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Código del Cargo 

Nº de Vacantes 

Unidad de desempeño 

Dependencia jerárquica 

Cargos que supervisa 

Remuneración Bruta 

Tipo de Contrato {no apllca 
para movilidad interna) 

Propósitos del Mecanismo 

PERFIL DE CARGO 

Asistente Recepcionista (con funciones de apoyo a !a Oficina de Partes) 

AR-NC-MNPT-2021 

1 

Mecanismo Nacional de Prevención Contra la Tortura (MNPT) 

Secretario Ejecutivo 

No Supervisa 

$852.711 

Tipo de Contrato Plazo fijo por 03 meses (periodo a prueba), luego de este 
periodo se aplica Evaluación de Periodo a Prueba {EPP), el cual puede arrojar 
como resultado un nuevo contrato plazo fijo, pasar a contrato indefinido (de 
acuerdo a desempeño en el cargo) o no renovarse y cesar las funciones. 

- Prevenir y proteger a las personas que habitan el territorio nacional, frente
a· situaciones de tortura en lugares donde se pudieran encontrar personas
privadas de su libertad.
- Examinar periódicamente sus condiciones y el trato que reciben
- Realizar visitas periódicas preventivas no programadas y de monitoreo a los
lugares de privación de libertad.
- Realizar recomendaciones relacionadas con las materias de su competencia
a las autoridades del servicio responsable del lugar de privación de libertad,
o a! representante legal de las personas jurídicas de derecho privado.
- Proponer modificaciones legales y reglamentarias en las áreas de su 
competencia.
- Realizar actív!dades de capacitación y sensibilización sobre la prevención en

·contribuir a la labor del MNPT, realizando de forma coordinada las labores de recepción y la gestión de !a
'oficina de partes, utilizando las diversas plataformas dígitales y ánalógicas dispuestas para este fin.

:E! MNPT requiere asistente de recepcíón que mediante !as labores y e! desarrollo de sus funciones pueda: 

l. Realizar la acogida y retepción de toda persona que acuda a las oficinas del Comité de Prevención
contra la Tortura (CPT), dando una primera atención y orientación a quienes ingresen a las
dependencias institucionales o que realicen consultas de manera telefónica.

2. Realizar todas !as funciones asociadas a la gestión documental del CPT.
3. Coordinar servicios de Courier y mensajería requeridos por el CPT.
4. Resolver dudas y consultas básicas de los usuarios que asisten al CPT, realizando !as gestiones y

derivaciones correspondientes
5. Controlar la entrada y salida de usuarios/as, haciendo uso y requerimíento de las medidas de higiene

y seguridad que el cargo requiera
6. Entregar pases de visita en caso de ser necesario.
7. Reportar, dentro de un marco de autocuidado y protección persona!, cualquier actividad sospechosa

a los agentes de seguridad.
8. Gestionar atender, monitorear y canalizar !!amadas y correos entrantes, además de remitir los

requerimientos de una persona a las áreas pertinentes.
9. Responder a solicitudes de información sobre el Comité en persona, por vía telefónica o por correo

electrónico
10. Brindar asistencia registrando información y realizando el mantenimiento de la base de datos

proporcionada para estos fines.
11. Mantener el área de trabajo !impía y ordenada en todo momento, coordinando el debído

mantenimiento del equipo de oficina, realizando el pedido de los materiales de oficina cada vez que
sea necesario y mantener un inventario de !os mismos.

12. Llevar a cabo tareas de apoyo administrativo, como lo son la revisión e impresión de documentos,
procesar textos, la gestión del correo y otros documentos.

13. Cerciorarse de que en todo momento se sigan los procedimientos de seguridad de !a institución u
organización.
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