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Promocién y asesoramiento en politicas publicas de seguridad ciudadana con énfasis en sensibilizacion y
educacion en derechos humanos.

Il. NIVEL JERARQUICO: Conduccidn Superior
lll. RELACIONES:
Depende de: Direccion General de | Supervisa a: e Coordinador/a de
. Planeamiento y Control Derechos Humanos
Es sustituido por: otro Director/a del drea.

O segun crea conveniente la superioridad.

Trabaja en coordinacion con: con todas las dependencias e instituciones externas

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

TIPO DE TAREAS DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS segun cada tipo FRECUENCIA
a. Planificacién para el debido desarrollo de las actividades como
promover, coordinar y monitorear las politicas de Derechos
Humanos vinculadas a la gestion del Ministerio del Interior y la A
PLANIFICACION Policia Nacional; segtn las directivas de los superiores.
del propio
trabajo °:t'$ b. Coadyuvar a la Direccion General de Administracién y Finanzas E
en la preparacion del presupuesto Anual de conformidad a las
Politicas Institucionales, los programas, proyectos y planes
estratégicos con los delineamientos establecidos por el Gobierno
Nacional;
; c. Liderary coordinar el desarrollo de programas de sensibilizacion E
. md::::mcgg: y educacion en derechos humanos.
trabajo de d. Coordinar con instituciones necesarias para el cumplimiento de
dependientes mediacion en los conflictos que intervienen el drea. R
~ directos o
indirectos
e. Acompafiar los desalojos u otros procedimientos policiales R
f.  Ejecutar las recomendaciones dadas por los organismos E
pemn::g_":ﬂ: nacionales e internacionales en materia de Derechos Humanos.
el couibante del g. Integrar mesas Interinstitucionales en Materia de DDHH E
puesto h. Atender demandas y canalizar denuncias de eventuales.
violaciones de Derechos Humanos vinculadas a la gestion del £
Ministerio del Interior y la Policia Nacional.
CONTROL i.  Controlar la ejecucion del procedimiento de desalojo e invasion R
y/o evaluacion del de mmuebles
trabajo propio o i
de dependientes
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Planificacién Institucional | Humanos
k. Representar al Ministerio del Interior en cuestiones de su | R
Otras tareas: competencia o cuando el Director General asi lo disponga.
: I.  Otras funciones encomendadas por la superioridad. E
DETALLE: SIGLA
Diariamente D
Semanalmente S
Mensualmente M
Anualmente A
Segun Requerimiento R
En caso Especifico E
Regularmente REG

V. PERFIL DEL PUESTO (ver Resolucidén MI 125 del 28 de Diciembre de 2016)
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I. MISION

Atender con oportunidad, eficacia y eficiencia, la agenda de la superioridad relacionados a los
asuntos de caracter confidencial, protocolar propios de su actividad y con el funcionamiento de
Institucionalidad en pos de garantizar la coordinacion y comunicacion adecuada entre todas las
partes interesadas.

1. NIVEL JERARQUICO: Mando Medio Administrativo y Técnico.
11Il. RELACIONES:
Depende de: Director/a Supervisa a: e N/A
Es sustituido por: Técnico Administrativo de la dependencia o segln crea conveniente el

superior inmediato.
Trabaja en coordinacién con: Todas las dependencias

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

TIPO DE TAREAS DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS segiin cada tipo FRECUENCIA

a. Llas tareas del puesto son planificadas y programadas por los N/A
responsables de los que depende conforme al mandato de la
superioridad.

PW:[Fe'fM;gN b. Planificar y organizar en la agenda de la oficina del superior los R
propio 2 .. L, - . .
trabajo o el de viajesy visitas oficiales del responsable de la oficina al interior del

otros pais, asi como atender lo relacionado a viajes al exterior, como

ser: tramites de aeropuerto, alojamiento, traslados, etc.
conforme a lo planificado.

DIRECCION : - — vios e E
Bgeeitar il ¢ Coqrginar la a‘ct.uacmn de la orgamzacron y co.ordmac:on de las
trabajo de actividades oficiales y ceremoniales del superior.
dependientes d. Realizar las llamadas de convocatoria y recordatorio de las R
directos o i S ;
reuniones o actividades convocadas por su superior.
~ indirectos &0 g Ype
. . D
: e. Cumplir las normas, politicas, estrategias, funciones vy
'EJECUCION procedimientos establecidos por la superioridad.
personal por parte f. Mantener adecuadamente organizado y actualizado el archivo de
del ocupante del D

puesto dgetrgtentns,lmpresos y digit@lizados,

o
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g. Mantener informado al superior jerdrquico respecto a las
actividades y novedades de su sector, y, realizar las consultas que
fuesen necesarias en el momento oportuno. P
h. Recibir y registrar diariamente la documentacion que ingresa a
la dependencia derivando la misma al despacho del superior. R
i. Derivar los expedientes, una vez providenciados por el superior a
la dependencia que corresponda. R
j.  Remitir adonde corresponda, las notas, memorandos vy
Circulares firmados por el superior de la dependencia. R
k. Archivar los expedientes recibidos por la Direccion, una vez que
hayan sido procesados correspondientemente. R
I.  Proveer en tiempo y forma la documentacion solicitada por el
superior de la oficina. R
m. Ver la agenda para controlar la no superposicién de las 5
actividades, recibir y registrar las llamadas.
n. Respondery canalizar adecuadamente las llamadas telefénicas.
o. Facilitar la tarea al superior; organizando su agenda, atendiendo R
- eva_hxi::?:ell- Ios.a.t;untos de caracter confidencial, protocolar propios de su ;
Sl AeoRie o actividad.
de dependientes p. Tareas de control referidas solo al propio trabajo en aspectos
operativos pautados previamente.
e q. Realizar ot‘ras tareas afines y/o equivalentes _de.apoyo. R
r. Otras funciones encomendadas por la superioridad. E
DETALLE: SIGLA
Diariamente D
Semanalmente 5
Mensualmente M
Anualmente A
Seglun Requerimiento R
En caso Especifico E
Regularmente REG

V. PERFIL DEL PUESTO (ver Resolucién MI 125 del 28 de diciembre de 2016)
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1. MISION

Coordinacion de las acciones tenientes a las politicas publicas de seguridad ciudadana énfasis en
de sensibilizacion y educacion en derechos humanos.

Il. NIVEL JERARQUICO:

lll. RELACIONES:

Mando Medio Superior.

[
| Depende de:

I

Director/a de Derechos | Supervisa a: e Técnicos / Profesionales

Humanos

Es sustituido por:

Técnico y/o profesional del area
O segun crea conveniente la superioridad.

Trabaja en coordinacién con: con todas las dependencias e instituciones externas.

IV. DESCRIPCION DE LAS FUNCIONES

TIPO DE TAREAS DESCRIPCION DE FUNCIONES ESPECIFICAS segtin cada tipo FRECUENCIA
Planificacion acorde a las directrices de la superioridad para el
e debido desarrollo de las actividades como promocion, .
del propio coordinacion y monitoreo en politicas de Derechos Humanos
s ":t’rd"-‘ vinculadas a la gestién del Ministerio del Interior y la Policia
'0s
Nacional.
Coordinar la implementacion de programas de educacién E
DIRECCION i ~ N p—
i e ot en materia de DDHH y campafias de sensibilizacion.
trabajo de Coordinar con otras instituciones las acciones necesarias E
dependientes para el cumplimiento irrestricto de los derechos humanos
directos o : .
U en los conflictos donde estén afectados grupos vulnerables
segun orden de la superioridad.
Acompanar y/o supervisar los procedimientos de desalojos R
u otros procedimientos policiales. E
Elaborar los informes relativos al cumplimiento de las
recomendaciones de los organismos nacionales e
EJECUCION internacionales en materia de DDHH. E
personal por parte Integrar las diferentes mesas interinstitucionales.
del ocupante del Analizar y canalizar las denuncias sobre eventuales
puesto : 2 . o
violaciones de DDHH presentadas ante la direccion a las E
dependencias a cargo de realizar las investigaciones.
Elaborar los informes relativos al cumplimiento de sus
funciones a ser presentados al director de esta
dependencia.
CONTROL Supervisar fa-ejecucion de los fyabajos
y/o evaluacién del i f

propios del ardh
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trabajo propio o j. Control y monitoreo del uso del cuaderno de registro de
i e detenidos en comisarias del pais. &
k. Representar al Ministerio del Interior en cuestiones de su R
Otras tareas: competencia o cuando el Director asi lo disponga
I.  Otras funciones encomendadas por la superioridad. g
DETALLE: SIGLA
Diariamente D
Semanalmente S
Mensualmente M
Anualmente A
Segun Requerimiento R
En caso Especifico E
Regularmente REG
-
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