesal Pendal,
derecho constitucional, derecho penal minoril, derecho penitenciario y ejecutivo penal;
Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje. (Deseable)

Conocimiento en técnicas de oralidad;

Conocimiento bdsico en Atencidén a el/la usuario/a con enfoque de Género

Un afto de experiencia como Defensor/a Piiblico/a

Haber recibido induccién técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacién
Nacional respectiva.

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirigir equipos de trabajo;
Disciplinado/a;

Liderazgo.

Actitudes para el puesio:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto;
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Hesponsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Infoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva.
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CARGQO: Defensor/a Piiblico/a Penal

UNIDAD: Unidad de Defensoria Piblica

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Defensoria Piblica

VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de la Unidad de Defensoria Piblica
FECHA DE ACTUALIZACION; Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Proporcionar asistencia técnica y juridica a los/as usuarios/as privados de su libertad
individual, sujetos a un proceso penal, efercer la defensa técnica desde el ingreso de la
solicitud y/o requerimiento de asistencia, hasta la fase de ejecucién de pena o medidas,
interponiendo las providencias que conforme a derecho correspondieren.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Asistir legalmente a el/la imputado/a detenido/a 0 amenazado/a de su libertad individual
en el término legal correspondiente, asegurdndole las garantias necesarias para su defensa.
Recibir, identificar y registrar solicitudes de asistencia legal cuando le hayan sido asignadas
las funciones administrativas en receptoria.

Asistir puntualmente o las oudiencias y diligencias previamente notificadas en los casos
asignados, ast como en los que haya sido designado.

Cumplir con la defensa técnica continuada en todas las audiencias v diligencias del proceso
penal con forme a la ley y procesos internos, excepto en los casos previamente justificados vy
autorizados por la coordinacién local.

Emitir en los plazos solicitados la documentacién de respaldo y los informes que le sean
requeridos por las instancias superiores.

Tramitar diligentemente los casos bajo su responsabilidad y aquellos que el/la
Coordinador/a Local o de Equipo le asigne y/o solicite.

Acatar las directrices emanadas de los/las coordinadores/as internos y locales de unidad.
Remitir a el/la Coordinador/a de Equipo ¢ Local los expedientes para las inspecciones de la
Estrategia de Defensa Técnica de los casos asignados en las fases que disponga los procesos
¥ procedimientos del drea.

Cumplir diligentemente con las actividades propias del rol de turnos,

Cumplir las acciones correctivas y/o preventivas derivadas de los informes de las auditorias
internas de calidad y de control del proceso ejecutadas por la Unidad de calidad
institucional y la Coordinacién Nacional respectivamente, con la finalidad de eliminar no
conformidades,

Colaborar con otras unidades locales de defensoria piiblica penal, cuando asi lo acordaren
los/as respectivos/as coordinadores /as de acuerdo a las necesidades del servicio. .

Cumplir eficazmente con lo dispuesto en las normas internas, asi como en el marco legal de
actuacion de la unidad de defensoria piiblica,

Mantener actualizados los expedientes asignados conforme a los procedimientos y normas
tnternas.

Mantener estricte comunicocidn con los/us usuarios/as especialmente con los/las
privados/as de libertad, mediante la ejecucidon periddica de visitas carcelarias que ol efecto y
de acuerdo o las solicitudes programe la Coordinacién Local.
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Garantizar el respeto a los derechos constitucionales de el/la imputado/a en todas las etapas
del proceso, especialmente su defensa material en caso de encontrase privado de libertad.
Cumplir con el mandato constitucional de servir de limite y opositor al poder punitivo del
estado.

Que en caso de ciudadanos extranjeros se deberd prestar asistencia téenica juridica de ley y
las comunicaciones respectivas con el consulado o embajada correspondiente.

Elaborar estadisticas mensuales de su carga laboral en los formatos creados para ese efecto y
entregarios a el/la Coordinador/a de Equipo en los primeros dos dias hdbiles del mes
siguiente al reportado.

Capacidades y habilidades:

Respeto al marco Legal y Administrativo.

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad
Conocimiento de las Ciencias Penales

Fundamentacion de Estrategias de Defensa

Aplicacién de la Teoria Juridica del delito v de la Pena
Habilidad en Promover Salidas Alternas

Manejo de la técnicas en Litigacidn oral

Capacidad en la interposicién vy fundamentacién precisa de recursos
Relaciones interpersonales y trabajo en equipo
Compromiso con la Gestién del Sistema de Calidad
Atencion al usuaric/a con enfoque de Género

Respeto a las directrices Institucionales

Manejo de Sistemas Informdticos

Efectividad en la Comunicacién con el/la usuario/a

PERFIL DEI, PUESTO
Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Abogado/a de la Repiiblica, en el ejercicio de la profesion,

Conocimiento de normativa nacional e internacional en materia Penal v Procesal Penal,
derecho constitucional, derecho penal minoril, derecho penitenciario v ejecutivo penal;
Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje. (Deseable)

Dos afios de efercicio de la profesidn en el drea de Defensoria Piblica.

Haber recibido induccion téenica en el proceso de su competencia en lo Coordinacidn
Nacional respectiva.

Conocimientos Bdsicos en el Sistema Interamericano de Derechos Humanos, asi como de lo
Guia Regional para la Defensa Publica y la Proteccién Integral de las personas privadas de
libertad (elaborada por la Asociacién Interamericana de Defensoria Publica.

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disaplinado/a.

Actitudes para el puesto:
Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resuliados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.
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Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis v Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidén efectiva,

Manual de Clasificacién de Cargos de la PGR, Noviembre 2016




. PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Asistente de el/la Defensor/a Piiblico Penal

UNIDAD: Defensoria Piblica

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Defensoria Piblica
VERIFICADQO POR: Coordinador/a Local de la Unidad de Defensoria Piblica
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Colaborar con los/as Defensores/as Publicos/as en la asistencia e investigacion de los casos,
asi como informar a el/la Coordinador/a Local o de equipo sobre las tareas asignadas y
gestiones realizadas propias de su cargo.

Funciones y responsabilidades del cargo:

Cumplir las directrices emanadas de el/la Coordinador/a Local de unidad conforme a los
requerimientos del Proceso Penal;

Acompaiiar y colaborar con el/la Defensor/a Piblico/a, en la asistencia legal de el/la
imputado/a detenido/a o amenazado/a de su libertad individual en el término legal
correspondiente, asegurdndole las garantias necesarias para su defensa;

Tramitar diligentemente los casos asignados, y de aquellos que el/la Coordinador/a Local le
solicite;

Recibir, identificar y registrar solicitudes de asistencia legal en el [ibro respective, cuando le
hayan sido asignadas las funciones administrativas en receptoria;,

Apoyar a el/le Defensor/a Piblico/a en el ejercicio de la defensa téenica de los/as
imputados/as, velando por el respeto de los derechos constitucionales reconocidos en todas
las etapas del proceso.;

Tramitar diligentemente los casos bajo su responsabilidad v aquellos que el/la
Coordinador/a Local o de Equipo le asigne y/o solicite;

Acatar las directrices emanadas de coordinadores /as internos y locales de lo unidad
Realizar las diligencias propias de su rol en las entidades o instituciones respectivas,
observando siempre las responsabilidades institucionales en el uso de los sellos oficiales;
Promover y practicar los valores institucionales, asi como los regulados en la Ley de Etica
Gubernamental;

Cumplir diligentemente con las actividades propia en el rol de turnos;

Cumplir eficazmente con lo dispuesto en las normas internas, asi como en el marco legal de
actuacidn de la unidad de defensoria piiblico;

Mantener la confidencialidad de la informacién contenida en las bases de dalos, registros,
expedientes y controles de los que tengan acceso en razén de sus funciones;

Elaborar estadisticas mensuales de su carga laboral en los formatos creados para ese efecto v
entregarios a el/la Coordinador/a de Equipo o local, en los primeros dos dias hdbiles del
mes siguiente al reportado.

Capacidades v habilidades:

Respeto al marco legal y administrativo
Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Conocimiento de las Clencias Penales
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Colaboracién en las actividades del Defensor
Relaciones Interpersonales v trabajo en equipo
Compromiso con la Gestién del Sistema de Calidad
Efectividad en la comunicacidn interna

Respeto a las direcirices institucionales

Manejo de Sistemas Informdticos

Efectividad en la comuntcacion con el usuario
Confidencialidad en el manejo de la informacidn
Responsabilidad en la enitrega de informes y reportes
Crestidn del conocimiento

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia: .

Estudiante de lo carrera de Licenciatura en Clencias Juridicas, con 25 materias cursadas
coma minimo.

Conocimiento de normativa nacional e internacional en materia Penal;

Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje. (Deseable);

Conocimiento bdsico en Atencidn o el/la usuario/a con enfoque de Género

Un afio de experiencia desempefidndose en cualquiera de las dreas legales de la institucidn
Haber recibido induccién técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn
Nactonal respectiva.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinadoe /a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales,

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo,;

Profesionalismo,
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

FRespeto

Comunicacidn efectiva.
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CARGO: Receptor/a de Defensoria Piiblica Penal

UNIDAD: Unidad de Defensoria Piblica

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Defensoria Piblica

VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de la Unidad de Defensoria Piblica
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Facilitar la asistencia legal solicitada por el/la usuario/a brinddndole la informacion
apropiada y resguardar el registro de los documentos iniciales o lo asistencia legal en el
proceso penal,

. Funciones y obligaciones del cargo:

Rectbir, identificar y registrar solicitudes de asistencia legal en el libro respectivo.

Recibir, registrar y entregar a el/la defensor/a asignado los documentos proporcionados por
el/la usuario/a.

Entregar a el/la Coordinador/a Local o Coordinador/a interno en el término establecido en
la normativa interna, los expedientes de cusos pare la distribucicn inmediata entre los/as
Defensores/as Piblicos/as

Actualizar, custodiar y mantener en buen estado los Libros de Asignacién de Expedientes
Control y Archivo, y de Entrada y Salida de documentos, conforme a las responsabilidades
establecidas en los procesos y procedimientos internos del drea.

Mantener la confidencialidad de la informacidn contenida en las bases de datos, registros,
expedientes y controles de los que tenga acceso en razén de sus funciones.

Cumplir las acciones correctivas y/o preventivas derivadas de los informes de las auditorias
internas de calidad y de control del proceso ejecutadas por la coordinacién nacional y
unidad de calidad institucional.

Atender al publico en lo relacionado a la informacidn y orientacidn de los servicios de
defensoria piblica, y a imputados/as y familiares de estos/as facilitando con su atencién la
comunicacion entre el /la defensor/a y el/la usuario/a.

Mantener actualizado el Sistema de Informacion Gerencial

Asistir a capacitaciones, seminarios y reuniones que ha sido convoeado.

Acator las directrices emanadas de el /la coordinador/a local de unidad,

Capacidades y habilidades:

Manejo de Sistemas Informdticos

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Efectividad en la comunicacién interna
Responsabilidad en la custodia de documentos
Confidencialidad en el manejo de la informacidn
Respeto al Marco Legal v Administrativo
Destrezas para la atencidn al usuario/a
Disciplina Laboral

Gestidn del conocimiento

Capacidad de cumplimiento de directrices
Aplicacidn del Proceso Penal Certificado
Responsabilidad, entrega de informes y reportes
Cooperacidn ¥ trabajo en equipo
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PERFIL DEL PUESTO
Formacion, Conocimientos y Experiencias:

Bachiller, preferentemente estudiante de Derecho en caso de ser empleado/a de nuevo
ingreso,

Manejo de paquetes informdticos

Conocimiento de normativa nacitonal e tnternacional en materia penal

Conocimiento bdsico en Atencidn al usuario con enfoque de Género

Habker recibido induccidn técnica en el procese de su competencia en la Coordinacidn
Nacional respectiva.

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a; ‘
Capacidad de Andlisis v Siniesis de Documentos;

Valores:

E’tica,'

Besponsabilidad;

Humanismo,

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva.
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CARGO: Coordinador/a Local de Unidad de Derechos Reales y Personales

UNIDAD: Unidad de Derechos Reales v Personales
FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Derechos Reales y Personales

VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de la Unidad de Derechos Reales y Personales
FECHA DE ACTUALIZACION; Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Coordinar, facilitar y supervisar localmente, de conformidad a lo establecido en la ley
Orgdnica, la asistencia legal y administrativa proporcionada o el/la usuario/a y el
estricto cumplimiento del procedimiento e instructives del sistema de calidad.

Funciones y responsabilidades del cargo:

Proporcionar  asistencia legal, cumpliendo lineamientos legales e institucionales, en caso
contrario deberd fundamentar y notificar la negacidn de la asistencia solicitada.

Velar y promover la aplicacion del sistema de gestion de la calidad del Proceso de
Derechos Reales y Personales, a miembros de la Unidad y o usuarios/as externos/as.
Agesorar y dar respuesta o consultas efectuadas por usuarios/as externos/as, sobre la
aststencia legal y administrativa solictiada,

Apoyar técnica y organizativamente o los/las miembros de la Unidad, proporcionando
directrices y entrenamiento necesario para evitar incumplimiento de requisitos legales y
administrativos del proceso de Derechos Reales y Personales,

Elaborar el Plan anual de trabajo de la Unidad, estableciendo objetivos y metas, y
monitorear su cumplimiento,

Ejecutar auditorias internas del control del proceso, con el fin de evaluar el
cumplimiento de los requisitos establecidos, asi como la competencia del recurso
humano y aplicacién de normas internas de trabajo.

Revisar, validar, suscribir autos y resoluciones derivadas de los Procesos que se atienden
en la Unidad.

Presentar con puntualidad informes o cualquier otra documentacién requerida por sus
superiores administrativos o téenicos. .
Identificar necesidades de capacitacién del personal de la Unidad »y remitirlas o la
Coordinacion  Nacional; asistir o capacitaciones, Seminarios y reuniones como
Cocrdinador Local, cuando le sea requerido.

Recopilar informacién y datos estadisticos, consolidarlos y remitirlos en los plazos
establecidos o los niveles superiores que correspondan.

Implementar un mecanismo que permita la distribucidn equitativa de la carga de trabajo
de los miembros de lo Unidad.

Cumplir y verificar que se cumplan las leyes, reglamentos, v demds politicas
institucionales relacionadas con el trabajo de lo Unidad de Derechos Reales vy
Personales.

Verificar el cumplimiento de normas éticas, y administrativas relacionadas con el
desempefio de los/as miembros de su Unidad.

Gestionar recursos humanos y materiales, con el fin de que cada miembro de su
Unidad, pueda desempesiar su trabajo de conformidad a los procedimientos
establecidos.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Capacidades y habilidades:

Formulacion de planes de trabajo

Comproemisoc con el Sistema de Gestidn de la Calidad

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género

Planificar, organizar y controlar la prestacidn del servicio

Fomentacion del trabajo en equipo

Capacidad en la toma de decisiones y verificacion de su cumplimiento
Técnicas de resolucion alternativas de conflictos

Andlisis de documentos legales

Aplicacion de legisiacién relacionada con los Derechos Reales v personales
Revisién y Supervisidn de estrategias de defensa

Fundamentacion juridica de casos

Elaboracién de aclas, informes y otros documentos

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y experiencia:

Abogado/a v Notario/a de la Repiiblica

Conocimiento de normativa nacional e internacional en materia civil y mercantil
Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje. (Deseable)

Un afio de experiencia como Abogado/a en equipo de proceso de la Unidad de Derechos
Reales y Personales.

Dos afios de experiencia como abogado/a v Notario/a

Haber recibido induccidn técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacién
Nacional respectiva.

Cearacteristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirigir equipos de trabajo;
Disciplinado/a; ,
Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Ortentado/a o resultados;

Dispuesto/a o cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andélisis v Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo,

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solideridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacién efectiva.

Manual de Clasificacién de Cargos de la PGR, Noviembre 2016




PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Defensor/a Publico de Derechos Reales

UNIDAD: Unidad de Derechos Reales vy Personales

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Derechos Reales v Personales

VERIFICADO POR; Coordinador/a Local de la Unidad de Derechos Reales y Personales
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016 '

Resumen de trabajo:

Proporcionar asistencia y asesoria legal a usuarios/as que lo solicitan, en el drea de
Derechos Reales y Personales, interviniendo, representando o promoviendo diligencias o
procesos judiciales en los tribunales correspondientes.

Funciones y responsabilidades del cargo:

Representar e intervenir en procesos judiciales en nombre de usuarios/as externos, ante los
tribunales competentes, en casos especiales podrdn promover procesos previa aprobucién de
el/la Coordinador/a Local.

Aplicar el sistema de gestion de la calidad del Proceso de Derechos Reales v Personales.
Fromover e intervenir en diligencias judiciales, en maleria de derechos Reales y personales
ante los iribunales competentes.

Efectuar gestiones judiciales ante los tribunales competentes, y de ser necesario mostrarse
parte en dicho proceso, cuando sea necesario.

Proporcionar expedientes, libros de control personal, datos estadisticos o cualquier otra
informacidn relacionada con el trabajo a el/la Coordinador/a Local.

Lievar sus expedientes debidamente documentados, cumpliendo con las formalidades
legales y los requeridos por los procedimientos administratives.

Llevar el libro de control personal debidamente actuclizado con todos los casos
asignados.

Asesorar ael/la usuario/a sobre la necesidad de aportar prueba documental 6 cualquier
otro medio probatorio necesario para garantizarie un debido proceso.

Asistir puntualmente a las aqudiencias, diligenciasy cualquier otro acto procesal, que
requiera de su presenciq.

Elaborar estrategia de defensa a desarrollar en el caso.

Asistir o inspecciones, valiios v liquidactones

Interposicién de recursos legales, de ser necesario.

Entregar el expediente al archivo, al concluir su trdmite, en los plazos establecidos en el
procedimiento.

Asistir @ capacitaciones, seminarios, ¥ reuniones, en las que sea convocado/a de
conformidad o los procedimienios.

verificar que se cumplan las leyes, reglamentos, y demds politicas institucionales
relacionadas con la asistencia legal proporcionada.

Cumplir con normas éticas, y administrativas relacionadas con la prestacidn del servicio.

Capacidades y habilidades:

Atencion a el/la usuario/a con enfoque de Género y ddndole cumplimiento a lo Ley Integral
de proteccién al Adulto Mayor.

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad

Aplicacion de legislacidn sobre Derechos Reales y Personales

Andlisis dela idoneidad de medios probatorios

Disefio de estrategias a desarrollar en el caso

Fundamentacion juridica de los casos asignados
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Elaboracion de informes técnicos

Manejo bdsico de equipo informditco

Aplicacion de normas administrativas del proceso
Aplicacion de Normas éticas

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, conocimientos y experiencia:

Abogado/a de la Repiiblica, en el ejercicio de la profesion;

Conocimiento de normative nacional e internactonal en materia civil y mercantil
Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje. (Deseable)

Conocimiento sobre manejo de conflictos, conciliacién vy mediacién

Conocimiento sobre Relaciones Humanas y atencién a el/la usuario/a

Un anio de experiencia como auxilior juridico en la Unidad de Derechos Reales y Personales
Dos afios de experiencia como abogado/a litigante si es nuevo /.

Un afio de experiencia en los procesos judiciales en las dreas de Familia, Laboral o
Defensoria Piiblica.

Haber recibido induccidn téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacién
Nacional respectiva.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado /a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales,

Aptitudes para el puesto;
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis v Stntesis de Documentos;

!{alores:

Htica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacién efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Auxili'ar Juridico de Derechos Reales

UNIDAD: Unidad de Derechos Reales y Personales

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Derechos Reales y Personales

VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de la Unidad de Derechos Reales y Personales
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre de 2016

Resumen de trabajo:

Dar itramite o las diligencias conciliatorias, gestiones administrativas y oiros actos
admenistrativos del control del proceso de Derechos Reales y Personales.

Funciones y responsabilidades del cargo:

Efectuar Conciliaciones, QGestiones Adminisirativas vy otros actos administrativos, de
conformidad o lo establecide en la Ley Orgdnica vy su HReglamento, v en el
Procedimiento de Derechos Reales y Personales.

Aplicar el sistema de gestion de la calidad del Proceso de Derechos Reales y Personales.
Proporeionar expedientes, libros de control personal, datos estadisticos o cualquier otra
informacidn relacionada con el trabgjo a el/la Coordinador/a Local.

Lievar sus expedientes debidamente documentados, cumpliendo con las formalidades
legales y los requeridos por los procedimientos administrativos.

Lievar el libro de conirol personal debidamente actualizado con flodos los casos
asignados.

Asesorar a el/la usuario/a sobre la necesidad de aportar los documentos legales ¥
administrativos necesarios para brindarle lo asistencia solicitada.

Entregar al archivo el expediente coneluido, en los plazos establecidos segtin el procedimiento
Asistir @ copacitaciones, seminarios, y reuniones, en las que sea convocado/a de
conformidad o los procedimientos.

Verificar que se cumplan las leyes, reglamentos, vy demds politicas institucionales
relacionadas con la asistencia  propercionada.

Cumplir con normas éticas, vy administrativas relacionadas con la prestacidn del servicio,

Capacidades y habilidades:

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género y ddndole cumplimiento a la Ley Integral
de Proteceién al Adulto Mavyor

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad

Aplicacion de legislacion sobre Derechos Reales v Personales,

Andglisis de la idoneidad de documentos legales.

Fundamentacidn juridica los casos asignados.

FElaboracién de informes téenicos ¥ otros documentos.

Manejo bdsico de equipo informdtico

Aplicacion de normas administrativas del proceso.

Aplicacién de Normas éiicas
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEI, PUESTO

Formacidn, Conocimientos y Experiencia:

Estudiante de Licenciatura en Ciencias Juridicas, con 25 materias aprobadas como minimo
cuando sea empleado/a de nuevo ingreso o tener un aflo de experiencia en los equipos legales
de atencién a el/la usuario/a cuando ya esté laborando en la institucién.

Conocimiento de normativa nactonal e internacional en materia civil y mercantil.

Haber recibido induccidn técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacién
Nacional respectiva.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado /a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos insiiiuctonales.

Aptitudes para el puesto:
Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;,

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Asesor/a Legal de Derechos Reales

UNIDAD: Unidad de Derechos Reales v Personales

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Derechos Reales y Personales

VERIFICADQ POR: Coordinador/a Local de la Unidad de Derechos Reales y Personales
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Proporcionar asesoria legal y administrativa a los/as usuarios/as que solicitan asistencia
en Derechos Reales y Personales, brindar la informacién adecuada sobre los requisitos
necesarios para  otorgarle la asistencia legal solicitada, asignar a el/la profesional
correspondiente y anotar la solicitud en el libro de asignacién de casos.

Funciones y responsabilidades del cargo:

Asesorar y orientar ael/la usuario/a sobre los requisitos necesarios para tomarle la
solicitud de aststencia legal respectiva;

Aplicar el Proceso de Derechos Reales vy Personales.

Custodia los formatos de asesorias y el libro de asistencia legal y de asignacion de casos;
Asigna casos a los/las Defensores/as Publicos/as de Derechos Reales y Personales,
Auxiliores Juridicos y Notarios/as;

Proporcionar libro de asistencia legal y de asignacién de casos, formatos de asesorias,
datos estadisticos o cualquier otra informacién relacionada con el trabajo a el/la
Coordinador/a Local cuando este/a los solicite;

Llevar el libro de asistencia legal y de asignacidn de casos, debidamente actualizado con
todos los casos recibidos v asignados;

Lievar ordenadamente los formatos de asesoria, debidamente lenados con lo asesoria u
orientacién  proporcionade o el/la  usuario/a; y entregarle los requisitos legales de
eonformidad al formulario establecido,

Asistir o capacitaciones, seminarios, y reuniones, en las que sea convocado de
conformidad a los procedimientos;

Verificar que se cumplan las leyes, reglamentos, y demds politicas institucionales
relacionadas con la asistencia  solicitado,

Cumplir con. normas éticas, y adminisirativas relacionadas con la prestacidn del servicio

Capacidades y habilidades:

Atencién a el/la usuario/a con enfoque de Género y cumpliendo la Ley de Proteccién Integral
del Adulto Mayor. '
Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad

Aplicacién de legislacidn sobre Derechos Reales y Personales.

Andlisis de la idoneidad de documentos legales.

Elaboracidn de informes v otros documentos

Manejo bdsico de equipo informdtico

Aplicacién de normas administrativas del proceso

Aplicacion de Normas éticas
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencia:

FEstudiante de cuarto afio de Licenciatura en Ciencias Juridicas cuando seq empleado/a de
nuevo ingreso o haber cursado 25 materias como minimo.

Tener un afio de experiencia desemperiandose como Auxiliar Juridico o Defensor/a
Piiblico/a de Derechos Reales v Personales

Conocimiento de normativa nactonal e internacional en materia civil y mercantil.
Conocimientos generales en la normativa de inquilinato y transito

Haber recibido induccidn técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn
Nacional respectiva.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo,
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto;
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo,

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Selidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Notario/a de Derechos Reales

UNIDAD: Unidad de Derechos Reales y Personales

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Derechos Reales y Personales
VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de la Unidad de Derechos Reales v Personales
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Dar asistencia en materia notarial a todes/as los/as usuarios/as de la Unidad de Derechos
EReales y Personales que soliciten estos servicios, siempre v cuando correspondaon ol drea de
los Derechos Reales y Personales y por excepeidn cuando pertenezcan a otra drea que sea pre-
requisito para continuar una diligencia o proceso de la Unidad.

Funciones y responsabilidades del cargo

Elaborar Actas notariales y Escrituras Publicas de conformidad a lo establecido en los
Procedimientos internos de trabajo, la Ley Orgdnica de la PGR y su reglamento, v lo
estipulado en la normative juridice aplicable o la funcién notarial;

Aplicar el sistema de gestidn de la calidad del Proceso de Derechos Reales v Personales;
Efectuar Gestiones Notariales, en el CNR, Seccién de Notariado de La Corte Suprema
de Justicia, ante los tribunales competentes, o en cualquier institucién publica o
privada, cuando lo considere necesario previc a brindar la  asistencia notarial
solicitada;

Proporcionar expedientes, libros de control personal, datos estadisticos o cualquier otra
informacidn relacionada con el trabajo a el/la Coordinador/a Local;

Lievar sus expedientes debidamente documentados, cumpliendo con las formalidades
legales ¥ los requeridos por los procedimientos administrativos;

Llevar el libro de control personal debidamente actualizade con todos los casos
asignados;

Asesorar a el/la usuario/a sobre la necesidad de aportar los documentos legales y
administrativos necesarios para el olorgamiento de la asistencia notarial;

Asistir o capacitaciones, seminarios, ¥ reuniones, en las que sea convocado de
conformidad o los procedimientos,

Verificar que se cumplan las leyes, reglamentos, y demds politicas institucionales
relacionadas con la asistencia notarial proporcioncda;

Cumplir con normas éticas, y administrativas relacionadas con lo prestacidn del servicio.

Capacidades y habilidades:

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género y déndole cumplimiento a la Ley Integral
de Proteccion al Adulio Mayor

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad

Aplicacién de legislacién sobre Derechos Reales y Personales

Andglisis de la idoneidad de documentos legales

Fundamentacion juridica los casos asignados

Elaboracién de informes téenicos y otros documentos

Manejo bdsico de equipo informdtico

Aplicacidn de normas administrativas del proceso

Aplicacidn de Normas éticas
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Urnidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO
Formacion, conocimientos y experiencia:

Licenciado/a en Ciencias Juridicas autorizado para ejercer como Notaric/c dela
Reptiblica

Conocimiente de normative nacional e internacional en maleria civil, mercantil y Notarial.
Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje. (Deseable) -

Conoctmiento de trdmites registrales, en Registro de la Propiedad y de Comercio

Dos ailos de experiencia eferciendo la profesién como Abogado/a v Notario/a.

Haber recibido induccidn téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn
Nacional

respectiva.

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesio:

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Eticay

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva,
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a Local de la Unidad de Mediacién y Conciliacion

UNIDAD: de Mediacién y Conciliacién

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Mediacién y Conciliacion

VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de la Unidad de Mediacién y Conciliacién
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Administrar el Proceso de Mediacidon en las Unidades Locales de Mediacién y Conciliacidn
de las Procuradurias Auxiliares, planificando, adminisirando, controlando v evaluando los
procedimientos en las diferentes etapas del referide proceso. Asi también coordinando
técnicamente al equipo de mediadores/as a fin de contribuir o la resolucidn alterna de
conflictos mediables y conciliables. '

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Elaborar y supervisar el Flan Anual Operative de la Unidad de Medicacidn.

Controlar y supervisar las actividades del Proceso de Mediacién.

Revisar, volidar, Firmar actas de acuerdos y otros documentos que sean requeridos v;
tramitar las certificaciones solicitadas, '

Efectuar mediaciones cuando la necesidad del servicio asi lo requieran,

Brindar asesoria y orientacién a los/as usuarios/as y dar respuestas técnicos a preguntas o
consultas de las partes o de los/as Mediadores/as.

Realizar lo inspeccion del expediente en cualquier etapa del proceso, con el fin de evaluar el
cumplimiento de los requisitos definidos en proceso e instructivos;

Efectuar auditorias internas para el control del proceso de calidad v la evaluacisn del
desemperio identificando necesidades de fortalecimiento y/o capacitacion.

Implantar las acciones preventivas v/o correctivas a fin de evitar la reincidencia de las
observaciones y/o no conformidades dertvadas de las auditorias internas de calidad, con la
finalidad de eliminar las no conformidades;

Elaborar informes técnicos, cuando lo requiera la coordinacion nacional de Mediacién v otra
autortdad competente;

Tramitor y resolver las quejas provenientes de los/as usuarios/as del servicio que brinda la
unidad,

Realizar gestiones inira e interinstitucional para fortalecer el procese y buscar la mejora
continua,

Recopilar y consolidar mensualmente los informes estadisticos, cumplimento de metas vy
producto no conforme y entregario ol superior inmediato,

Controlar y ejecutar acciones preveniivas v correctivas relacionadas con los productos no
conformes (segiin el elemenito 8.3 de la Norma ISO 3001:2008).

Remitir o la Coordinacidn Nacional en el término requeridoe, informes de productos No
conforme, acciones preventivas y correctivas, andlists del proceso, andlisis y datos
estadisticas v otros informes de interés que le soliciten.

Revisar y resguordar expedientes y toda la informacidn necesaria para la ejecucién vy
respaldo del proceso.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Capacidades y habilidades:

Formacion académica idénea

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Colidad

Manejo de los instructivos de Planificacidn y de Calidad

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género

Teoria de la comunicacidn, trabajo y motivacién de equipos
Conocimiento v aplicacién del Procedimiento de Mediacidn
Conocimiento de los Métodos Alternos de Resolucidn

Aplicacion de herramientas y técnicas desarrolladas en capacitaciones
Diserio y seguimiento de estrategias de Mediacion

Andlisis y elaboracion de documentos, actas y acuerdos

Manejo del Sistema de Gestién de lo Calidad

Capacidad de andlisis, facilidad de redaccion de actas de mediacién
FProactivided y participacidn en capacitaciones vy eventos

Manejo bdsico de equipo informdiico

Conocimiento de entorno institucional

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Tttulo universitario debidamente autorizado por el Ministerio de Educacr,on en carreras
afines o las dreas que aliende la institucion.

Conocimiento de resolucidn alterna de conflictos(RAC)

Aprobar tres cursos introductorios y de entrenamiento bdsico en Mediacion, consistente en
pasantic y co-mediacion de acuerdo o los estdndares,

Tres anos en el gjercicio de su profesién

Haber recibido induccién téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacion
Nacional respectiva.

Caracteristicas Personales:

Habilidad pare coordinar y dirigir equipos de trabajo;
Disciplinado /a;

Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado /o a resultados,

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos,

Valores:

Kticay

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad; _
Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva

Manual de Clasificacién de Cargos de la PGR, Noviembre 2016




PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Mediador/a

UNIDAD: Unidad de Mediacidn y Conciliacidn

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Mediacién v Conciliacion
VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de la Unidad de Mediacién y Conciliacién
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

' Resumen de trabajo;

Conducir el proceso de Mediacién, aplicando los principios v técnicas para que las partes
identifiquen opciones realistas, viables, para que resuelvan sus conflictos satisfactoriamente.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Realizar entrevista inicial, orientar y explicar a el/la solicttante el proceso de mediacidn de
la Procuradurio General y la forma de resolver su problema.

Orientar, asesorar ¥ dertvar casos no mediables a otras unidades de lo Procuraduria General
o instancias e instituciones; ayuddndole a identificar las formas de resolver el conflicto;
Aperturar identificar expediente complementando adecuadamente la solicitud del servicio v
otros pasos del proceso;

Revisar v analizar expedientes asignodos, precisar las acciones estratégicas que realizard
para asegurar que lo mediacion se instale y lo documenta en estrategias del proceso de
mediacidn, fome-o4,

Elaborar convocatorias para mediacidn y procurar su pronta y efectiva reclizacion

Realizar sesiones de mediacion en fecha vy hora programada con las partes;

Identificar estrategias del proceso para lograr la interaccidn de las partes de manera
colaborativa.

Atender consultas, aclarar dudas y explicar o las partes los alcances del resultado del
proceso de Medicacién.

Elaborar actas de los resultados de la mediacidn,

Llevar un registro de los casos asignados v consignados en los formatos correspondientes;
Ingresar en forma ordenada y oportunc los expedientes en el sistema de informacidn
gerencial.

Asistir, permanecer y participar en las capacitaciones.

Elaborar informe estadistico mensual y eniregarlo al superior inmediato en el plazo
establecido.

Capacidades y habilidades:

Formacion académica idénea

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Colidad

Atencidn a el/la usuario /a con enfoque de Género

Realizacién de entrevistas

Conocimiento y aplicacién del Procedimiento de Mediacién

Conocimiento de otros Métodos Alternos de Resolucidn

Aplicacion de herramientas y técnicas desarrolladas en capacitaciones

Disefio ¥ seguimiento de estrategias de Mediacidn

Identificacién de posiciones e intereses en el conflicto

Oportuna y efectiva realizacion de la convocatoria

Habilidades de redaccién v de actas de Mediacién

Pro actividad y participacién en capacitaciones y eventos

Utilizacién de equipo informdtico.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanaos

PERFIL DEL PUESTO

Formacidn, Conocimientos y Experiencia: ‘

Tiiulo universitario debidamente autorizado por el Ministerio de Educacidn en carreras
afines a las dreas que atiende la institucion o acreditado con tres afios de experiencia
desemperidndose como mediador/a.

Conocimiento de resolucién alterna de conflictos(RAC)

Aprobacidn de los tres cursos introductorios y del entrenamiento bdsico en mediacién,
consistente en pasaniia y co-mediacién de acuerdo o los estdndares establecidos en los
procedimientos e instructivos respectivos.

Dos afias de experiencia en unidades de atencién a el/la usuario/a.

Haber recibido induccidn téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacién
Nacional respectiva.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Administracion del tiempo

Comunicarse de forma clara

Tomar dectsiones oportunas y acertadas.

Actitudes pora el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a o resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo /oy
Capacidad de Andlisis v Sintests de Documentos;

Valores:

Eticay

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva,
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a Local Unidad Preventiva Psicosocial

UNIDAD:; Preventiva Psicosocial

FUENTE DE INFORMACION: Unidad Preventiva Psicosocial
VERIFICADO POR: Coordinador/a Nacional de la Unidad Preventiva Psicosocial
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Coordinar la asistencia Preventiva Psicosocial a el/la usuario/a, bajo el estricto apego a los
procedimientos “Tratamiento Psicolégico Preventive”, “Dictamen Psicolégico Social”y
“Asesoria Preventiva Psicosocial”,

Funciones vy Responsabilidades del cargo:

Elaborar POA junto con la Procuraduria Auxiliar y Coordinacién Nacional para su aval
con base o los Procesos vigentes del SGC y lineamientos girados por UPYDO.

Controlar y monitorear mensualmente el cumplimiento de los Objeiivos, metas del POA, con
téenica del Semdforo

Cumplir las indicaciones técnicas de los Manuales vy Procedimientos del SGC, de la
Coordinacion Nacional, de la Auditoria Interna y Corte de Cuentas.

Planificar, coordinar, ejecutar las metas anuales de trabajo de los Procesos Psicosociales del
SGC.

Logrur que se cumplan los Procesos de Cealidad y actividades de la Unidad v realizar
informes estadisticos, para el/lo Coordinador/ac Nacional Preventiva Psicosocial,
Procurador/a Auxiliar y otros.

Promover con el personal el control de la calidad de los servicios brindados o los/as
usuarios/as.

Apoyar técnica y organizativamente a los/as miembros de equipo interno de la Coordinacidn
Local,

Velar que el Plan de Asesorias Preventivas Psicosociales este enfocado en la prevencién de la
Salud Menial.

Apoyar y ejecutar recomendaciones técnicas del/la Coordinador/a Nacional y Procurador/a
Adjunto/a de Area espectalizada.

Asumir las funciones propias de cualguier miembro de la Unidad en su ausencia.

Participar con Organizaciones Qubernamentales y ONG’S a efecto de lograr la consecucidn
de los propdésitos institucionales.

Cumplir o Apoyar técnicamente disposiciones de autoridad competente e informando de la
misma a el/la Coordinador/a Nacional y Procurador/a Auxiliar,

Cumplir con log convecatorias o Capacitaciones y reuniones segiin el Plan Capacitacidn de lo
Coordinacién Nacional Unidad Preventiva Psicosocial, Coordinacién de Recursos Humanos
u otra autoridad e informando mensualmente a o Coordinacion Nacional.

Realizar otras funciones o actividades delegadas por el/la  Procurador/a Auxiliar,
Coordinador/a Nacional, Procurador/a Adjunto de Area, Procurador/a General de la
Repiiblica,

Capacidades y habilidades:

Formulacidn de Planes Operativos

Compromiso con el Sistema de Gesitdn de lo Calidad
Servicio a el/la Usuario/a con enfoque de Género
Planificar y organizar programas, actividades y otros
Fomeniar el trabajo en equipo
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Toma de decisiones ¥ comunicacidn efectiva

Resolucién de conflictos

Supervisién del cumplimiento de metas de Procesos de Calidad
Cumplimiento de Leyes, Normas y Procedimiento Institucionales
Elaborar informes técnicos y estadisticos por resultados

Manejo de los proeesos Psicosociales del SGC

Monitoreo y andlisis de problemas

Manejo de equipo y programas Informdticos

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimienio y experiencia:

Licenciado/a en Psicologia inscrito/a en la Junio de Vigilancia de la profesion de Psicologia
o Trabajador/a Social, inscrito/a en la Junta de Vigilancia de Trabcr,]o Social,

Tres afios en el ejercicio de su profesidn

Conocimiento de resolucién alterna de conflictos

Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje, {Deseable)

Haber recibido induccidn téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn
Nacional respectiva.

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar vy dirigir equipos de trabajo;
Disciplinado/a;

Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a o resultados;

Dispuesto /o a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:
Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Velores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Psicélogo/a

UNIDAD: Preventiva Fsicosocial

FUENTE DE INFORMACION: Unidad Preventiva Psicosocial

VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de la Unidad Preventiva Psicosocial
FECHA DE ACTUALIZACION; Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Proporcionar el tratamiento psicoterapéutico en conflictos de personas, grupos familiares,
parejas y en las secuelas derivadas de violencia vy abuso sexual, realizar evaluaciones,
dictdmenes y opiniones téenicas psicoldgicas.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Colaborar junto al/la Coordinador/a Local en la elaboracion de POA anual y cumplir
lineamientos girados por la UPYDO,

Realizar peritajes Psicolégicos en apoyo @ casos que giran los diferentes tribunales u otras
Unidades de la PGR.

Realizar tratamiento Psicoldgico individual, conyugal, familior o grupes de personas
independiente del género, para que mantengan o ayuden o lo recuperacién menial de
estos/as.

Planificar, ejecutar las metas anuales de trabajo de los diferentes Procesos Psicosociales
dentro del SGC.

Cumplir los Procesos de Calidad vy actividades de la Unidad y realizar informes estadisticos.
Colaborar y participar en investigaciones de la Unidad donde las Coordinaciones Locales
tienen mds personal.

Aplicar, calificar e interpretar pruebas psicolégicas y elaborar el informe correspondiente,
Elaborar estadisticas mensuales de trabajo de acuerdo al POA.

Realizar el programa de Asesoria Preveniiva, cuondo no exista otro personal en la Unidad.
Disefiar vy elaborar lo esirategio para atencidn de casos (Elaboracidn de material,
Psicopedagégico, otros).

Asistir o capacitaciones, seminarios vy reuniones e informar mensualmente o el/la
eoordinador/a Nacional.

Colaborar  técnicamente con el/la  Coordinador/a Locgl, Procurador/a Auxiliar,
Coordinador/a Nacional, Procurador/a Adjunta/a de Area o autoridad competente.
Realizar otras actividedes delegadas por el/la Coordinador/a Local, Procurador /o Auxiliar,
Coordinador/a Nacional, Procurador/a Adjunto/a de Area y Procurador/a General de la
Repiiblica.

Capacidades y habilidades;

Colaborar en la formulacion de Planes Operativos
Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Atencion a el/la usuario/a con enfoque de Género
Facilidad de comunicacidn efectiva

Capacidad para Trabajo en Equipo

Disposicion a cumplir lineamientos de autoridades
Capacidad para resolucidn de conflictos
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Disposicién al trabajo de investigacién

Capacidad de andlisis v sintesis

Facilidad para preparar informes téenicos y estadisticos
Manejo de los procesos Psicosociales del SGC

Dominio de lo técnica de la entrevisia v pruebas psicolégicas
Manejo de equipo informdtico

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Licenciado/a en Psicologia e inserito/a en la Junia de Vigilancia de la profesién de
Psicologia.

Un afio de gjercicio de la profesion

Conocimiento de normativa nacional e internacional en materia de Familia
Conocimiento de resolucion alterna de conflictos

Conocimiento en técnicas de enserianza vy aprendizaje. (Deseable)

Huaber recibido induccidn téenica en el proeeso de su competencia en la Coordinacidn
Nacional respectiva.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resuliados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto;
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo,

Profesionalismo;
Confidenciclidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Trabajador/a Social

UNIDAD: Preventiva Psicosocial

FUENTE DE INFORMACION: Unidad Preventiva Psicosocial

VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de la Unidad Preventivg Psicosocial
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Proporcionar atencidn social en los equipos de procesos, realizando dictdmenes técnicos vy
estudios socicecondmicos para ilustrar sobre la capacidad socicecondémica de el/la
usuario/a; realizar asesorias de prevencidn psicosocial, educacidn familiar y proyeccion
social en instituciones, organizaciones y comunidades.

Funciones y Responsabilidades del carga:

Colaborar junto a el/la Coordinador/a Local en la elaboracién del POA anual y cumplir
lineamientos girados por lo UPYDO.

Desarrollar programas de Asesoria Preventiva Psicosocial en los Centros Escolares Piblicos.
Realizar Dictdmenes Sociales como peritos del drea a solicitud de Autoridad Competente.’
Realizar visitas domiciliares, de trabajo, especialmente en el Proceso de Dictamen Social,
Cumplir los Procesos de Calidad y demds actividades de la Unidad,

Colaborar y participar en investigaciones de la Unidad cuando la Coordinacién Local tenga
mds personal que el Coordinador/a.

Realizar investigaciones socioecondmicas, técnicas y emitir informes de resultado.

Elaborar estadisticas mensuales de trabajo segtin POA.

Asistir a capacitaciones, seminarios, reuniones y cuclquier tipo de evento convocados por
la/el Coordinador Nacional, RREHH u otra autoridad competente para su debido control.
Colaborar y participar en eventos que no estén en el POA o SGC, organizados por la Unidad
Local, Nacional o autoridad competente.

Colaborar técnicamente con el/la  Coordinador/a Local, Procurador/a Auxiliar,
Coordinador/a Nacional, Procurador/a Adjunto del drea o autoridad competente, cuando se
le requiera. ‘ :

Realizar otras funciones o actividades delegadas por el/la Coordinador/a Local,
Procurador/a  Auxilior, Coordinador/a Nacional, Procurador/a Adjunto del Areq,
Procurador/a General de la Repiiblica.

Capocidades y habilidades:

Formulacion de Planes Operativos

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Atencién a el/la usuario/a con enfoque de Género
Facilidad de comunicacién efectiva

Capacidad para Trabgjo en Equipo

Disposicién a cumplir lineamientos

Capacidad para resoluctén de conflicios

Disposicion al trabajo de investigacidn

Capacidad de andlisis y sintesis

Facilidad para preparar informes técnicos v estadisticos
Manejo de los procesos Psicosociales del SGC

Dominio de la téenica de la entrevista v de investigacion social
Manejo de equipo informdtico.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFI. DEI, PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencias:

Licenciado/a en Trabajo e inscrito/a en la Junta de Vigilancia de la profesidn de Trabajo
Secial

Conocimiento de normativa nactonal e internacional en materia de Familia.
Conocimiento de resolucidn alterna de conflictos

Conocimiento en técnicas de ensefianza v aprendizaje. (Deseable)

Un afio de ejercicio de la profesién

Haber recibido induccidn técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacién
Nacional respectiva,

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado /a.

Actitudes para el puesto;

Buenas relaciones interpersonales;

Orieniado/a a resuliados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto;
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis ¥ Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humantsmo;

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORI-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Supervisor/a Regional Administrativosa

UNIDAD: Despacho Coordinador/a General Administrativo/a.
FUENTE DE INFORMACION: Procuradurias Auxiliares.
VERIFICADO POR: Coordinador/a General Administrativo/a.
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:
Superuvisar, asesorar y verificar la gestion administrativa de los/as Procuradores/as
Auxiliares, segiin la zona de su competencia.

Funciones y responsabilidades del cargo: _

Supervisar v Asesorar la gestion administrativa y financiera de los/as Procuradores/as
Auxiliares correspondientes a la zona de su competencia,

Participar en la elaboracion de proyecios poara el fortalecimiento del servicio de la
Institucion.

Participar en el monitoreo v evaluacidon del plan estratégico institucional, de las
Procuradurias Auxiliares de su competencia.

Verificar que toda documentacidn de soporte de las gestiones administrativas se presenien
en el momenio oportuno a la Unidad Financiera Institucional v a la Unidad de Recursos
Humanos,

Darle seguimiento a la elaboracisn y envio de los informes estadisticos que solicita la
UPYDO.

Darle seguimiento y cumplimiento a las cuditorias administrativas, financieras y de gestidn
realizadas por La Corte de Cuentas de la Repiublica y Auditoria Interna de las
Procuradurias Auxiliares de su zona.

Apoyar las gestiones de requerimientos, de las diferentes necesidades que conlleven al
mejoramiento de la prestacidn del servicio,

Supervisar la correcta aplicacién de los instruciives y normas vigentes.

Elaborar vy remitir informe a los/as Procuradores/as Auxiliares segiin su competencia, sobre
el cumplimiento de los procedimientos aplicados en las diferentes dreas adminisirativas vy
financieras.

Elaborar y presentar informes técnicos de supervisién o el/la Titular de la Institucién.

Las funciones que el/la  Procurador/a General le delegue para el cumplimienio de sus
responsabilidades.

Capacidades y habilidades:

Relaciones interpersonales;

Formulacion de planes de trabajo

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad,
Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Planificar, organizar v conirolar la prestacidon del servicio
Fomentar el trabajo en equipo

Respeto a las direcirices Institucionales;

Manejo de Sistemas Informdiicos;

Capacidad en la toma de decisiones

Aplicacion de la legislacién relacionada con el proceso de su competencia
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y experiencia:

Licenciado/a en Economia, Administracién de Empresas, Ingeniero/a Industrial, u otra
carrera afin, con experiencia en cargos ptiblicos o privados.

Conocimiento de leves administrativas

Conocimiento de Sistemas Operativos Informdticos e Internet.

Conocimiento de Contabilidad, estadisticas,

Con 3 afios de experiencia en puestos similares, que puede ser compensado por experiencia de
I afio en Gerenciamiento de Procuradurias Auxiliores, acostumbrado/a a trabajar con
planes y cumplimiento de metas.

Capacidad para establecer contactos y realizar gestiones con Instituciones Piblicas,
Privadas, y Organismos Internacionales.

Caracteristicas Personales: .

Habilidad para coordinar y dirigir el personal de su competencia;
Disciplinado/a;

Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a o resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto;
Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Stntesis de Documentos;

Valores:

Eticay

Responsabilidad;

Humanismo,

Profestonalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva,
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Procurador/a Auxiliar

UNIDAD: Despacho Procurador/a Auxiliar.

FUENTE DE INFORMACf ON: Procuraduria Auxilior.
VERIFICADO POR: Procurador/a General de la Reptiblica
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Representar a el/la Procurador /a General de la Repitblica, para el cumplimiento de sus
atribuciones, en las actuaciones judiciales y extrajudiciales, interponiendo los recursos y
providencias de derecho que procedieren. '

Funciones y responsabilidades del cargo:

Representar a el/la Procurador/a General, para el cumplimiento de sus funciones, en las
actuactones Judiciales y extrajudiciales en materia de familia, nifiez y adolescencia, laboral,
civil, penal, interponiendo los recursos y providencias de derecho que procedieren,

Emitir certificaciones de actas, autos, resoluciones y expedientes.

Celebrar v autorizar matrimonios.

Autorizar reconocimientos de hijos e hijas.

Emaitir opinion respecto a la salida de nifios, nifias y adolescentes al exterior del pais,
Representar a el/la Procurador/a General ante las Autoridades de las localidades bajo la
circunscripeion de la respectiva Procuraduria Auxiliar, en los actos y celebraciones oficiales.
Gerenciar administrativamente la Procuraduria Auxiiior,

Canalizar la politica Institucional, los programas y proyectos emanados de el/la
Procurador/a General a los integrantes de la respectiva Procuradurio Auxiliar.

Celebrar v autorizar matrimonios dentro de sus respectivas circunscripeiones territoriales,
Autorizar reconocimientos voluntarios

Dar a conocer la politica institucional emanada por el/la Procurador/a General y gjecutar
los programas y proyectos que le compete.

Fomentar y promover la mediacién vy conciliacion como formas de resolucién alterna de
conflictos.

Facilitar la ejecucidn de programas preventivos de cardcter psicosocial.

Suscribir convenios sobre cuotas alimenticias

Certificar a la Fiscalia General de la Repiblica por incumplimiento de la obligacidn
alimenticia.

Resolver la procedencia o no de la Restriceion Migratoria solicitada o dejarla sin efecto
Resolver sobre la precedencia o no de decretar las restricciones.

Resolver los Recursos de Denegacidn del servicio

Dar tramite a las solicitudes de Aplicacion del Convenio de lo Haya sobre los Aspectos
Ciuiles de la Sustraccién Internacional de Menores.

Manejo de Fondos en Custodia

Gestionar ante las unidades de apoyo institucional, los recursos para el funcionamiento de la
Procuraduria Auxiliar

Emitir opiniones para traslados, ascensos y despidos

Tramitar las quejas y reclamaciones de los/as usuarios/as de la Procuraduria Auxiliar
Controlar los informes estadisticos de las Unidades de Atencidn a el/la usuario/a

Controlar el uso de combustible v su liquidacidn.

Velar por la preservacién de los archivos de las unidades de atencién a el/la usuario/a.

Las demds que le confieren las leves v reglamentos.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Capacidades y habilidades:

Formulacidon de planes de trabgjo

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad

Atencién a el/la usuario/a con enfoque de Género

Planificar, organizar y controlar la prestacién del servicio

Fomentar el trabajo en equipo

Capacidad en la toma de decisiones

Aplicacion de legislacidn relacionada con el proceso de su competencia
Tener liderazgo

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y experiencia

Abogado/a de lo Repiblica.

Experiencia minima de tres afios como Defensor/a Piblico/a o cuairo afios en el ejercicio de
la profesién.

Conocimiento de normativa legal nacional e internacional.

Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje. (Deseable)

Caracteristicas Personales:

Habilided para coordinar y dirigir el personal de su competencia;
Disciplinado/a;

Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a o cumplir lineamientos tnstitucionales;
Capacidad para la Toma de Dectsiones.

Aptitudes para el puesto:
Proactive /a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo,

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Encargado/a de Caja Chica

UNIDAD: Procuraduria Auxiliar/ Unidades de Apoyo

FUENTE DE INFORMACION: Procuraduria Auxiliar/Unidades de Apoyo
VERIFICADO POR: Procurador/a Auxiliar/Coordinador/a de Unidades de Apoyo
FECHA DE ACTUALIZACION: Nouviembre 2016

Resumen de trabajo:

Administrar los recursos financieros asignados al Fondo Circulante para compras menores y
emergentes.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Recibir y Resguardar los fondos de caja chica;

Elaborar v entregar vales para enirege de fondos previa soliciiud de gasto aprobada por
el/la Procurador/a Auxiliar;

Entregar fondos;

Recibir, revisar y pagar vidticos del personal por misiones oficiales al interior del pais;
Elaborar v gestionar oportunamente las liquidaciones de vidticos, facturas y recibos;
Resguardar los documentos de pagos;

Elaborar y remitir al encargado del fondo circulante de monitos fijo la constancia de
retencidn de renta.

Capacidades y habilidades:

Relaciones interpersonales;

Compromisc con la Gestién del Sistema de Calidad,;
Respeto a las directrices Institucionales;

Capacidad para trabajar en equipos;

Manejo de programas informdticos,

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Preferentemente Bachiller en dreas administrativas,

Haber recibido induccidn técnica en el proceso de su competenciay;
Uso de herramientas y programas informdticos;

Conocimienios bdsicos de contabilidad.

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado /a.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientadoe o resultados;
Dispuesta a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a;

Capacidad de Andlisis v Sintesis de Documentos;
Saber escuchar empdticamente.

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Notificador/a

UNIDAD: Despacho Procurador/a Auxiliar

FUENTE DE INFORMACION: Unidades de Atencidn a el/la Usuario/a
VERIFICADO POR: Procurador/a Auxtliar

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Brindar el apoyo requerido a las diferentes Unidades de Atencidn a el/la Usuario/a, en
cuanio a la enirega de Notificaciones, Citaciones v comunicacién de audiencias en los
diferentes procesos.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Notificar las providencias administrativas.

Citar a los/as usuarios/as requeridos por la institucidn en el Grea de su competencia.
Entregar acias de recepeidn de entrega de citas y notificaciones a usuarios/as.

Elaborar programacion de rutas de entrega de citas v notificaciones, a realizar diariamente.
Reportar diariamente al inmediato superior todas las citas y/o notificaciones realizadas.
Informar a el/la Coordinador/a inmedicto/a 6 PFProcurador/a Auxiliar, cuando lo
motocicleta requiera el mantenimiento preventive 6 correctivo.

Las delegadas por el/la Coordinador/a de la unidad o la que pertenece o Procurador/a

Auxiliar,
Capacidades v habilidades:

Capacidad para trabajar en equipo

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad
Buenas relaciones interpersonales

Atencidn vy enfoque al usuario;

Manejo de fax, fotocopiadora.

PERFIL DEL PUESTO
Formaeién, Conocimientos y Experiencias:

Bachiller en cualquier opcidn.

Licencio de conducir de motocicletas v vehiculos.

Conocimientos generales de mecdnica aulomotriz,

Conocimiento de la nomenclatura de la jurisdiccién donde labora.
Conocimiento bdsico en Atencidn o el/la usuario/a con enfoque de Género
Dos afios de experiencia en puestos similares.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:

Capactdad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a o resultados,
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Elica,

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacién efectiva.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO:; Colaborador/a administrativo/a de Unidad de Atencion a el/la
Usuario/a )

UNIDAD: Unidad Legales de atencidn a el/la usuario/a

FUENTE DE INFORMACION: Unidades legales de atencion o el /la usuario/a
VERIFICADQ POR: Coordinador/a local de unidad de atencidn al/el usuario/a
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 3016

Resumen de trabajo:

Apoyar en la gestidn administrativa de el/la Coordinador/a Local, asf como en lo
relacionado a recepcidn y enuvid de correspondencia, control de expedienies, envio y archivo
de documentos.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Atender a los/as usuarios/as internos vy externos.

Recepcidn y Distribucidn de la correspondencia interna y externa.

Solicitar, Recibir v Distribuir expedientes solicitades por el personal legal

Digitar la informacidn que la coordinacién local le solicite

Eloborar documentacion requerida por la coordinacidn locol.

Identificar, Controlar y Archivar la documentacion respective.

Bealizar todas aquellas otras actividades relacionadas en el drea de trabajo que le sean
delegadas o encomendadas por el /la coordinador /a.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Relaciones interpersonales

Respelo a las directrices Institucionales

Capacidad para trabajar en equipo

Compromiso institucional

Capacidad para trabajar bajo presién

Atencidn a el/la usuario/a con enfogque de Género
Manejo de Sistemas Informdiicos

Téenicas de redaceidn.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Bachiller Comercial y/o estudiante universitario en carreras administrativas.
Conocimiento de la estructura organizative de la Institucion.

Uso de herramientas informdiicas.

Capacidad para redactar

Un afic en puestos similares, preferentemente en instituciones gubernamentales.

Haber recibido induccidn técnica en el proceso de su competencia en {a Coordinacion de
Recursos Humanos.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humtanos

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a o resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos instituctonales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos,

Valores:

Etica,

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el irabajo en equipo
Enfoque de Género

Respeto

Comunicacion Efectiva,
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO:; Ordenanza

UNIDAD: Logistica/ Procuraduric Auxiliar

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Logistica

VERIFICADO POR: Procurador/a Auxiliar o Coordinador/a de apoyo Institucional
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Realizar actividades de limpieza general en las dreas asignadas, atendiendo instrucciones de
el/la superior/a inmediato/a, y de acuerde a la normative legal de la institucién, para
mantener en éptimas condiciones las instalaciones de la institucidn.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Desarrollar actividades de limpieza en las instalaciones, y el mobiliario con la periodicidad
que el/la superior/a inmediato/a le indique, a fin de mantener en dptimas condiciones las
dreas asignadas.

Mantener el ornato de las Instalaciones

Colaborar en el traslado de los bienes muebles y materiales cuando se-le requiera

Cuidar el patrimonio de lo institucidn.

Colaborar con el traslado de documentacidn dentro y fuera de las instalaciones.

Colaborar en el archivo de expedientes

Cumplir con las funciones establecidas para citador/a o notificador/a en las Procuradurias
auxtliares que no cuenten con dicho personal.

Todas aquellas actividades encomendadas por el superior inmediato,

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad
Capacidad para trabajar en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencia:
Educacién bdsica o bachiller

Caracteristicas Personaies:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos instifucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo,

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacién efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a de Unidad de Recursos Humanos

UNIDAD: Recursos Humanos

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Recursos Humanos
VERIFICADO POR: Coordinador/a General Administrativo/a
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Planificacién, administracion, conirol y registro del recurso humano, relacionado con los
procesos de reclutamiento, seleccidn, conitratacion, induccidn, emisidn de acuerdos y
resoluciones; ast como la evaluacidn de su desemperio, capacitacion y promocién ademds
elaborar manuales e instructives referidos al recurso humano.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Participar en el proceso de planificacién estratégica de la Procuraduria General de la
Reptiblica.

Formular el plan operative anual de la Unidad de Recursos Humanos.

Realizar procedimientos orientados al reclutamiento, evaluacion, seleccién, contratacién e
induccidn de personal con base a la idoneidad de las personas para el puesto.

Proponer o el/la Procurador/a General de la Repiiblica, terna de candidatos/as para lenar
plazas vacanies o plazas nuevas.

Coordinar con el/la Procurador/a General de la Repiiblica, nombramientos, traslados,
permutas, v ascensos del personal.

Administrar los procesos de mouvilidad interna: traslados, permutas, ascensos, promociones,
interinatos.

Lievar el control del escalafon de los/as empleados/as de acuerde a las leyes
administrativas.

Monitoreo, evaluacidn y mejoramiento del clima organizacional o nivel nacional,

Coordinar y darle seguimiento al Plan de Capacitacion del personal.

Presentar o lo Unidad de Adqutsiciones y Contrataciones, necesidades de contratacion de
facilitadores/as y consuliores /as externos/as.

Informar a la Unidad Financiera Institucional, movimientos de personal (personal de nuevo
ingreso, licencias, ascensos} para efectos de pago de salarios,

Orientar al nuevo/a empleado/a sobre la organizacidn, aspectos normaiives que hay que
cumplir dentro de la institucidn y la tnduccidn o su nuevo papel laboral. :

Aplicar el proceso de Evaluacién del Desemperio del personal.

Establecer relaciones de trabajo de cooperacidn y apoyo con las demds unidades de la
Procuraduria General de la KEepublica,

Promouver la seguridad v salud ocupactonal del personal.

Hacer cumplir la normativa legal referenie a la adminisiracién del Recurso humano.

Capacidades y habilidades:

Formulacidn de planes de trabajo

Compromiso con el Ststema de Gestion de la Calidad
Relaciones interpersonales vy trabajo en equipo
Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Planificar, organizar y controlar la administracidn del recurso humano
Fomentar el trabgjo en equipo

Capacidad en lo toma de decisiones

Aplicacion de legislacidn relacionada con el proceso de su competencia
Tener liderazgo

Muanejo de Sistemas Informdticos

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Licenciado/a en Administracién de Empresas, Psicélogo, Ingeniero Indusirial o carreras
afines y tener conocimiento en la aplicacidn de leyes laborales

De cardcter conciliador que aplique técnicas de Resolucion Alterna de Conflictos

Dos afios de expertencia en gerenciamiento de REecursos Humanos, 6 tres afios en
gerenciamiento en dreas administrativas.

Caruacteristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirigir el personal de su competencia,
Disciplinado /a;

Liderazgo.

Acostumbrado a trabajar bajo presion

Dispuesto a trabajar en horario no convencional

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resuliados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a;

Capacidad de Andlists y Sintesis de Documentos;
Alto grado de confidencialidad

Valores:

Etica,

Responsabilidad,

Humanismo;

Profestonalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva,
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Técnico de Desarrollo del Talento Humano

UNIDAD: Recursos Humanos

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Recursos Humanos
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de Recursos Humanos
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Flanificar, coordinar, ejecutar v dar seguimiento a la puesta en marcha del Plan General de
Capacitaciones de la Unidad de Recursos Humanos.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Elaborar instrumentos para detectar necesidades de capocitacidn.

Coordinar con los representantes de unidades administrativas, la deteccién de necesidades
de capacitacién del personal.,

Consolidar las necesidades de capacitacidn como insumo para elaborar el plan de
capacitacion anual.

Elaborar plan de Capacitacidn anual de log Unidad de Recursos Humanos

Gestionar personal iddéneo para que importa capacitaciones internas ol personal
administrativo de la institucién.

Coordinar la ejecucion de eventos de capacitacidn con el/la coordinador/a de unidad o
Procurador/a Auxiliar responsable del personal a capacitarse.

Establecer contactos con instituciones de gobierno, organismos internacionales y
organizaciones no gubernamentales (ONGS), para la promocidn, diversificacion y patrocinio
de capacitaciones.

Participar en la Red de Instituciones Gubernamenitales, con el propésito de coordinar eventos
de capacitacién para compariir temdticas, instalaciones y capacitadores.

Elaborar cada tres meses, informes de horas de capacitacidn recibidas por los/as
empleados/as ¥ remitirlos a las Coordinaciones Nacionales de Atencidn o el/la Usuario/a.
Superuvisar y evaluar la efectividad de los eventos de capacitacion.

Lievar el control y seguimiento de la inasistencia de los/as empleados/as del personal
administrative a los eventos de capacitaciin.

Coordinar lo capacitacion de la induccién de el/la nuevo/a empleado /a.

Realiza todas aquellas actividades encomendadas por el/la Coordinador/a de Recursos
Humanos, acordes al puesto,

Capacidades y habilidades:

Relaciones interpersonales y trabajo en equipo
Compromiso con el Sistema de Gestion de lo Colidad
Respeto a las direcirices Institucionales

Capacidad para trabajor en equipo

Manejo de Sistemas Informdticos

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Superuvisar y evaluar eventos de capacitacidn.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

FORH-C-07

PERFIL DEL PUESTO

Formacidn, Conocimientos y Experiencia:

Profesional graduado/a en Administracidn de Empresas, Ingenierfa Industrial o carreras

aftnes,
Dos afios laborando en la Procuraduria General de la Repiiblica;
Un afio de practica coordinando eventos de capacitacion,

Haber recibido induccién téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn de

Recursos Humanos.
Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Ortentado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintests de Documentos;

Valores:

Etica,

Responsabilidad;

Humanismo;,

Profesionalismo;

Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Fespeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Capacitador/a Interno

UNIDAD: Recursos Humanos

FUENTE DE INFORMACIQON:; Unidad de Recursos Humanos
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de Recursos Humanos
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Ejecutar eventos de capacitacién contenidos en los planes generales o especificos de la
institucién v participar como agenle multiplicador del conocimiento y capacitacion entre el
personal de la Procuraduria General de lo Repiblica.

Funciones y responsabilidades dei Cargo:

Ejecutar eventos de capacitacion, dirigidos al personal de la Institucién.

Seleccionar dindmicas v metodologias diddcticas

Disefiar actividades de aprendizaje

Aplicar medios audiovisuales y elaborar material diddetico

Aplicar instrumentos de evaluacién de la capacitacidn y relacionar la evaluacién con los
objetivos del aprendizaje.

Administrar en los eventos los formatos donde se registran las euvidencias de que lo
capacitacién se ha efecutado efectivamente de acuerdo al procedimiento.

Realizar todas aguellas actividades encomendadas por el/la superior/a inmediato/q,
acordes al puesto.

Capacidades y habilidades:

Relaciones interpersonales

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Respeto a las directrices Institucionales

Capacidad para trabajar en equipo

Manejo de Sistemas Informdticos

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género

PERFIL DEL PUESTO
Formacién, Conocimieniosy Experiencia:

Profesional graduado/a o técnico/a especializade/a en las dreas o capacitar;

Conocimiento en la aplicacién de medios audiovisuales en las actividades de capacitacion,
Con experiencia en gfecutar eventos de capacitacion.

Haber recibido induccidn técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn de
Recursos Humanos.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo,;
Dhsciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Bespeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Colaborador/a de Desarrollo del Talento Humano

UNIDAD: Recursos Humanos

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Recursos Humanos
VERIFICADO POR: Coordinador/a de la Unidad de Recursos Humanos
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:
Procesar las acciones relacionadas con las capacitaciones.
Funciones y responsabilidades del Cargo:

Elaborar conveeatorias a los/as empleados/as que participan en eventos de capacitacidn de
la Procuraduria General de la Reptblica.

Convocar al personal de las procuradurias auxiliares y oficinas centrales, que participan en
capacitaciones via correo electrénico, teléfono y cualquier otro medio.

Consolidar listas de capacitondos que aporian las diferentes instancias de la institucion
Registrar las horas de capacitacion de los/as empleados/as.

Registrar en el Sistema de capacitacidn las horas de capacitacion recibidas por los/as
empleddos/as de la institucidn

Reproducir materiales de capacitacion.

Apoyar en los eventos de capacitacién que ejecute la Unidad de Recursos Humanos,

Realizor todas agquellas actividades encomendadas por el/la Coordinador/a de IRecursos
Humanos, acordes al puesto.

Capacidades y habilidades:

Relaciones interpersonales y trabajo en equipo
Compromiso con el sistema de Gestion de lo Calidad
Respeto a las directrices Institucionales

Capacidad para trabajar en equipo

Atencidn a el/la usuario /a con enfogue de Género
Muanejo de Sistemas Informdticos

Apoyo en eventos de capacitactdn.

PERFIL DEL PUESTO
Formacidén, Conocimienios y Experiencia:

Bachiller o estudiante universitario;

Conocimiento de Software de procesador de palabras y hojas electrénicas;

Dus afios laborando en la Procuraduria General de la Republica.

Haber recibido induccion téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacién de
Recursos Humanos.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Diseiplinado/a

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado /o o resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos instilucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactive/a;
Capacidad de Andlisis vy Sintesis de Documentos;

Valores:

FEtica,

Responsabilidad,

Humanismo,

Profesionalismo,
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Técnico de Evaluacion del Desempefio

UNIDAD: Recursos Humanos

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Recursos Humanos
VERIFICADO PQOR: Coordinador/a de la Unidad de Recursos Humanos
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:
Planificar, coordinar, ejecutar vy dar seguimiento ol Plan General de Evaluacién del
Desemperio de la Procuraduria General de la Repiiblica.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Elaborar el plan de evaluacidn y ejecutar las actividades del proceso de evaluacidn del
tesempenio.

Coordinar la ejecucidén de la evaluacidn del desemperio en el dmbito nacional.

Detectar a través de la evaluacion del desemperfio las necesidades de capacitacion.

Registrar los resultados de lo evaluacién del desempefio en el Sistema Informdtico.

Elaborar informes de resultados de la evaluacion del desempeno.

Resguardar y conirolar todos los documentos relacionados con la evaluacién del desemperio.
Actualizar manuales, instructivos y toda documentacion de evaluacién del desemperio.
Capacitar al personal evaluador que participa en el proceso de evaluacién del desemperio.
Actualizar los cambios al Manual de clasificacién de Cargos. .

Facilitar el proceso de evaluacion del desemperio en periodo de prueba.

Realizar todas agquellas actividades encomendadas por el/la Coordinador/a de Recursos
Humanos, acordes al puesto.

Capacidades y habilidades:

Relaciones interpersonales.

Compromiso con el Ststema de Gestion de la Calidad
Respeto a las directrices Institucionales

Capacidad para trabajar en equipo

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdticos

Supervisar el proceso de Fvaluacion del Desemperio,

PERFIL DEL PUESTO

Formacidén, Conocimientos y Experiencia:

Profesional graduadoe/a en Administracidn de Empresas, Ingenieria Industrial o correras
afines;

Dos afios laborando en la Procuraduria General de la Repiiblicay

Conocimiento en aplicar métodos para el levantamiento de perfiles de puesio

Un afio de experiencia en el drea de Recursos Humanos, en instituciones gubernamentales o
con experiencia en la ejecucidn de lo herramienta de evaluacidn de personal.

Haber recibido induccion técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn de
Recursos Humanos.

Manual de Clasificacidn de Cargos de la PGR, Noviembre 2016




PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracieristicas Personales;
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado /a a resultados;

Dispuesio/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo,

Profesionalismo;

Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva

Manual de Clasificacion de Cargos de la PGR, Noviembre 2016




PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Téenico de Dotacion de Personal

UNIDAD: Eecursos Humanos

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Recursos Humanos
VERIFICADO POR; Coordinador/a de la Unidad de Recursos Humanos
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviernbre 2016

Resumen de trabajo:

Establecer herramientas y técnicas orientadas a dotar de candidatos/as idéneos/as por
medio del reclutamiento cualificado interno y externo, promociones, ascensos ¥y permutas, a
las diferentes unidades organizativas, a través de la seleccidn, evaluacidn v contratacidn de
personal.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Realizar propuesias de implementacion de nuevos métodos de reclutamiento y seleccidn de
Candidatos/as;

Participar en el proceso de formulacién del plan operativo de su unidad.

Regisiro y Conirol de Curriculos de candidatos autorizados para evaluacion.

Gestionar, programar y cilar para evaluacién psicoldgica y de conocimiento.

Realizar entrevistas, verificar datos y referencias de candidatos/as.

Aplicar pruebas Psicoldgicas y de conocimiento o los aspirantes a plazas en la Institucidn
Archivar el resultado de las pruebas de conocimiento en el expediente de el/la candidoto/a.
Crear y maniener actualizado el banco de candidatos/as elegibles.

*Elaboracidn, seguimiento y actualizacion de Planes de trabajo e Instructivos del proceso de
dotacion de personal.

Participar en otras actividades de la unidad de recursos humanos encomendadas por la
Coordinacién de la Unidad.

Capacidades y habilidades:

Autocontrol y Estabilidad Emocional

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Respeto a las directrices Institucionales

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Compromiso institucional

Manejo de Sistemas Informdticos

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Profesional graduado /a ¢ Técnico/a especializado/a en el drea.

Uso de herramientas informdiicas.

Dos arios en puestos similares, preferentemente en instituciones gubernamentales.
Haber recibido induccidn técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn de
Hecursos Humanos.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Himmanos

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado /a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Ortentado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Eticay

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGQO: Técnico de Coniratacién

UNIDAD: Recursos Humanos

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Recursos Humanos
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de Recursos Humanos
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Elaborar y resguardar los documentos que respaldan las acctones del personal tales como
acuerdos, resoluciones, contratos ¥ la actualizacion del sistema de informacion de recursos
humanos.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Elaborar contratos, acuerdos, resoluciones v otros documentos relacionados con el puesto.
Participar en el proceso de formulacion del plan operative de su unidad

Colaborar en el proceso de dotacidn de personal

Preparar ternas de candidatos/as seleccionados/as con sus respectivos informes y
recomendaciones para contrataciones.

Actualizacidn del sistema de Recursos Humanos.

Control de Firmas Refrendarias

Conirel del personal que rinde fionza.

Realizar todas aquellas actividades encomendadas por el/la coordinador/a de Recursos
Humanos.

Capacidades y habilidades:

Relaciones interpersonales.

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Respeto a las direcirices Institucionales

Capacidad para trabajor en equipo

Compromiso institucional

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdiicos

Técnicas de redaccidn.

PERFIL DEIL PUESTO

Formacidén, Conocimientos y Experiencic:

Licenciado/a en Administracidn de Empresas 6 carreras a fines

Conacimiento del sistema de Informacidn de Recursos Humanos Institucional,
Conacimiento de leves laborales.

Conocumniento de Leyes Administrativas.

Uso de herramientas informdticas.

Dos afios en puestos similares, preferentemente en instituctones gubernaomentales.
Haber recibido induccién téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn de
Recursos Humanos.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado /o a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto;
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis v Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica,

Responsabilidad,

Humanismo,

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectivg
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO:; Técnico de Incentivos Laborales

UNIDAD:; Recursos Humanos

FUENTE DE INFOEMACION: Unidad de Recursos Humanos
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de Recursos Humanos
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Implementar acciones orientadas a la organizacion de actividades que contribuyan o la
satisfaccion de las necesidades de bienestar fisico y psicoldgico de los v lus empleados/as de
la Institucién.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Formular propuestas de politicas de incentivos.

Formular v revisar periddicamente el programa de incentivos institucionales.

Gestionar donativos de bienes y servicios.

Establecer alianzas estratégicas con instituciones pitblicas y privadas.

Organizar y coordinar equipos de empleados/as para realizar actividades sociales,
culturales y recreativas.

Apoyo, control y supervision del servicio brindado por el Centro de Desarrollo Infantil de la
PGR

Realizar diagnéstico y monitoreo del clima organizacional.

Formular el plan de mejoramiento de clima organizacional

Elaborar medidas y recomendaciones que favorezcan el clima organizacional.

Participar en el proceso de formulacién del plan operativo de su unidad.

Flanificar eventos recreativos que fovorezcan la salud mental del personal de la institucién,
Cumplir con aquellas funciones delegadas por el/la Coordinador/a de Recursos Humanos.

Capacidades y habilidades:

Relaciones interpersonales.

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Respeto a las directrices Institucionales

Capacidad para trabajar en equipo

Compromiso institucional

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdticos

Técnicas de redaccidn,
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA '

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Licenciado /a en Administracidn de Empresas 6 carreras a fines

Conocimiento de Leyes Administrativas.

Conocimiento de Herramientas de monitoreo y evaluacion del Clima Organtzacional
Instrumentos de fijacion de estdndares de trabajo.

Instrumentos de Organizacicn y métodos.

Uso de herramientas informdaticas.

Dos afios en puestos similares, preferentemente en instituciones gubernameniales,
Haber recibido induccién téonica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn de
Recursos Humanos.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disaplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orentado/a o resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos,

Valores:

Ktica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad,;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Técnico de Seguridad y Salud Ocupacional

UNIDAD: Recursos Humanos

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Recursos Humanos
VERIFICADO POR: Coordinador/a de la Unidad de Recursos Humanos
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Controlar las actividades de Seguridad v Salud Ocupacional, estableciendo las politicas y
normas, desarrollando planes y programas, garantizando la eficacia de acciones de
prevencidn de accidentes y/o enfermedades ocupacionales en la institucién.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Revisar y actualizar la Politica de prevencidn de Riesgos Laborales.

Integrar dentro del sistema de gestidn de la Institucion el Programa de Gestidn de la
Prevencidon de Kiesgos ocupacionales.

Elaborar, efecutar y evaluar el Programa de (Gestion de la Prevencién de Riesgos
Ocupacionales.

Gestionar los recursos necesarios para ejecucién del Programa de Gestidn de la Prevencidn
de Riesgos Ocupacionales.

Velar por el cumplimiento de la normativa legal en materia de Seguridad y Salud
Ocupacional

Elaborar y/o modificar procedimientos, instructivos, reglamentos en materia de Seguridad v
Salud Ocupacional.

Capacitar al personal de la instttucion en temas de seguridad v salud ocupacional,
Coordinar el proceso de inspeceidn en los puestos de trabajo.

Investigar accidentes de trabajo, determinar sus causas y recomendar medidas correctivas.
Lievar y analizar estadisticas de accidentes laborales,

Coordinar la conformacion de los Comités de Seguridad y Salud ocupacional en las
Procuradurios Auxiliares.

Asesorar o los Comités de Seguridad v Salud Ocupacional en materia y normative legal
vigente.

Participar en las reuniones del Comité de Seguridad vy Salud Ocupacional de las Oficinas
Centrales, asi como del Comité interinstitucional.

Capacttar técnicamente a los Comités de Seguridad y Salud Ocupacional.

Participar en reuniones e itnspecciones con los técnicos e inspectores del Ministerio de
Trabajo vy Previsién Social.

Elaborar informes periddicos de las actividades realizadgs.

Cumplir con aquellas funciones delegadas por el/la Coordinador/a de Recursos Humanos.

Capacidades y habilidades:

Relaciones interpersonales.

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Respeto a las directrices Institucionales

Copacidad pare trabajar en equipo

Compromiso institucional
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Atencidén a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdticos
Técnicas de redaccidn.

PERFIL. DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Licenciado/a en Administracién de Empresas ¢ carreras a fines

Conocimiento de Leyes Administrativas.

Conocimiento de Leyes y Normativa en Seguridad y Salud Ocupacional

Uso de herramientas informdticas.

Dos anios en puestos stmilares, preferentemente en instituciones gubernamenitales,
Haber recibido induccidn técnica en el procese de su competencia en la Coordinacidn de
Recursos Humanos.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinade /a.

Actitudes para el puesto: '
Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes pera el puesto:
Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGQO: Técnico de Control vy Registro de Personal

UNIDAD: Recursos Humanos

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Recursos Flumanos
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de Recursos Humanos
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Colaborar en la ejecucidn de todas las actividades relacionadas con las acciones de personal
de los/as empleados/as de la Institucidn,

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Recepcidn, revisidn, tramitacion y control de permisos de diferente naturaleza gesttonados
por el personal,

Informar a los/as solicitantes, la aprobacidn o denegacién de los permisos, cuando requiere
la qutorizacion de el /la Titular.

Aplicar descuenios a empleados/as por llegados tardias.

Asignar el nimere de la tarjeta de control de asistencia al personal de nuevo ingreso.

Reuvisar y darle mantenimiento periddicamente el Sistema ITE.

Participar en el proceso de formulacion del plan operativo de su unidad,

Elaborar informe de auseniismos vy llegadas tardias para los descuentos respectivos y
remision de estos o los/as Procuradores/as Auxiliares.

Revision de planillas de pago de salarios,

Coordinar y apoyar en las actividades de los/as colaboradores/as de drea.

Redactar y darle tramite a la correspondencia relacionada ol Froceso de Control y Registro
de Personal.

(estionar y verificar el mantenimiento de los relojes marcadores de los Procuradurios
Auxiliares v Oficinas Administrativas.

Redactar informes requeridos por la Coordinacidn,

Realizar todas aquellas actividades encomendadas por el/la coordinador/a de Recursos
Humanos.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad
Conocimiento del SIRH del Ministerio de Hacienda

Uso del Sistema Informdtico de Asistencia de I'TR
Interpretacion de la Normativa Laboral v Administrative
Capacidad para trabajar en equipo

Compromise institucional

Atencion a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdticos

Técnicas de redaccidn
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO
Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Licenciado /a en Administracion de Empresas 6 carreras & fines

Conocimiento del sistema de Informacidn de Recursos Humanos Institucional.
Conocimiento del Programa digital TR,

Conocimiento de Leves Laborales.

Conocimiento de Leyes Administrativas.

Uso de herramientas informdticas.

Dos afios en puestos similares, preferentemente en instituciones gubernamentales.
Haber recibido tnduccidn técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn de
Recursos Humanos.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado /o o resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Kica;

Responsabilidad, -

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el irabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Técnicora I nformdtico/a de Recursos Humanos (Encargado/a del
Sistema SIRH)

UNIDAD: Recursos Humanos

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Eecursos Humanos
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de Recursos Humanos
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2018

Resumen de trabajo:

Brindar soporte técnico en hardware v software a los equipos de la Unidad de Recursos
Humanos, mantener actualizada la base de datos del sistema SIRHI para la elaboracién de
la nédmina de pago de los/as empleados/as de la institucion, que incluye informacidn sobre
la compensacién salarial mensual del personal, las deducciones y retenciones relactonadas
con el impuesto sobre la renta, fondo de pensiones, ISSS, préstamos bancarios y comerciales
¥ otros descuentos aplicados.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Brindar soporte téenico informditico a los equipos de lo Unidad,

Mantener actualizada la base de datos relacionada con la némina de pago.

Rectbir de Control y Registro de Personal, la documentacion mensual que afecte lo Nomina
de Pago para que estos sean ingresados a la planilla de pago (Liegadas Tardias, Reintegros y
Dias No Trabajados).

Ingresar a la planilla mensual la informacién emitida por el/la Analista de Contratacidn
que afecte la nomina de pago.

Recibir e ingresar a la planilla de pago mensualmente lo documentacion emitida de el/la
Tesorero/a Instituctonal, que afecte la Nomina de Pago.

Mantener actualizada la base de datos relacionada con la informacidn general del personal.
Elaborar mensualmente Planillas de pago de cotizaciones del ISSS.

Actualizar las acciones del personal, generadas dias antes de la fecha de emisidn de las
planillas de salarios para ser reflejadas en las néminas del mes.

BRemitir ala Unidad Financiera las planillas elaboradas y revisadas.

Remitir resiimenes de las Planillas para cuadratura de la Unidad Financiera.

Elaborar informacion y generar la carga de la planilla de pagoe para Técnico Presupuestario
UFI (SAF]).

Apovar técnicamente con el Sistemna I'TR.

Ingresar al sistema SIRHI el historial laboral v personal de los empleados/as de nuevo
ingreso vy asignarle nimeros de registros (NE).

Actualizor anualmente en el sistema SIRHI el historial laboral de cada empleado /a.
Realizar refrenda presupuestaria anualmente,

Emitir listados del personal cuando sea requerido.

Asignar fichas de puestos de trabajo.

Realizar todas aquellos actividades que le encomiende el/la coordinador/a de la Unidad de
Recursos Humanos,
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gesiidn de lo Calidad
Conocimiento del SIRH del Ministerio de Hacienda

Uso del Sistema Informdtico de Asistencia de ITR
Interpretacion de la Normativa Laboral v Administrativa
Capacidad para trabajar en egquipo.

Compromiso institucional

Atencién a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdticos

Técnicas de recdaccién.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Técnico Programador analisia o estudianite universitario de licenciatura o ingenieria en
sistemas.

Conocimiento de leyes administrativas

Muanejo del sistema de administracion de recursos humanos.

Conocimiento del sistema de Informacidén de Recursos Humanos Instituctonal.
Conocimiento del Programa digital ITR. '

Conoctmiento de Leves Administrativas.

Uso de herramientas informdticas.

Dos afios en puestos similares, preferentemente en instituciones gubernamentales.
Haber recibido induccidn técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn de
Recursos Humanos.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relactones interpersonales;

Orientado/a o resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos tnstitucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Asistente Legal de Recursos Humanos

UNIDAD: Recursos Humanos

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Recursos Humanos
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de Recursos Humanos
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de irabajo:

Brindar asistencia técnica legal a el/la Coordinador/a de Recursos Humanos para facilitar
la toma de decisiones relacionadas con las acciones de personal, referentes  al
incumplimiento de los deberes y prohibiciones establecidas en el Reglamento Interno de
Trabajo, La Ley Orgdnica de la P.G.R. y la Ley del Servicio Civil.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Diligenciar las acciones de personal que impliquen sanciones disciplinarias,

Realizar investigaciones sobre la conducta laboral y personal de los/as empleados/as vy
funcionarios/as de la institucion, que han sido informados/as por su superior inmediato/a
o por medio de quejas y denuncias de los/as usuarios/as externos.

Entrevistar o el/la empleade/a y/0 funcionario/a denunciado/a vy a la persong
denunciante.

Recolectar pruebas que afirmen o descalifiquen la denuncia.

Elaborar informes preliminares y finales para el Procurador/a General de la Reptiblica,
sobre el estado de los procesos de investigacidn realizados.

Archivar de forma confidencial todos los expedientes de los casos diligenciados.

Emitir opiniones de cardcter téenico-legal para casos especiales del Despacho de el/la
Procurador/a General de la Reptiblica.

Elaborar, supervisar, calificar y entregar las pruebas de conocimiento orales v escritas, de
candidatos/as estudiantes, egresados/as, graduados/as y autorizados/as de Ciencias
Juridicas.

Capacidades y habilidades;

Compromiso con el Sistema de (estion de la Calidad
Interpretacién de la Normativa Laboral v Administrativa
Capacidad para trabajar en equipo

Compromiso instituctonal

Manejo de Sistemas Informdticos

Técnicas de redaceion.

Relaciones interpersonales;

Atencion a el/la usuario/a con enfoque de Género
Respeto o las direcirices Institucionales;

Capacidad de andlisis y sintests;
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO
Formacién, Conocimientos v Experiencia:

Abogado/a de la Repiblica.

Conocimiento sobre conciliaciéon v resolucion alterna de conflictos.

Conocimiento sobre Derechos Humanos.

Conocimiento de la legislacién vigente del pais.

Convenios y tratados internacionales.

Normativa Institucional

Uso de herramientas informdiicas.

Un afio en las dreas del derecho laboral, administrative, civil y procesal civil, penal.
Haber recibido induccién téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn de
Recursos Humanos.

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relactones interpersonales;
Orientado/a a resuliados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica,

Responsabilidad,

Humanismo;

Profestonalismo,
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Colaborador/a Administrativo/a

UNIDAD; Recursos Humanos

FUENTE DE INFORMACION:; Unidad de Recursos Humanos
VERIFICADO POR: Coordinador/a de lo Unidad de Recursos Humanos
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2018

Resumen de trabajo:

Apoyar a el /la Coordinador/a en las actividades propias de la unidael, asi como en lo
relacionado a recepcion, digitacion, envio y archivo de documentos,

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Recepcién y distribucidn de correspondencia interna v externa de la unidad.

Elaboracidn, recepcidn, archive vy control de documentos,

Registrar, Controlar y Caleular de forma digital las acciones de personal de los/as
empleados/as de la Institucidn.

Reuvisar la asistencia del personal de su competencic,

Calcular los descuentos derivados de la asistencia del personal (Llegadas tardfas, Reintegros
» Dias no trabajados)

Tramitar los permisos de cualquier naturaleza de cinco dias en adelante que requieran de la
autorizacion de la mdxima direccion de la Institucion.

Beuision de planillas de pago de salarios.

Remitir a Unidad Financiera las incapacidades con goce de sueldo.

Regisirar en las tarjetas de historial laboral los contratos, acuerdos y resoluciones.

Elaborar constancias de tiempo de servicio al personal active y retirado.

Registrar v Caleular en las tarjelas de historial laboral las incapacidades largas para
determinar st estas son con o sin goce de sueldo, :
Elaborar certificaciones para la Corte Suprema de Justicia, Fiscalia vy Tribunal del Servicio
Ciuil.

Identificar, Controlar Actualizar ¥ Foliar los Expedientes fisicos de eada empleado/a.
Conirelar y Resguardar los expedientes del personal retirado.

Realizar todas equellas otras actividades relacionadas en el drea de trabajo que le sean
delegadas o encomendadas por el/la coordinador/a inmediato,

Capacidades y habilidades:

Compromaiso con el Sistema de Gestién de lo Calidad
Relaciones interpersonales

Respeto a las directrices Institucionales

Capacidad para trabajar en equipo

Conocimiento del SIRH del Ministerio de Hacienda
Uso del Sistema Informditico de Asistencia de ITR
Técnicas y Métodos de Archivo

Conocimientos de la Normativa Administraiiva
Compromiso institucional

Atencién a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdticos

Técnicas de redaccidn.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Himnanos

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencio:

Bachiller v Preferentemente estudiante de Licenciatura en Administracion de Empresas 6
carreras « fines

Conocimiento del sistema de Informacidn de Recursos Humanos Institucional.
Conocimienio del Programa digital ITR,

Conocimiento de leyes laborales.

Uso de herramientas informdticas.

Un afio en puestos similares, preferentemente en instituciones gubernamentales.

Haber recibido induccion téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacién de
Recursos Humanos.

Caracteristicas Personales;
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a o resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactive/a,
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profestonalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Asistente Adminisirativo/a

UNIDAD: Recursos Humanos

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Recursos Humanos
VERIFICADO POR: Coordinador/a de lo Unidad de Recursos Humanos
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Apoyar en la gestion adminisitrativa de lo coordinacién de Recursos Humanos y los/as
encargados/as de procesos, asi como en lo relacionado a recepcién de la correspondencia,
regisiro, control, envio y archivo de documenitos.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Atender a los/as usuarios/as internos/as y externos/as.

Recepcién y Distribucion de la correspondencia interna y externa en la unidad.
Elaborar documentacion requerida por el Coordinador/a.

Identificar, Controlar y Archivar la documenitacidén respectiva.

Realizar todas aquellas otras actividades relacionadas en el drea de trabajo que le sean
delegadas o encomendadas por el/la coordinador/a.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Relaciones interpersonales

Respeto a las directrices Institucionales

Capacidad para trabajar en equipo

Técnicas y Métodos de Archivo

Compromiso institucional

Capacidad para trabajar bajo presién

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdiicos

Técnicas de redaccidn.

PERFIL DEL PUESTO

Formacidn, Conocimientos y Experiencia:
Bachiller Comercial y/o estudiante universitario en carreras administrativas
Conocimiento de la estructura organizativa de la Institucién.
Uso de herramientas informdiicas.
- Capacidad para redactar
Un afio en puestos similares, preferentemente en instituciones gubernamentales.
Haber recibido induccidn téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn de
Recursos Humanos,
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a o cumplir lineamientos tnstitucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis v Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Medico/a de la Clinica Empresarial

UNIDAD: Recursos Humanos

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de REecursos Humanos
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de Recursos Humanos
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:
Contribuir a satisfacer las necesidades de atencidn medica a empleados/as de la institucién.,
Funciones y responsabilidades del Cargo:

Formular v ejecutar el plan operative anual de la Clinica Empresarial Institucional,

Brindar consulta médica a los/las empleados/as en los horarios establecidos

FElaborar v ejecutar programas preventivos de salud.

Elaborar registro de control de estadisticas clinicas de empleados/as.

Participar en el comité de emergencia institucional,

Participar en el comité Institucional de Seguridad y Salud Ocupacional,

Participar en actividades coordinadas por el ISSS.

Participar en otras funciones que sea requerida por el Coordinador/a de Recursos
Humanos.

Capacidades v habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Capacidad para trabajar en equipo

Compromiso institucional

Manejo de Sistemmas Informdiicos

Aplicacién de lo Normativa del ISSS.

Uso de la Ley de Seguridad v Saiud Ocupacional
Relaciones interpersonales;

Téenicas de Medicina Preventiva

Atencion a el /la usuario/a con enfoque de Género
Respeto a las directrices Insiitucionales;
Capacidad de andlisis y sintesis;

PERFIL DEL PUESTO
Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Doctor/a en Medicina.

Procedimientos en gineco-obstetricia, ortopedia y traumatologia.

Conocimientos bdsicos de oncologia, dermatologia, intoxicaciones, radiologio e imdgenes,
electrocardiografia, medicina de emergencia, medicina del trabajo, Medicina Familiar,
Manejo de Clinicas Empresariales.

Conocimientos generales de Infectologia
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PROCURADURIA GENERALDE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Uso de herramientas tnformdticas.

Cinco aftos desarrollando servicios como Médico /a General, tener eddigo como Médico
Empresarial.

Haber recibido induccién técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacidon de
Recursos Humanos.

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirigir el personal de su competenciay
Disciplinado/a;
Liderazgo.

Actitudes para el puesio:

Buenas relaciones interpersonales;

Orteniado /a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones,

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capacidad de Andglisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica,

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo,
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacién efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Odontélogo/a de la Clinica Empresarial

UNIDAD: Recursos Humanos

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Recursos Humanos
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de Recursos Humanos
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo;

Satisfacer las necesidades de atencidn odontoldgica a empleados/as de la institucidn.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Formular v ejecutar el plan operativo anual de su drea.

Brindar consulta odontolégica y tratamiento al personal en los horarios establecidos
Elaborar y ejecutar programas preventivos de salud bucal,

Elaborar informes estadisticos sobre atencidén odontoligica a empleados/as de la
Institucidn.

Participar en el comité de emergencia institucional.

Participar en el comité Institucional de Seguridad y Salud Ocupacional.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad
Capacidad para trabajar en equipo

Compromiso instilucional

Manejo de Sistemas Informdticos

Aplicacién de la Normativa del ISSS.

Relaciones interpersonales;

Téenicas de Medicina Preventiva

Atencidn a el /la usuario/a con enfoque de Género
Respeto a las directrices Institucionoles;

Capacidad de andlisis,

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Doctor/a en Odontologia. .

Diagndstico y tratamiento de patologia bucal.

Conocimientos generales en cirugia oral.

Conocimientos generales de medicing interna.

Uso de herramientas informdticas.

Dos afios desarrotlando servicios de odontologia.

Haber recibido induccidn técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn de
Reeursos Humanos.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado /a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a o resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo,

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el irabajo en equipo
Enfoque de género

Respeio

Comunicaeidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Enfermero/a de la Clinica Empresarial

UNIDAD:; Recursos Humanos

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Recursos Humanos
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de Recursos Humanos
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo;
Contribuir a la satisfaccién de atencién médica y odontolégica del personal de la institucién.
unciones y responsabilidades del Cargo:

Proporcionar asistencia y apoyo técnico al personal médico v odontoldgico en la preparacidn
de pacientes.

Custodiar vy conirolar los expedientes clinicos, medicamentos e instrumentos de la clinico
institucional,

Control de entrega de los medicamendtos.

Aplicar inyecciones y realizar curaciones a los/as pacientes.

Tomar muestras de laboratorio a los/as pacientes.

Participar en el comité de emergencia institucional,

Asistir @ el /la médico/a vy a el/la odonidlogo/a en las labores que se le solicite.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de lo Calidad
Capacidad para trabajar en equipo

Compromise institucional

Manejo de Sistemas Informdticos

Relaciones interpersonales,

Uso de Métodos y Técenicas de enfermeria

Técenicas de Archivo e tnventario

Atencidn a el /la usuario/a con enfoque de Género
Respeto a las directrices Institucionales;

PERFIL DEL PUESTO
Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Graduada/e de lo carrera de Enfermeria.,

Conocimiento sobre conirol de inventarios.

Conocimiento del uso, preparacion y cutdo de instrumental médico/ odontolégico.
Conocimientos generales de medicina.

Uso de herramientas informdticas.

Tres aftos de experiencia como enfermera/o.

Haber recibido induccidn téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacion de
Kecursos Humanos.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Ustidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disaiplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Crientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactive/a;
Valores:

Etica;

Responsabtlidad;

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efective
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FPORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Director/a General del Centro de Desarrollo Infantil

UNIDAD: Centro de Desarrollo Infantil

FUENTE DE INFORMACION: Centro de Desarrollo Infaniil
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Recursos Humanos
FECHA DE ACTUALIZAACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:
Programa, Organiza, Coording, Asesora y Supervisa todas las actividades asistenciales,
médicas y adminisirativas que realiza el Centro de Desarrollo Infantil.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Recibir a los/as nifios/as matriculados/as en el CDI

Revisar la adecuada presentacién y estado de salud de los/as nifios/as

Revisar orden v aseo general del C.D.1

Supervisar el cumplimienio de horarics de programa de estimulacidn infantil v
alimentacion.

Supervisar correcta manipulacion de alimentos.

Resolver emergencias de salud tanto de nifios/as como de personal dentro de la institucidn.
Revisar v maniener actualizados los reportes de exdmenes médicos y de vacunacidn de cada
uno de los/as nifios/as del CDI.

(Gestionar resolucién de problemas de mantenimiento de la institucién

Resolver problema de qusentismo del personal y pasar permisos ¢ Recursos Humanos.

Generar un reporte periédico a el/la padre/madre de familia sobre peso, talla, vacunacion v -

desarrollo psicomotor de cada uno/a de los/as alumnos y alumnas del CDI.

Gestionar material diddctico, uniformes que ulilizan los clumnos/as, material de oficing,
de limpieza y medicamentos.

Revisar existencia de medicamentos asi como sus fechas de vencimiento y el buen
funcionamiento del equipo médico.

Generar reportes de funcionamientos v logros del CDI, al despecho al ser solicitado.

Elaborar la documentacidn para el ingreso de los/as niftos/as ol C.D.L

Flaborar Brochur, hojas volantes y otra documentacion conteniendo informacién del CDI
(Gestionar con otras instituciones actividades en beneficio de los/as nifios/as del C.D.1L.
Coordinar reuniones periddicas con los/as padres/madres de familia.

Conuocar reunidn con padres/madres de familia para tratar asuntos relacionados con la
disciplina, rendimiento académico y salud de su hijo/a.

Gestionar capacitaciones para el personal.

Supervisar al personal en todos aquellos aspectos relacionados con el desarrollo integral del
nifio ¥ nifia en las funciones especificas del puesto.

Capacidades y habilidades:

Capacidad de ponencias en piiblico

Capacidad de toma de decisiones

Ajuste Emocional

Vocacién por el trabajo con nifios/as

Manejo de Equipo Tecnolégico (Computadora, Fax, Fotocopiadora)
Capacidad de Atencidn a el/la Usuario/a
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PROCURADURIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

FORH-C-07

PERFIL DEL PUESTO

Formacidn, Conocimientos y Experiencias:

Médico pediatra

Expertencia minima de 3 afios en el drea de pediairia y administracion o supervision de

Jardines Infantiles o colegios.
Conocimiento de los Programas Integrales de Estimulacion Temprana

Conocimiento de los Programas del Ministerio de Salud FPiblica aplicables o los CDI
N° de Junta de Vigtlancia para la Profesidn Médica que lo acredite como médico,

De preferencia sexo femenino.
Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirigir el personal de su competencia,
Disciplinado /a.
Liderazgo.

Actitudes para el puesto;

Buenas relaciones interpersonales,

Orientado /a o resultados.

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a.
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos.

Valores:

Etica.

Responsabilidad.

Humanismo.

Profesionalismo.

Confidencialidad.

Solidaridad en el trabajo en equipo
FEnfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humarios

CARGO: Director/a Académica del Centro de Desarrollo Infantil

UNIDAD:; Centro de Desarrollo Infantil

FUENTE DE INFORMACION: Centro de Desarrollo Infantil
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Recursos Humanos
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Organiza, dirige, coordina, asesora y superuvise las actividades que realiza el personal
docente, que desarrollan el programa de Educacién Inicial y de Educacion Parvularia.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Observar el trabajo y desarrollo de las clases deniro de los salones de clase.

Revisar las instalaciones al momento de su retiro.

Convocar a entrevista a los/as padres/madres de familic para tratar asunios relacionados
con la discipling y rendimiento académico del nifio/a.

Coordinar las actividades con las maestras, en temas pedagdgicos,

Planificacién en coordinacién con la Direccién General de actividades extracurriculares.
Maniener actualizado el programa de estudios.

En coordinacién con la Direccidn General y personal docente maniener la actualizacion y
mejora del PEI, PCC y PEA.

Revisién de planificaciones y guiones de clases y orientacion o las maestras para su
elaboracidn.

Revisién y aprobacién de exdmenes de periodo elaborados por las docentes.

Vigilar permaneniemente que la atencidn que se proporcione a los/as nifios y nifias,
contribuya a mantener su integridad fisica y psicologica.

Coepacidades y habilidades:

Capacidad de ponencias en ptiblico
Capacidad de toma de decisiones
Ajuste Emocional

Vocacién por el trabajo con nifios/as
Manejo de Equipo Informdiico

PERFIL DEL PUESTO

Formacidon, Conocimientos v Experiencias:

Licenciada en Educacién Parvularia

Experiencia minima de 3 afios en la econduccidn de grupos de nifios y nifias menores de 6
arios en Jardines Infantiles o Colegios.

N° de Esealafon que la acredite como Docente

Conocimiento de La Ley de Educacién y su reglamento

Conocimiento de Programas Oficiales de Educacidn Inicial y Parvularia.

Conocimiento de Evaluacidn Educativa.

De preferencia sexo femenino
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Caracieristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirigir el personal de su competencia.
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales.

Orientado/a o resultiados.

Dispuesto/a a cumplir ineamientos institucionales.
Capacidad para la Toma de Decisiones,’

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a.
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos.

Valores:

Etica.

Responsabilidad.

Humanismo.

Profesionalismo,

Confidencialidad.

Selidaridad en el trabajo en equipc
Enfoque de género

Respeio

Comunicacién efectivg
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CARGO: Profesor/a Tutor/a de Educacién Parvularia

UNIDAD: Centro de Desarrollo Infantil

FUENTE DE INFORMACION: Centro de Desarrollo Infaniil
VERIFICADO POR: Director/a General del Centro de Desarrollo Infantil
FECHA DE ACTUALIZACION:; Noviembre 2016

Resumen de trabajo:
Planificar, organizar y realizar las actividades educativo-asistenciales de los/as nifios/as
Funciones y Responsabilidades del cargo: -

Impartir las clases.

Controlar la disciplina del saldn de clases.

Observar una actitud positiva y praciica de los valores dados en clases.

Higiene v cuidado de sus espacios de juego v trabajo. -
Elaboracion de planificaciones y guiones de clases.

Mantener en el saldn de clases horario de clases, autocontrol, lista de alumnos/as y valor de
la semana.

Preparar decoracidn acorde a las dimensiones del salén de clases.

Entrevistar a los padres y/o madres para tratar asuntos relactonados con la disciplina vy
rendimiento académico del nifio/a

Eualuar los logros de aprendizaje

Elaboracidn, calificacién de exdmenes y tabulacidn de notas.

Capacidades y habilidades:
Capacidad de ponencias en pitblico
Capacidad de toma de decisiones
Ajuste Emocional

Vecacién por el trabajo con nifics/as
Manejo de Equipo Informdtico

PERFIL DEL PUESTO
Formacion, Conocimientos y Experiencias:

Licenciada o Profesora en Educacién Parvularia

Experiencia minima de 2 afios en la conduccidn de grupos de nifios ¥ nifias menores de 6
anos en Jardines Infantiles o Colegios.

N?® de Escalaféon que la acredite como Docente

De preferencia de Sexo Femenino.
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Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Ortentado/a a resultados;

Dispuesto/a o cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactive/a;
Capacidad de Andlists v Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo,;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enjfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectivg
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CARGO: Profesor/a Auxiliar

UNIDAD: Centro de Desarrollo Infantil

FUENTE DE INFORMACION: Centro de Desarrollo Infantil
VERIFICADO POR: Director/a General del Centro de Desarrollo Infaniil
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:;

Planea, Organiza ¥ realiza actividades educativas para los/as niitos y niflas, en
coordinacion v colaboracién con las maestras tutoras.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Apovar a la maestra en la realizacion del saludo y actividades diarias.

Ayudar a mantener la discipling en el salén de clases.

Orientar junto con la maestra tutora el proceso ensefianza aprendizaje.

Elaborar v proporcionar a los/as alumnos/as material diddetico para el desarrollo de las
clase.

Impartir clases cuando la maestra orientadora este ausente.

Controlar la disciplina del saldn de clases.

Planificar e impartir clases especiales (Educacidn fisica o deporte)

Mantener la higiene y cuidado de sus espacios de juego y trabajo.

Brindar asistencia o los/as alumnos/as cuando estos/as necesiten ir al bafio.

Capacidades y habilidades:
Capacidad de toma de decisiones

Ajuste Emocional
Vocacién por el trabajo con nifios/as.

PERFIL DEI, PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencias:
Estudiante Universitaria de Educacidn Parvularia
De preferencia de Sexo Femenino

Caracieristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.
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Actitudes para el puesto:

Buenas relactones interpersonales;
Orientado/a o resultados;
Dispuesio/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

FProactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Siniesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo,

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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CARGO: Tecnélogo/a Materno Infantil

UNIDAD: Centro de Desarrollo Infantil

FUENTE DE INFORMACION: Centro de Desarrollo Infanitil
VERIFICADO POR: Director/a General del Centro de Desarrollo Infantil
FECHA DE ACTUALIZACION:; Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Planificar, Programar y ejecutar los programas de estimulacidn temprana, asi como velar
por el cuido integral de los/as alumnos/as bajo su cargo.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Desarrollar el programa de estimulacién temprana, en los/as nifios/as de 6 o 23 meses.
Dar el alimento a los/as nifios/as de acuerdo a su edad cronolégica.

FEsiar al pendiente del aseo de los/as nifios/as de 6 a 23 meses.

Recibimiento y entrega de nifios/as a los/as padres/ madres de familia.

Actualizar el inventario del material de su uso.

Entrevistas con padres y/o madres de familia, de acuerdo a las necesidades.
Responsable del material entregado en su drea,

Actualizacion de las tarjetas de vacunacidn.

Generar un reporte periddico de los logros alcanzados en el crecimiento v desarrollo por cada
nific/a

Apoyo a todo el personal en tareas internas.

Capacidades y habilidades:

Capacidad de ponencias en piiblico
Capacidad de toma de decisiones
Ajuste Emocional

Vocacidn por el trabajo con nifics/as
Manejo de Equipo Informdiico

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencias:

Licenciadas en Salud Materno Infantil

N° de Junta de Vigilancia para la Profesién Médica que lo aeredite como Licenciadas en
Salud Materno Infaniil

Experiencia Minima de 3 afios en el control de salud de nifios y nifias menores de 2 afios.
De preferencia de Sexo Femenino
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Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactive/aq;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos..,

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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CARGO: Enfermero/a

UNIDAD: Centro de Desarrollo Infantil

FUENTE DE INFORMACION: Centro de Desarrollo Infantil
VERIFICADQG POR; Director/a General del Centro de Desarrollo Infantil
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Realizar actividades tendienies a mantener un estado dptimo la salud de los nifios y nifias,
asi como colaborar direciamente en el programa de estimulacidn temprana.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Asistencia a directora, maestra v teendloga.

Colaborar directamente con el programa de estimulacidn temprana.

Estar pendiente de la existencia de los medicamentos, asi como de sus fechas de vencimienios
Apoyar al personal del C.D.1 en alguna emergencia,

Coordinar v supervisar las medidas higiénicas que se deben observar en relacién ol
saneamiento ambiental v al personal del CDI

Realizar actividades en el cuido de la higiene personal de el/la nifio/a.

Admintstrar los medicamentos a los/as nifios/as del CDI, segtin indicacién médica

Capacidades y habilidades:
Capacidad de toma de decisiones

Ajuste Emocional
Vocacidn por el trabgjo con nifios/as

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientas y Experiencias:

Licenciatura o Técnico en Enfermeria

Experiencia minima de 2 afios en el drea de asisiencia pora la salud.

Niumero de Junta de Vigilancia de la Profesion Médica que le acredite como Enfermera
De preferencia de Sexo Femenino

Caracieristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.
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Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a o resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Valores:

Btica;

Responsabilidad,

Humanismo,

Profesionalismo;
Confidenctalidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

FRespeto

Comunicacitn efectiva
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CARGO: Colaborador/a Administrativo/a

UNIDAD: Centro de Desarrollo Infantil

FUENTE DE INFORMACION: Centro de Desarrollo Infaniil
VERIFICADO POR: Director/a General del Centro de Desarrollo Infantil
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Apoyar en la gestién administrativa del CDI en la prestacién de servicios,

Funciones y Responsabilidades del cargo:;

Dar apoyo y asistencia, a la Direccién del Centro de Desarrollo Infantil,

Dar informacién a los padres y madres de familia para los ingresos de sus hijos/as al C.D.J

Revisar correo del C.D.I

Contestar teléfono, recibir y enviar Fax

FElaboracién de fichas para nuevos/as alumno/as.

Encargada de la fotocopiadora

Elaboracidn de resumen con actividades mds relevantes del mes.
Elaborar requisicion de materiales para limpieza del CDI

Ser apoyo en la planificacion de actividades de la direccidn v de las maestras.

Elaborar plan de promocidn del centro de Atencién Integral.
Capacidades y habilidades:

Ajuste Emocional

Vocacion por el trabajo con nifios/as

Manejo de equipo Tecnolégico (Computadora, fax, fotocopiadora)
Capacidad de atencién al usuario

PERFIL DEL PUESTO
Formacién, Conocimientos y Experiencias:

Secretaria o Bachiller Comercial con conocimientos en compuitacion
Experiencia minima de I afio en cargos similares

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.
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Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado /a a resultados;

Dispuesto /a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Valores:

Eitica;

Responsabilidad,;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efective
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CARGO: Cocinero/a

UNIDAD: Centro de Desarrollo Infantil

FUENTE DE INFORMACION: Centro de Desarrollo Infantil
VERIFICADO POR: Director/a General del Cenitro de Desarrollo Infantil
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:
Preparar, servir y distribuir los alimentos que se le proporcionan a los nifios y nifias del
Centro de Desarrollo Infantil.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Servir los refrigerios v los almuerzos de los/as nifics/as, que son traidos ya elaborados por
los padres de familia

Realizar actividades de limpieza del equipo y mobiliario de su drea de trabajo.

Hacer buen uso de los implementos de cocina.

Apoyar al personal de la institucidn en actividades internas.

Capacidades v habilidades:
Ajuste Emocional
Vocacidn por el trabgjo con nifios

PERFIL DEL PUESTO
Formacién, Conocimientos v Experiencias;
Experiencia minima de 1 afio en el drea de preparacién de alimentos.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disaiplinado/a. .

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resuliados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;

Valares:

Eiica;

Responsabilidad;

Humanismo,

Profesionalismo,

Confidencialidad,; -
Solidaridad en el trabajo en equipo

Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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CARGO: Ordenanza

UNIDAD: Centro de Desarrollo Infantil

FUENTE DE INFORMACION: Centro de Desarrollo Infantil
VERIFICADO POR: Director/a del Centro de Desarrollo Infantil
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:
Realizar actividades de limpteza para mantener en condiciones éptimas la higiene del Ceniro
de Desarrollo Infantil.

Funciones y Responsabilidades del cargo:

Dar apoyo v asistencia, a todo el personal del C.D. L

Hacer limpieza en las instalaciones en general del C.D.1., con la periodicidad que su
superior inmediato le indigue.

Colaborar con el traslado de correspondencia, dentro y fuera de la institucion.
Reporte de material utilizado.

Apoyo a las maestras en actividades internas

Realizar diligencias dentro de las oficinas de la institucidn.

Capacidades y habilidades:
Ajuste Emocional

Vocacidn por el trabgjo con niftos/as
Capacidad para trabajar en equipo

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencias:
Experiencia minima de I afio en Oficios Varios.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Aectitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a o cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;
Humanismo;
Profesionalismo;
Confidencialidad,
Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacién efectiva
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CARGO: Coordinador/a de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

UNIDAD:; Adquisiciones v Contrataciones Institucional

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
VERIFICADO POR: Coordinador/a General Administrativo

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo;

Planificar, organizar, dirigir y controlar los procesos de adquisicidn de bienes y servictos, en
tiempo oportuno, en la cantidad requerida, al mds bajo costo y con la mejor calidad, a iravés
de los procedimientos legalmente establecidos para la Procuraduria General de la Repiiblica

Funciones y responsabilidades del Cargo;

Formular el plan operative anual de la Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional,

Velar por el cumplimiento de las politicas, lineamienios y disposiciones técnicas que sean
establecidas por la Unidad Normativa de Adguisiciones y Contrataciones del Ministerio de
Hacienda y ente Regulador de dicha Ley, y ¢jecutar todos los procesos de adquisiciones y
contrataciones;

Constituir el enlace entre la Unidad Normativa de Adguisiciones y Contrataciones del
Ministerio de Hacienda vy la Procuraduria (eneral de la Reptblica, en cuanto a las
actividades técnicas, flujos y registros de informacidn y otros aspectos que se deriven de la
gestidn de adquisiciones y contrataciones;

Elaborar en coordinacién con la Unidad Financiera Institucional (UFI), la programacidn
anual de compras, los adquisiciones y contrataciones bienes y seruvicios. Esta programacion
anual deberd ser compatible con lo politica anual de adquisiciones y contrataciones de la
Administracidn Publica, el plan de trabajo tnstitucional, el presupuesto y la programacién
de la ejecucidn presupuestaria del ejercicio fiscal en vigencia v sus modificaciones;

Verificar la asignacion presupuestaria, previo a la iniciacién de todo proceso de concurso o
licitacidn para la contratacidn de bienes y servicios;

Adecuar conjuntamente con la unidad solicitante, las bases de licitacién o de concurso, de
acuerde a los maonuales guias proporcionados por la Unidad Normative de Adquisiciones v
Contrataciones del Ministerio de Haciendn, segiin el tipo de contratacién a realizor;

Realizar la recepcion y apertura de ofertas v levantar el acta respectiva;

Ejecutar el proceso de adquisicion y contraiacion de bienes y servicios, asi como [levar el
expediente respectivo de cada una;

Solicitar la asesoria de peritos o técnicos idoneos, cuando asi lo requiera la naturaleza de la
adquisicidn v contratacion,

Levantar el Acta de la recepcidn total o parcial de las adquisiciones o contrataciones de
bienes y servicios, conjuntamente con la dependencia solicitante cuando el caso lo requiera,
de conformidad a lo establecido en el Reglamento de la LACAP;
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Lievar el control y la actualizacion del listado de oferentes y contratistas;

Mantener actualizado el registro de contratistas, especialmenie cuando los bienes o servicios
no se gjusten a lo coniratado o el contratista incurra en cualquier infraccidn, con base a
evaluaciones de cumplimiento de los contratos, debiendo informar por escrito al titular de la
institucion,

Calificar a los potenciales ofertantes nacionales o extranjeros, asi como, revisar v actualizar
la calificacidn, al menos una vez al afio;

Informar periddicamente g el/la titular de la institucion de las actividades que realice la
unidad; ’

Asistir a la comisidn de evaluacidn de ofertas para el cumplimiento de sus funciones,
Proporcionar a la Unidad Normativa de Adguisiciones y Contrataciones del Ministerio de
Hacienda pronta v oportuncmente toda la informacidn requerida por ésta;

Evaluar el desempefio del personal bajo su cargo;

Esiablecer relaciones de irabajo de cooperacion y apoyo con las demds Unidades de la
Procuraduria General de la Republica,

Asistir o reuntones de trabajo con el Procurador General, Coordinadores v personal de lo
Institucién.

Hacer cumplir la normativa legal de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de lo
Administracion Piblica en los procesos de compra de la Procuraduric General de la
Repuiblica.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad

Formulacicn de planes de trabajo;

Relactones interpersonales y trabajo en equipo;

Atencion a el/la usuario/a con enfoque de Género

Fomentacidn del trabajo en equipo;

Manejo de personal;

Capacidad en la toma de decisiones;

Aplicacion de legislacién relacionada con el proceso de su competencia,
- Liderazgo;

Manejo de Sistemas Informdticos.

PERFIL DEL PUESTOQO
Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Preferentemente profesional graduado/a universitario/a en Administracion de Empresas,
Ingenieria Indusirial o Economia;

Conocimiento de la Ley de Adguisiciones y Conirataciones de la Administracidn Piblica;
Conocimiento sobre otras leyes, reglamentos vy regulaciones vinculadas con las adquisiciones
gubernameniales;

Conocimiento del sistema UACI - UNAC ,

Dos afios como minimo de experiencic en adquisiciones en instifuciones gubernamentales.
Estar libre de reclamaciones de toda clase habiendo sido contratista de obras ptiblicas
costeadas con fondos del estado.

Hallarse solvente con hacienda piblica v con el municipio.
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Caracieristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirigir al personal de su competencia;
Disciplinado/a;
Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relactones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica ¥ Moralidad notorta
Responsabilidad;

Humanismo,

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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CARGO: Encargado/a del Area de Licitaciones

UNIDAD: Adguisiciones y Contrataciones Institucional

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo;

Ejecutar los procesos de compra o contratacion de servicios por medic de licitacién v/ o
concurso publico y contratacion directa, de acuerdo a lo especificado por el solicitante v las
orientaciones de el/la Coordinador/a de Adquisiciones y Contrataciones Institucional de la
Procuraduria General de la Repiblica.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Revisar, modificar y/ o elaborar las bases de licilacidn o concurso conjuntamenie con el/la
Coordinador/a de la UACI,

Elaborar la convocatoria en el caso de licitacién/ concurso piiblico por escrito o cualquier
medio tecnoldgico que permita dejar constancia de la convocatoria, asi.como en periddico de
circulactén nacional,

Elaborar la convocatoria en el caso de licitacidn piblica nacional o internacional segiin el
caso,

Entregar las bases de licitacion o concurso.

Elaborar si fuese necesario las adendas o enmiendas y su respectiva notificacién a los
oferentes.

Recibir las consulias escritas antes de la recepcidn de ofertas, las que serdn contestadas v
comunicadas por escrito a todos los interesados, que hayan retirado las bases de licitacién o
de concurso previa indicacién de el/la Coordinador/a de la UACL

Participar conjuntamente con el Comité de Evaluacion de Ofertas en la apertura piblica de
ofertas.

Elaborar el acta de apertura de ofertas.

Elaborar el cuadro de evaluacidn de oferta v acta emitida por el Comité de Evaluacién de
Oferta en la que se recomienda a el/la Procurador/a General de la Repiblica las ofertas
mejor calificadans.

Enviar la documentacidn respectiva para la adjudicacidn de la licitacién o concurse por
parte de el/lg Procurador /a General de la Repitblica v elaboracién de provyecto de resolucidn
de la misma a revision de el/la Coordinador/a de la UACL

Dar  seguimiento al proyecto de resolucién razonada de la contratacidn directa
conjuntamente con la coordinacién de la UACI

Notificar a los/as ofertantes de los resultados de la adjudicacidn de oferta.

Dar seguimiento a los provectos de los contratos conjuntamente con la coordinacidn de lo
UACT,

Llevar el control y seguimienio de la ejecucién del conirato y reportar a el/la Coordinador/a
de la UACL.

Realizar todas aquellas actividades encomendadas por el/la Coordinador/a de la UACH,
acordes ol puesto.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

FORH-C-07

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Relaciones interpersonales

Respeto a las directrices Institucionales.

Capacidad para trabajar en equipo

Atencidn a el/la usuarto/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdiicos

PERFIL DEL PUESTO

Formacidén, Conocimientos y Experiencia:

Profesional graduado/a en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial o carreras

afines;

Conocimiento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Piblica;

Conocimiento de software de procesador de texto y hojas electrénicas;

Conocimientos en procesos de licitacién/concurso.

Dos afios experiencia laborando en dreas administrativas en instituciones gubernamentales.
Haber recibido induccion técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacion de

Adquisiciones vy Contrataciones.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo,
Disciplinade /a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales,

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos instituctoncles.

Aptitudes pere el puesto:
Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profestonalismo,
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efective
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Encargado/a del Area de Libre Gestién

UNIDAD: Adguisiciones ¥ Contrataciones Institucional

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
VERIFICADO POR: Coordinador/c de la Unidad de Adguisiciones y Contrataciones
Institucional

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo;

Ejecutar los procesos de compra de bienes y servicios por medio de libre gestion de acuerdo a
lo especificado por el/la solicitante y a la legislacidn vigente, reglamentos vy el procedimiento
de compras.

Funcionesy responsabilidades del Cargo:

Identificar oferentes en el banco de datos

Verificar disponibilidad de existencias deniro de la institucicn.

Elaborar solicitud de cotizaciones o hacer las publicaciones en el sistema en el caso que
aplique.

Elaborar cuadro de andglisis de ofertas y gestionar ante la persona delegada por la
coordinacién vy el requirente,

Elaborar orden de compra v solicitar o la UFT el descargo del gasto - aplicacion, mediante lo
reserva de fondos, recibiendo de la UFT orden descargada para gestionar su firma y sello.
Enuviar al ofertante externo lo orden de compra v copia a Almacén, en el cuso de bienes o al
solicitante en el caso de servicios. En los casos requeridos, publicara lo adjudicacion en el
sistema.

Verificar que el bien o servicio seq recibido.

Gestionar reclamos por defectos de calidad.

Realizar todas aquellas actividades encomendadas por el/la Coordinador/a de la UACH,
acordes ol puesto,

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Relaciones interpersonales,

Respeto a las directrices Institucionales;

Capacidad para trabajar en equipo;

Atencidn a el/lo usuorio/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdticos,
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PROCURADURIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

FORH-C-07

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Bstudiante universitario, Preferentemente profesional graduado en Administracion de

Empresas, Ingenieria Industrial o carreras afines

Conocimiento de la Ley de Adquisiciones v Contrataciones de la Adminisiracién Piblica;

Conocimiento de software de procesador de texto y hojas electrénicas;
Conocimientos en procesos de Compras y Libre Gestidn,
Dos afios de experiencia en compras y contrataciones,

Haber recibido induccién técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn de

Adquisiciones y Contrataciones.
Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Ortentado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos instituctonales.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis v Sintesis de Documentos;

Valores:

Eitica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva

Manual de Clasificacién de Cargos de la PGR, Noviembre 2016




PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Encargado/a del Area de Administracién del Sistema de Registro
de Datos

UNIDAD:; Adquisictones y Contrataciones Institucional

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Adquisiciones y Contrataciones Institucional
VERIFICADO POR: Coordinador/a de la Unided de Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Registrar las adquisiciones v contratos que se generen en la Unidad de Adquisiciones y
Controtaciones Institucional, ast como Organizar los registros de Oferentes, Licitaciones /
concursos, contrataciones, evaluacion de ofertantes, incumplimiento de
ofertantes/contratistas vy el seguimiento de requerimientos de compra y resguardar de
manera ordenada y sistemdtica los registros que se generen en la Unidad de Adquisiciones y
Contrataciones Institucional.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Organizar y mantener un Regisiro de Ofertantes por tipo de bien o servicio.

Mantener un Listado de Ofertantes de Bienes Seleccionados.

Mantener Listado de Ofertantes de Servictos Seleccionados.

Llevar Registro de las Contrataciones por linea de gestidn.

Registrar las contratactones de Lictiaciones / concursos.

Mantener actualizado el Registre de incumplimiento de Ofertantes y Conitratistas.
Mantener actualizado un Regisiro de Evaluacidn de Ofertantes.

Realizar todas aquellas actividades encomendadas por el/la Coordinador/a de la UACI,
acordes al puesto.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad
Relaciones interpersonales.

Respeto a las directrices Institucionales

Capacidad para trabajar en equipo

Atencion a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdticos

PERFIL DEL PUESTO
Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Bstudiante universitario de carreras admintstrativas en nivel avanzado;
Conocimiento de Software de procesador de palabras y hojas elecirénicas;
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH.-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Conocimiento del sistema UACI - UNAC.

Un afio de experiencia trabajando en dreas administrativas y secretariales en la
admintsiracién piiblica o empresa privada.

Haber recibido induccidn téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacién de
Adguisiciones y Contrataciones. '

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo,
Disciplinado/a,

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a;
Capacidad de Andlisis ¥y Sintests de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo,

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comuntcacion efectiva

Manual de Clasificacién de Cargos de la PGR, Noviembre 2016




PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Asesor/a Legal de la Unidad Adquisiciones y Contrataciones
Institucional

UNIDAD: Adquisiciones y Contrataciones Instituctonol

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Adquisiciones v Contrataciones Instituctonal
VERIFICADO POR: Coordinador/a de la Unidad de Adquisiciones v Controtaciones
Institucional

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Colaborar y Asistir a el/la Coordinador/a de la Unidad de Adquisiciones y Conlrataciones
Institucional en las funciones en las que se requiera, Asesoria legal relacionado o las
adquisiciones de bienes, servicics, consultorias dentro del Marco Legal vigente, de los
documentos legales, colaborar en la redaccidn de documentos contractuales de los
procedimientos legalmente establecidos para la Procuraduria General de lo Repiblica.

Responsabilidades del Cargo:

Asistencia en la preparacién de documentos de cardeter legal, relacionados con las bases de
Licitacién, concursos, contrato, convenios y otros que realice, con el objeto de que se prevea la
posible ocurrencia de reparos o de acciones legales contra la Procuraduria General de la
Repuiblica en el drea competente.

Mantener un registro actualizado sobre leyes, decretos, acuerdos, instructivos, reglamentos,
resoluciones.

Asistencia legal en los procedimientos para lo aplicacion de penalidades y multas, que
resulten de la efecucion de los Contratos Institucionales.

Lievar un registro actualizado de los procedimientos de multas, penalidades relacionadas
con los procedimientos de adquisiciones y contrataciones,

Reuvision de garantias presentadas por los/as contratistas.

Mantener un registro de los contratos suscritos por lo institucion.

Programar v coordinar la firma de los contratos institucionales.

Asistencia y asesoria o la UACI en los procesos de Adquisicion y Contratacién que se
realicen.

Efectuar cualguier otra funcién de cardcter legal que requiera el/la Coordinador/a de la
Unidad.

Capacidades y habilidades:

Redaccidn de Informes Téenicos

Facilidad de expresicn verbal v escrita

Capacidad de Andlisis y Sintesis

Espiritu de investigador;

Relaciones interpersonales y irabajo en equipo;

Atencién a el/la usuario/a con enfoque de Género

Capacidad en la toma de decisiones;

Aplicacién de legislacién relacionada con el proceso de su competencia;
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Titulo académico de Licenciado/a en Ciencias Juridicas, autorizade/a para ejercer la
abogacia. El contar con estudios en Administracién se constituye en una fortaleza.
Conocimiento de la Ley de Adquisiciones y Contrataciones de la Administracion Piblica,
Conocimiento sobre otras leyes, reglamentos y regulaciones vinculadas con las adquisiciones
gubernamentales,

Conacimiento en la Ley de la Corte de Cuentas de la Repiiblica y su Reglamento
Conocimientos de la Ley de Administracion Financiera

Procesos Administrativos.

Dos afios como minimo de experiencia en adquisiciones en instituciones gubernamentales.

Caracteristicas Personales:;

Capacidad de Trabajo en Equipo
Disciplinado/a;

Actitudes para el puesto;

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos Institucionales

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capacidad de Andglisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CA.EGO: Coordinador/a de la Unidad Financiera Institucional

UNIDAD: Financiera Institucional

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Financiera Institucional
VERIFICADO POR: Coordinador/a General Administrativo/a
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

EResumen de trabajo:

Planificar, Coordinar, ejecutar y controlar el proceso administrativo financiero institucional
en forma integrada e interrelacionada, en las dreas de presupuesto, contabilidad
gubernamental v tesoreria de acuerdo al plan de trabajo anual, velando por el cumplimiento
de las normas y reglamentos definidos por el Comité SAFI

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Proponer a el/la Procurador/a General, con base en la politica presupuestaria institucional
y a las directrices emanadas del Ministerio de Hacienda, los lineamientos institucionales
para formular el presupuesto del ejercicio a ejecutarse, asi la programacién y ejecucion
presupuestaria (PEP).

Formular, coordinar, efecutar y controlar el plan anual operativo de su unidad,

Corformar y coordinar el comité técnico de formulacion del presupuesto institucional.
Coordinar y controlar los procesos operativos de presupuesto, contabilidad y tesoreria
gubernamental.

Coordinar con lo Unidad de Adguisiciones y Contrataciones el plan anual de compras
institucional, a fin de disponer oportunamente de los recursos financieros.

Cumplir con las Normas de Control Interno en las operaciones financieras.

Controlar la calidad y eficiencia de las operaciones financieras.

Coordinar y controlar las transferencias de fondos, asi como la disponibilidad de fondos en
los bancos.

Coordinar y autorizar la emisidn de estados financieros bdsicos de ejecucion presupuestaria y
conciliaciones bancarias.

Autorizar la entrega y traslado de documentacién financiera institucional a los/as
responsables de Audiloria tnterna, externe v ¢ los/las funcionarios/as de los organismos
rectores del SAFI.

Ejecutar y supervisar la aplicacion de medidas correctivas que sugieran las revisiones de
auditoria y de los entes normativos del SAFI,

Promover, dar seguimiento v apoyar el desarrollo personal y profesional de miembros de su
unidad.

Realizar todas las demds funciones que le delegue el Procurador General, acordes ¢ su
responsabilidad.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad
Habilidades Gerenciales

Gestidn del Conoctmiento

Respeto al marco legal y administrativo

Manejo de Sistemas Informdticos

Efectividad en la Comunicacién Interna
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUEBLICA

Unidad de Recursos Humanos

(estién de Recursos

Habilidad de Inducir al trabaje en equipo
Atencion al usuario con enfoque de Género
Coordinacién Interinstitucional

PERFIL DEL PUESTO
Formacioén, Conocimientos y Experiencia:

Licenciatura en Contaduria Piblica o Administracion de Empresas.

Preferentemente con Maestria en Administracion Financiera,

Conocimientos de los Principios y téenicas modernas de Administracién Piblica.
Conocimientos de Programas del Sistema de Administracidn Financiera Instituctonal del
Ministerio de Hacienda,

Dos afios en puestos gerenciales similares, preferentemente en instituciones gubernamendiales.
Conocimiento en técnicas de enseflanza v aprendizaje. (Deseable)

Caracteristicas Personales:

Huabilidad para coordinar vy dirigir el personal de su competencia;
Disciplinade/a;
Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado /a a resultados;

Dispuesio/a a cumplir ineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto;

Proactive/a;
Capacidad de Andlists v Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo; |
Confidenciclidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo

Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Técnico/a Presupuestario

UNIDAD: Financiera Institucional ‘
FUENTE DE INFORMACION: Unidad Financiera Institucional
VERIFICADO POR: Coordinador/a de la Unidad Finonciera Institucional
FECHA DE ACTUALIZACION: Nouviembre 2016

Resumen de trabajo:

Proporcionar asesoria para la eloboracion y consolidacion del proyecto del presupuesto
institucional, asi como tambidn, todos aquellos documentos pertinentes a la eecucidn,
seguimiento y evaluacién presupuestaria.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Asesorar en la elaboracidn del presupuesto preliminar de lo institucidn y consolidario;
Participar en la formulacién del plan anual operativo de su unidad;

Ajustar el presupuesto institucional y con base a los techos presupuestarios aprobados;
Elaborar la programacidn de la efecucion presupuestaria (PEP)

Verificar la disponibilidad de fondos a fin de efectuar la previsién presupuestaria de egresos
dentro del sistema informdtico;

Realizar modificaciones o lo PEP;

Elaborar y registrar en el sistema SAF! el proyecto de presupuesto institucional,

Efectuar las actividades para el seguimiento y la evaluacidn de los resultados
presupuestarios,;

Analizar la ejecucién presupuestaria,

Caleular y determinar economias salariales;

Determinar necesidades y preparar solicitudes de refuerzo presupuestario;

Coordinar y supervisar las diferentes actividades asignadas al personal;

Cumplir con todas aquellas funciones asignadas por el/la coordinador/a de su unidad.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Conocimientos de Leyes y Keglamenitos aplicables a la UFI;
Conocimiento sobre Presupuesto Piblico;

Conoctmiento del Sistema SAFI;

Andlisis e Interpretacidén de Ejecucion Presupuestaria;
Manejo Practico del Presupuesto Pablico;

Liderazgo;

Responsabilidad,

Atencién al usuario con enfoque de Género

Planificacién y Organizacion.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIIL DEL PUESTO
Formacion, Conocimientos v Experiencia:

Preferentemente Licenciatura en Contaduria Fiblica o Adminisiracion de Empresas, este
requistio puede ser sustituido por un téenico en contaduria, con cinco afios de experiencia
comprobada en puestos similares.

Conocimientos de Programa del Sistema de Administracién Financiera Institucional del
Ministerio de Hacienda.

Conocimientos de los Principios v téenicas modernas de Administracidn Piblica.

Dos afios de expertencia en el drea financiera, preferentemente en instituciones
gubernamentales.

Conocimiento en técnicas de ensefianza v aprendizaje. (Deseable}

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales,

Aptitudes para el puesto;

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

E’tica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacién efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGQO: Tesorero/a Institucional

UNIDAD: Financiera Institucional

FUENTE DE INFORMACION: Unidad Financiera Institucional
VERIFICADO POR: Coordinador/a de la Unidad Financiera Institucional
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Gestionar los recursos financteros, realizar pagos de los compromisos institucionales y
efectuar los controles correspondientes.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

FElaborar el flujo de efectivo con base al plan anual de trabajo y presupuesto aprobado,
compatibilizarlo con la PEP para ser remitido al SAFI - DGT:

Participar en la formulacidn del plan anual operative de su unidad;

Coordinar con la unidad de Recursos Humanos las acciones legales relacionadas con el pago
de remuneraciones del personal de la institucién, '

Emitir listado de obligaciones vy requerimientos de fondos, para su gestidn ante el SAFT -
DGT y generor el registro,

Efectuar pagos de bienes y servicios, remuneraciones por ley de salarios v contratos, y
ademds, aquellos relacionados con los descuentos efectuados a los/as empleados/as;
Actualizar el control de saldos de las cuentas corrientes subsidiarias institucionales, con base
a la nota de abono del banco comercial v generar el registro del percibido de fondos;
Registrar movimientos en libro diario de bancos;

Pago a empleados/as y proveedores por medio del sistema Netbankin,;

Revisar vy validar documenios diversos;

Coordinar y supervisar las diferentes actividades asignadas al personal;

Cumplir con todas las funciones adicionales asignadas por su coordinador/a.

Capacidades y habilidades:

Compromise con el Sisterna de Gestion de la Calidad
Conocimiento del Sistema SAFI;

Conocimienio de Contabilidad;

Conocimientos de Leyes y Reglamenios Aplicables a la UFI;
Conocimientos Informditicos;

Responsabilidad,

Liderazgo,

Planificactén y Organizacién,

Andlisis e Interpretacién de documentos;

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de (iénero
Trabajo en Equipo.

Manual de Clasificacién de Cargos de la PGE, Noviembre 2016




PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO
Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Licenciatura en Contaduria Piblico o Administracién de Empresas.

Conocimientos de Programa del Sistema de Administracidn Financiera Institucional del
Ministerio de Hactenda.

Conocimientos de los Principios y téenicas modernas de Administracion Publica.

Dos anos de experiencia en el drea financiera, preferentemente en instituciones
gubernamentales.

Conocimiento en técnicas de ensefianza v aprendizaje. {Deseable)

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado /a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Ortentado/a o resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesio:

Proactive/a;
Capacidad de Andglisis v Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica,

Responsabilidad;

Humanismo;

Profestonalismo,

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Contador/a Institucional

UNIDAD: Financiera Institucional

FUENTE DE INFORMACION: Unidad Financiera Institucional
VERIFICADO POR: Coordinador/a de la Unidad Financiera Institucional
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo;

Encargado/a de verificor v validar todos aquellos registros efectuados durante el proceso
administrative financiero y generar los reportes contables v presupuestarios, que servirdn
para realizar el andlists financiero para la toma de decisiones.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Validar las partidas del devengado del gasto, de ingresos, percibido v pagade, generadas
durante el proceso administrative financiero con sus respectivos documendos de respaldo;
Participar en la formulacion del plan anual operativo de su unidad;

Analizar el origen de las inconsistencias y realizar los ajustes pertinentes.

Verificar que todas las iransacciones efectuadas dentro del proceso estén registradas en el
sistema informdtico institucional a la fecha del cierre;

Generar, verificar y firmar los informes financieros bdsicos v de ejecucion presupuestaria
institucional, mensual v anual;

Generar y verificar la informacién financiera sobre la ejecucién de los proyectos de inversion,
Realizar las partidas de ajustes contables requeridas para realizar el cierre anual;
FEfectuar los cierres mensucles v anuales de acuerdo a los plazos establecidos por el SAFT -
DGea;

Efectuar los andlisis financieros respectivos para ser remitidos al Coordinador UFI y al
SAFI - DGCG, de conformidad a los plazos que sefiala la ley SAFT y su respectivo
Heglamento,

Recibir y registrar la informacién enviada por la unidad de bienes instituciondles, para
efecios de las depreciaciones,

Recibir y Registrar la informacidn enviada por la Unidad de Control de Bienes
Institucionales, del consumo del Almacén Instituctonal,

Dar cumplimiento a las observaciones presentadas por auditoria interna vy externa;
Coordinar v supervisar las diferentes actividades asignadas al personal;

Cumplir con todas aquellas funciones asignadas por el/la coordinador/a de su unidad.,

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad
Conocimientos de Leyes v Reglamentos aplicables a la UFIL,
Conocimiento de Contabilidad Gubernamenial.
Conocimiento del Sisterna SAFL

Andlisis Financiero.

Responsabilidad,

Liderazgo.

Trabajo en Equipo.

Planificacion y Organizacion.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Licenciatura en Contaduria Piblica

Conocimientos de Programa del Sistema de Administracién Financiera Institucional del
Ministerio de Hacienda.

Haber recibido el curse de Contabilidad Gubernamental

Conocimientos de los Principios y técnicas modernas de Administracién Publica.

Dos afios de experiencia en el drea financiera, preferentemente en instituciones
gubernamentales.

Conocimiento en técnicas de enseflanza v aprendizaje. (Deseable)

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo,
Disciplinado/a. :

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado /a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlists y Sintesis de Documentos,

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo,

Profesionalismo;

Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Bumanos

CARGO: Técnico/a UFI Informdtico

UNIDAD: Financiera Institucional

FUENTE DE INFORMACION: Unidad Financiera Institucional
VERIFICADO POR: Coordinador/a de la Unidad Financiera Institucional
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Encargado/a de administrar, garantizar y mantener el funcionamiento del sistema
informdtico institucional de la unidad financiera, con la finalidad de apoyar la gestién de
esa unidad para que se genere informacion consistente y oportuna.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Uarantizar la integridad de los sistemas informdticos de lo unidad ﬁnancz,era
Participar en la formulacién del plan anucl operative de su unidad,;

Mantener las configuraciones estandares v las recomendaciones téenicas dictadas por la
unidad informdtica del SAFI;

Realizar archivos de respaldo de los registros contables, tesoreria vy presupuesto;
Formular v dar seguimiento ol plan anual de contingencias de sistemas informdticos de su
drea y o los programas de mantenimiento;

Agsistir téenicamente o los/as usuarios/as del sistema informdtico por fallas;

Asegurar el buen uso del equipo de cdmputo de la unidad;

Capacitar a los/as usuarios/as del sistema;

Cumplir con todas aquellas funciones asignadas por el/la coordinador/a de su unidad.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad
Conocimientos Bdsicos de Redes.

Conocimientos Bdsicos de Hardware.

Conocimientos Bdsicos de Sistema Operativos.
Canocimientos Bdsicos de Soffware de Oficina.
Conocimientos Bdsicos de Software de Mantenimiento.
Conocimientos Bdsicos de Pedagogia (Diddcetica).
Conocimientos Bdsicos de Mantenimiento de Equipos.
Atencién al usuario con enfoque de Género
Conocimientos Técnicos de Manienimiento y uso del Sistema SAFIL

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Preferentemente Técnico/a Programador/a Analista.

Conoectmientos de Programa del Sistema de Administracién Financiera Institucional del
Ministerio de Hacienda.

Un afio de experiencia en el manejo de sisternas informdiicos financieros.
Conocimienios sobre mantenimiento de redes, hardware y software.

Conoctmiento en técnicas de ensefianza y aprendizgje. (Deseable)
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relactones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis v Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo,

Profestonalismo,
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE L4 FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a de la Unidad de Comunicaciones

UNIDAD: Comunicaciones

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Comunicaciones
VERIFICADO POR: Coordinador/a General Administrativo
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Coordinar y ejecutar las actividades de comunicacidén, prensa y emisién de publicaciones de
la Procuraduria y apoyar ¢ lo autoridad superior en sus relaciones con los medios de
cComunicacion.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Disefiar y efecutar campafias de publicidad Institucional en medios escritos, radiales y
televisivos.

Coordinar conferencias de prensa con los medios de comunicacion.

Andlisis y manejo de informacidn.

Disefiar, ejecutar y dar seguimiento al plan de comunicacidn e imagen institucional.
Asgistir téenicamente a los/las funcionarios/as y empleados/as de la Institucion en su
relacién con los medios de comunicacidn.

Promover, dar seguimiento y apoyar el desarrollo personal y profesional de los/as miembros
de su unidad. o

Elaborar boletines, informes o revistas de la Procuraduria.

Participar en la elaboracidn de memoria de labores Institucional.

Todas aquellas funciones adicionales delegadas por el /la Procurador/a General y/o
Procurador/a General Adjunto/a,

Capacidades vy habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Habilidades Gerenciales

(estion del Conocimiento

Respeto al marco legal vy administrative

Muanejo de Sistemas Informdticos

Efectividad en la Comunicacién Interna

Gestidn de Recursos

Habilidad de Inducir al trabajo en equipo

Atencion al usuario con enfoque de Género
Coordinactén Interinstitucional
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PROCURADURIA GENERALDE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO
Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Licenciado/a en Pertodismo, Comunicaciones o cindo afios de notoria idoneidad.
Conocimiento de Disefio de camparias publicitarias.

Técnicas de redaccidn.

Manejo de equipo audio visual,

Uso de herramientas itnformdticas.

Manejo de redes sociales y sitio web

Conocimientos técnicos sobre Marketing y Planeacion Fstratégica.

Preferible con conocimiento del idioma inglés.

Dos afios en puestos gerenciales similares, preferentemente en instituctones gubernamentales.
Conocimiento en técnicas de ensefianza v aprendizaje. (Deseable)

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirigir el personal de su competencia;
Disciplinado/a;
Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Ortentado /a o resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a,
Capacidad de Andlisis v Sintesiz de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo,

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Asistente de Protocolo y Relaciones Publicas

UNIDAD:; Comunicaciones

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Comunicaciones
VERIFICADOQ POR: Coordinador/a de la Unidad de Comunicaciones
FECHA DE ACTUALIZACION; Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Cumplir con los usos y formas oficiales que debe guardar la institucidn, su titular vy los/as
funcionarios en diferentes eventos.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Organizar vy actualizar constaniemente la agenda del Procurador General.

Asistir al Titular en cualguier evento que participe de cardcter oficial,

Apoyar en la realizacién vy montaje de eventos y actividades institucionales internas o
externas.

Maniener actualizado el Directorio de Funcionarics estatales.

Enviar saludos, congratulaciones y pésames a funcionarios de los 3 drganos del Estado y
otras Instituciones.

Atender a personalidades visitantes.

Disefiar e implementar estructuras reales de fortalecimiento de la comunicacion interna.
Diseriar canales adecuados para procesar la informacion interna y externa.

Bealizar investigacion sobre la relacion piblico ~ institucidn.

Organizar ¥ mantener un archive dindmico de correspondencia

Todas aquellas funciones adicionales delegadas por la Coordinacion de Comunicaciones.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad

(Gestion del Conocimiento

Respeto al marco legal y administrativo

Manejo de Sistemas Informdticos

Efectividad en la Comunicacién Interna

Con amplio conocimiento del trabajo que desarrolla la institucion,
Atencién al usuario con enfoque de Género

Facilidad de expresion.

Proactividad y participacidn en capactiaciones y eventos

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Licenciado/a en Relactones Piiblicas, Comunicaciones, Relaciones Internacionales o cinco
afios de notoria tdonerdad.

Ley del Ceremonial Diplomdtico de la Repiblica de El Salvador.
Manual sobre el Ceremonial Diplomdiico.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Uso de Herramientas informdiicas.

Manejo de redes sociales y sitio web

Manejo de estrategias comunicacionales en el campo de las RR. PP y la comunicacion
corporativa.

Dos afios en puestos similares, preferentemente en instituciones gubernameniales.
Conocimiento en técnicas de ensefianza v aprendizaje. (Deseable)

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo,
Diseiplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo,

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORIL-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Asiétente de Comunicaciones

UNIDAD: Comunicaciones

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Comunicaciones
VERIFICADOQ POR: Coordinador/a de la Unidad de Comunicaciones
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo;

Proveer informacién por medioc de diferentes estrategias de comunicacion o empleados,
funcionarios, medios de comunicacidn y piblico en general.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Determinar el tipo de informacion que contribuya a brindar una imagen favorable de lo
institucion.

Coordinar el proceso de comunicacién interna en todos sus niveles

Editar y distribuir informacién en diferentes instrumentos de comunicacion (boletines,
circulares, revistas, documentos, periddicos, audiovisuales v artes grdficas).

Seleccionar los medios de comunicacién para proyectar la Institucion.

Realizar un sondeo continuo de los distintos medios de comunicacidn sobre la informacion
difundida de la Procuraduria General de la Repiblica.

Brindar apoyo v fotegrafia en actividades Institucionales.

Actualizar la pdgina web de la Institucidn en coordinacidn con la Unidad de Informdtica.
Todas aquellas funciones adicionales delegadas por la Coordinacidn de Comunicaciones.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad

Gestion del Conocimiento

Respeto al marco legal y administrativo

Manejo de Sistemas Informdiicos

Efectividad en la Comunicacién Interng

Con amplio conocimiento del trabaje que desarrolla la institucidn.
Atencidn g el/la usuario/a con enfoque de Género

Facilidad de expresién.

Proactividad y participacidn en capacitaciones y eventos

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Preferentemente Licenciado/a en Comunicaciones, Periodismo 6 carreras afines.
Técnicas de redaccidn.

Manejo de equipo fotogrdfico y de video.

Uso de herramienta informdtica de disefio grdfico y publicidad.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humarnos

Muanejo de redes sociales y sitio web

Preferentemente con Conocimiento del idioma inglés.

Dos afios en puestos similares, preferentemente en instituciones gubernameniales.
Conocimienio en técnicas de ensefianza v aprendizaje, (Deseable)

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva

Manual de Clasificacién de Cargos de la PGR, Nouviembre 2016




PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Asistente de Diserio y Produccidn Audiovisual

UNIDAD:; Comunicaciones

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Comunicaciones
VERIFICADO POR: Coordinador/a de lo Unidad de Comunicaciones
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

DiseRar y producir material grdfico y audiovisual para cualesquiera contenidos que la
Institucidn requiera.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Disefiar artes para informacidn institucional.

Producir material de apoyo parae la autoridad superior, Procuradurias Auxiliares y
Unidades de Apoyo.

Producir multimedias de presentactones de la Procuraduria General y de las dreas de
trabajo de la Institucidn.

Apoyo ¥ registro fotogrifico de eventos y actividades

Todas aquellas funciones adicionales delegadas por la Coordinacidn de Comunicaciones.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad

Gestién del Conocimiento '

Manejo de Sistemas Informdticos de Disefio grafico

Efectividad en la Comunicacidn Interna

Con amplio conocimiento del trabajo que desarrolla la institucidn.
Manejo de redes sociales y siiio web

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género

Facilidad de expresién.

Proactividad v participacidn en capacitaciones y eventos

PERFIL DEL PUESTO
Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Egresado/a de la carrera de Licenciatura en Comunicaciones o Periodismo 6 Técnico de
Disefio Grdfico.

Manejo de software de disefio grdfico.

Manejo de equipo fotogrdfico ¥ de video.

Conocimiento del idioma inglés preferentemente.

Técnicas de redaceidn.

Dos afios en puestos similares, preferentemente en instituciones gubernamentales.
Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje. (Deseable)
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PROCURADURIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

FORH-C-07

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Diseiplinado /a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesito:

Proactive /ey
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

E’tica;

Kesponsabilidad,

Humanismo,

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Asistente de Prensa

UNIDAD: Comunicaciones

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Comunicaciones
VERIFICADO POR: Coordinador/a de la Unidad de Comunicaciones
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2018

Resumen de trabajo:

Promover v difundir de forma clara v objetiva a la ciudadania, el trabajo institucional o
través de los diferentes medios de comunicacidn.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Elaborar un diagnéstico detallado de los medios de comunicacidn.

Monitoreo de prensa

Conuvocar y organtizar conferencias de prensa.

Redactar boletines de prensa

Gestionar espacios para entrevistas en medios de comunicacion.

Brindar Cobertura pertodistica y fotogrdfiea en actividades Institucionales

Maestro/a de Ceremonias

Disefio grdfico

Todas aguellas funciones adicionales delegadas por la Coordinacidon de Comunicaciones.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad

Gestion del Conocimiento '

Respeto al marco legal ¥y administrativo

Manejo de Sistemas Informdiicos

Efectividad en la Comunicacién Interna

Con amplio conocimiento del trabajo que desarroila la institucion.
Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género

Facilidad de expresion.

Proactividad y participacidn en capactiaciones ¥ eventos

PERFIL DEL PUESTO
Formacidén, Conocimientos y Experiencia:

Licenciado/a en Comunicaciones o Periodismo,

Técnicas de redaccion.

Manejo de equipo fotogrdfico y de video.

Uso de herramienta informdtica de disefio grdfico y publicidad.

Manejo de redes sociales y sitio web

Conocimiento del idioma tnglés preferentemente,

Dos afios en puestos similares, preferentemente en instituciones gubernamentales.
Conocimiento en técnicas de ensefianza v aprendizaje. (Deseable)
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relactones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes parc el puesio:

Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Asistente de Comunicaciones con Enfoque de Género

UNIDAD: Comunicaciones

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Comunicaciones
VERIFICADO POR: Coordinador/a de la Unidad de Comunicaciones
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Incorporar la perspectiva de género o las diferentes estrategias de comunicacién institucional
dirigidas a empleados/as, funcionartos/as, medios de comunicacién vy piiblico en general.

Funcionesy responsabilidades del Cargo:

Determinar toda informacién con perspectiva de género que contribuya a brindar una
imagen favorable de la institucidn,

Apoyar el proceso de comunicacidén interna en el tema de género

Elaborar informacién con enfoque de género en diferentes instrumentos de comunicacion
(boletines, circulares, revistas, documentos, periddicos, audiovisuales y artes grdficas)
Convocar y organizar conferencias de prensa.

Brindar apoyo v fotografia en actividades Institucionales.

Desemperiarse como Maestro/a de Ceremonias

Protocolo

Todas aquellas funciones adicionales delegadas por la Coordinacion de Comunicaciones.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sisterna de Gestion de lo Calidad

Gestién del Conocimiento

Respeto al marco legal y administrativo

Manejo de Sistemas Informdticos

Efectividad en la Comunicacion Interna

Con amplio conoctmiento del trabajo que desarrolla la institucion.
Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género

Facilidad de expresion.

Proactividad v participacién en capacitaciones y eventos

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimienios y Experiencia:

Licenciado/a en Comunicaciones

Técnicas de redaccidn.

Manejo de equipo fotagrdfico ¥ de video.

Uso de herramienta informdtica de disefio grdfico y publicidad,

Manejo de redes sociales y stiio web

Prefereniemente con manejo del idioma ingles

Conocimiento del idioma inglés prefereniemente.

Dos afios en puestos stmilares, preferentemente en instituciones gubernameniales.
Conocintiento en técnicas de ensefianza v aprendizaje. (Deseable)
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

E’tica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a de Unidad de Pre-inversién e Infraestructura

UNIDAD: Pre-inversion e Infraestructura

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Pre-inversién e infraestructura
VERIFICADO POR: Coordinador /a General administrativo

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Disefiar, ejecutar y supervisar los proyectos de infraestructura: construccion, remodelacion,
adecuacién de inmuebles. v equipamiento, a efecto de proporcionar un ambiente adecuado
para la provisidn de los servicios de lo Procuraduria.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Flanear, coordinar, dirigir y supervisar las actividades de lo unidad,

Identificar las necesidades de infraestructura y equipamiento a nivel instituctonal v
proponer su ejecucion al/ la titular,

Identificar las necesidades de mantenimiento y/o remodelacién de infraestructura a nivel
nacional.

Mantener en perfecto estado las instalaciones destinadas para la preservacidn y
almacenamiento de documentos de todas las unidades de Apoyo Institucional.

Formular proyectos de infraestructura adecuados a las caracteristicas de los servicios que se
brindan y en forma estandarizada, en su etapa de pre-inversién para presentarios a lo
consideracion de inversion y crédito piiblico.

Elaborar un banco de proyectos y actualizario periddicamente.

Apoyar ol comité de evaluacion de ofertas de licitaciones y concursos de proyectos de
infraestructura.

Superuvisar los proyectos de disefio de ingenieria v la efecucidn de los procesos de
construccidn.

Elaborar documentos contractuales técnicos, mediante los cuales se someta o concurso
ptiblico o privade la ejecucidn de proyectos de infraestructura o de equipamiento.

Apoyar, supervisar y evaluar la ejecucidn de proyectos de infraestructura desarrollados por
lo institucidn. |

Apoyar a la administracién superior en el control de los recursos recibidos en forma de
eréditos y de asignacidn presupuestaria, para el desarrollo de proyectos de infraestructura y
equipamiento.

Promover, dar seguimiento y apovar el desarrollo personal ¥y profesional de los/las miembros
de su unidad.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de lo Calidad
Formulacidn de planes de trabajo

Relaciones interpersonales y trabajo en equipo
Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Gerencia del personal a su cargo

Fomenio del trabagjo en equipo
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PROCURADURIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

FORH-C-07

Capacidad en la toma de decisiones

Aplicacién de legislacién relacionada con los procesos de su competencia
Tener liderazgo

Manejo de Sistemas Informdticos

PERFIL DEL PUESTO
Formacién, Conocimientos v Experiencia:

Ingeniero/a o arquitecto/a.
Preferentemente con Muaestria en Administracion de Empresas,
Con experiencia de tres afios desempefiando cargos similares.

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirigir el personal de su competencia,
Disciplinado/a;
Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capactdad de Andlisis v Sinfesis de Documentos,

Valares:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad; .
Solidaridad en ¢l trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectivg
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Analista de Pre-inversion e infraestructura

UNIDAD: Pre-inversion e infraestructura

FUENTE DE INFORMACION:; Unidad de Pre-inversidn e infraestructura
VERIFICADO POR: Coordinador/a de la Unidad de Pre-inversidn e infraestructura
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Colaborar en el disefio, gjecucion y superuvision de los proyectos de infraestructura, desde su
etapa de pre-inversidn, construccidn, remodelacion y adecuacion de inmuebles, a efecto de
proporcionar un ambiente adecuado para la provisién de los servicios.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Identificar las necesidades de construccién, remodelacidn y adecuacidn de inmuebles.
Formular proyectos de infraestructura y equipamiento en la etapa de pre-inversion.
Elaborar documentos técnicos del drea de construceidn, disefio y supervision de obras de
infraestructura.

Elaboracion de diserios hidrdulicos y estructurales.

Elaboracidn de presupuestos de construccion,

Realizar andlisis financiero v elaborar estimaciones de page o desembolsos.

Apoyar al comité de evaluacién de ofertas de licttaciones y concursos de proyectos de
infraestructura.

Apoyar en la supervisién de la egjecucién y en la evaluacion de proyectos de infraestructura
desarrollados por la institucion.

Proporcionar asistencia técnica y administrativa para el desarrollo de los proyectos.
Participar en la formulacién de los planes operativos de su unidad.

Capacidades y habilidades:

Compromise con el Sistema de Gestion de la Calidad
Relaciones interpersonales y trabajo en equipo
Respeto a las directrices Instituctonales

Capacidad para formular planes de trabajo.
Atencidn ol usuario con enfoque de Género

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Ingeniero Ciuil.
Cinco afios en el ejercicio de la profesidn.

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado /a.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidud de Recursos Humanos

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Ortentado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactive/a;
Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo,

Confidencialidad,

Solidaridad en el trabgjo en equipo
Enfoque de género

Fespeto

Comunicacion efectivg
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Analista de infraestructura

UNIDAD: Pre-inversidn e infraestructura

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Pre-inversién e infraestructura
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de Pre-inversidén e infraestructura
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Colaborar en el disefio, ejecucion y supervision de los proyectos de infraestructura, desde su
etapa de pre-inversion, construccion, remodelacién, adecuacién v equipamiento de inmuebles
de la institucion, a efecto de proporcionar un ambiente adecuado para la provisidn de los
servictos.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Identificar las necesidades de equipamiento a nivel nactonal.

Participar en la formulacidn de los planes operativos de su unidad.

Formular proyectos de infraestructura y equipamiento en la etapa de pre-tnversion.
Elaboracién de documentos técnicos del dgrea de disefio.

Elaboracidén de maguetas.

Elaboracidn de disefio de distribucidn en planta de espacios.

Elaboracidn de programas arquitectdnicos.

Disefio de fachadas arquitecténicas y acabados.

Apoyar al comité de evaluacién de ofertas de licitaciones y concursos de proyectos de
infraestructura.

Reolizar andlists financiero y elaborar estimaciones de pago o desembolsos.

Apayar en la supervision de la ejecucion y en la evaluacion de proyectos de infraestructura
desarrollados por la institucion.

Proporcionar asistencia téenica y administrative para el desarrollo de los proyectos.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Relaciones interpersonales y trabajo en equipo
Respeto a las directrices Institucionales

Capacidad para formular planes de trabajo.
Atencion al usuario con enfoque de Género

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Arguitecto/a
Cinco afios en el ejercicio de la profesidn.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado /.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientade/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales,

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;

Valores:

E’tica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Colaborador/a de Pre-inversién e Infraestructura

UNIDAD: Pre-inversidn e infraestructura

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Pre-inversién e Infraestructura
VERIFICADO POR: Coordinador /a de Unidad de Pre-inversion e Infraestructura
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Apoyar técnicamente a el/la coordinador/a en la elaboracién de provectos de ingenieria.
Funciones y responsabilidades del Cargo:

Levantamiento arquitectdnico de inmuebles.

Dibujo de planos en computadora y manual.

Céleulo de presupuestos menores de infroestructura.

Disefios menores de arquiteciura.

Cumplir con todas aquellas funciones asignadas por el/la coordinador/a de su unidad.
Capacidades vy habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad

Relaciones interpersonales y trabajo en equipo

Respeto a las direcirices Institucionales

Atencién a el/la usuario /a con enfoque de Género

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Preferentemente Técnico en ingenieria o arguitectura.;
Con dos aflos de experiencia comprobada en puestos similares.

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado /a.

Actitudes para el puesto:
Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a o resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Aptitudes para el puesto:
Proactive/a;

Valores:

Etica,

Responsabilidad,

Humanismo;

FProfesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERALDE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a Unidad de Control de Bienes Institucionales

UNIDAD: Control de Bienes Institucionales

FUENTE DE INFORMACION: Unidad Control de Bienes Institucionales
VERIFICADO POR: Coordinador/a General Adminisirativo

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Planear, organizar, coordinar, controlar y autorizar las actividades relacionadas con la
recepcion v distribucidn de bienes consumibles, lo preservacién y registro de los activos
institucionales, asi como la provisién de recursos financieros para compras emergentes de
menor cuantia.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Dar seguimienio a las acciones correspondientes a las dreas de su responsabilidad
Implementar mecanismos de control para las dreas de su responsabilidad

Velar y garantizar porque las dreas bajo su responsabilidad cumplan con las normuativas
legales correspondientes

Garantizar la distribucién equitativa de los bienes consumibles a todas las unidades
organizativas

Velar por lo conservacidn de los bienes consumibles

Velar por el mantenimiento de existencias de insumos criticos en Almacén
Autorizar la entrega de bienes de consumo, activos fijos y recursos financieros

Verificar que se actualice constantemente el SIG en las dreas de Activo Fijo y Almacén
Solicitar el descargo de bienes de conformidad o o establecido en el Instructivo que regula
dicha accién
Bevisar los informes estadisticos de las metas alcanzadas de lodas las dreas de
responsabilidad

Promover vy dar seguimiento al desarrollo personal y profesional de los/as miembros de la
Unidad

Velar por lo preservacion adecuada de toda la documentacion que se maneja en la Unidad
Evaluar constantemente el cumplimiento de las actividades asignadas a cada drea de su
responsabilidad
Revisar vy constatar el cumplimiento de metas alcanzadas por todas las dreas de su
responsabilidad
Elaborar términos de referencia para asegurar los bienes de la institucidn

Verificar que se realice el inventario fisico por lo menos una vez al afio, a fin de constatar la
existencia fisica de los bienes registradoes y asignados por empleado /o responsable en el
sistema de informacion gerencial de activo fijo

Verificar las constataciones fisicas conira los registros existentes dos veces ol afio, con el
objeto de establecer la existencia real de los inventarios de bienes de consumo en el drea de
almacén
Administrar y gestionar segiin contrato de mantenimiento preventive y correctivo de las
fotocopiadoras

(lestionar lo conveniente en las comisiones en la que es nombrada Coordinador/a
Participar en diferenies comisiones nombrado/a como miembro

Otras actividades delegadas por el/la Procurador/a General de la Repiiblica, el/la
Procurador/a General Adjunto/a y el/la Coordinador/a General Administrativo/a.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humarnos

Capacidades y habilidades:

Formulacion de planes de trabajo;

Relaciones interpersonales y de trabajo en equipo;

Atencidn y enfoque al cliente

Homentacion de trabajo en equipo;

Manejo de personal,

Capacidad en la toma de decisiones;

Aplicacion de legislacidn relacionada con el proceso de su competencia;
Liderazgo,

Manejo de Sistemas Informditicos.

Respeto a las directrices instiluctonales

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos vy Experiencia:

Profesional graduado untversitario en Economia, Ingenieria Indusirial, licenciado/a en
Administracion de Empresas o carreras afines

Conocimientos de Leyes Administrativas aplicables a las dreas bajo su responsabilidad
Conocimiento de métodos de control de inveniarios

Conocimienios bdsteos de Contabilidad

Conocimientos de programas y herramientas informdiicas.

Dos artos de experiencia en puestos similares.

Caracteristicas Personales:

Huabilidad para coordinar y dirigir el personal de su competencia;
Honesto/a;
Liderazgo.

Actitudes para el puesto;

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;

Compromiso con la Institucidén,
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;
Empatia

Valores:

EBtica;

Responsabiltdad,

Humanismo;

Profestonalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Asistente administrative/a de Bienes Institucionales

UNIDAD: Control de Bienes Institucionales

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Conirol de Bienes Institucionales
VERIFICADQ POR; Coordinador/a de la Unidad de Control de Bienes Institucionales
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:
Colaborar con todas las actividades de la Coordinacidn de la Unidad..
Funcionesy responsabilidades del Cargo:

Ejecuta la reclizacidn del trabajo administrative en razén de la competencia que la
Coordinacidon decida asignarle.

Redacta y remite todo tipo de documentos a las unidades que lo requieran

Realiza requerimientos de dotacidn de equipos, materiales y distribucidn para las areas de la
unidad.

Colabora en todas las gestiones realizadas en las comisiones en las cucles la Coordinadora
de la Unidad es la Coordinadora de la Comisién

Apoyoe a la Coordinacion en la elaboracidn del Plan Anual Operative de la Unidad

Apoyo a la Coordinacidn en los ajustes de los Instructivos y Procedimientos concernientes o
las Areas que conforman la Unidad

Seguimiento al Monitoreo del Tablero de Control de Metas de la Unidad

Elaboracién v remisidn de los informes de las Metas mensuales de las dreas que conforman
la Unidad

Elaboracién de Términos de Referencia del Contrato de Mantenimiento preveniivo y
eorrective de las fotocopradoras Ricoh

Realizar todas las gestiones concernientes a la Administracidn del Contrato de
Mantenimiento de Preventivo y Correctivo de las Fotocopiadoras Ricoh a nivel nacional.
Preparar la loglstica de todas las capacitaciones que se realicen por parte de la Coordinacidn,
Recibir, distribuir, archivar y preservar toda la documentacidn concerniente a la
Coordinacion

Toma de decisiones basadas en instrucciones especificas y ordenes a nivel de la Coordinacion

Capacidades y habilidades:

Capacidad de toma de decisiones

Compromisc con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Relaciones Interpersonales

Respeto a las directrices Institucionales;

Capacidad de Trabajo en Equipo

Atencidn o el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdticos.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO
Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Profesional universitario en carreras administrativas o Experiencia en Téenicas
Administrativas

Uso de programas informdiicos;

Un afio de experiencia en puestos stmilares.

Caracterisiicas Personales:

Capacidad de trabagjo en equipo;
Disciplinado/a.

Discrecion

Respeto

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Ortentado/a a resultados;
Compromiso con la Institucién

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;
Empatia

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Encargado/a del Almacén General

UNIDAD: Control de Bienes Institucionales

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Conirol de Bienes Institucionales
VERIFICADO POR; Coordinador/a de la Unidad de Control de Bienes Institucionales
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Superuvisar la recepcion, clasificacion, resguardo vy entrega de bienes consumibles, ast como
llevar el control de los mismos.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Eecibir y controlar drdenes de sumintstro, notas de pedido o contratos

Supervisar la recepcién de tnsumos de proveedores

Elaborar la programacidén y monttorear la enirega de requerimientos

Superuvisar la distribucion de los insumos del almacén segiin requerimiento

Atender ol cliente interno sobre consultas relacionadas con los insumos de almacén
Efectuar conirol de calidad sobre productos y su ubicacidn.

Mantener actualizada la aplicacién de Almacén en el Sistema de Informacién Gerencial
Superuvisar todas las transacciones en el Sistema de Informacion Gerencial - ALM
Controlar y velar por la seguridad, custodia v preservacion de los bienes almacenados
Revisar v enviar informes mensuales de ingreso, egreso y existencias a Contabilidad
Institucional de lo Unidad Financiera Institucional @ través de la Coordinacion de Control
de Bienes Institucionales.

Farticipar en reuniones mensuales con el drea de contabilidad de la Unidad Financiera
Institucional, a efecto de comparar la informacion de los Reportes de Almacén con los
registros contables para llevar a cabo la Conciliacidn

Enviar periddicamente informes de extstencia a lo Unidad de Adguisiciones y Contrataciones
Institucional

Monitorear a través de muesireo periddico las existencias fisicas para compararlas con los
reportes

Elaborar informe de articulos deteriorados, obsoletos o vencidos para solicitar su descarga al
menos una vez al afio

Superuvisar y revisar el levantamiento de inventario dos veces al afio

Suplir cualquiera de las funciones del personal de su drea

Cumplir con la normative aplicable al Almacén

Cumplir con todas aquellas funciones asignadas por el/la Coordinador/a de la Unidad

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Relaciones interpersonales;

Respeto o las directrices Institucionales;

Capacidad para trabajar en equipo;

Atencién al usuario con enfoque de Género

Manejo de Sistemas Informdticos.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

FORH-C-07

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Profesional Universitario de carreras administrativas o Ingenieric Industrial

Uso de programas y herramientas informdticas;
Conocimiento de Leyes Administrativas aplicables al cargo;

Conocimientos bdsicos de Contabilidad y Métodos de control de Inventarios;

Huaber recibido induccién técnica en el procese de su competencia en la Coordinacidon Unidad

de Control de Bienes Institucionales;
Un afio de experiencia en puestos similares.

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado /a.
Honesto/a

Actitudes para el puesto;

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales,

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capuacidad de Andlisis v Sintesis de Documenios;

Valores:

Etica,

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGQO:; Colaborador/a de Almacén

UNIDAD: Control de Bienes Institucionales

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Control de Bienes Institucionales
VERIFICADO POR: Coordinador/a de la Unidad de Conirol de Bienes Institucionales
FECHA DE ACTUALIZACION: Nouviembre 2016

Resumen de trabajo:

Recibir, clasificar, almacenar y entregar los bienes consumibles de la Institucion, asi como
alimentar el Sistema de Informacién Gerencial modulo Almacén.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Atender al cliente interno y externo (proveedores)

Recibir, ordenar v clasificar la mercaderia

Recibir, preparar y despachar requisiciones

Actualizar la aplicacién de almacén en el SIG-ALM

Realizar control de calidad a todas las transacciones efectuadas

Realizar muestreo periddico de productos

Dar seguimiento a érdenes de compra, notas de pedido o contraios recibidos v pendientes de
rectbir de parte de los proveedores

Realizar inventario fisico dos veces al afio

Registrar movimientos de entradao y salida en el SIG-ALM

Confrontar mensualmente la informacion contenida en el SIG-ALM, con copia del libro
mayor auxiliar que envia la Unidad Financiera Institucional

Cumplir con fodas aquellas funciones asignadas por el/la Encargado/a de Almacén y/o
el/la Coordinador/a de la Unidad.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Relaciones interpersonales;

Respeto o las directrices Institucionales;

Capacidad para trabaojar en equipo;

Manejo de Sistemas Informdticos.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién, Conecimientos y Experiencia:

Bachiller o Estudiante Universitario;

Uso de herramientas y programas informdiicos;

Conocimienios bdsicos de Contabilidad v Métodos de Conirol de Inventarios

Huaber recibido induccidn técnica en el proceso de su competencia por-el/la Encargado/a de
Almacén, -
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PROCURADURIA GENERALDE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:

Responsable

Honesto/a

Capacidad de trabajo en equipo;
Acostumbrado/a a trabajar bajo presién

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales,

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Ser empdtico/a

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo,

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Svlidaridad en el trabajo en equipo
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Encargado/a de Activo Fijo

UNIDAD: Control de Bienes Institucionales

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Control de Bienes Institucionales
VERIFICADO POR: Coordinador/a de la Unidad de Control de Bienes Institucionales
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Recibir, controlar y entregar los activos de la Institucién, asi como velar por la preservacién
de los mismos.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Eniregar y reasignar activos

Actualizar en el SIG los activos institucionales

Autorizar las salidas de mobiliario y equipo fuera de la institucién

Implementar mecanismos de control para el active fijo

Controlar vy velar por la preservacion de los activos fijos instilucionales

Informar a Contabilidad sobre las donaciones recibidas

Coordinar y realizar el inveniario a nivel nacional

Analizar el contenido del inventario de mobiliario y equipo con el fin de determinar los que
estdn sub-utilizados o deteriorados para remitir informe a la Coordinacién de Bienes
Institucionales

Elaborar listados y realizar gesiiones anie las instancias correspondientes para el descargo
institucional de activos

Lievar un conirol de las donaciones y comodatos

Llevar un registro de los activos mayores y menores de $600.00

Atender o el/la usuario/a interno y externo

Cumplir con la normative relacionade al Activo Fijo

Cumplir con todas aguellas funciones asignadas por el/la Coordinador/a de la Unidad.

Capacidades y habilidades:

Relaciones interpersonales;

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Respeto a las dirvectrices Institucionales;

Capacidad para trabajar en equipo;

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de sistemas y programas informdticos.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
‘ REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO

Formacidn, Conocimientos vy Experiencia:

Profesional Untversitario de carreras Administrativas o de sistemas o Ingeniero/a Industrial
Conocimiento de leyes administrativas aplicables al cargo;

Haber recibido induccidn téenica en el proceso de su competencia,

Un afio de experiencia en puestos similares.

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto;

Buenas relactones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir ineamientos institucionales,

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a;
Capacidad de Andlisis v Sintesis de Documentos;
Ordenado/a

Valores:

E‘tica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
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PROCURADURIA GENERALDE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Colaborador/a de Activo Fijo

UNIDAD: Control de Bienes Institucionales

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Control de Bienes Institucionales
VERIFICADO POR: Coordinador/a de la Unidad de Control de Bienes
Institucionales

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:
Colabora en la recepcidn, codificacidn, ubicacién y entrega de los activos de la Institucidn
Funciones y responsabilidades del Cargo:

Verificar el inventario

Codificar v etiquetar el mobiliario y equipo

Entregar mobiliario y equipo

Actualizar los Activos Fijos en el Sistema Informdtico Gerencial

Recibir y verificar el mobiliario y equipo para descargo de unidad y de la Institucién
Atender al cliente interno v externo

Cumplir con todas aquellas funciones asignadas por el Encargado de Active Fijo y/o el/la
Coordinador/a de la Unidad.

Capacidades y habilidades:

Relaciones interpersonales;

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Respeto a las directrices de la Coordinacidn de la Unidad
Capacidad para trabajar en equipo;

Manejo de Sistemas Informdiicos.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conecimientos y Experiencia:

Bachiller o Estudiante universitario,

Uso de programas y herramientas informdticas;

Haber recibido informacién téenica en el proceso de su competencia por el Encargado de
Activo Fijo.

Caracieristicas Personales:

Responsable

Proaetivo/a

Honesto/a

Capacidad de trabajo en equipo
Disciplinado /a.
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PROCURADURIA GENERALDE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orentado/a o resultados;
Compromiso con la Institucidn

Aptitudes para el puesto;

Proactivo/a,
Empatia

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el irabajo en equipo
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Encargado/a del Fondo Circulante de Monto Fijo

UNIDAD: Control de Bienes Institucionales

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Control de Bienes Institucionales
VERIFICADO POR: Coordinador/a de la Unidad de Control de Bienes Institucionales
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Administrar los recursos financieros asignados ol Fondo Circulante para compras menores y
emergentes.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Proveer v controlar los recursos financieros del Fondo Circulante, para compras menores,
emergentes y pago de vidticos

Recibir, revisar liquidaciones a nivel nactonal de gastos y de vidticos

Registrar y archivar todos los dacumentos que comprueben y respalden los gasios efectuados
a través del Fondo Circulante

Clasificar los comprobantes de gastos y elaborar la respectiva péliza para el reintegro del
Fondo Circulante de Monto Fijo v de las Cajas Chicas

Registrar v archivar todos los documentos que comprueben y respalden los gastos efectuados
a través del Fondo Circulante

Elaborar reportes de los descuentos de ley (renta) del Fondo Circulante y de las Cajas Chicas
v remitirios a la Unidad Financiera Institucional

Actualizar periédicamente los saldos de la chequera con la Institucidon Bancaria

Realizar todas las gestiones pertinentes en la entidad financiera correspondiente, para casos
concernientes al Fondo Circulante de Monto Fijo

Elaborar periddicamente Reportes de los Movimientos de los Gastos y Vidiicos de Fondo
Cireulante y Cajas Chicas

Elaborar informes y graficas para evidenciar las rotaciones de las Liquidaciones a nivel
nacional, tanto del Fondo Circulante como de las Cajas Chicas

Gestionar en forma oportuna las liguidaciones v reintegros del Fondo Circulante en la
Unidad Financiera

Cumplir con la legisiacion aplicable al Fondo Circulante

Cumplir con todcs aquellas funciones asignadas por el/la Coordinador/a de la Unidad.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Relaciones interpersonales,

Respeto a las directrices Instituctonales,

Capacidad para trabajar en equipo;

Manejo de programas Informdticos.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Graduado/a de Carreras Administrativas o Contables
Experiencia en puestos similares

Haber recibido induccidn téenica en el proceso de su competencia
Conocimiento de leyes administrativas aplicables al cargo.

Caracteristicas Personales:

Responsable
Honesto/a
Ordenado/a

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Compromiso con la Institucion

Aptitudes para el puesto:

Honesto/a

Responsable

Disciplinado/a

Proaetive/a

Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos

Valores:

Etica,

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
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PROCURADURIA GENERALDE LA FORH-C-07
REPUBLICA :

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a de Unidad de Logistica

UNIDAD: Logistica

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Logistica
VERIFICADO POR: Coordinador/a General Administrativo
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Planificar y facilitar la prestacidn de servicios necesarios para el desarrollo y funcionamiento
de las dependencias de la Procuraduria, referidas al mantenimiento de bienes muebles e
inmuebles, transporte y la administracién de la prestacién de servicios de seguridad, archivo
general y correspondencic.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Participar en el proceso de planificacion estratégica de la Procuraduric General de la
Republica.

Elaborar v coordinar el plan de trabgjo de su unidad.

Coordinar la seguridad del patrimonio de la institucion.

Coordinar las gestiones y trdmites de los vehiculos en cuanto al mantenimiento y seguro de
darios. ’

Participar en los procesos de licitacién de adquisicién o contratacion de servicios de
vigilancia y todo lo relacionado a vehiculos.

Coordinar la elaboracidn del plan de mantenimiento preventivo y correctivo de vehiculos.
Participar en el proceso de asignacidn y/o redistribucién de vehiculos.

Atender solicitudes de apoyo en las dreas de logistica a todas las unidades que lo soliciten.
Coordinar el sistema de seguridad institucional con los/as encargados/as de brindar
servicios de seguridad privada.

Participar en el comité de evacuacién y evaluacién de dafios del plan de emergencia de la
institucion.

Promover, dar seguimiento y apoyar el desarrollo personal v profesional de los/las miembros
de su unidad.

Participar en el proceso de monitoreo y evaluacion del orden y limpieza de la Institucion.
Elaborar el plan para el uso del combustible.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad

Formulacidén de planes de trabajo

Relaciones interpersoncles y trabajo en equipo

Atencién a el/la usuario/a con enfoque de Género

Planificar, organizar ¥ controlar la administracién del recurso humano
Fomentacidn del trabajo en equipo

Capacidad en la toma de decisiones

Aplicacién de legislacion relacionada con los procesos de su competencia
Tener liderazgo

Manejo de Sistemas Informdticos

Manual de Clasificacién de Cargos de la PGR, Noviembre 2016




PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Licenciado/a en Administracion de empresas o Ingenieria.

Dos afios de experiencia dirigiendo personal en instituciones gubernamentales o privadas.
Conocimiento de leyes administrativas

Conocimiento bdsico de informdtica

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirigir el personal de su competencia,
Disciplinado/a,
Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relactones interpersoncles;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto /o a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a,
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo,

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERALDE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Encargado/a de Transporte

UNIDAD: Logistica

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Logistica
VERIFICADO POR: Coordinador/a de la Unidad de Logistica
FECHA DFE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Velar por el buen funcionamiento de los vehiculos de la institucidn y llevar el control del
mantenimiento preventivo y correctivo realizado a cada vehiculo, ademds, Coordinar el
traslado de funcionarios/as y empleados/as en misiones oficiales.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Elaborar el plan de mantenimiento preventivo y correctivo de la flota vehicular de la PGR.
Coordinar y supervisar la reparacién de los vehiculos.

Verificar las reparaciones realizadas a la flota vehicular.

Elaborar informes de accidentes ocurridos para deduccién de responsabilidades.
Tramitar reclamos o las aseguradoras por accidentes de transito.

Mantener actualizados los expedientes de cada vehiculo.

Elaborar programacidn para asignar vehiculos y motoristas de acuerdo a las solicitudes
recibidas de las distintas unidades.

Tramitar matriculas y refrendas.

Elaborar mensualmente informe de control de gastos ocasionados por reparaciones y
accesorios de los vehiculos,

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Relaciones interpersonales y trabajo en equipo
Respeto a las directrices Institucionoles

Capacidad para formular planes de trabajo.

Manejo de Sistemas Informdiicos

Atencion al usuario con enfoque de Género

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencio:

Bachiller industrial opcién automotriz, téenico/a en mecdnica automotriz o Licenciado/a en
Administracién de Empresas.,

De manera preferente con experiencia en mecdnica y electricidad automotriz.

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resuliados;
Dispuesto/a a cumplir lineamienios institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;,
Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profestonalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Motorista

UNIDAD: Logistica

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Logistica

VERIFICADO POR: Coordinador/a de la Unidad de Logistica v Encargado/a de
Transporte ‘

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Satisfacer las necesidades de transporte para el recurso humano y traslado de materiales y
equipos de lo Institucidn.

Funciones v responsabilidades del Cargo:

Transportar al personal a misiones oficiales

Transportar mobiliario, equipo ¢ insumos;

Mantener en dptimas condiciones ¢l vehiculo asignado;

Realizar peridédicamente limpieza en el vehiculo ssignado;

Informar oportunamente a las autoridades respectivas, las necesidades de mantenimiento
preventive y correctivo.

Participar en lo elaboracidn del plan de mantenimiento preventive y correctivo de vehiculos.
Elaborar informes de trabajo.

Otras funciones delegadas por su inmediato /o superior.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad
Capactdad para trabajar en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género

PERFIL DEL PUESTO
Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Educacion Bdsica, de preferencia Bachiller en cualquier especialidad
De preferencia con conocimiento en mecdnica y electricidad automotriz,
Con tres afios de experiencia como motorista en instituciones ptblicas o privadas

Caracteristicas Personales:

~

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

FORH-C-07

Actitudes para el puesio:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a o resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactive/a;
Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el irabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Encargado/a de Combustible

UNIDAD: Logistica

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Logistica
VERIFICADO POR: Coordinador/a de la Unidad de Logistica
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Proveer de combustible de acuerdo a la proyeccidn anual establecida para todas la Unidades
de la Institucidn.

Funciones vy responsabilidades del Cargo:

Colaborar en la elaboracidn del plan anual operativo de la Unidad.

Recibir los cupones de combustible de acuerdo o cada compra efectuada por la UACL
Registrar el combustible recibido v entregado a nivel nacional.

Distribuir las cantidades de combustibles establecidas en la proyeccidn anual,
Lievar informes actualizados de control de combustible por unidad y por vehiculos
asignados.

Presentar informe mensual de su trabajo o la Coordinacidn de Logistica.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Relaciones interpersonales v trabajo en equipo.
Respeto a las directrices Instituctonales.

Capacidad para formular planes de trabajo.

Muanejo de Sistemas Informdiicos.

Atencion a el/la usuario /o con enfoque de Género

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Téenico/a de Contaduria Publica, Administracién de Empresas, Técnico/a en
Administracién Financiera o Licenciado/a en Administiracion de Empresas;

De manera preferente con dos afios desempefiondo funciones de auxilior contable o
financiero.

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disaplinade/a,

Actitudes para el puesto:
Buenas relaciones interpersonales;

Ortentado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Aptitudes para el puesto;
Proactivo/a;
Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacién efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Enéargado/a de Correspondencia

UNIDAD: Logistica

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Logistica
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Logistica
FECHA DE ACTUALIZACION: Nouviembre 2016

Resumen de trabajo:

Recibir y entregar correspondencia oficicl o las diferentes unidades de la institucidn,

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Recibir y entregar correspondencia a las diferentes unidades de la Institucidn.

Clasificar la correspondencia recibida.

Clasificar la correspondencia que se va g enviar por correo ¥ la que va a entregar el citador.
Lienar los formularios de crédito del correo.

Verificar lo salida y entrega de correspondencia interng y externa.

Entrega de expedientes y otros documenios o las Procuradurias Auxiliares.

Atender o usuarios personalmente o via telefénica

Controlar que la correspondencia sea entregada por el citador diartiamente.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad
Relaciones interpersonales y trabajo en equipo
Respeto a las directrices Institucionales

Capacidad para formular planes de trabgjo.

Manejo de Sistemuas Informdiicos
Atencién a el /la usuario/a con enfoque de Género

PERFIL DEJ, PUESTO

Formacidén, Conocimientos y Experiencia:

Bachiller en-cualquier especialidad.
Un afio de experiencia en cargos similares.

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado /o a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidacd,;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humarnos

CARGO: Colaborador/a de Correspondencia

UNIDAD:; Logistica-Correspondencia

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Logistica-Correspondencia
VERIFICADO POR: Encargado/a de correspondencia

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Recibir y entregar correspondencia a las diferentes unidades de la institucion.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Recibir y entregar correspondencia a las diferentes unidades de lo Institucion,

Detallar la correspondencia en formulario de entrega, previamente numerada vy fechada.
Entregar digriamente la correspondencia interna

Archivar hoja de control de enirega.

Enirega de expedientes y otros documentos a las Procuradurias Auxiliares.

Atender usuarios /as personalmente o via telefénica

Capacidades y habilidades:
Compromiso con el Sistema de (estién de la Calidad
Capacidad para trabajar en equipo

Buenas relactones interpersonales
Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia:
Bachiller en cualquier especialidad.
Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disaiplinado /a.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales,
 Orientado/a a resuliados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Encargado/a de Mantenimiento

UNIDAD: Logistica

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Logistica
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Logistica
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Coordinar y supervisar las actividades del mantenimiento preventive y corrective de los
servicios bdsicos en la Instalactones, a fin de ofrecer un ambiente adecuado para lo provisién

de los servicios de lg Procuraduria General de la Repiiblica.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Elaborar el plan operativo anual del drea de mantenimienio.

Participar en la elaboracién del plan anual operaiivo de la Unidad de Logistica.
Elaborar diagnostico para la identificacion de las necesidades de mantenimiento de las
instalaciones a nivel nacional,

Ejecutar v conirolar el plan institucional de manienimiento preveniivo y correciive de las
instalaciones y mobiliario.

Muantener en buen estado las instalaciones destinadas para la preservacidn v
almacenamiento de documentos de todas las unidades.

Asignar y coordinar la ejecucién de las actividades de mantenimiento de acuerdo al plan.
Reqlizar supervisiones periddicas del estado de la infraestructura institucional,
Elaborar soliciiud de materiales y especificaciones téenieas.

Superuvisar al personal de su drea.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad
Helaciones interpersonales y trabajo en equipo
Respeto a las directrices Institucionales

Capacidad para formular planes de trabajo.

Manejo de Sistemas Informdticos

Atencion al usuario con enfoque de Género

PERFII, DEL PUESTO
Formacion, Conocimieﬁtos y Experiencia:

Preferentemente Bachiller industrial o Técnico/a Industrial.
De manera preferente con un afio de experiencia en cargos similares.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirigir el personal de su competencia,
Disciplinado/ay
Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a o cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/q;
Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humartos

CARGO: Enéargado/a de Ordenanzas de Unidad de Logistica

UNIDAD: Logistica

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Logistica
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Logistica
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Coordinar y supervisar las actividades de los/as ordenanzas asignados a la Procuraduria
Auxiliar de San Salvador y Oficinas Centrales, con el propdsito de satisfacer las necesidades
de ornato y limpieza, o fin de ofrecer un ambiente adecuado en las instalaciones.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Elaborar el plan anual operative de ornato y limpieza.

Realizar estudio para la programacidn y asignacidn de ordenanzas donde la necesidad del
servicio sea demandado.

Asignar v coordinar la ejecucién de las actividades de ernato v limpieza de acuerdo al plan
antal,

Atender y coordinar las solicitudes de traslado de los bienes muebles y materiales cuando en
funcién del servicio requiera.

Velar por el buen estado las instalaciones destinadas para preservar el patrimonio de la
Instilucidn.

Realizar supervisiones periddicas con el propdsito de vertficar que el personal de impieza
realice las funciones que le correspondan donde se encuentre asignado.

Elaborar solicitudes de materiales e insumos de limpieza.

Supervisar el trabajo de los/as ordenanzas de la Procuraduria Auxilior de San Salvador v
Oficinas Centrales.

Otras funciones delegadas por el/la Coordinador/a de la Unidad.

Capacidades y habilidades:

Buenas relaciones interpersonales

Respeto a las directrices Institucionales
Capacidad para formular planes de trabajo.
Conocimiento de programas Informdticos
Atencion a el/la usuario/a con enfogque de Género
PERFIIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Preferentemente Bachiller o Téenico.
De manera preferente con un afio de experiencia en cargos similares.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Huntanos

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirigir el personal de su competencia;
Disciplinado/a;
Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Ortentado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a;
Saber escuchar empdiicamente.

Valores:

Etica;

Responsabrlidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Fontanero/a

UNIDAD: Logistica

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Logistiea
VERIFICADO POR: Encargado/a de Mantenimiento
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Proporecionar mantenimiento preventivo y correctivo a las instalaciones hidrdulicas de la
Institucion...

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Hacer reparaciones en las tuberias de agua potable y aguas negras
Cambiar v colocar accesortos de fontaneria

Cambiar y reparar griferic

Instalacion de artefactos sanitarios

Instalacion de vdlvulas en tuberias de agua potable
Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad

Cepacidad para trabajar en equipo

Buenas relaciones interpersonales
Atencidn al usuario con enfoque de Género

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Educacién basico.
De manera preferente con tres afios de experiencia come fontanero,

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinade /a.

Actitudes para el puesto:
Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resuliados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

FORH-C-07

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/q,

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo,

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacién efective
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humarnos

CARGO: Electricista

UNIDAD: Logistica ,
FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Logistica
VERIFICADO POR: Encargado/a de Mantenimiento
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Dar mantenimiento preventive y correctivo a las instalaciones eléctricas o fin de ofrecer un
ambiente adecuado para la prouvisién de los servicios de la Procuraduria.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Participar en la elaboracion del plan anual operative de Mantenimiento.

Dar mantenimiento preventivo ¥ correctivo a instalaciones eléciricas,

Elaborar ¢ interpretar diagramas de instalaciones eléctricas.

Elaborar presupuestos de materiales a utilizar en proyectos asignados.
Realizar instalaciones eléctricas en todas las unidades de la institucion,
Participar en trabajos de ampliacion de dreas, instalacion y montaje de equipo.

Capacidades y habilidades:

Compromise con el Sistema de Gestidon de la Calidad
Capacidad para trabajar en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Atencidn al usuario con enfoque de Género

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencio:
Preferentemente Bachiller Industrial opcién Electricidad
Electricista autorizado.

Un aflo de experiencia en electricidad.

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado /o,

Actitudes para el puesto:
Buenas relaciones interpersonales;

Ortentado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a

Valores:

Etica,

Responsabilidad,

Humanismo,;

Profesionalismo;
Conﬁdencialidad;‘

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidoad de Recursos Humanos

CARGO: Carpintero/a

UNIDAD: Logistica

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Logistica
VERIFICADO POR: Encargado/a de Mantenimiento
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Fabricar y dar mantenimiento preventivo vy correctivo al mobiliarto para ofrecer un ambiente
adecuado en la provision de los servicios de la Procuraduria.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Participar en la elaboracidn del plan anual operativo de Mantenimiento.

Dar mantenimiento preventivo y correcitvo a toda clase de muebles de la institucidn.
Elaborar o reparar muebles, divisiones de madera y otros.

Elaborar presupuestos de materiales a utilizar en provectos asignados,

Participar en trabajos de ampliacidn, instalacién, desmontaje y montaje de muebles o
estructuras de madera.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Capacidad para trabajar en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Atencidn al usuario con enfoque de Género.

" PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Educacidn bdsica o Bachiller
Dos afios de experiencia como carpintero

Caracteristicas Personales:

Capacidad de irabajo en equipo;
Disciplinado/a. '

Actitudes para el puesto:
Buenas relaciones interpersonales;

Ortentado/a a resultados;
Dispuesito/a a cumplir lineamientos institucionales.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;

Valores:

E’tica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacién efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Técnico/a de Aire Acondicionado

UNIDAD: Logistica

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Logistica
VERIFICADO POR: Encorgado/a de Mantenimiento
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajd:

Proporcionar mantenimiento preventivo ¥ correctivo a los equipos de aire acondictonado,
para ofrecer un ambiente adecuado en la provisién de los servicios de la Procuradurio.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Participar en la elaboracion del plan anual operative de Mantenimiento.

Realizar propuestas de mejoras en los procesos que estdn bajo su responsabilidad.

Instalar y dar manienimiento preventivo y correctivo al sistema de atre acondicionado de la
institucion.

Elaborar presupuestos de materiales o utilizar en proyecios asignados.

Participar en trabgjos de ampliacién, instalacidn, desmonitaje y montaje de sistemas de aire
acondictonado,

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Capacidad para trabajar en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Atencion a el/la usuario/a con enfoque de Género
PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Bachiller con Tecnificado en aire acondicionado.
Dos afios de experiencia en cargos stmilares

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:
Buenas relaciones interpersoncles;

Ortentado/a o resuliados;
Dispuesto/a o cumplir lineamientos institucionales.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recnrsos Humanos

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;

Vaiores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo,

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajoe en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicaeidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DF LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Encargado/a de Seguridad

UNIDAD: Logistica

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Logistica
VERIFICADQO POR: Coordinador/a de Logistica
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Supervisar a los agentes de seguridad y verificar el cumplimiento del plan de vigilancia
institucional,

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Coordinar y participar en la elaboracidn del plan de seguridad.

Supervisar el cumplimiento del plan de seguridad.

Supervisar ol personal de seguridad interna v privada.

Coordinar con el encargado de la vigilancia privada cualquier situacidn de emergencia.
Investigar cualquier incidente irregular presentado e informar al Coordinador de Logistica:
Al final del dia verificar cualquier anormalidad en las instalactones.

Pasar por consigna actividades o acciones pendientes durante los cambios de turno de la
vigilancia.

Elaborar el rol de cambios de turno,

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Relaciones interpersonales y trabajo en equipo
Respeto a las directrices Institucionales

Capacidad pare formular planes de trabajo.
Atencidén a el/la usuario/a con enfoque de Género

PERFIL DEL PUESTO
Formacion, Conocimientas y Experiencia:

Educacion media.

Haber prestado servicio militar.

Conocimiento en seguridad patrimonicl v a personalidades.
Conocimiento en el manejo de armas de fuego

Un aflo de experiencia en cargos similares.

Caracterisiticas Personales:
Habilidad para coordinar y dirigir el personal de su competencia;

Diseiplinado /a; )
Liderazgo.
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PROCURADURIA GENFERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales,

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capactdad para la Toma de Decistones.

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGQO: Agente de Seguridad Interna

UNIDAD: Logistica

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Logistica

VERIFICADO POR: Coordinador/a de Logistica y Encargado/a de seguridad
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Brindar seguridad a las instalaciones, personal de la PGR y visitantes, asi como a los bienes
muebles de la Instituctén.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Custodiar las instalaciones y bienes de la institucion.

Velar por la seguridad fisica de visitantes y empleados/as dentro de las instalaciones.
Controlar el ingreso y salida de visitas y personal de lo PGR

Euitar el ingreso de armas de fuego, artefactos explosivos y armas blancas o las oficinas.
Solicttar la autorizacidn de salidas de equipo.

Controlar el ingreso v salida de vehiculos nacionales y particulares.

Mantener la posicidn asignada por el/la coordinador/a.

Realizar inspecciones en el interior y exterior de las instalaciones.

Reportar por escrito a el/la encargado/a de seguridad cualquier anomalia presentada
duranie el turno,

Capuacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Capacidad para trabajar en equipo

Buenas relaciones interpersonales

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia:
Educacién Bdsica o Bachiller

Conocimiento en Manejo de Armas de Fuego

Haber prestado servicio militar.

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabgjo en equipo;
Disciplinado /a.
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PROCURADURIA GENERAL DELA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Ortentado/a a resuliados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos instituctonales.

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a;

Valores:

Eitica,

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabgjo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a de la Unidad de Control de Fondos de Terceros

UNIDAD: Control de Fondos de Terceros

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Conirol de Fondos de Terceros
VERIFICADO POR: Coordinador/a General Administrativo

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Coordinar, Controlar y Supervisar en todas las Colecturias, Pagadurias de las
Procuradurias Auxiliares la recepcién y pago oportunc de las cuotas alimenticias,
cumplimiento de la normativa legal v planes de calidad en la prestacion del servicio.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Elaborar el Plan Operativo Anual de la Unidad v sus informes de avances;

Actualizar los manuales e instructivos de la Unidad;

Coordinar la implementacion y administracion del sistema informdtico de cuotas
alimenticias;

Dar seguimiento v apoyar en el cumplimiento de la normativa institucional y externa en la
Unidad;

Elaborar Informes Estadisticos de Cuotas Alimenticias vy Aguinaldos anualmente;

Establecer v dar seguimiento al cumplimiento de las normas de control interno especificas
para la PGR por parte de las Colecturias Pagadurias de las Procuradurias Auxiliares;
Gestionar recursos para la Unidad de Control de Fondos de Terceros,

Supervisar las Areas de Control Administrativo, Financiero y Contable;

Asegurar mediante supervisién el cumplimiento de los objetivos de Calidad

Solicitar los ajustes contables ante el Coordinador de la UFI y autorizar las conciliaciones
bancarias sujetas a la aprobacién de las Procuradurias Auxiliares.

Todas aquellas funciones encomendadas por el superior inmediato acorde al puesto.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad

Relaciones interpersonales;

Respeto a las directrices Institucionales;

Capacidad para trabajar en equipo,

Capacidad en la toma de decisiones;

Manejo de Sistemas Informdticos;

Manejo de recurso humano;

Manejo de técnicas de adminisiracion, organizacion y métodos de trabajo;
Atencidn al usuario con enfoque de Género

Liderazgo.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DE], PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Licenciado en Contaduria Piblica, Administracién de Empresas, Economic o carrera a fin;
Conocimientos de Contabilidad y procesos administrativos;

Conocimientos en formulacion v evaluacién de Proyecios;

Conocimiento en Leyes mercantiles;

Conocimiento de leves adminisirativas,

Conocimiento Base Legal de Pensidn Alimenticia;

Conocimiento del Cédigo de Familia,

Conocimiento de Software de procesador de palabras v hojas elecirénicas;

Tres afios de experiencia en el ejercicio de la profesion v dos afios laborando en la PGE.

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar el personal de su competencia;
Disciplinado/a;
Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a o resultados;

Dispuesio/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capacidad -de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo,
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacién efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Técnico/a Informdtico Programador/a

UNIDAD: Control de Fondos de Terceros .

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Control de Fondos de Terceros
VERIFICADQ POR: Coordinador/a de Unidad de Control de Fondos de Terceros
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Satisfacer las necesidades de automatizacion ¥ mecanizacton de lo Unidad de Control de
Fondos de Terceros mediante el diserio y desarrollo de sistemas y programas para el
procesamiento de datos orientados al Control Financiero, Administrative y Contable,

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Construir el disefio légico, conceptual y fisico a implementar de las bases de datos;
Modificar el disefio de las bases de datos e implementar los cambios;

Realizar pruebas de rendimiento de la base de datos, calibrar su configuracién para obtener
el mejor rendimiento posible;

Creacidén y mantenimiento de aplicaciones;

Realizar Pruebas vy documendtacidn de aplicaciones desarrolladas,

Resguardar, controlar y actualizar la documentacidn correspondiente a los sistemas;
Instalar, configurar vy probar aplicaciones en la red;

Capacitar en las aplicaciones desarrolladas;

Mantener v custodiar los respaldos del sistema (aplicaciones, datos y ststemas operativos);
Efectuar backups y recuperacion de datos;

Todas aquellas encomendadas por el superior inmediato, acordes con el puesto.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Relaciones interpersonales;

Respeto a las directrices Institucionales;

Capacidad para trabajar en equipo;

Dominio de las téenicas de andlisis v disefio de sistemas;
Atencién al usuario con enfoque de Género

Muanejo de Sistemas Informdticos.

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Téenico en Compuiaceidn o Ingeniero/a y/é Licenciado/a en Ciencias de la Computacidn,
Sistemas o carrera a fin,

Conocimientos de redes, andlisis y programacion de sistemas;

Conocimientos en bases de datos;

Un afio de experiencia o estudios que acreditan el conocimiento de redes, analisia
programador,
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo,
Diseiplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos instilucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintests de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profestonalismo;

Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacién efectiva
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PROCURADURIA GENERAIL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Encargado/a de Control Administrativo

UNIDAD: Conitrol de Fondos de Terceros

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Control de fondos de terceros
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de Control de fondos de terceros
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016 '

Resumen de trabajo:

Asegurar el cumplimiento de la normativa instituctonal, buenas prdcticas de colecturia y
pagaduria pare asegurar un oportuno page ¢ los usuarios.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Monitorear el cumplimiento del Plan Operative y de Calidad de la Unidad

Inspeccionar que los expedienies elecirdnicos o tarjetas tengan soporte legal, mediante los
Auvisos a la Colecturias Pagadurias, estén pre-numeradas las tarjetas y debidamente
autorizadas por el/la Procurador/a Auxilicr;

Verificar mediante muestreo que las autorizaciones de la apertura de cuentas bancarias en
las PADS estén debidamente autorizadas por tres firmas;

Verificar el cumplimiento normativg interna y externa institucion,

Monitorear la superacidn de observaciones de Corte de Cuenta y Notas de las Conciliaciones
Bancarias,

Superuvisar el Manejo de Archivos relativos a la custodia y cutdado de los mismos por parte
de eolectores/as pagadores/as;

Supervisar la calidad de los servicios del banco en su trato a las/os usuarias/os e
mstitucion,

Monitorear el cumplimiento del plazo de pago de cuotas alimenticias

Asegurar el cumplimiento de los envios de Informes Diarios, Mensuales v documentacion
soporte a la Unidad Financiera Institucional

Verificar por muestreo la correcta Codificacion de Planillas;

Monitorear los pardmetros de evaluacién del desemperio en base a resultados

Elaborar informes Estadisticos y conirol de gestién de la Unidad;

Verificar el cumplimiento de funciones de los colectores/as pagadores/as y demds personal
en las Procuradurias Auxtliores. Unidades Locales de Fondos de Terceros.

Realizar Auditorias de Calidad a las Unidades Locales de Fondos de Terceros en las PADS.
Todas aquellas actividades encomendadas por el/la superior/a inmediato/a, ncordes con el
puesto.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Relaciones interpersonales;

Respeto a las direcirices Institucionales;

Capacidad para trabajar en equipo;

Manejo de Procesos Administrativos;

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdiicos.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO

Formacioén, Conocimientos y Experiencia:

Licenciado /a en Administracidn de Empresas, Contaduria Piblica, Economia o carrera o
fin; .

Conocimientos en la normativa Interna y externa de la Institucidn;

Conocimiento sobre Control Interno;

Conocimientos de supervisién y conciliaciones bancarics;

Al menos un afio de trabajar en el drea de cuotas alimenticias.

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo,
Drsciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a;
Cepacidad de Andlisis v Sintesis de Documentos;

Valores:

Eticay

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Encargado/a de Control Financiero

UNIDAD: Control de Fondos de Terceros

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Control de fondos de terceros
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de Control de fondos de terceros
FECHA DE ACTUALIZACION:; Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Realizar un Control Financiero de la recepcién y pago de las cuotas alimeniicias, asegurando
su transparencia ¥ rendicién de cuentas.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Monitorear el registro oportuno y correcto del Inventario de Tarjetas o expedientes
electrénicos por parte de Colectores/as Pagadores/as por medio de muestreo;

Reuvisar por muestreo los movimientos bancarios en el Libre de Bancos;

Asesorar a los/as colectores /as pagadores/as para superar las observaciones que estén
contenidas en las Conciliaciones Bancarias, relativas o bancos, saldos acumulados, pagos
pendientes, transferencias entre Procuradurios Auxiliares;

Verificar las conciliaciones de saldos bancarios con los saldos en el inventario tarjetas de
control y libro de bancos; '

Controlar los mouvimientos de expedientes para clasificarlos en activos e inactivos;

Factlitar la resolucion de problemas entre usuarios/as y banco;

Elaborar Estadisticas mensuales de saldos en cuentas bancarias de cuotas alimenticias;
Dar seguimiento o la recuperacion de fondos por mal pago reintegro por cargos indebidos del
banco; .

Dar seguimienio a la aplicacién de recibos de ingresos empresariales con las plantllas;
Monitorear la emisién de Estados de Cuenia de demandados;

Supervisar la aplicacién de pagos a las cuentas de las/os usuarias/as y cargos del banco a
la cuenta de la PGR.-

Supervisar el Control de calidad de los registros en las farjetas y expedientes electrénicos por
muestreo, mediante cotejo con recibos, remesas de pago y expedientes fisicos;

Verificar por muesireo la elaboracidén correcta de recibos de ingresos de conformidad a los
datos del depdsito, No de cuenta y de ingreso al sistema del banco;

Realizar el cruce de Ingresos y Egresos, en medio automdtico e informe

Auditorias de Calidad o las Unidades Locales de Fondos de Terceros en las PADS,

Verificar las aplicaciones del banco a cuentas de las/os usuarias/as

Todas aquellas actividades encomendadas por el/la superior/a inmediato/a, acordes con el
puesto.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Relactones interpersonales

Respeto a las directrices Institucionales

Capacidad para trabajar en equipo

Manejo de las téenicas contables y financieras
Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdiicos,
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIIL DEL PUESTO
Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Licenciado/o en Contabilidad Piblica, y acreditacion en Contabilidad Gubernamental;
Conocimiento en conciliaciones bancarias;

Conocimientos en contabilidad gubernamental;

Conocimiento de leves del sistema de administracidn financiera del estado;

Un afio en control contable de cuotas alimenticias;

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado /a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo,

Profestonalismo,
Confidencialidad;

Solidaridad en el irabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto '

Comunicacién efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Encargado/a de Control Contable y Conciliaciones Bancarias

UNIDAD: Control de Fondos de Terceros

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Control de fondos de terceros
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de Control de fondos de terceros
FECHA DE ACTUALIZACION:; Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Efectuar la comparacidn entre las cifras que tienen las cuentas de la contabilidad con las
cifras que aparecen en los estados de cuenta del banco, a fin de determinar si existen o no,
discrepancias entre sus estados de cuenta bancarios y los registros contables.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Recopilar los recibos de ingresos y remesas de pago de cuotas alimenticias y partidas
contables suministrados por Contabilidad Institucional de lo Unidad Financiera,

Llevar un registro de la fecha de recepcién de los Informes Mensuales, Estados de Cuenta
Bancaria, Fecha elaboracion v Revisidn de Conciliaciones y fecha envio a Contabilidad
Institucional;

Administrar v descargar estados de cuenta del netbanking;

Recibir v dar seguimiento de informacion enviada por Procuradurias Auxiliares, tales como:
Libro de Banco, Inventario de Tarjeta, soluciones a observaciones de Conciliaciones
anteriores,

Revisar la documentacidn soporte como recibos de ingresos personales, de las empresas con
sus planillas ete. Comprobantes de depdsitos, remesas de pago con su planillas y que
cumplan con los requisitos legales v técnicos, efemplo. Con firma y sello, no estén dariados,
tachados, enmendados;

Verificar la referencia de los recibos de ingresos coniro cada uno de los movimientos que se
encuentran en los Estados de Cuenta;

Revisar las Conciliaciones Bancarias ¥y su respectivas notas explicativas,

Compilar las Cardtula de Conciliacién con sus anexos v presentacidn ante cada
Procuraduria Auxiliar y Auditaria Interna;

Asesorar a colectores/as pagadores/as para la superacidén de las Notas Explicativas en cada
Conciliacidn,

Determinar las conciliaciones de saldos contables y banecarios;

Auditorias de Calidad @ las Unidades Locales de Fondos de Terceros en las PADS,

Todas agquellas actividades encomendadas por el superior inmediato, acordes con el puesto.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Relaciones interpersonales

Respeto a las directrices Institucionales

Capacidad para trabgjar en equipo

Manejo de las técnicas contables y financieras
Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdticos.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO
Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Licenciado/a en Contaduria Piblica, y/o acreditacidn en Contabilidad Gubernamental o
experiencia de al menos tres afios en conciliaciones bancarias dentro de la PGR;
Conocimiento en conciliaciones bancarias,

Conocimiento de leves del sistema de administracidn financiera del estado;
Conocimientos en contabilidad gubernamental.

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado /a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resuliados;
Dispuesto/ce a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:;

Proactivo/a;
Capacidad de Andalisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGQO: Técnico/a contable/conciliador/a bancario

UNIDAD: Control de Fondos de Terceros

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Control de fondos de terceros
VERIFICADO POR; Coordinador/a de Unidad de Control de fondos de terceros
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2018

Resumen de trabajo:

Elaborar las conciliaciones Bancarias para asegurar el control financiero de cuotas
alimeniicias con respecto al banco y contabilidad.,

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Recibir documentacidn de recibos de ingresos y egresos de Contabilidad Instituctonal v los
Estados de Cuenta, notas de abono y cargo de las Colecturias Pagadurias de las
Procuradurias Auxiliares;

Utilizar el Estado de Cuenta elecirénico del Net Banking;

Validar la informacién del Estado de Cuenia digitalizado conira el Estado de cuenta
impreso, st procede;

Referenciar recibos de Ingresos y egresos de meses anteriores, conira movimientos bancarios
del Estado de Cuentay

Reuvisar la documentacidn soporte de los recibos de ingresos y egresos;

Elaborar las conciliaciones bancarias y Notas Explicativas anexas;

Rematir las concilioctones para revision a el/la Encargado/a de Control Contable y
Conciliaciones y si procede hacer las correcciones;

Someter a revisién las conciliaciones para firma de el/lg Encargado/a de Conirol contable y
Conciliaciones y Coordinador de la Unidad de Control de Fondos de Terceros

Remitir las Conciliaciones para ser enviadas o Auditoria Interna y una caratula original o
Contabilidad,

Llevar registro de fechas de la documentacidn recibida, elaboracién de las coneiliaciones v
entrega,

Todas aguellas actividades encomendadas por el /la superiora inmediato/a, acordes con el
puesto.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Relaciones interpersonales

Respeto a las directrices Institucionales

Capacidad para trabajar en equipo

Manejo de las téenicas contables v conciliaciones
Alencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdticos.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEI, PUESTO
Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Téenico/a en Contabilidad, de preferencia Licenciado en Contaduria Piblica;
Conocimiento en conciliaciones bancarias;

Conocimiento de leves del ststema de administracién financiera del estado;
Conoctmientos en contabilidad gubernamenital;

Un afio de experiencia en contabilidad general.

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado /a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orentado/a o resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto;

Proactivo/a; .
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Besponsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo,
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a Local de Unidad de Conirol de Fondos de Terceros

UNIDAD: Local de Control de Fondos de Terceros

FUENTE DE INFORMACION: Unidad Local de la Unidad de Control de Fondos de
Terceros

VERIFICADO POR: Procurador/a Auxiliar y Coordinador/a de Unidad de Control de
Fondos de Terceros.

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Satisfacer las necesidades y expectativas de el/la usuario/a mediante lo coordinacién de lo
recepcidn y entrega de cuotas alimenticias.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Coordinar, ejecutar y controlar el plan local operativo de su unidad;

Coordinar la colecturia de cuotas alimenticias.

Coordinar el proceso interno de cuotas alimenticias y el pago respectivo;

FPromouver, dar seguimiento y apoyar el desarrollo personal y profestonal de los/las miembros
de su unidad;

Realizar reuniones de trabajo con miembros de su Unidad;

Elaborar informes mensuales de las actividades realizadas en la Unidad;

Velar por el cuido y uso adecuado de insumos, bienes muebles e inmuebles asignados a la
Unidad,

Velar por la preservacién v almacenamiento adecuado de documenitos de la Unidad,

Firmar como segundo refrendario en las remesas de pago de cuotas;

Solicitar a informdiica reportes especiales del sistema;

Todas agquellas funciones encomendadas por el/la supertor/a inmediato/a acorde al puesto.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad
Relaciones inierpersonales;

Respeto a las directrices Institucionales;

Capacidad para trabajar en equipo,

Capacidad en la toma de decisiones;

Manejo de Sistemas Informdticos;

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Licenciado /a en Contaduria Piblica, Administracion de Empresas.

Conocimientos de Contabilidad o procesos administratives;

Conocimiento en Leyes mercantiles;

Conocimiento de leyes administrativas;

Conocimiento del Cédigo de Familia;

Conocimiento de Softwar e de procesador de palabras y hojas electrénicas;

Tres afios de experiencia en el ejercicio de [a profesidn vy dos afios laborando en la PGR.

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar el personal de su competencia;
Disciplinado/a;
Liderazgo.

Actitudes parc el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Ortentado/a o resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos instituctonales.

Aptitudes para el puesta:

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humatos

CARGO: Colector/a

UNIDAD: Local de Control de Fondos de Terceros

FUENTE DE INFORMACION: Unidad Local de Control de fondos de terceros
VERIFICADOQ POR: Coordinador/a de la Unidad Local de Control de fondos de terceros
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Emztir recibo de ingreso por los depésitos realizados por los demandados, previo cotejo contra
la remesa de depdsito y archivar copias de dichos documentos y enviar originales a la
Unidad Financiera Institucional.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Contribuir a la gestion administrativa de la Unidad de Control de Depdsitos;

Control y archivo de documentos relacionados a fondos recibidos (previo envio a la Unidad
Hinanciera);

Atencién a el/la usuario/a en la recepcidn de depdsitos.

Recibir lus planillas de pago de cuotas alimenticias,

Elaborar y entregar recibos personales y de empresas a los/as usuarios/as

Elabora informes de cuotas alimentictas recibidas del exterior;

Elaborar los informes mensuales de los ingresos;

Todas aguellas actividades encomendadas por el/la superior /a inmediaio/a.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Relaciones interpersonales

Respeto o las directrices Institucionales.

Capacidad para trabajar en equipo

Atencion a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistema Informdtico

PERFIL DEL PUESTO
Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Bachiller en Comercio y Administracidén, o Preferiblemente estudiante universitario/a en
carreras a fines al puesto;

Conocimiento general de archivo de documentos;

Conocimiento en contabilidad;

Conocimiento del manejo del sistema informdiico

Deseable 1 afio como Auxiliar de Coniabilidad.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Diserplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Alto nivel de tolerancia

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad-en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Auxiliar de Colector/a

UNIDAD: Local de Control de Fondos de Terceros

FUENTE DE INFORMACION: Unidad Local de Control de Fondos de Terceros
VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de Control de Fondos de Terceros
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Emitir rectbo de ingreso por los depdsitos realizados por los/as demandados/as, previo
cotejo contra la remesa de depdsito, archivar copias de dichos documentos y enviar originales
a la Unidad Finaneiera Institucional.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Contribuir a lg gestidn admintstraiiva de la Unidad de Conirol de Depositos;

Control y archivo de documentos relacionados o fondos recibidos (previo envio a la Unidad
Financiera);

Atencién a el/la usuario/a en la recepcidn de depdsitos.

Recibir las planillas de pago de cuotas alimenticias;

Elaborar y entregar recibos personales y de empresas o los/as usuarios/as

Todas aquellas actividades encomendadas por e el/la superior/a inmediato/a.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Relaciones interpersonales

Respeto a las directrices Institucionales.

Capacidad para trabajar en equipo

Atencidn al usuario con enfogue de Género

Manejo de Sistema Informdtico

PERFIL DEL PUESTO
Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Preferiblemente Bachiller en Comercio y Administracién, o estudianie universitario en
carreras a fines ol puesto;

Conocimiento general de archivo de documentos;

Conocimiento en contabilidad;

Conocimiento del manejo del sistema informditico

Deseable 1 afio como Auxiliar de Contabilidad.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA S

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a o resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Alto nivel de tolerancia

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo,

Confidenctalidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Pagador/a

UNIDAD: Local de Conirol de Fondos de Terceros

FUENTE DE INFORMACION: Unidad Local de Control de fondos de terceros
VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de Control de fondos de terceros
FECHA DE ACTUALIZACION: Nouviermnbre 2016

Resumen de trabajo:

Elaborar remesas de pago al banco en forma oportuna, para que se acrediten @ las cuentas
bancarias de los/0s demandanies.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Elaborar remesas para el pago de cuota alimenticia;

Elaborar reporte diario de cuotas pagadas.

Informar a Contabilidad sobre los reintegros de cuotas alimenticias;

Elaborar los informes mensucles de los egresos;

Coordinar acciones con el banco;

Primer Refrendario /a de cuenta bancaria,

Contribuir a lo gestidn administrativa de lo Unidad de Control de Depdsitos;

Elaboracién, control y archive de documentos;{anies de enviarios a la Unidad Financiera)
Colaborar en la atencion a el /la usuario/a segiin su funcidn,

Todas aquellas actividades encomendadas por el/la superior/a inmediato/a, acordes con el
Duesto.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Relaciones interpersonales

Respeto a las directrices Institucionales

Capacidad para trabajar en equipo

Manejo de documentos y gestiones bancarias;
Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdticos.

PERFII, DEI, PUESTO
Formacidn, Conocimientos y Experiencia:

Estudiante de Licenciatura en Contaduria Piblica, Administracion de Empresas o Bachiller
Comercial Opcion Contador.

Conocimiento general de archive de documentos;

Conocimiento en contabilidad;

Conocimiento del manejo del sistema informdtico

Dos afios de experiencia como minimo en contabilidad.
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PROCURADURIA GENERAL DE 1A FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesio:

Buenas relaciones interpersonales;
Orentado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documenios;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo,

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el frabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Supervisor/a del Sistema Informadtico

UNIDAD: Local de Control de Fondos de Terceros

FUENTE DE INFORMACION: Unidad Local de Control de fondos de terceros
VERIFICADO POR: Coordinador/c Local de Control de fondos de terceros
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Encargado/a de admintstrar, garantizar y mantener el funcionamienio del sistema
informdtico de Cuotas Alimenticias de la Unidad Local Control de Fondos de Terceros.

Funeciones y responsabilidades del Cargo:

Asistir técnicamente a los/las usuarios/as del sistema informdtico por fallas;

Asegurar el buen uso v estado del equipo de cdmputo de la unidad,

Capacitar a los/las usuarios/as del sistema (induccién);

Todas aguellas actividades encomendadas por el/la superior /o inmediato/a, acordes con el
puesto.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad
Relaciones interpersonales

Respeto a las directrices Institucionales

Capacidad para trabajar en equipo

Atencion a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdticos,

PERFIL DEL PUESTO

Formacién, Conoecimientos vy Experiencia:

Técnico Programador/a Analista, de preferencia Bachiller o Técnico en Contabilidad,
Conocimientos de redes, andlisis y programacién de sistemas;

Un afio de experiencia o estudios que acreditan el conocimiento de redes, analista
programador;

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinade /a.
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PROCURADURIA GENERAL DE L4 FORH-C-07
REPUBLICA :

Unidad de Recursos Humarnos

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a o resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintests de Documentos;

Valores:

Btica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Digitador/a de ingresos

UNIDAD: Local de Control de Fondos de Terceros

FUENTE DE INFORMACION: Unidad Local de Control de fondos de terceros
VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de Control de fondos de terceros
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Digitar ingresos al Sistema de Informacién Gerencial SIG, verificando cada planilla de
empresa en cuanto a cuadre y propiedad de los ingresos para cada expediente y procesar
dicha informacién.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Digitar las planillas de cuotas alimenticias y procesarias.

Informar de inconsistencias en planillas para mantenerlas actualizadas

Todas aguellas actividades encomendadas por el/la superior/a inmediato/a, acordes con el
puesto.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Relaciones interpersonales

Respeto a las directrices Institucionales

Capacidad para trabajor en equipo

Manejo de documentos;

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdticos.

PERFIL DEL PUESTO

Formacidén, Conocimientos y Experiencia:

Bachiller, Preferiblemente téenico en computacion,

Conocimiento general del archive y manegjo de documentos;
Conocimiento del manejo del sistema informdtico de cuotas alimenticias;
Conocimiento de hojas electrénicas;

Un afto de experiencia como digitador/a

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado /a.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a o resultados; -
Dispuesio/a o cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a,
Capacidad de Andlisis v Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Receptor/a de Avisos

UNIDAD: Local de Control de Fondos de Terceros

FUENTE DE INFORMACION: Unidad Local de Control de fondos de terceros
VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de Control de fondos de terceros
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Digitar auisos de fijactén o modificacién de cuotas y nimero de cuentas bancarias de las/os
demandantes.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Aperturar los expedientes en el sistema informdtico de cuotas alimenticias.

Hacer modificaciones de cuotas en el sistema, cuando familia envia oficio;

Digitar niimero de contrato de banco.

Toduas aquellas actividades encomendadas por el/la superior/a inmediaio /a, acordes con el
puesto,

Capacidadesy habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad
Relaciones interpersonales

Respeto a las directrices Institucionales

Capacidad para trabajar en equipo

Manejo de documenios;

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdticos.

PERFIL DEL PUESTO

Formacidén, Conocimientos y Experiencia:

Bachiller, Preferiblemente téenico en computacicn,

Conocimiento general del archivo y manejo de documentos;
Conocimiento del manejo del sistema informdtico de cuotas alimenticias;
Conocimiento de hojas electrénicas.

Un afio de experiencia en puesto stmilar,

Caracleristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado /a.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Ortentado/a a resuitados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos instituctonales.

Aptitudes pare el puesio:

Proactivo/a;

Valores:

Etica;

Besponsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeio

Comuntcacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Codificador/a

UNIDAD: Local de Control de Fondos de Terceros

FUENTE DE INFORMACION: Unidad Local de Control de fondos de terceros
VERIFICADO POR: Coordinador/a local de Control de fondos de terceros
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Registrar en las planillas entregadas por las empresas el niimero de expedientes de cada
demandado /a para su digitacion en el sistema de cuotas alimenticigs. (Solamente otras
prestaciones)

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Recibir el reporte diario de ingresos de las empresas y planillas;

Verificar que las planillas recibidas correspondan a las reportadas en el informe diario de
ingresos.

Buscar la tnformacidn correcta sobre el niimero de expediente que corresponde o todos y
cada uno de los nombres reportados en las planillas, en los archivos o en el sistema
computarizado;

Eniregar las planillas para digitacién

Todas aquellas actividades encomendadas por el/la superior /a inmediato /a, acordes con el
puesto.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Relaciones interpersonales

Respeto a las directrices Institucionales

Cepacidad para trabajar en equipo

Manejo de documentos,

Atencidn a el/la usuario/q con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informditicos.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conoeimientos y Experiencia:

Bachiller en Comercio, Preferiblemente técnico en contabilidad,
Conocimiento general del archive y manejo de documentos;
Conocimiento del manejo del sistema informdtico de cuotas alimenticias.
Un afio de experiencia en puesto similor,
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humarnos

Caruacteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo,
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a o resultados;
Dispuesio/a a cumplir lineamientos instituctonales.

Aptitudes para el puesto:
Proactivo/a;
Valores:

Etica,

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Encargado/a de Atencion a el/la Usuario/a

UNIDAD: Local de Control de Fondos de Terceros

FUENTE DE INFORMACION: Unidad Local de Control de fondos de terceros
VERIFICADQ POR: Coordinador/a Local de Control de Fondos de Terceros
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Brindar informacidn a usuarios/as en forma presencial o vig telefénica, en relacidn a
cualquier tramite relacionado con su cuenta o expediente de pagos.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Brindar informacidn a los/as usuarios/as sobre el movimiento de su cuota;

Orientar o las personas sobre trdmites de avisos o estados de cuenta,

Llenor formularios de contrato de banco para aperturar las cuenlas;

Orientar a las personas sobre el trdmite a seguir para iniciar una demanda por cuota
alimenticia;

Todas aquellas actividades encomendadas por el/la superior /a inmediato/a, acordes con el
puesto.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad

Manejo confiable de las téenicas de atencién al usuario y relaciones interpersonales;
Respeto a las directrices Institucionales;

Capacidad para trabajar en equipo,

Manejo de comunicaciones via telefénica

Atencidén a el/la usuario/a con enfoque de Género

Manejo de Sistemas Informdticos.

PERFIL DEL PUESTO

Formacicn, Conocimientos y Experiencia:

Preferiblemente Bachiller, o Licenciado /a en Relaciones Piiblicas;

Conocimiento en Relaciones Piiblicas con énfasis en Atencion a el/la Usuario/a;
Un afto de experiencia en puesto similar,

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado /a.
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- PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Ortentado/a o resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos instituctonales.

Aptitudes paru el puesto:
Proactive/a;
Valores:

Btica,

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo,
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacién efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humaros

CARGO: Encargado/a de Apertura de Cuenta Bancaria.

UNIDAD: Local de Control de Fondos de Terceros

FUENTE DE INFORMACION:; Unidad Local de Control de fondos de terceros
VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de la Unidad de Control de Fondos de Terceros
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Llenar el formulario de autorizacién de apertura de cuenta de banco y reposicion de tarjeta
pldstico de cuenta de Banco.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Llenar formularios de contrato de banco para aperturar las cuentas.

Llevar el Control de las formas pre numeradas o la emisidn de Autorizaciones del SIG en
forma correlativa.

Solicitar el DUI, sacar copia ¥ anexarlo a la autorizacién de apertura de cuenta de bancos
Junto con el contrato de bancos y copia del aviso

Enuviar la informacién o receptores/as de auvisos.

Todas aquellas actividades encomendadas por el/la superior /a inmediaio/a, acordes con el
puesto.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad

Manejo confiable de las técnicas de atencion al usuario y relaciones interpersonales;
Respeto a las direcirices Institucionales;

Capacidad para trabajar en equipo;

Manejo de comunicaciones via telefénica

Atencidn a el/lo usuario /a con enfoque de Género

Manejo de Sistemas Informdiicos.

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimienios y Experiencia:

Preferiblemente Bachiller, o Licenciado/a en Relaciones Publicas;
Conocimiento en Relaciones Piiblicas con énfasts en Atencidn Al Usuario;
Un afio de experiencia en puesto similar,

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disaiplinado/a.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Hummnos

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resuliados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a;
Caopacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humarnos '

CARGO: Encargado/a de archivo

UNIDAD: Local de Control de Fondos de Terceros

FUENTE DE INFORMACION: Unidad Local de Conirol de fondos de terceros
VERIFICADO POQOR: Coordinador/a Local de la Unidad de Control de Fondos de Terceros
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Organizar, almacenar v custodiar los Avisos de fijacidn o modificacidn de Cuotas
Alimenticias, Planillas de Empresas, Recibos de Ingresos v Egresos, Contratos de Aperturas
de cuentas, Solicitudes de Apertura de Cuenta.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Recibir, ordenar, almacenar vy preservar los expedientes de las diferentes unidades
operativas,

Clasificar los expedientes en definitivos y prouvisionales, por afios y unidades;

Establecer controles de almacenamiento v préstamo de expedienies;

Establecer mecanismos de preservacion de los expedientes;

Elaborar mecanismos de seguridad para resguardar los expedientes en situaciones de
siniestro;

Elaborar fichas de control;

Actualizar el registro informdtico del archivo,

Darle cumplimiento a las normas téenicas de control interno que se refieren al orden légico,
fdcil acceso y utilizacidn de expedientes;

Brindar a los Colaboradores del Procurador/a informacidn sobre los confidenciales que
solicita la Corte de Suprema de Justicia,

Atender usuarios/as externos/as;

Todas aquellas actividades encomendadas por el/la superior/a inmediato/a, acordes con el
puesto.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Relaciones interpersonales;

Respeto o las directrices Institucionales;

Capacidad para trabajar en equipo;

Manejo de las técnicas de archivo y documentos;
Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdticos.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO
Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Bachiller en cunlquier especialidad,
Conocimiento en organizacién y manejo de archivos;
Un afio en trabajo de oficing

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo,
Disciplinado/a.

Responsable

Honesto

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

FProactivo/a;
Capactdad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profestonalismo;
Confidencialidad;

Seolidaridad en ¢l trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Trabajador/a Social (Atencién a el/la Usuario/a)

UNIDAD: Local de Control de Fondos de Terceros

FUENTE DE INFORMACION: Unidad Local de Conérol de Fondos de Terceros
VERIFICADO POR: Coordinador/a Local de la Unidad de Control de Fondos de Terceros
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Atender y orientar a los/as usuarios/as de cuotas alimenticias en la solucidn de problemas y
localizar a los beneficiarios de cuentas inactivas gue tienen saldo acumulado,

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Atender a los/as usuarios/as que se presentan a la unidad o contactan por teléfono, para la
solucién de problemas que impiden el pago de sus cuotas alimenticias (datos incompletos,
saldos no aplicades, cuentas de banco inactivas o extraviadas);

Identificar y localizar en sus domiciltos a los beneficiarios con saldo pendiente de entregar;
Establecer coordinacién con la Unidad de Familia de las diferentes Procuradurias
Auxiliares para la resolucidn de problemas sobre oficios o avisos con datos incompletos;
Revisar expedientes en los cuales se encueniran saldos acumulades (descuentos de 30% de
prestaciones o cuoilas acumuladas);

Solicitar informacidén a los Juzgados de Familia o de Paz sobre resoluciones de cuotas
alimenticias;

Establecer coordinacion y realizar visitas a los/as pagadores/as de empresas o instituciones
pliblicas para solventar problemas sobre el pago de cuotas alimenticios;

todas aquellas actividades encomendadas por el/la superior /a inmediato/a, acordes con el
puesto.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad

Muanejo de las técnicas de investigacion social, atencién a el/la usuario/a y relaciones
interpersonales;

Respeto a las direcirices Institucionales;

Capacidad para trabajor en equipo,

Manejo del Sistemas de cuotas alimenticias

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género

Manejo de herramientas informdticas.

PERFIL DEL PUESTO

Formacidn, Conocimientos y Experiencia:
Licenciado/a en Trabajo social;

Conocimiento en téenicas de Atencién o el/la Usuario/a;
Conocimienios en técnicas de investigacion soctol,
Conocimientos en técnicas de Redaccidn,

Dos arios de laborar en la PGR.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesio:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Ihspuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capactdad de Andlisis y Sintesis de Documentos,

Valores:

Etica;

FResponsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacién efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a de la Unidad Tecnologia e Informacién.

UNIDAD: Tecnologia e Informacidn.

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Tecnologia e Informacién.
VERIFICADO POR: Coordinador/a General Administrative/a
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Gestionar la superacion de las necesidades de soparte técnico en el drea informdtica, de
software y hardware; de mantenimiento y funcionamienio de los mismos en la Institucién.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Elaborar y actualizar el plan estraiégico de la Untdad de Tecrnologia e Informacion,
definiendo las necesidades de recurso humano, actualizacidon de egquipos, desarrollo
informditco a corto, mediano v largo plazo.

Elaborar plan de contingencia para los equipos de computacidn y comunicacion, los sistemas
informdiicos v la informacidén de lo institucién.

Elaborar poltitcas de uso de antivirus.

Elaborar los planes de mantenimiento preventivo y correctivo de los equipos informdticos de
la institucion.

Elaborar los planes de capacitacion y proponer las necesidades de capacitacién del personal
de la Institucion, en el uso de sistemas informdiicos y equipo de computacién.

Asesorar a el/la Procurador/a General y al personal sobre sistemas informdticos.

Proponer politicas sobre el acceso y utilizacién de los manuales, guias, procedimienios,
licencias de software y demds documentacidn que se refiera al funcionamienio de los sistemos
informdticos.

Actualizar e implementar la politica de automatizacion y mecanizacidn institucional,

Velar por el cumplimiento de las politicas y normas en materia de informdtica.

Superuvisar, controlar y proponer soluciones « los problemas que se susciten en la
transferencia y almacenamiento de datos enviados desde las Procuradurias Auxiliares.
Promover, dor seguimiento y apoyar el desarrollo personal v profesional del personal de su
Unidad. :

Promover y velar por el cumplimiento de las politicas de seguridad de la informacidn
electrénica relacionada con las operaciones de la Procuraduria General y Usuarios/as.
Asegurar el uso eficiente y efectivo de los recursos informdticos de la institucion.

Coordinar y planificar el soporte a usuarios/as, brindado por los responsables de esa drea,
Mantener relaciones con autoridedes, orgoenismos y unidades informdticas de olras
instituciones, con el fin de propiciar la colaboracidn y actualizacion tecnoldgica.

Elaborar el Flan Anual de Trabajo de la Unidad de Tecnologia e Informacion.

Definir v ecoordinar la adquisicion, en coordinacion con la Unidad de Adguisiciones y
Contrataciones, de equipos y periféricos de computacion y paquetes comerciales de software
para toda la PGR.

Proponer las especificactones técnicas de la tecnologia y del equipo informdtico a adquirir
por la PGR.
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Asignar vy controlar las tareas a los/as Analistas Programadores.

Revisar la calidad de los productos entregados por los/as Analistas Programadores.
Asistir en materia téeniea o los/as Analistas Programadores.

Conducir el entrenamiento, capacitacion vy soporte relacionado con la Base de Datos.
Las delegadas por el/la Procurador/a General, Procurador/a General Adjunto/a y
Coordinador/a General Administrativo/a.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad

Formulacion de planes de trabajo.

Relactiones interpersonales y trabajo en equipo.

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género

Fomentacidn del trabajo en equipo.

Manejo de personal.

Capacidad en la toma de decisiones,

Aplicacién de legislacién relacionada con el proceso de su competencia.
Manejo de Sistemas Informdticos.

PERFII, DEL, PUESTO.
Formacioén, Conocimientos y Experiencia:

Profesional graduado universitario en Ingenieria de Sistemas o Licenciatura en Ciencias de
Computacidn.

Conocimiento de la Ley de la Propiedad Intelectual v sobre otras leyes, reglamentos y
regulaciones vinculadas con el cargo.

Conocimiento de fases del ciclo de proyectos.

Desarrollo v gestion de base de datos.

Redes y Comunicacion de datos,

Amplios conocimientos de sistemas operaitvos, lenguajes de programacién v herramientas de
software.

Conocimiento de Inglés técnico.

Cuatro afios como minimo de experiencia en el cargo.

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar v dirigir el personal de su competencia.
Disciplinado/a.
Liderazgo.

Actitudes para el puesto;

Buenas relaciones interpersonales.

Orientado/a a resultados.

Dispuesto/a a cumplir ineamientos institucionales.
Capacidad para la Toma de Decisiones.
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Aptitudes para el puesto:

Proactive/a.
Capacidad de Andlisis v Sintesis de Documentos.

Valores:

Etica.

Responsabilidad.

Humanismo,

Profesionalismo.

Confidencialidad.

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto ‘
Comunicactdn efectiva
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CARGO: Asistente Administrativo.

UNIDAD: Tecnologia e Informacién.

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Tecnologia e Informacion,
VERIFICADO POR: Coordinador/a de le Unidad de Tecnologia e Informacion.
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabgjo:

Apoyar en la gestidn administrativa a la Unidad de Tecnologia e Informacién para lo
prestacion de los servicios, en la recepcidn v entrega de equipos informdiicos y en el regisiro
de requertmientos de los usuarios a nivel nacional como también de las actividades
desarrolladas por los técnicos de Tecnologia e Informacién.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Contribuir a la gestion administrativa de la unidad de Tecnologia e Informacién.,
Elaboracién, recepcién, archivo y control de documentos.

Realizar actividades de logistica complementaria.

Brindar adecuada atencidn a el/la usuario/a.

Registrar actividades desarrolladas por los/as téenicos de la unidad.

Las delegadas por el /la Coordinador/a de Tecnologia e Informacién.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad
Relaciones interpersonales.

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Trabajo en equipo y bajo presidn.

Manejo de Sistemas Informdticos.

Uso de equipo de oficing.

Técnicas de ortografic v redaccidn.

PERFIL DEL PUESTO.

Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Secretaria o Bachiller Comercial opciones Secretariado y/o Computacidn.
Conocimiento de leyes, reglamenios v regulaciones vinculadas con el cargo,

Un afio como minimo de expertencia en el cargo.
Conocimiento de Inglés técnico.
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Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado /a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resuliados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales,

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Cepacidad de Andlisis v Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica,

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respelo

Comunicacion efectiva
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CARGO: Encargado/a de Operaciones.

UNIDAD: Tecnologia e Informacién,

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Tecnologia e Informacién.
VERIFICADO POR: Coordinador/a de la Unidad de Tecnologia e Informacidn.
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Administrar los equipos de comunicacion v las redes, asi como la administracion de lo
aststencia ¥ soporte de sistemas y de hardware solicitado por los/as usuarios/as de equipos
de computacidn vy sistemas instificionales.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Colaborar en la elaboracion y actualizacién del Plan Estratégico de lo Unidad de Tecnologia
e Informacidn. _

Participacién en le ejecucién del plan de contingencia a fin de generar respaldos de lo
informacion.

Participar en el proceso de formulacion del plan operativo de su unidad.

Colaborar con la coordinacion en la definicién de los requerimientos de seguridad e
integridad de los datos.

Supervisar la aplicacién de politicas de acceso a Internet.

Supervisar la aplicacidn de politicas de autenticacidn.

Supervisar lg aplicacion de politicas de encripcién.

Superwvisar la aplicacidn de politicas de administracidn de irdfico.

Administrar los contratos de comunicaciones,

Administracion de los routers.

Proponer actualizacion de equipos y de accesorios para la operacién de los servicios de
comunicacién informdticos,

Supervisar la instalacién y mantenimiento de los equipos de computacidn v de comunicacion
a nivel institucional,

Documenitar y reportar las fallas ¥ problemas respecto al rendimiento técnico de los equipos,
en toda la PGR.

Documentar violaciones de seguridad.

Verificar el cumplimiento de politicas.

Llevar una bitdcora de eventos y procesos.

Supervisar la asistencia y soporte de sisiemas.

Supervisar el buen funcionamiento del centro de dalos de la institucion,

Superuvisar el soporte técnico prestado,

Otras delegadas por el/la Coordinador/a de Tecnologio e Informacién o por el/la
Superuvisor/a de Operaciones.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad
Relaciones interpersonales.

Respeto a las directrices Institucionales.

Capacidad para trabajar en equipo.

Atencidn al usuario con enfoque de Género

Manejo de Sistemas Informdticos.
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PERFIL DEL PUESTO,
Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Ingeniero/a o Licenciado /a en Ciencias de la Computacion, Sistemas o Informditica.
Experiencia en la administracidon de equipos de comunicacion, administracion de redes y
sistemas UNIX.

Amplios conocimientos de sistemas operativos y arquitectura de computadoras.
Experiencia comprobable en la administracion de Servidores de Dominio, Directorio Activo, e
implementacién de politicas a través de servidores,

Conocimiento de Inglés técnico.

Conocimiento de eleciricidad y electrénica.

Amplios conocimientos de protocolos de comunicacidén.

Conocimientos de encripeidn y seguridad electrénica.

Amplio conocimiento en herramienias de virtualizacion (VMWare, Hyper-V, etc.).
Experiencia en adminisiraeidn de Blade Center, Blade Servers, y SAN.

Amplios conocimientos de hardware.

Conocimientos generales sobre sistemas.

Administrar y configurar la plataforma de procesamiento y software: Plataforma de
produccién, Servidores Web de produccion (hardware, Sistema operativo, Apache),
Servidores de aplicaciones (hardware, Sistema operative, Sistemas), Servidores de base de
Datos (hardware, Sistema operativo, Base de datos), Sisiemas de almacenamiento SAN
(hardware, Sistema aperativo, Datos), Consola de adminisiracidn de la SAN, Consola de
administracién de backups.

Haber recibido induceidn téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacion de la
Unidad de Tecnologia ¢ Informacidn.

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica; ‘
Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respelo

Comunicacién efectiva

Manual de Clasificacién de Cargos de la PGR, Novtembre 2016




- — —

PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Técnico/a de Asistencia y Soporte de Sistemas.

UNIDAD:; Unidad de Tecnologia e Informacion.

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Tecnologia e Informacidn.
VERIFICADO POR: Coordinador/a de la Unidad de Tecnologio e Informacién.
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Atender la demanda de servicios de soporte de sistemas para las diferentes unidades de lg
institucidn que lo soliciten, asistiendo vig telefénica al solicitanie sobre las acciones que debe
tomar, ast como efectuar actividades de modificacion v ajuste que permitan la superacion de
la falla reportada.

Funciones v responsabilidades del Cargo:

Colaborar en la elaboracidén v actualizacién del Plan Estratégico de la Unidad de Tecnologia
e Informacidn, en cuanto a la necesidad de desarrollo informdtico o corto, mediano y largo
plazo.

Participacion en la ejecuctdn del plan de contingencia.

Participar en el proceso de formulacién del plan operative de su unidad.

Atender via telefénica a los/as usuarios/as que demandan servicios de soporte de sistemas.
Orientar a los/as usuarios/as sobre las acciones que debe efectuar para superar el problema
expuesto por los/as usuarios/as de los sistemas.

Efectuar las acciones necesarias sobre los datos registrados por el/la usuario/a, que
presentan errores e inconsistencias,

Efectuar modificaciones y qjustes menores sobre procesos y configuraciones, ¢ fin de superar
el problema expuesto por los usuarios de los sistemas.

Detectar mejoras sobre procesos y pantallas de los sistemas, y proponer soluciones.

Preparar material diddctico de apoyo a las capacitaciones sobre los sistemas informdiicos de
la institucidn,

Impartir capacitaciones a los/as usuarios/as de los sistemas informdiicos de la institucion.
Registrar en una bitdeora las asistencias brindadas,

Otras delegadas por el / la Coordinador/a de Tecnologia e Informacion.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Relaciones interpersonales v trabajo en equipo.
Respeto a las directrices Institucionales.

Capacidad para trabajar en equipo.

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdiicos.
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PERFIL DEL PUESTC
Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Ingentiero/a o Licenciado/a en Ciencias de la Computacion, Sistemas o Informdiica.
Mediacion de conflictos ¥ manejo del estrés,

En el buen trato a usuarios que solicitan asistencia y soporie de sistemas.

En andlisis, diseflo, construccion e implementacidén de sistemas.

En el uso, manejo, control y afinamiento de bases de datos de tipo relacional.

Haber recibido induccion técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn de la
Unidad de Tecnologia e Informacidn,

Caracteristicas Personagles:

Capacidad de trabajo en equipo,
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

E’tica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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CARGO: Administrador de Ceniro de Datos

UNIDAD: Tecnologia e Informacién

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Tecnologia e Informacién
VERIFICADO POR: Coordinador/a de la Unidad de Tecnologia e Informacion
FECHA DE ACTUALIZACION:; Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Administrar los servidores y equipos de comunicacion del centro de datos.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Colaborar en la elaboracién v actualizacién del Plan Estratégico de la Unidad de Tecnologia
e Informacion.

Participacion en la ejecucidén del plan de contingencia a fin de generar respaldos de la
informacion. :

FParticipar en el proceso de formulacicn del plan operative de su unidad.

Colaborar con la coordinacidn en la definicién de los requerimientos de seguridad e
integridad de los datos.

Admanistrar los Sistemas Operativos de los Distintos Servidores de Centro de Datos.
Evaluar, implementar y administrar las aplicaciones de todos los Servidores de la
institucidn.

Creacidn y mantenimiento de las estructuras de los directortios del servidor.

Documentar y reportar las fallas y problemas respecto al rendimiento téenico de los equipos
del Centro de Datos.

Verificar el cumplimiento de politicas.

Lievar unc bitdcora de eventos y procesos.

Creacidn v mantenimiento de los “logs” o pistas de auditoria del sistema.

Admainistrar el arreglo fisico y ldgico de discos duros.

Realizar investigaciones, pruebas y evaluaciones de nuevas versiones de los paquetes u otras
herramientas que aparezcan en el mercado.

Realizar actualizaciones periddicas de antivirus para los servidores del Centro de Datos de la
institucion.

Obtener, evaluar e instalar parches y actualizaciones de software en los servidores del Ceniro
de Datos de la institucidn.

Otras delegadas por el /la Coordinador/a de Tecnologia e Informacién o por el/la
Supervisor/a de Operactones.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Relaciones interpersonales.

Fespeto a las directrices Institucionales.

Capacidad para trabajar en equipo.

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdiicos.
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PERFIL DEL PUESTO.
Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Ingeniero/a o Licenciado/a en Clencias de lo Computacidn, Sistemas o Informdtica.
Expertencia en lo administracion de equipos de comunicacion, administracién de redes y
sistemas UNIX

Amplios conocimientos de sistemas operativos y arquiteciura de computadoras.
Experiencia comprobable en la administracion de Servidores de Dominie, Directorio Activo, e
implementacidn de politicas o través de servidores.

Conocimiento de Inglés técnico.

Conocimiento de eleciricidad y electrénica.

Amplios conoctmientos de protocolos de comunicacion.

Conocimientos de encripeion y seguridad electrdnica.

Amplio conocimienio en herramienias de virtualizacion (VMWare, Hyper-V, eie.).
Experiencia en administracidn de Blade Center, Blade Servers, ¥ SAN.

Administrar y configurar la plataforma de procesamiento y software: Plataforma de
produccidn, Servidores Web de produccion (hardware, Sisterma operative, Apache),
Servidores de aplicaciones (hardware, Sistema operativo, Sistemas), Servidores de base de
Datos (hardware, Sistema operativo, Base de datos), Sistemas de almacenamiento SAN
(hardware, Sistema operativo, Datos), Consola de administracién de la SAN, Consola de
administracion de backups.

Haber recibido induccidn técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn de la
Unidad de Tecnologia e Informacién.

Caractleristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado /a o resultados;
Dispuesto/a ¢ cumplir lineamientos institucionales,

Aptitudes para ¢l puesto:

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Stntesis de Documentos;

Valores;

E‘tica;

Responsabilidad;

Humanismo,

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efective
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CARGO: Técnico/a de Soporte Informdtico.

UNIDAD:; Tecnologia e Informacién.

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Tecnologia e Informacidn.
VERIFICADQO POR; Coordinador/a de la Unidad de Tecnologia ¢ Informacidn.
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Ejecutar el plan de mantenimiento del software y hardware de la institucidn, y brindar el
soporte técnico sobre equipos de compuiacion v de software solicitado por los/as usuarios/as
de la institucion,.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Colaborar en la elaboracion y actualizacién del Plan Estratégico de la Unidad de Tecnologia
e Informacidn.

Participacion en la efecucién del plan de contingencia o fin de generar respaldos de la
informacidn.

Participar en el proceso de formulacidon del plan operativo de su unidad.

Administracion de las garantias de los equipos,

Administracién de los recursos de impresién.

Hacer cumplir las politicas sobre el use de antivirus.

Ejecutar los planes de mantenimiento preventivo v correctivo de los equipos informdticos de
la institucidn.

Brindar el soporie g usuarios/as requerido.

Proponer las dreas de capacitacidn al personal que sean necesarias para el desarrollo de la
culturg informdtica en la PGR.

Instalar y administrar los paquetes comerciales de software de todo tipo, en todos los equipos
de la PGR. _

Proponer actualizacién de equipos v desarrollo informdiico a corte, medianc y largo plazo,
Proponer soluciones a los problemas que se susctien en la transferencia y almacenamiento de
datos enviados desde las Procuradurias Auxiliares.

Mantener un inveniario minimo de repuestos de uso comiin para solventar problemas
rutinartos en los equipos.

Resolver las consultas de los/as usuarios/as en materia de microcomputadores ¥ paquetes de
microcompuiadores,

Conductr cursos de capactiacion o los/as usuarios/as en el manejo de microcompuiadores y
sus paquetes. .

Instaldcion y configuracion de los equipos informdticos de la institucién.

Realizar instalaciones de componentes de hardware y/o software cuando esté dentro de sus
habilidades. .

Realizar un diagndstico de fallas del equipo informdtico v determinar st estas se deben o
desperfectos o al uso inadecuado de el/la usuario/a.

Realizar un primer diagndstico e intento de solucidn en los casos de fallas de hardware; s
esto fuere infructuoso, notificar ¥ coordinar el soporte de proveedores externos en el drea de
reparaciones y mantenimientos de equipos.

Coordinar las visitas de mantenimiento del proveedor, realizar los cronogramas de
inspeccion de equipos de los/as usuarios/as.
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Dar seguimiento al equipo en reparacion externa.

Realizar investigaciones, pruebas vy evaluaciones de nuevas versiones de los paqueies u otras
herramientas que aparezcan en el mercado.

Realizar actualizaciones periddicas de antivirus para el equipo informdiico de la institucidn.
Obtener, evaluar e instalar parches y actualizaciones de software en el equipo informdtico de
lo institucidn.

Instalacién y administracién de redes locales.

Monitorear el estado de los equipos muliifuncionales consumzebles, politicas de acceso v
mantenimientos.

Hacer cumplir las politicas de computadoras a nivel de usuarios/as finales en hardware,
software, actualizaciones de antivirus ¥ mantenimientos.

Mantener actualizado el inventario de equipos informdticos, licencias de software y medios.
Traslado de respaldos de informacion entre el Centro de Cémputo y el drea de
almacenamiento subcontratada.

Otras delegadas por el /la Coordinador/a de Tecnologia e Informacién o por el/la
Superuvisor/a de Soporte.

Capacidades v habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad
Relaciones interpersonales.

Respeto a las directrices Institucionales.

Capacidad para trabajar en equipo.

Atencidén a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdiicos.

PERFIL DEL PUESTO
Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Ingeniero/a o Licenciado/a en Ciencias de la Computacion, Sistemas o Informdiica.
Conceptos basicos de Redes y Comunicacién de datos.

Amplios conocimientos de sistemas operativos, uttlitarios y DBMS de la institucidn,
incluyvendo DOS, Windows y Linux.

Conceptos bdsicos de hardware de computadores personales.

Experiencia en el manejo y operacién de redes LAN.

Conocimientos de Inglés técnico.

Cuatro afios en la direccion de departamentos de Informdtica é centros de edmputo.
Haber recibido induccién técnica en el proceso de su competencia en la Coordinacidn de la
Unidad de Teenologia e Informacisn.

Caruacteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;

Disciplinado/a.
Acostumbrado /e a trabajar bajo presidn.
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REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersoncles;
Orientado/a o resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos instifucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactive/a
Valores:

E’tica;

Responsabilidad;

Humantsmo,

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Soelidaridad en el irabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacién efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-67
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Administrador/a de Redes

UNIDAD: Tecnologia e Informacidn

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Tecnologia e Informacién

VERIFI CADO POR: Coordinador/a de la Unidad de Tecnologia e Informacién
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Administrar los equipos de comunicacion y las redes, implementar la seguridad electrénica y
la deseripeidn de datos y de canales de comunicacidn.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Colaborar en la elaboracién v actualizacion del Plan Estratégico de la Unidad de Tecnologia
e Informacion.

Participacion en la ejecucién del plan de contingencia a fin de generar respaldos de la
informacidn.

Participar en el proceso de formulacién del plan operative de su unidad,

Colaborar con la coordinacion en la definicidn de los requerimientos de seguridad e
integridad de los datos.

Aplicar poltticas de acceso a Internet.

Aplicar politicas de autenticacion.

Aplicar politicas de encripcion.

Aplicar politicas de administracion de trdfico.

Administrar los contratos de comunicaciones.

Administracidn de los routers.

Proponer actualizacién de equipos y de accesorios para la operacidn de los servicios de
comunicacion informdticos.

Supervisar la instalacidn y mantenimiento de los equipos de comunicacidn a su cargo.
Documentar v reportar las fallas y problemas respecto al rendimiento técnico de los equipos
de comunicacidn, en toda la PGR.

Verificar el cumplimiento de politicas.

Lievar una bitdcora de eventos y procesos.

Administrar la carga y utilizacidn de recursos en las redes por parte de los/las usuarios/as.
Administrar, configurar y dar mantenimiento al sistema de control de accesos: firewall,
Switch central, Switch LB, Servidor de autenticaciones, Médulo VPN.

Proponer actualizacion de equipos v de accesorios para la operacién de los servicios de
comunicaciGn informdticos,

Instalar, configurar, realizar pruebas y mantener los accesos y seguridad de las redes,
Controlar el encendido y apagado de la red y sus periféricos.

Documentar viclaciones de seguridad.

Encripcidn de los canales de comunicacién,

Monitoreo, conirol y afinamiento de los recursos de la red.

Otras delegadas por el/la Coordinador/a de Tecnologia e Informacion o por el/ln
Supervisor/a de Operaciones.
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PROCURADURIA GENFERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Relaciones interpersonales;

Respeto a las directrices Institucionales;
Capacidad para trabajar en equipo;

Atencidn a el/la usuario /a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdiicos.

PERFIL DEL PUESTO
Formaeidén, Conocimientos y Experiencia:

Ingeniero/a o Licenciado/a en Ciencias de la Computacidn, Sistemas o Informdtica.
Experiencia en lo administracidn de equipos de comunicacion, administracion de redes y
sisternas UNIX,

Amplios conocimientos de sistemas operativos ¥ arquitectura de compuiadoras,
Experiencia comprobable en la administracién de Servidores de Dominio, Directorio Activo, e
implementacian de politicas @ través de servidores.

Conocimiento de Inglés técnico.

Conocimiento de eleciricidad y electrénica.

Amplios conoctmientos de protocolos de comunicacidn.

Conocimientos de encripeidn y seguridad electrdnica.

Amplio conocrmiento en herramientas de virtualizacién (VMWare, Hyper-V, etc.).
Experiencia en administracion de Blade Center, Blade Servers, y SAN.

Administrar y configurar la plataforma de procesamiento v software: Plataforma de
produccidn, Servidores Web de produccidn (hardware, Sistema operativo, Apache),
Servidores de aplicaciones (hardware, Sistema operativo, Sistemas), Servidores de base de
Datos (hardware, Sistema operative, Base de datos), Sistemas de almacenamiento SAN
{(hardware, Sistema operativoe, Datos), Consola de adminisiracién de la SAN, Consola de
administracidn de backups.

Haber recibido induccion téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacién de la
Unidad de Tecnologia e Informacion,

Caracieristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Acostumbrado/a a trabajar bajo presién.
Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a o resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.
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Unidad de Recursos Humanos

Aptitudes para el puesto:
Proactive/a;
Valores:

Etica,

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE 1A FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Encargado/a de sistemas.

UNIDAD: Tecnologia e Informacién.

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Tecnologia e Informacidn.
VERIFICADO POR: Coordinador/a de la Unidad de Tecrologia e Informacion.
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

(Gestionar, administrar, configurar y aplicar las Politicas de Seguridad a la Plataforma de
Procesamiento,; satisfacer las necesidades de automatizacion y mecanizacion institucional
mediante el disefio y desarrolle de sistemas y programas; dar segutmiento al trabajo de
desarrollo de sistemas efectuado por los/as analistas-programadores y ol trabajo efectuado
por el administrador de base de datos.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Colaborar en la elaboracion v actualizacion del Plan Estratégico de la Unidad de Tecnologia
e Informacién, en cuanio o la necesidad de desarrollo informdiico a corto, mediano y largo
plazo,

Participacion en la gjecucién del plan de contingencia.

Participar en el proceso de formulacidn del plan operative de su unidad.

‘Elaborar los planes de implementacion de los sistemas,

Elaborar los planes de pruebas y aceptacidén final de los sistemas.

Elaborar los planes de conversion de datos.

Elaborar los planes de capacitacidn y entrenamiento a el/la usuario/a en el manejo y
operacién de los sistemas implementados.,

Supervisar la estrategia de acceso o los datos.

Reportar al/la Coordinador/a de Tecnologia e Informacién el avance de cada uno de los
proyectos de desarrollo o mantenimiento de sistemas.

Mandtener las relaciones con el proveedor del DBMS para reportar fallas, solicitar soporte
técnico, actualizaciones, literatura, manienimiento y otros.

Supervisar el disefio légico, conceptual ¥ fisico e implementar la base de datos,

Supervisar el manejo, utilizacion y custodia de las herramientas y utilitarios del DBMS.
Supervisar el disefio de la base de datos e implemeniar los cambios.

Supervisar la instalacidn, mantenimiento v adminisiracton del Monejador de lo Base de
Datos (DBMS). ,
Supervisar la realizacion de pruebas de rendimiento de la base de datos y calibracién de la
configuracién para obtener el mejor rendimiento posible.

Supervisar la implementacion y mantenimiento de la seguridad de los datos en el DEMS.
Superuvisar la realizacion de estudios de campo y de la informacién fuente para la creacidn
de sistemas. '

Supervisar la ereacién y mantenimiento de aplicaciones.

Supervisar la prueba v documeniacion de aplicaciones desarrolladas.

Supervisar el resguardo, conirol y actualizacién de lo documentacidén correspondiente o los
ststemas.

Superuvisar la instalacién, configuracion y prueba de aplicaciones en la red.

Supervisar la capacitacidn en las aplicaciones desarrolladas,
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07

Superuvisar el desarrollo de interfaces estdndares de manejo y conversion de datos, entre las
bases de datos vy aplicaciones de otras instituciones,

Coordinar corn la Unidad de Comunicaciones, el mantenimiento v la actualizacidn de lo
informacidn en el sittio WEB de la PGR, asi como en su Intranet.

Otras delegadas por el / la Coordinador/a de Tecnologio e Informacidn.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Relaciones interpersonales v trabajo en equipo,
Respeto a las directrices Instituctonales.

Capacidad para trabajar en equipo.

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sisternas Informdticos,

PERFIL DEL PUESTO.

Formacidén, Conocimientos y Experiencia:

Ingeniero/a o Licenciado/a en Ciencias de la Computacidn, Sistemas o Informdtica.

En la direccion de Proyectos de desarrollo e implementacicn de sistemas.

En andlisis, disefio, construccién e implementacién de sistemas.

En dirigir equipos de analistas programadores.

En el uso, manejo, control y afinamiento de bases de datos de tipo relactonal.

Haber recibido induccidn técnica en el proceso de su compelencia en la Coordinacion de la
Unidad de Tecnologia e Informacidn.

Caracteristicas Personales:
Capacidad de trabajo en equipo.
Disciplinado /a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales.

Orientado/a a resultados.

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:
Proactive/a.
Capacidad de Andlisis v Sintesis de Documentos.

Valores:

Ftiea.

Responsabilidad.

Humanismo,

Profesionalismo.

Confidencialidad.

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Analista Programador/a.

UNIDAD: Tecnologia e Informacién.

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Tecnologia e Informacién.
VERIFICADO POR: Coordinador/a de la Unidad de Tecnologia e Informacisn.
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de irabajo:

Gestionar, administrar, configurar y aplicar las Politicas de Seguridad a la Platoforma de
Procesamiento; satisfacer las necesidades de automatizacién y mecanizacion institucional
mediante el disefto y desarrollo de sistemas y programas; v ejecutar los planes de
capacilacion sobre programas y recursos informdiicos.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Colaborar en la elaboracidén v actualizacidn del Plan Fstratégico de la Unidad de Tecnologia
e Informacidn, en cuanio a la necesidad de desarrolle informdtico a corto, mediano vy largo
plazo.

Participacion en la ejecucton del plan de contingencia.

Participar en el procese de formulacidn del plan operativo de su unidad.

Elaborar los planes de implementacion de los sistemas,

Elaborar los planes de pruebas y aceptacidn final de los sistemas.

Elaborar los planes de conversién de datos.
- Elaborar los plones de capacitacidn y entrenamiento o el/la usuario en el manejo v operacion
de los sistemas implementados.

Definir la estrategia de acceso a los daios.

Reportar al/la Coordinador/a de Tecnologia e Informacidn el avance de cada uno de los
proyectos de desarrollo o mantenimiento de sistemas.

Mantener las relaciones con el proveedor del DBMS para reportar fallas, solicitar soporte
técnico, actualizaciones, literatura, mantenimiento y otros.

Construir el disefio légico, conceptual y fisico e implementar la base de datos.

Responder por el manejo, utilizacidn vy custodia de las herramientas vy utilitarios del DBMS.
Modificar el disefio de la base de datos e implementar los cambios.

Instalar, dor mantenimiento v administrar el Manejador de la Base de Datos (DBMS).
Realizar pruebas de rendimiento de la base de datos, caltbrar su configuracion para obtener
el mejor rendimiento posible.

Implementar y mantener lo seguridad de los datos en el DBMS.

Realizar estudios de campo v de la informacidn fuente para la creacidn de sistemas.
Creacidn y mantenimiento de aplicaciones.

Prueba y documentacién de aplicaciones desarrolladas.

Resguardar, controlar v actualizar la documentacion correspondiente a los sistemas,
Instalar, configurar y probar aplicaciones en la red.

Capacitacién en las aplicaciones desarrolladas.

Desarrollar interfaces estdndares de manejo y conversion de datos, entre las bases de datos y
aplicaciones de otras instituciones. ‘

Coordinar con la Unidad de Comunicaciones, el mantenimiento vy la actualizacion de la
informacidén en el sitio WEB de la PGR, asi como en su Intranet,

Otras delegadas por el / la Coordinador/a de Técnologia e Informacion.
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REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Relaciones tnterpersonales v trabajo en equipo.
Respeto a las directrices Instituctonales.

Capacidad para trabajar en equipo.

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdiicos.

PERFIL DEL PUESTO.
Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Ingeniero/a o Licenciado /a en Ciencias de la Computacién, Sistemas o Informdiica.

En la direccién de Provectos de desarrollo e implementacidn de sistemas.

En andlisis, disefio, construccion e implemenitacion de sistemas.

En dirtgir equLpos de analistas programadores.

En el uso, manejo, control y afinamiento de bases de datos de tzpo relacional.

Haber recibido induccion téenica en el proceso de su competencia en la Coordinacion de la
Unidad de Tecnologia e Informacién.

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo.
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales.
Orientado/a a resultados,
Dispuesio/a o cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a.
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos.

Valores:

Etica.

Responsabilidad.

Humanismo.

Profesionalismo.

Confidencialidad.

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacién efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Administrador/a de Base de Datos.

UNIDAD: Tecnologia e Informacidn.

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Tecnologia e Informacisn.
VERIFICADO POR: Coordinador/a de la Unidad de Tecnologia e Informacién.,
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Administrar la Base de Datos Instituctonal, garantizando la integridad v seguridad de la
informacion almacenada, asi como su disponibilidad permanente en los sistemas
informdticos institucionales se puesta a punic y su proniae recuperacton con pérdida nula o
minima en caso de desastre. Adicionalmente deberd apoyarse la evolucidn natural v los
ajustes necesarios en el Sistema de Informacion Gerencial (SIG) de la PGR.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Construir el diserio légico, conceptual y fisico; e implementar la base de datos.

Modificar el disefio de la base de datos e implementar los cambios.

Instalar, dar mantenimiento y adminisirar al Manejador de la Base de Datos (DBMS),
Realizar pruebas de rendimiento de la base de datos, calibrar su configuracion para obtener
el mejor rendimiento posible.

Implementor y mantener la seguridad de los datos en el DBMS.

Obtencién y restauracién de copias de seguridad de la base de datos.

Transporte, almacenamienio y resguardo de copias de seguridad de la base de datos.
Desarrellar interfaces estdndares de manejo ¥ conversidn de datos entre las bases de datos y
aplicaciones de otras instituciones.

Apoyar el desarrollo de médulos del SIG y/o de otros sistemas.

Controlar el inventario de medios magnélicos de almacenamiento y respaldo de datos.
Muantener y custodiar los respaldos del sistema (aplicaciones, datos y sistemas operativos).
Bfectuar copias de seguridad y recuperacion de datos.

Otras delegadas por el/la Coordinador/a de la Unidad de Tecnologia e Informacién.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistemo de Gestidn de la Calidad
Relaciones interpersonales y trabajo en equipo.
Respeto a las directrices Institucionales.

Capacidad para trabajar en equipo.

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdaticos,
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Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO.

Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Ingeniero/a o Licenciado/a en Ciencias de la Compuiacidn, Sistemas o Informdtica.
Conocimiento de las téenicas de andlisis y disefio de sistemas.

Conocimiento del ciclo de vida de los sistemas.

Dominio de las técnicas de modelado de datos.

Sélidos conceptos de bases de datos.

Conocimientos del sistema operative Windows XP, utilitarios y bases de datos SQL.
Conocimientos en el desarrollo de aplicaciones de mulliples capas. '
Conocimiento de Java (no indispensable).

Sélidos conocimientos de Tronsact-SQL.

Conocimiento de Inglés Técnico,

Un anio en administracidn de bases de datos relacionales.

Haber recibido induccién téenica en el proceso de su competencia en la Coordinactdn de la
Unidad de Tecnologia e Informacidn,

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo.
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales.
Ortentado /o a resuitados,
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales,

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a.
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos.

Valores:

Htica.

Responsabilidad.

Humanismo.

Profestonalismo.

Confidencialidad.

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a de Unidad de Planificacién y Desarrollo
Organizacional

UNIDAD: Planificacidn y Desarrollo Organizacional

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de de Planificacidn y Desarrollo Organizacional
VERIFICADO POR: Coordinador/a General Administrativo

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Formulacién v coordinacién del proceso de planeacion estratégica institucional; preservar y
fomentar el desarrollo organizacional,; ademds asesorar, apoyar y dar seguimiento a la
elaboracién de planes de trabajo disefiar, recopilar, analizar e interpretar la informacidn
gerencial y estadistica de la Procuraduria, para informar y documentar oportunamente a los
niveles de Direccion y Coordinacion.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Dirigir el proceso de formulacién de los planes estratégicos y operativos anuales
institucionales.

Asesorar a las Unidades Organizativas de la PGR, en la formulacidn de metas de manera
precisa, factible y medible de forma cualitativa y cuantitativa.

Participar en la formulacién de politicas institucionales emanadas por la direccidn.

Dirigir el proceso de integracion de planes operativos locales,

Asesorar sobre estrategias institucionales para la mejora continua.

Asesorar sobre la gestion de la proyeccién Institucional.

Apoyar a la alta direccién en la gestidn de financiamiento para proyectos de desarrolio.
Dirigir el monitoreo y evaluacion de planes locales,

Integrar todos los procesos Institucionales.

Fomentar el desarrollo organizacional instilucional.

Dirigir todos los subprocesos de la Unidad.

Dirigir el Centro de Informacién Gerencial v Estadistica Institucional.

Asesorar sobre el sistema estadistico institucional,

Participar en el proceso de monitoreo y evaluacidn de la planeacidn estratégica institucional.
Promover, dar seguimiento y apoyar el desarrollo personal v profesional de los/las miembros
de su unidad.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad

Formulacion de planes de trabajo

Relaciones interpersonales v trabajo en equipo

Atencién a el/la usuario/a con enfoque de Género

Conduccién del personal a su cargo

Promocidn del trabajo en equipo

Capacidad en la toma de decisiones

Aplicacion de legislacion relacionada con los procesos de su competencia
Tener liderazgo

Munejo de Sistemas Informdticos
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PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Licenciado/a en Administracion de empresas, Ingeniero/a Industrial; de manera preferente

con maestria en Administracion o Administracién Piblica.
Dos afios de experiencia dirigiendo personal.

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirigir el personal de su competencia;
Disciplinado/a;
Liderazgo.

Actitudes para el puesto;

Buenas relaciones interpersonales;

Ortentado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes pora el puesto:

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Siniesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabtlidad;

Humanismo,

Profestonalismo;
Confidenctalidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Técnico/a de Planes y Presupuestos

UNIDAD: Flanificacién y Desarrollo Organizacional

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de de Planificacién y Desarrollo Organizacional
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de Planificacién ¥ Desarrollo
Organizacional

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Dar asistencia téenica en lo relativo ol proceso de diagnéstico, formulacidn, ejecucidn y
monitoreo de la planeacidn estratégica institucional ¥ la planeacidn operativa local.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Organizar eventos de diagnéstico situacional para la formulacidn de planes locales.
Flanificar, organizar y ejecutar eventos de asesoria para la formulacién de planes locales en
el dmbito nactonal,

Consolidacion de planes locales.

Formulacidn de plan operativo institucional.

Apoyar con la Unidad Financiera en el proceso de formulacidn del presupuesto Institucional
Colaborar con los/las miembros de la Unidad a la que pertenece con las funciones
encomendadas a ellos/as.

Participar en el proceso de formulacidn del plan operative de su unidad.

Disefiar indicadores y metodologia de monitoreo y evaluacion de la gjecucién de planes
locales,

Ejecutar el monitoreo ¥ evaluacién de planes locales a nivel nacional.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Relaciones interpersonales y trabajo en equipo
Respeto a las directrices Institucionales

Capacidad para formular planes de trabajo.
Elaboracidn de estudios ¢ informes

Atencién al usuario con enfoque de Género

PERFIL DEL PUESTO
Formacion, Conocimientos y Experiencia:
Licenciatura en Administracion de Empresas, Ingenieria Industrial; o

Profesional graduado en cualquier especialidad académica, con dos afios de experiencia en
formulacién de planes y presupuestos.
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PROCURADURIA GENERALDE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabaje en equipo.
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales.

Orientado/a a resultados.

* Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Dispuesto a compartir conocimientos y capactiar o sus companeros.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a.
Capacidad de Andlisis v Sintesis de Documentos.

Valores:

Etica.
Responsabilidad.
Humanismo,
Profesionalismo.
Confidencialidad.
Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género
a2speto
Comunicacidn efective
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Técnico/a de Desarrollo Organizacional

UNIDAD: Planificacién y Desarrollo Organizacional

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de de Planificacién y Desarrollo Organizacional
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de FPlanificacién y Desarrollo
Organizacional

FECHA DE ACTUALIZACION: Nouiembre 2016

Resumen de trabajo:

Dar asistencia técnica en lo relativo al proceso de diagnéstico, formulacion, ejecucion y
monitoreo de la planeacién estratégica institucional v la planeacion operativa local,

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Formular politicas y estrategias de funcionamiento institucional emanadas de la Direceidn.
Monitorear y evaluar periddicamendte los procedimientos de las diferentes unidades de la
PGR.

Disefiar propuestas de integracidn organizacional orientadas a la mejora continua,
Participar en la formulacidn de proyectos y /o programas de fortalecimiento de las Unidades
de Atencion a el/la Usuario/a v de Apoyo Institucional.

Participar en el proceso de formulacidén del plan operative de su unidad.

Colaborar con téenicos/as de otras unidades en el proceso de formulacion de informe anual
de labores,

Colaborar con la Unidad de Preinversidn e Infraestructura en la formulacién de proyectos de
desarrollo instituctonal.

Disefiar instrumentos de medicidn de desarrollo organizacional.

Colaborar en la elaboractdn o modificacidn de manuales e instructivos administrativos.
Colaborar en la elaboracion de procedimientos.

Preparar e impartir capacitaciones relacionadas al desarrollo organizacional.

Colaborar con otros/as técnicos/as de la Unidad en las funciones encomendadas a ellos/as.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gesiidn de la Calidad
Relaciones interpersonales y trabajo en equipo
Respeto o las directrices Institucionales

Capacidad para formular planes de trabajo.
Elaboracidn de estudios e informes

Atencion a el/la usuario/a con enfoque de Género

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia:
Licenciatura en Admintstracion de Empresas, Ingenieria Industrial; o Profesional graduado
en cualquier espectalidad a fin, con dos afios de experiencia en puestos similares.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo.
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales.

Orientado/a a resultados.

Dispuesto/a a cumplir lineamientos instilucionales.

Dispuesto a compartir conocimientos y copacitar & Sus companeros,

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a.
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos.

Valores:

Etica.

Responsabilidad.

Humanismo,

Profesionalismo.

Confidencialidad.

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacion efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Técnico/a de Estadistica Institucional

UNIDAD: Planificacién vy Desarrollo Organizacional

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de de Planificacién y Desarrollo Organizacional
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de Planificacidn y Desarrollo
Organizacionol

FECHA DE ACTUALIZACION: Nouviembre 2016

Resumen de trabajo:

Dar asistencia téenica en lo relativo al proceso de recoleccidn, registro, consolidacidn,
andlisis e interpretacion de datos estadisticos, ast como lo relative al diserio de indicadores
de gestidn y todo lo referente al resguardo y facilitocién de informacién peritinente para la
toma de decisiones del nivel de Direccidén, Coordinacién y Superuvision, de la institucion,

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Participar en el disefio de indicadores de todos los procesos de la institucidn.,

Elaborar la tabulacién de informacién estadistica generada por las diferentes unidades de
atencién a el/la usuario /a.

Participar en la elaboracion y actualizacion de documentos relacionados al control
estadistico de los procesos institucionales.

Realizar andlisis e interpretacion de informacidn estadistica institucionol.

Elaborar informes técnicos de comportamiento de metas.

FParticipar en el proceso de elaboracidén del informe anual de labores.

Participar en el proceso de formulacion del plan operativo de su unidad.

Colaborar con otros/as téenicos/as de la Unidad en las funciones encomendadas a ellos/as.
Crear toda la documentacion e informacion necesaria para alimentacién del sistema de
informacidn gerencial.

Crear mecanismos de actuclizacion del Sistema de Informacion gerencial,

Realizar investigaciones sabre el sistema estadistico del Sector Justicia.

Proporcionar toda la informacidon periinente para la foma de decisiones gerenciales.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Relaciones interpersonales vy trabajo en equipo
Capacidad para formular planes de trabagjo.
Elaboracién de estudios e informes

Atencidn o el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de equipo informdiico y programas estadisticos ;
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Licenciatura en economia o carreras afines; o
Profesional graduado /a en cualquier especialidad a fin, con dos afins de experiencia en
puestos simtlares.

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo.
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales,
Orientado/a a resuliados.
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a.
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos.

Valores:

Etica.

Responsabilidad.

Humanismo.

Profesionalismo.

Confidencialidad.

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a de Cooperacion Externa, Convenios, Proyectosy
Relaciones Interinstitucionales

UNIDAD: Cooperacién Externa, Convenios, Proyectos v Relaciones Interinstitucionales
FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Cooperacidn Externa, Convenios, Proyectos y
Relaciones Interinstitucionales

VERIFICADO POR: Coordinador/a General Administrative/a

FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Gestionar, administrar, controlar y coordinar la cooperacion nacional e internacional,
proyectos ¥ conuenios interinstitucionales existentes para la mejora de los procesos ast como,
contar con la informacidn del seguimiento de los Convenios para informar a el/la
Procurador/a General de la Repiblica.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Apoyar a la alta direccion en la gestion de provecios y convenios interinstitucionales;
Conirolar el registro del numero de proyectos y convenios actives y ejecutados;
Proporcionar seguimiento v acompanamiento de la gestidn de proyectos y convenios;
Analizar reportes de quance ¥ finalizacion de proyectos y convenios para remitirlos al
Coordinador (a) General Administrative y al Procurador (a) General de lo Repuiblica;
Mantener en resguardo los registros generados sobre proyectos y convenios;

Asesorar sobre la gestidn de proyectos institucionales; ,

Promover, dar seguimiento y apoyar el desarrollo personal y profesional de los/las
miembros/as de su unidad.

Identificar oportunidades o necesidades de mejora institucional y presentar propuestas o
proyectos a el/la Procurador/a General de la Republica para su aprobacidn vy asignacién de
gestor.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestion de la Calidad

Formulacién y seguimiento de planes de trabajo

'Relaciones interpersonales y trabajo en equipo

Atencion o el/la usuario/a con enfoque de Género

Conduccién del personal ¢ su cargo

Promocidn del trabajo en equipo

Capacidad en la toma de decistones

Aplicacion de legislacion relacionada con los procesos de su competencia
Tener liderazgo

Manejo de Sistemas Informdticos
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEI PUESTO
Formacion, Conocimientos y Experiencias:

Licenciado/a en Clencias Juridicas o Relaciones Internacionales,

Profesional graduado/a en cualguier especialidad académica, con experiencia dirigiendo
personal.

Uso de herramienias informdiicas

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirigir al personal de su competencia.
Disciplinado /a.
Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales,

Ortentado/a o resultados.

Dispuesto/a a cumplir lineamienios instifucionales,
Capacidad para la Tomea de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a.
Capacidad de Andlisis v Sintesis de Documentos.

Valores:

Etica.

Responsabilidad.

Humanismo.

Profesionalismo.

Confidencialidad.

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeio

Comunicacién efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humarnos

CARGO: Oficial de Informacién

UNIDAD: Aecceso a la informacion Piblica

FUENTE DE INFORMACION: Acceso a la informacién Publica
VERIFICADO POR: Procurador/a General de la Repiiblica
FECHA DE ACTUALIZACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajoﬁ

El Oficial de Informacidn es el /la funcionario/a pitblico/a encargado/a de estructurar,
desarrollar y dirigir lo Unidad de Acceso o la Informacién Piblica (UAIP), lo cual estd
diseniada para cumplir y hacer cumplir la Ley de Acceso a la Informacion Publica (LAIP).

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Recabar y Difundir la informacién oficiosa y propicior que las entidades responsables las
actualicen periédicamente;

Recibir y dar trdmite a las solicitudes referentes a datos personales a solicitudes de el/la
titular y de acceso o la informacién,

Auxtlior a los/as particulares en la elaboracidn de solicitudes y, en su caso, orientarios sobre
las dependencias o entidades que pudieran tener la informacién que solicitan,

Realizar los tramites internos necesarios para localizacidn y entrega de la informacidn
solicitada y notificar a los/as particulares;

Instruir a los/as servidores de la dependencic o entidud que sean necesarios, para recibir y
dar trdmite a las solicitudes de acceso o la informacidn,

Llevar un registro de las solicitudes de acceso o la informacidén, sus resuliados v costos.
Garantizar y agilizar el flujo de informacidn entre la dependencia o entidad y los
particulares;

Realizar las notificaeiones correspondienies;

Resolver sobre las solicitudes de informactén que se les someian,

Coordinar vy supervisar las acciones de las dependencias o entidades correspondientes con el
objeto de proporcionar lo informacion prevista en la ley de Acceso a la Informacién Piblica
(LAIP).

Establecer los procedimientos internos para asegurar lo mayor efictencia en la gestidn de las
solicttudes de accese a la informacidn,

Elaborar un programa para facilitar la obtencidn de informacion de lo dependencia o
entidad, que deberd ser actualizado periédicamente;

Elaborar el indice de la informacion clasificada como reservada,

Elaborar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que éste expida, los datos
necesarios para la elaboracién del informe anual a que se refiere al articulo 60 de La Ley de
Aceeso a la Informacidon Piblica (LAIP),

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad

Con amplio conocimiento del trabajo que desarrolla la institucidn,
Atencion a el/lg Usuario/a con calidad y enfoque de género.
Facilidad de expresién y redaccién.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Manejo de redes sociales y sitio web.
Efectividad en la Comunicacién Interna.
Respeto al marco legal y administrativo.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion, Conocimientos y Experiencia:

De preferencia titulo universitario debidamente autorizadoe por el Ministerio de Educacidn,
en carreras afines a las dreas que atiende la institucicn.

Conocimiento de los procesos de atencidn a el/la usuario/a.

Experiencia en atencidn o el/la usuario/a.

Ur afio en puestos similares, preferentemente en instituciones gubernamenitales.

Haber recibido induceidn técnica en el proceso de su competencia,

Caracteristicas Personales:

Capacidad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a. :

Actitudes para el puesto:

Buenas relactones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto;

Progctivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,;

Humanismo;

Profestonalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
" REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a de Unidad de Gestién Documental y Archivo
Institucional

UNIDAD: Unidad de Gestidn Documental y Archivo Institucional

FUENTE DE INFORMACION: Unidades del nivel de direccion, unidades del nivel de
coordinacion y superuvision, unidades del nivel opefativo.

VERIFICADQ POR: Coordinador/a General Administrativo

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Responsable de organizar, conservar, administrar y proteger el patrimonio documenial de la
PGR en forma eficiente ¥ eficaz, con el propésito de coadyuvar en el servicio a el/la
usuarie/a vy en la toma de decisiones de la gestion administrativa, fomentar la transparencia
y el aceeso a la informacion piiblica.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Elaborar el normativo del archivo y los manuales de procedimientos para articular el
Sistema de Archivos Institucional.

Capaciiar, supervisar y apoyar a los equipos de trabgjo de los coordinadores mencionados.,
Coordinar los procesos relacionados a la fase activa de la documentacion, tales como:
archivos de gestion u oficing, archivos especializados y archivos periféricos.

Coordinar los procesos relactonados a los documentos en fase semiactiva, tales como. el
archivo central, el archivo intermedio e histérico.

Trabajar en coordinacion con el Comité Institucional pare la Seleccidn y Eliminacidn de
Documentos en los procesos de expurgo documental.

Mantener comunicacion con el archivo general de la nacidn, en las dreas de formacién,
capacitacién, normativas nacionales e internacionales, actividades relacionadas ol drea de
competencia, expurgos documeniales y transferencias de documentos histéricos al AGN.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gesticn de la Calidad
Habilidades Gerenciales

Gestion del Conocimiento

Respeto al marco legal y administrativo

Manejo de Sistemas Informdticos

Efectividad en la Comunicacién Interna

Habilidad de Inducir al trabajo en equipo
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO
Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Profesional universitario, de preferencia, archivisia o su equivalente en conocimientos y
experiencia en manejos de archivos; historiador, bibliotecario v ciencias de la informacién o
Administrador de Empresas, ingeniero/a e informdticos que hayan cursado en temas de
archivo, administracién de informacion, gestion de calidad y de procesos administrativos,
con experiencia en Manejo de archivo equivalente.

Conocimiento y una formacién en el Area Archivista.

Conocimientos en téenicas de tnvestigacton

Conocimientos de normativas archivisticas nacionales e internacionales

Con conocimientos de ingles intermedio (deseable)

Conocimiento de disposiciones legales internas de lo institucién

Conocimientos en téenicas de investigacidn,

Conocimiento sobre automatizacién v digitalizacion documental

Conocimiento en técnicas de enserianza y aprendizaje. (deseable)

Manejo de paquetes informdticos (Word, Excel, power point)

Un afio de experiencia en organizacién de expedientes y documentos

Caracterisiicas Personales:

Habilidad para coordinar v dirigir el personcl de su competencia,
Gusto por la lectura y habilidades en redaccidn

Disetplinado/a;

Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamienios insiitucionales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;

Dindmico

Responsable

Disciplinado

Con ética profesional

Capacrdad para trabajar en equipo

Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documenios;

Valores:

Etica,

Responsabilidad,;

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de Género

Respeto

Comuntcacidn Efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Encargado/a de Archivo Central y Archivo Periférico

UNIDAD: Unidad de Gestién Documental y Archivo Institucional

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Gestién Documgntal » Archivo Institucional
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de Gestién Documental y Archivo |
Institucional

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Recibir y organizar la documentactdn transferida de los archivos de gestidn, poniendo énfasis
en los documentos acumulados que datan de los Gltimos veinte afios sin descuidar los mds
antiguos.

Llevar instrumentos de control y consulia, tales como: cuadros de clasificacion, inventarios
en base de datos, guia de archivo, manuales de consulta/préstamo, manuales de
transferencia desde los archivos de gestién, manuales de expurgo/eliminacién, plones de
emergencia/gestién de riesgos y de conservacidn.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Resguardar los documentos transferidos por los archivos de gestion

Facilitar el control y seguimiento de la documentacion transferida

Facilitar la consulta de los documentos a través de instrumentos de conirol, inventarios,
guias y catdlogos.

Hacer cumplir los tiempos establecidos en las Tablas de Plazos de Conservacidn Documental
v las disposiciones finales establecidas y aprobadas en las tablas de plazo de conservacién de
documentos.

Organizacidn del fondo documental acumulado de la Institucion, procurando su orden,
limpieza, conservacidn y seguridad,

Realizar todas aquellas actividades encomendadas por el/la superior/a inmediato/a.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Habilidades Gerenciales

Respeto al marco legal y administrativo

Manejo de Sistemas Informdticos

Efectividad en la Comunicacion Interna

Habilidad de Inductr ol trabajo en equipo

Atencién o el/la usuario/a con enfoque de Género

PERFIL DEL PUESTO
Formacién, Conocimientos y Experiencia:
Bachiller o Estudiante universitario o graduado/a en historia, Administracién de Empresas

o carreras ¢ fines a la gestién de la informacion.
Conocimiento y una formacion en el Area Archivista.
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PROCURADURIA GENERAL DE LA
REPUBLICA

Unidud de Recursos Humanos

FORH-C-07

Conoctmientos de normativas arehivisticas nacionales e tnternacionales
Un afio de experiencia en el manejo de archivos

Muanejo de paquetes informdticos (Word, Excel, power point).
Experiencia en administracidn y organizacién de archivos

Caracteristicas Personales:

Disciplinado /a;
Dindmico
Responsable

Ordenado
Con ética profesional

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a o cumplir lineamientos institucionales;

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a;

Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;
Organizacién de documentos

Capacidad para trabajar en equipo

Valores:

Eticay

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo,
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de Género

Respeto

Comumicacion Efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Encaorgado/a de gestién electronica y digitacion de documentos

UNIDAD: Unidad de Gestidn Documental y Archivo Institucional

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Gestion Documental y Archivo Institucional
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Unidad de Gestién Documental y Archivo
Institucional

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Coordinar la digitalizacion de expedientes en el dmbito a nivel nacional, asi como disefiar e
implementar proyectos de digitalizacion de documentos siguiendo lineamientos de la
coordinacidn nacional, recomendaciones y normas internacionalmente reconocidas y
aceptadas en esta materia.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Disefiar, en coordinacion con el responsable institucional de archivo, las politicas, directrices
¥ normativas para la gestion de documenios electrénicos v digitales de archivo. .

Redactar politicas, normativas basadas en normas internactonales reconocidas y aceptadas.
Disefiar e implementar proyectos de digitalizacién de documenitos siguiendo lineamientos de
la coordinacidn nacional, recomendaciones y normas internacionalmente reconocidas y
aceptadas en esta materia,

Coordinar la digitalizacién de expedientes en el dmbito a nivel nacional

Capacitar al personal de las unidades administrativas sobre manejo de archivos de gestion
Realizar todas aquellas actividades encomendadas por el/la superior/a inmediato /q.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestién de la Calidad
Haobilidades Gerenciales

Respeto al marco legal y administrativo

Manejo de Sistemas Informdticos

Efectividad en la Comunicacién Interna

Habilidad de Inducir al trabajo en equipo

Atencion al usuario con enfoque de Género

Manejo de sistemas informdticos

PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimientos v Experiencia:

Ingeniera/ a o Licenciado/a en Ciencias de la Computacion, Sistemas o Informdtice,
Bachiller o Estudiante universtiario con experiencia en digitalizacidn de informacidn.

Conocimiento v una formacidn en el Area Archivista.
Conocimientos de normativas archivisticas nacionales e internacionales
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PROCURADURIA GENFRAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

Conocimientos en normas internactonales sobre documentos electrénicos vy digitales de
archivo

Conocimientos generales sobre sistemas

Un afio de experiencia en el manejo de archivos

Muanejo de paquetes informdiicos (Word, Excel, power point).

Experiencia en administracién y organizacion de archivos

Caracteristicas Personales:

Disciplinado/a;
Dindmico/a
Responsable
Ordenado/a ‘
Con ética profesional

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a o resultados;
Dispuesto /o a cumplir lineamientos institucionales;

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a;

Capacidad de Andlisis ¥ Sintesis de Documentos;
Organizacidn de documentos

Capacidad para trabajar en equipo

Valores:

Etica,

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de Género

Respeto

Comunicacién Efectiva
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PROCURADURIA GENERAL DE LA FORH-C-07
REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Colaborador/a de Archivo

UNIDAD: Unidad de Gestién Documental v Archive Institucional (UGDA)

FUENTE DE INFORMACION: Unidad de Gestién Documental y Archivo Institucional
VERIFICADO POR;: Coordinador/a de Unidad de Gestion Documenial y Archivo
Institucional

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo;

Realizar actividades de Deberdn ser capacitados en el dgrea de archivos, seguridad e higiene
ocupacional y prevencidn de riesgos, inmedigtamente a su nombramiento.

Participar en las actividades propias del archivo y las que el encargado de archivo le
designe. '

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Disefiar e implementar planes de organizacién de archivos de gestion en las unidades
administrativas de la institucidn,

Monitorear los avances de organizacion de archivos de gestion

El trabajo serd coordinado, apoyado y supervisado por el/la Responsable institucional de
archivoes.

Realizar todas aquellas actividades encomendadas por el/la superior/a inmediato/a.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad
Efectividad en la Comunicacién Interna

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Capacidad para trabajar en equipo

Manejo de las téenicas de archivo v documentos
Respeto a las directrices Institucionales

PERFIL DEL PUESTO
Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Bachiller en cualquier especialidad o Estudiante universiiario deseable
Conocimiento en organizacién y manejo de archivos

Conocimientos de normas archivistitas nacionales e internacionales
Manejo de paquetes informdticos (Word y Excel)

Experiencig en organizacién de documentos y archivos

Un afio en trabajo de oficing
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Caracteristicas Personales:

Responsable
Honesto/a
Disciplinado/a;
Dindmico
Responsable
Ordenado

Clon ética profesional

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a o resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para trabajar en equipo

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Organizacidn de documentos
Capucidad para trabajar en equipo

Valores:

Eticay

Responsabilidad,;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de Género

Respeto

Comunicacion Efectiva

Manual de Clasificacion de Cargos de la PGR, Noviembre 2016
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Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Colaborador/a administrativo/a de Unidad de Apoyo Institucional

UNIDAD: Apoyo Institucional

FUENTE DE INFORMACION: Unidades de Apoyo Institucional
VERIFICADO POR: Coordinador/a de Apoyo Institucional
FECHA DE ELABORACION: Novienibre 2016

Resumen de trabajo;

Proporcionar apoye administrativo y logistico en el desarrollo de las diferentes actividades
que se requieren parg la prestacion de [os servicios generales en la unidad gue se encuentre
astgnado/a.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Atender a los/as usuarios/as internos y externos.

Recepeidn y Distribucion de la correspondencia interna y externa.

Colaborar en la solicitud y distribucidn de los suministros adquiridos para el
funcionamiento de la unidad.

Informar sobre la necesidad de mantenimiento de la infraestructura utilizada, ast como de
los bienes institucionales.

Llevar el control de entrada y descargo de mobiliario ¥ equipo de oficing, asignado ¢ la
untdad

Llevar el control v superuvisar el uso de los vehiculos asignados, asimismo reportar el
mantenimiento oportuno.

Llevar el control de combustible asignado a la unidad

Elaborar la documentacidn requerida por el/la Coordinador/a.

Identificar, Controlar v Archivar la documentacidn respectiva.

Realizar todas aquellas otras actividades relacionadas en el drea de trabajo que le sean
delegadas o encomendadas por el/la coordinador/a.

Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de lo Calidad
Relaciones interpersonales

Respeto a las directrices Institucionales

Capacidad para trabajar en equipo

Compromiso institucional

Capacidad para trabajar bajo presién

Atencidn a el/la usuario/a con enfoque de Género
Manejo de Sistemas Informdticos

Téenteas de redaccién.
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PERFIL DEL PUESTO
Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Bachiller Comercial o general de preferencia estudiante universitario en carreras
administrativas.

Conocimiento de la estructura organizativa de la Instatuczon

Uso de herramientas informdiicas.

Capacidad para redactar

Un afio en puestos similares, preferentemente en instituciones gubernameniales.
Haber recibido induccién técnica en el proceso de su competencia,

Caracteristicas Personales:

Capacrdad de trabajo en equipo;
Disciplinado/a.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;
Orientado/a a resultados;
Dispuesto/a o cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Proactivo/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profestonalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de (Género

Respeto

Comunicacidn Efectiva.
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REPUBLICA

Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Director/a de la Escuela de Capacitacion

UNIDAD: Escuela de Capacitacion de la Procuraduria General de lo Repiblica

FUENTE DE INFORMACION: Escuela de Capacitacién de la Procuraduria General de la
Remiblica.

VERIFICADO POR: Escuela de Capacitacién de la Procuraduria General de la Republica.
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Elaborar el Plan General de Capacitacion en base a la deteccién de las necesidades » dar
seguimiento a la formacidn técnica continua v especializade de los/as servidores/as
puiblicos/as que desarrollan funciones dentro de los procesos misionales de la tnstitucion vy
promover la gestién de proyectos de formacidn a fin de dar respuesta a las necesidades de
capacitacidn del personal téenico ¥ legal de los procesos.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Elaborar el Plan General de Capacitacion.

Ejecucidn del Plan General de Capacitacién.

Seleccionar a los/as formadores/as internos/as en las temdticas programadas.

Proponer consultores externos que apoyen a la Escuela en las jornadas de capacitacion.
Participar de forma conjunta con las Coordinaciones Nacionales de Atencidn a el/la
Usuario/a para la consolidacién de las necesidades de capacitacion.

Dar seguimiento a la formacion técnica, continua y especializada de los/as servidores/as
ptiblicos/as que desarrellan funciones deniro de los procesos misionales de la institucién.
Promouver lg gestion de proyectos de formacion a fin de dar respuesta g las necesidades de
capacttacton del personal téenico ¥ legal de los procesos,

Controlar que los contenidos académicos de los cursos vy eventos que se realicen sean
congruentes con los planes y programas autorizados.

Realizar el andlisis y evaluacién de los resultados del Plan General de Capacitacidn.
Elaborar anualmente informe de las actividades de la Escuela a la Procuradora General de
la Repiiblica y la Coordinacidn de la Unidad de Calidad Institucional,

Controlar los registros en fisico v digital que reflejen el seguimiento personalizado de la
participacidn v desempefio de los participantes en las actividades de capacitacidn.
Controlar los registros en fisico y digital que reflejen el desemperio de los/as formadores/as
internos de la Escuela y brindar apoyo para su formacidn técnica y metodoldgica.

Incluir dentro del Plan General de Capacttacion cualquier actividad de capacitacion, que
haya stdo ofrecida por cooperantes o instituciones externas que sea en beneficio de la
institucién y propia de los procesos misionales.

Gestionar diplomados, capacitaciones para fortalecer los conocimientos y habilidades de
los/as formadores/as internos de lo Escuelo,

Entregar anualmente un diploma de reconocimiento a los/as formadores/as internos/as de
la Bscuela que contenga, nombre de las capaciiaciones, niimero de horas impartidas y las
fechas de las capacitaciones,

Elaborar el perfil de el/la formador /a interno.
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Capacidades y habilidades:

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad

Formulacién y seguimiento de planes de trabajo

Relaciones interpersonales y trabajo en equipo

Atencion a el/la usuario/a con enfoque de Género

Conduccidn del personal a su cargo

Promocidn del trabgjo en equipo

Capacidad en la toma de decisiones

Aplicacidn de legislacién relacionada con los procesos de su competencia
Tener liderazgo

PERFII, DEI. PUESTO
Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Abogado/a de la Repiiblica, con cinco afios en el ejercicio de la profesién y con experiencia
comprobada en la procuracion en cualquiera de las Unidades de Atencidn o el/la Usuario/a
de la institucién (procesos mistonales)

Haber recibido al menos un curso de Formador de Formadores.

Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje. (Deseable)

Conocimiento de inglés intermedio {(Deseable)

Manejo de Sistemas Informdticos y equipos audiovisuales.

Capacidad para establecer contactos y realizar gestiones con Instituciones Piblicas,
Privadas, vy Organismos Internacionales.

Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar y dirigir el personal de su competencia,
Disciplinade /o,

Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/a a resultados;

Dispuesto/a a cumplir lineamientos instituctonales;
Capacidad para la Toma de Decisiones.

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a;

Dindmico/a

Capacidad para trabajar en equipo

Capacidad de Andlisis y Siniesis de Documentos

I{alares:

Etica;

Responsabilidad,;

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de Género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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CARGO: Sub-Director/a de la Escuela de Capacitacién

UNIDAD: Escuela de Capacitacidn de la Procuraduria General de la Repiblica

FUENTE DE INFORMACION: Escuela de Capacitacién de la Procuraduria General de la
Repiiblica

VERIFICADOQO POR: Escuela de Capacitacidn de la Procuraduria General de la Reptiblica.
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Apovar las actividades de el/la Director/a de la Escuela de Capacitacién de la Procuraduria
General de lo Reptiblica, en base a la deteccién de las necesidades y dar seguimiento a la
formacidn téenica continua y especializada de los/as servidores/as publicos/as gue
desarrollan funciones dentro de los procesos misionales de la institucidn y promover la
gestidn de proyectos de formacidn a fin de dar respuesta o las necesidades de capacitacion del
personal técnico v legal de los procesos.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Ser enlace con las Coordinaciones Nacionales de Atencidn a el/la Usuario/a.
Apoyar en la elaboracidn del Plan General de Capacitactdn.

Apoyar en todas las actividades proptas de la Escuela de Capacitacidn,.

Suplir las ausencias del Director/a de la Escuela de Capacitacién.

Otras que le sean designadas por el/la Procurador/a General de la Repuiblica.

Capacidades y habilidades:

Buen manejo de relaciones interpersonales.

Buidenciar el compromiso con el Sistema de Gestion de lo Calidad.
Respeto a las directrices institucionales.

Capacidad para trabajar en equipo.

Conocimientos bdsicos en sistemas informditicos y equipo audiovisuales.

PERFIL DEL PUESTO
Formacion, Conocimientos y Experiencia:

Abogado/a de la Repiiblica, con etneo afios en el giercicio de la profesion y con experiencia
comprobada en la procuracién en cualquiera de las Unidades de Atencion a el/la Usuario/a
de la institucidn (procesos misionales).

Haber recibido al menos un curso de Formador de Formadores.

Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje. (Deseable)

Capacidad para establecer contactes y realizar gestiones con Instituciones Piblicas,
Privadas, y Organismos Internacionales,
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Caracteristicas Personales:

Habilidad para coordinar vy dirigir el personal de su competencia,
Disciplinado/a.
Liderazgo.

Actitudes para el puesto:

Buenas relaciones interpersonales;

Orientado/ ¢ a resultados,

Dispuesto/a a cumplir lineamientos institucionales;
Capacidad para la tome de decisiones

Aptitudes para el puesto:

Proactive/a;
Capacidad de Andlisis y Sintesis de Documentos;

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad,

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de Género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a de Equipo de Formadores/as.

UNIDAD: Escuela de Capacitacidn de la Procuraduria General de la Repiiblica.

FUENTE DE INFORMACION: Escuela de Capacitacién de la Procuraduria General de la
Repiiblica

VERIFICADO POR: Escuela de Capaciiacion de la Procuraduria General de lo Repiblica.
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Coordinar los eventos formativos contenidos en el Plan General de Capacitacidn y participar
como agente multiplicador del conocimiento entre el personal de la Procuraduria General de
la Repiiblica,

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Colaborar en la realizacion de la deteccidn de necesidades de capacttacion.

Ejecutar eventos de capacitacion.

Realizar por lo menos dos reuniones en el afio con el equipo de formadores internos para la
evaluacién de las actividades de formacidn.

Coordinar y gestionar el montaje de Ios eventos formativos en los salones de capacttacion.
Coordinar al equipo de Formadores Internos de la Escuela.

Coordinar los eventos de formacién brindados por Formadores Externos y Cooperantes de la
Escuela.

Apovar a los Formadores en la elaboracidn de guias diddceticas.

Apoyar a la Direccion de la Escuela en la seleccién de las temdticas programadas en el Plan
General de Capactiacion.

Aplicar instrumentos de evaluacisn de la capacitacién y relacionar la evaluacién con los
objetivas del aprendizgje.

Realizar evaluacidn de la capacitacién y generar registros.

Armonizar el trabajo operaiivo con los eventos de capacitacion.

Apoyar a la Direccion de la Escuela en la elaboracién del Plan General de Capactiacion, el
seguimiento v grado de cumplimiento del mismo.

Deberd resguardar el equipo audiovisual y los bienes asignados a su cargo.

Otras que sean designadas por la Direccidn de lo Escuela,

Capacidades y habilidades:

Buen manejo de relaciones interpersonales.

Euvidenciar el compromiso con el Sistema de Uestion de la Calidad.
Respeto a las directrices institucionales,

Capacidad para irabajar en equipo.

Manejo de sistemas informdiicos y equipo audiovisuales
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PERFIL DEL PUESTO

Formacion, Conocimienios y Experiencia:

Profesional graduadoe/a en Ciencias Juridicas o carreras afines al quehacer institucional,
Haber laborado en cualquiera de los procesos misionales del quehacer institucional, por lo
menos durante tres afios,

Con experiencia en ejecutar eventos de capacitacion.

Haber recibido al menos un curso de “Formacidn de Formadores™.

Caruacteristicas Personales:

Disciplinado/a.
Creativo/a.

Actitudes para el puesto:

Ortentado /a resuliados.

Colaborador/a.

Proactivo/a.

Dispuesto a cumplir lineamientos institucionales

Aptitudes para el puesto:

Capacidad de andlisis v sintesis de documentos,
Escucha activa.

Valores:

Etica;

Responsabilidad,

Humanismo;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de Género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a de Equipo Logistico

UNIDAD: Escuela de Capacitacidn de la Procuraduria General de la Repiiblica

FUENTE DE INFORMACION: Escuela de Capacitacién de la Procuraduria General de la
Repiiblica

VERIFICADQ POR: Escuela de Capacitacidn de la Procuraduria General de la Repiiblica.
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Realizor el trabajo operativo de la Escuelo desde la convocatoria, el apoyo @ Formadores/as,
el apoyo al Coordinador/a de Formadores/as en todas las actividades formativas ¢ incluso
las de evaluacion del evento.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Colaborar en la ejecucidn de los eventos de formacidn.

Coordinar, en el plazo estipulado en el procedimiento, con la Unidad de Recursos Humanos y
las Coordinaciones Nacionales las convoecatorias al personal o capacitar,

Gestionar el préstamo vy asignacidn del equipo audiovisual que le sea solicitado por el/la
Coordinador de Equipo de Formadores/as o el/la Formador/a.

Gestionar la reproduccidn oportuna del material diddctico que sea distribuido en cada evento
de formacidn.

Coordinar que sea firmada la lista de aststencia del personal convecado a las jornadas de
formacién.

Remitir el control de asistencia a lo Unidad de Recursos Humanos dejando copia de los
listados g el/la Coordinador/a del Equipo de Apoyo Técnico,

Apoyar o la Direccidn de la Escuela en la elaboracién del Plan General de Capacitacidn, el
seguimiento y grado de cumplimiento del mismo, _

Apoyar a el/la Coordinador/a de Formadores/as en la logistica solicttada para el éxito de
las jornadas de formacidn.

Deberd llevar control y liguidacidn de combusitble, hojas de ruta de vehiculo asignado v
vigilar por el control y mantenimiento del vehiculo asignado a la Escuelq,

Resguardar el equipo audiovisual y los bienes asignados a su cargo.

Lievar un archivo detallade de las actividodes de la Escuela.

Otras que sean designadas por la Direccidn de la Escuela.

Capacidades y habilidades:

Buen manejo de relaciones interpersonales.

Evidenciar el compromuiso con el Sistema de Gestion de la Calidad,
Respeto a las directrices institucionales.

Capacidad para trabajer en equipo.

Manejo de sistemas informdticos y equipo audiovisuales.
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Unidad de Recursos Humanos

PERFIL DEL PUESTO
Formacién, Conocimientos y Experiencia:

Profesional graduado/a o téenico especializado en carreras afines al quehacer instituctonal.
Haber laborado en la institucién, por lo menos durante tres afios.

Con experiencia en ejecutar eventos de capacitacién.

Con experiencia comprobable en actividades administrativas de tipo logistico.

Caracteristicas Personales:

Disciplinado/a.
Creativo/a.
Honradez notoria.

Actitudes para el puesto:

Orientado /a resultados.
Colaborador/a.
Proactivo/a.
Dispuesto a cumplir lineamientos institucionales.

Aptitudes para el puesto:

Capacidad de andlisis y sintesis de documentos.
Escucha activa.

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo,;

Profesionalismo;
Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de Género

Respeto

Comunicacidn efectiva
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Unidad de Recursos Humanos

CARGO: Coordinador/a de Equipo Técnico de la Escuela de Capacitacion

UNIDAD: Escuela de Copacitacion de la Procuraduria General de la Reptblica

FUENTE DE INFORMACION: Escuela de Capacitacién de la Procuraduria General de la
Republica

VERIFICADO POR: Escuela de Capacitacién de la Procuraduria General de la Reptiblica.
FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Crear la plataforma informdiica que permita [levar el registro fisico y magnético de todas las
actividades propias de la Escuela de Capacitacion, asi como los reportes estadisticos
generados por dichas actividades.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Crear la plataforma informdtica de la Escuela de Capacitacidn.

Controlar los registros en fisico y digital que reflejen el seguimiento personalizado de la
capacitacion v desemperio de los/as participantes en las actividades de capacitacién.
Controlar los registros en fisico y digital que reflejer el desempefio personalizado de los/as
formadores/as en las actividades de capacitacién.

Generar reportes estadisticos mensuales desagregados por: horas de capacitacidn por
empleado /a, capacitaciones por Unidad, por Procuraduria Auxilior, por temdiica impartida,
por formadores internos y externas, por apoyo de cooperantes y otros datos que sean
requeridos.

Registro fisico y magnético de las evaluaciones de cada jornada de formacion.

Gestionar con el/la Coordinador/a del equipo de logistica y de formadores/as la
informacidn necesaria para alimentar la plataforma informdiica.

Apoyar a la Direccidn de la Escuela en la elaboracidn del Plan General de Capacitacion, el
seguimiento y grado de cumplimiento del mismo.

Apoyar en el andlisis y evaluacidn de los resultados del Plan General de Capacitacidn.
Apovar en o elaboracidn del informe anual de las actividades de la Escuela ¢ el/la
Procuradora (General de lo Repiiblica.

Llevar un respaldo digital de cada una de las actividades descritas anteriormente.

Otras que sean designadas por la Direccidn de la Escuela.

Capacidades y habilidades:

Buen manejo de relaciones interpersonales.

Euvidenciar el compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad.

Respeto a las directrices institucionales.

Capacidad para trabajar en equipo.

Dominic en el manejo de programas y sistemas informdiicos y equipo audiovisuales.
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PERFIL DEL PUESTO
Formuacion, Conocimientos y Experiencia:

Profestonal graduado/a en Ingenieria o Licenciatura en Crencias de la Computacion.
Haber laborado en la instituecidn, por lo menos durante tres afios.

Con experiencia en giecutar eventos de capacttacidn.

Con experiencia comprobable en la elaboracidn de programas informdticos.
Experiencia en la elaboracién de informes y andlisis estadisticos de datos,

Caracteristicas Personales:

Disciplinado/a.
Creativo/a.

Actitudes para el puesto:

Ortentado /a resultados.

Colaborador/a.

Proactivo/a.

Dispuesto a cumplir lineamientos institucionales

Aptitudes para el puesto:

Capacidad de andlisis y sintesis de datos estadisticos.
Capacidad parc la elaboracion de informes.

Valores:

Etice;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profestonalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
Enfoque de Género

Respeto

Comunicacion efectiva
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CARGO: Coordinador/a de Acreditacion de Centros de Mediacion y
Conciliacién

UNIDAD: Unidad de Acreditactén de Centros de Mediacidn y Conciliacion

FUENTE DE INFORMACION: Coordinacién de Acreditacion de Centros de Mediacién y
Conciliacion

VERIFICADO POR: Procuradora General de la Repiiblica

FECHA DE ELABORACION: Noviembre 2016

Resumen de trabajo:

Acreditar y certificar lo calidad de los Centros de Mediacién v Conciliacidn, y de los/as
Mediadores/as y Conciliadores/as.

Brindar asistencia téenica y administrativa para el funcionamiento de Centros de Mediacién
¥ Conciliacidn y su acreditacidn; asi también, asistencia técnica para la obiencidn de la
acreditacién de mediador/a. Ademds, realizar la administracion de los registros de las
acreditaciones brindadas a nivel nacional.

Funciones y responsabilidades del Cargo:

Acreditar lo calidad de los centros de mediacion y/o conciliacién, de medindores/as v
coneiliadores/as

Administrar el Registro Nacional de Ceniros de Mediacién y/o Conciliacién, de =
Mediadores/as y Conciliadores/as; v de las Entidades Formadoras

Emitir opiniones y recomendaciones en funcion de apoyo a el/la Procurador/a General de la
Republica

Asistir técnicamente en el drea de su competencia ¢ Instituciones y organizaciones en el
marco de convenios suscritos por la PGR

Aststir técnicamente en el drea de su competencia a quienes soliciten acreditacidn

Establecer coordinacion estratégica con otras instifuciones afines que potencien el
funcionamienio de la Unidad de Acreditacidn

Coordinar con lo Unidad de Cooperacidn Externa, Convenios, Proyectos, la gestién de
financiamientos de proyectos, en el drea de su competencia

Elgborar Plan de Trabajo de la Unidad de Acreditacidn de Centros de Mediacién y
Conciliacidn y el seguimiento respectivo

Definir las propuestas pedagdgicas pare la formacién y capacitacisn de los/as
mediadores/as y conciliadores/as

Establecer el perfil de los/as mediadores/as y conciliadores/as, los requisitos a cumplir en
los Centros de Mediacién y Conciliacién y las instituciones formadoras

Coordinar programas de capacitacién continua para el fortalecimiento de las competencias
de mediadores/as y conciliadores/as

Evaluar y monitorear resultados del servicio de mediacion en los Centros de Mediacidn y
Conciliacion, de Mediadores/as acreditados/as

Farticipar en la promocidn y difusidn de la mediacidn y conciliacidn como mecanismos de
resolucidn alterna de conflictos

Monitorear el cumplimiento de metas de la Unidad de Acreditacién

Disefiar, planear y actuclizar los procedimientos, manuales, normas y controles de la
Unidad
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Capacidades y habilidades:

Formulacion de Planes de Trabajo

Compromiso con el Sistema de Gestidn de la Calidad

Atencion a el usuario/a con enfoque de Género

Planificar, organizar y controlar lo prestocidn del servicio
Habilidades directivas

Aplicar conocimiento y experticia en el proceso de su competencia
Impulsar el trabajo en equipo

Tomar decisiones de forma dgil y acertada

Andlisis y aplicacién de los aspectos legales v reglamentarios relativos al proceso de su

competencia, en sus diferentes aéreas de desarrollo
Liderazgo

PERFIL DEL PUESTO
Formacién, Conocimientos y Experienciq;

Profesional Universitario graduado/a

Preferentemente con experiencia en el proceso de su competencia
Conocimiento en métodos y técnicas de resolucién alterna de conflictos
Conocimiento en técnicas de ensefianza y aprendizaje(deseable)

Caracteristicas Personales:

Buenas relaciones interpersonacles
Disciplinado/a

Habilidad de comunicacidén efectiva
Relaciones humanas y trabajo en equipo
Liderazgo

Actitudes para el puesto:

Habilidad para coordinar y dirigir personal de su competencia
Orientado/a resultados

Dispuesto o cumplir lineamientos institucionales

Capacidad para la toma de decisiones

Proactivo/a.

Aptitudes para el puesto:

Capactdad de andlisis v sintesis de datos estacdisticos,
Capacidad para la elaboracién de informes.

Valores:

Etica;

Responsabilidad;

Humanismo;

Profesionalismo;

Confidencialidad;

Solidaridad en el trabajo en equipo
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V. MODIFICACIONES Y VIGENCIAS

- Modificaciones

La Unidad de Recursos Humanos, serd la encargada de realizar las actualizaciones en
cuanto a conceptos, estructura de contenidos d nuevos cargos en coordinacién con la Unidad
de Calidad Institucional, para que sea quien revise y tramite la aprobacidn con el
Procurador/a General de la Repiiblica, del presente manual.

Vigencia

El presente Manual de Clasificacion de Cargos, entrara en vigencia o partir de la fecha de su
aprobactén.
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