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1. Acuerdo de Aprobacion
El presente manual se aprueba por medio del Acuerdo niimero 141-2016 de fecha 16 de

diciembre del afio 2016 emitido por la Secretaria Ejecutiva de la Secretaria contra la
Violercia Sexual, Explotacion y Trata de Personas

2

|
E

Vi

resentaci*fln
| |presente manual de organizacion funciones y puestos de la Secretaria Contra la

olencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas (SVET de ahora en adelante) es un

—

documento administrativo cuyo objetivo es servir de guia para los colaboradores de
la | Institucion, al darles a conocer la estructura organizacional, funciones y
atribuciones de cada una de las areas administrativas y los puestos laborales que

conforman esta Secretaria.

La|estructura organizacional y funciones descritas en este documento, constituyen

u

n@a guia de las diferentes actividades que se realizan en la gestion de la Secretaria.

Asimismo, las funciones y los puestos laborales documentados sirven como base para
conhocer las tareas basicas que debe cumplir cada funcionario para el logro de los

0

cri
establecida
marco de ias funciones basicas aqui sefialadas y de acuerdo a las normas de

0]

bl'Letivos sefialados en los diferentes planes y programas de trabajo, dejando a
erio de|cada Direccion poder especificar tareas adicionales o modificar las
L en este documento para cada colaborador a su cargo, siempre dentro del

rganizaci(')'n y de personal establecidas por la Oficina Nacional de Servicio Civil;

siempre y cuando estas modificaciones sean necesarias y en beneficio del alcance de
los objetivos estratégicos de la SVET.

Objetivos del Mﬁmual

Offrecer una guia clara y especifica, que permita conocer la estructura organizacional,
lag funciones y los puestos encargados de llevar a cabo todas las actividades

n

eresarias para el cumplimiento de las funciones y objetivos de la SVET.
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4, Ca

po de aplicacion del Manual (Alcance)

El presente manual tiene como alcance la descripcion de la organizacién institucional,
lag funciones y los puestos de trabajo ocupados por el personal de las diversas
unidades administrativas de la SVET, para su conocimiento y de esa forma asegurar

el
ad
co
la

E
(0

%]

&
>
=

En
de
se
ad

qu

cumplimiento de sus funciones y el alcance de los objetivos de la institucién. Es
emas unla guia de consulta para la unidad de Recursos Humanos para la
ntratacion de personal o revision de atribuciones asignadas a los colaboradores de

SVET. l

|
ta apegado a las regulaciones definidas por la Oficina Nacional de Servicio Civil
NSEC en i.*,Miielarilte) y demas regulaciones vigentes.

tecedentes de la Institucion
el afio 2009, entra en vigencia la Ley Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata

Personas, Decreto 9-2009 del Congreso de la Reptiblica. En el Articulo cuatro (4)
crea la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas,
scrita a la Vicepresidencia de la Republica. Guatemala es el primer pais de la region

e cuenta it:cm una Ley que regula entre otros delitos el de Trata de Personas y que

crea una institucion especifica, en calidad de Secretaria de estado, para garantizar el

cu

6. Es
Po

de

la

nplimieﬂito de la misma.

tructura Organizacional
r medio del Acuerdo Gubernativo nimero 206-2011 de fecha 21 de junio del 2011,

la Presidencia de la Repuiblica, reformado segtin Acuerdo Gubernativo 97-2014 de

fecha 5 de mlarzo del 2014, se regula el funcionamiento interno de la Secretaria Contra

Violenciai Sexual, Explotacion y Trata de Personas; estableciendo la estructura,

organizacion, funciones y coordinacion administrativa.

Ex

manera:

plotacion y Trata de Personas, se organiza administrativamente de la siguiente

Mediante 9:' referido Acuerdo Gubernativo; la Secretaria Contra la Violencia Sexual,

Organos Sustantivos:

Despacho Superior.
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| Sedretario Ejecutivo.
' Subsecretario Ejecutivo.
|

Direcciones.

Direccion de Albergues Temporales.
Direccion Contra la Violencia Sexual.
Direccién de Monitoreo y Estadistica.
Direccion Contra la Explotacion.

' Direccion la Trata de Personas

Onganos Administrativos:

' Direccion Administrativa.
o Unidad de Recursos Humanos.
' Direccion Financiera.

Onganos dT Apoyo Técnico:

o Unidad de Asuntos Juridicos.
e Unidad de Planificacion.

' Unidad de Género.

o Unidad de Informatica.

i - Unidad de Acceso a la informacion.

Onganos de Control Interno:

| Unidad de Auditoria Interna.
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Trata de Personas

7. Organig_ramr estructural de la Secretaria contra la Violencia sexual,
v

Fuante: A

puerdo gubernat

plotacion

i
|
L\ ORGANIGRAMA INTERNO

SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL, EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS.
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v No. 277-2015, Regiamenio Organico internc de la Secretaria Confra |a Viclencia Sexual, Explatacion y Trata de Pefsonas
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8. Base legal

10.

11,

Articulo 4. l@y Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas.

Se¢retaria Cqmrelr la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas. Se crea la
Seg¢retaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas adscrita
inistrativamente a la vicepresidencia de la Republica, la cual funciona de acuerdo
a lg establecido en el reglamento respectivo.

Degreto 9-2009, del Congreso de la Republica. Ley Contra la Violencia Sexual,
Explotacion y Trata de Personas.

Acuerdo Gubernativo 206-2011 “Reglamento de la Secretaria Contra la Violencia
Sexual, Explotacion y Trata de Personas” de fecha 21 de junio del 2011, publicado en
el Diario de: Centroamérica el 24 de junio del 2011. Reforméandose segin Acuerdo

Gubernativo 97-2014 de fecha 05 de marzo del 2014.

Ley de Sewicﬁo Civil y su Reglamento.

Somos el enke rector, articulador y asesor en Guatemala para la prevencion,
atencion, persecucion y sancion de los delitos de violencia sexual, explotacion y trata
de|personas.

Vision. ,
Ser la institucion referente en la reduccién de los delitos de violencia sexual,
explotaciony trata de personas.

Objetivos.

| |
Objetivos Generales
‘ |
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Contribuir a la reduccién de los indices de los delitos de la violencia sexual,
explotagion y trata de personas.

Asesorar y orientar a las instituciones del Estado, en la deteccién, prevencién y
proteccion de los delitos de Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.
Promover un sistema de recomendaciones especializadas para combatir los
delitos dontra la violencia sexual, explotacion y trata de personas a través de la
articulacion de las instituciones de gobierno y sociedad civil, prioritariamente en
el ambito local.

jetivos especificos

Elaborar un mapeo de los mandatos institucionales y andlisis de la vinculacién con
el tema de violencia sexual, explotacion y trata de personas (VSET) en la actuacion
prog;ramatlca a través de proceso de investigacion y actualizacion de informacion.
Elaboralr un sistema de articulacion institucional que permita volver operativo el
mandato de la SVET.

Desarrollar una modelo de formacién técnica y programatica para la
espec1al}zacxon de las instituciones vinculadas en el tema VSET, mediante
procesos de capacitacion.

Elaborar la estrategia de prevencion de los delitos VSET que incluye las diferentes
modalidades comunicacionales con enfoque de género, derechos humanos y
pertenencia cultural, mediante jornadas y capsulas informativas.

Diseniar | el sistema de indicadores claves de monitoreo para el modelo de
recomendaciones especializadas en VSET, a través de un proceso de consenso con
las mstzdwmones vinculadas con la problematica.

Revisar y actualizar la base técnica y metodolégica de las Redes Departamentales,
famhtandoles herramientas técnicas para el trabajo de articulacion local.
Desarrollar un sistema de registros y monitoreo a nivel nacional sobre el delito de
VSET, mediante el analisis de los datos estadisticos producidos por las
instituciones vinculadas en la problematica a fin de orientar y asesorar en las
respuestas institucionales para reducir los indices VSET.

Desarrollar el monitoreo de sistema de atencién a victimas en las clinicas
especializadas en la red hospitalaria.

ibucior;ts de la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata

Person i

acuerdo al articulo 5, de la ley contra la violencia sexual, explotacién y trata de
|

rsonas; las atribuciones de la Secretaria son las siguientes:
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Servir de 6rgano asesor y recomendar la realizacion de acciones a las distintas
dependencias o entidades del Estado en la lucha contra la violencia sexual,
explotadion y trata de personas.

Recomendar la aprobacion de normas y procedimientos a las distintas entidades
del Estado en materia de su competencia.

Realizar seguimiento y estudiar los efectos de las normas, programas y acciones
en materia de su competencia y recomendar su reorientacion.

Disefiar e implementar medidas, planes, programas e iniciativas de informacién y
sensibilizacion eficaces, estratégicas, constantes y sistematicas a nivel nacional y
local tomando en cuenta el género, la diversidad cultural, étnica y los factores de
vulnerabilidad de cada regién del pais, la edad, la cultura, el idioma de los
destinatarios de la informacion y la comunidad en que en ella se brinde.
Trasladar los planes, programas, proyectos e iniciativas que apruebe la Comision
Nacional de la Nifiez y Adolescencia.

Promover el desarrollo de estudios para descubrir, medir y evaluar los factores
que facilitan la violencia sexual, la explotacion y la trata de personas, entre ellos,
las politilcas y procedimientos migratorios.

Promover la suscripcion e implementacion de acuerdos bilaterales o
multilaterales para la proteccion internacional.

lmpu]saiﬂ la creacion y funcionamiento de los registros necesarios para actualizar
la informacion sobre trata de personas.

Denunciar los hechos constitutivos de delito o falta que tenga conocimiento o
consecuencia del ejercicio de sus funciones.

Impulsar, en donde corresponda, procesos de capacitacion, actualizacion y
especializacion, relacionados con la prevencion, proteccion, atencion y sancion de
las disposiciones contenidas en la presente Ley (Ley contra la violencia sexual,
explotacion y trata de personas).

Coordinar actividades y proyectos con las entidades y dependencias del Estado,
quienes podran coadyuvar con la Secretaria, en lo que les fuere solicitado.

Crear comités departamentales en el marco de las estrategias politicas y objetivos
de la Sec?retaria.

uarios dfl Manual

Personal de la Unidad de Recursos Humanos de la Secretaria contra la Violencia
Sexual, Explotacion y Trata de Personas, responsable de llevar a cabo procesos de
seleccion, contratacion o evaluacion de funciones y desempeno del personal de la
secreta£la.
Personal de la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de
Personas que necesite conocer detalles especificos relacionados a la organizacion,
puestos y funciones de la Secretaria.

10




; Pégina: 11/85
1l SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
\ EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS Codigo: MOF-URH-
| 0001
‘ - SVET -
Version: 1.0

Manual de organizacién, funciones y puestos

14.De
A (

ag

De

scripcio nde puestos

rontinuacion se describen los puestos de trabajos existentes en la SVET,
rupados por lajunidad administrativa a la que pertenecen. Estas descripciones de
puesto cumplen c¢on los lineamientos definidos por la ONSEC.

spacho Tupenior.

Caﬁreh ivo o 0000
cddigo:

_ Nombre del puesto:

Secretario Ejecutivo

qub funcional
~ del puesto:

Secretario Ejecutivo

j7{ Jefe Inm

i ediato: Vicepresidente de la Reptiblica de Guatemala.
' Subalternos: Todos los puestos que integran la secretaria.
1 Objetih del puesto: Planificar, organizar, coordinar, dirigir,

' f supervisar y evaluar las actividades
' sustantivas que desarrolla la Secretaria Contra
la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de

1R ‘ Personas.
_ Funciones y atribuciones principales:
" No 'Descripcién

1 Representar legalmente a la Secretaria.

2 Aprobar los manuales operativos, protocolos, normas y demas
instrumentos necesarios para el efectivo cumplimiento de las funciones
de la Secretaria.

3 Autorizar los acuerdos, resoluciones, actas y otros documentos que
sustenten el ejercicio de la actividad administrativa de la Secretaria.

4 gl(ljltorizar conjuntamente con el Director Financiero, toda

locumentacion relacionada con movimientos financieros de la
Secretaria.

5 Elevar el anteproyecto de Presupuesto anual de ingresos y egresos de la
Secretaria a consideracién del Vicepresidente de la Repiiblica, previo a
su remision al Ministerio de Finanzas Publicas.

6 Presidir las reuniones de las distintas Comisiones de Trabajo.

7 Participar en los 6rganos que la Ley u otras disposiciones legales
establezca, pudiendo delegar su participacién, cuando corresponda, en

ros funcionarios de la Secretaria encargados de los diferentes temas.

11
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tras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean
signadas por el Vicepresidente de la Repuiblica.

' Respohsabilidades:

Bienes

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado
de los bienes y equipo que utiliza para realizar su
trabajo, asignados segtin tarjeta de responsabilidad.
Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los temas de
violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley VET.

Equipa

Computadora personal, impresora, escaner,
destructora de documentos, teléfono movil y demas
equipo necesario para el desarrollo 6ptimo de sus
funciones.

Ma_teri;ales

Utiles de oficina y demas necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

Copdiiinné# de trabaj

0

I Lugar de trabajo

Oficina privada, en las instalaciones de la Secretaria
Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de
Personas.

.: ]or?nad ade

trabajo: | Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de
110 ] lunes a viernes.
| Riesgos: Los que se derivan del cumplimiento de las funciones

que tiene asignadas el puesto, especificamente con la
responsabilidad de velar y dar cumplimiento a las
politicas y planes relacionados con el combate de los
delitos contenidos en la Ley VET y con la aprobacion
de la ejecucion del presupuesto general asignado a la
Institucion.

Esﬁle b: H

Mental

Alto.

Fisico |
|

Medio.

' -Eséecﬁcacﬂones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educabién:

Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura

en carrera afin al puesto.

12
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Poseer calidad de colegiado activo, carecer de
amonestaciones en el ejercicio profesional.

Experit%ncizi:
|

Poseer experiencia en actividades relacionadas con
las funciones sustantivas de la Secretaria, tales como:

Dominio e interpretacion de la Ley VET.
Politicas publicas y legislacion sobre el
combate de la Violencia Sexual, Explotacion y
Trata de Personas.

Desarrollo de protocolos.

Planeacion Estratégica.

Administracion Publica.

Resolucion y manejo de conflictos.
Integracion de equipos, relaciones
interpersonales y toma de decision.

13
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-Coire va 0 0000

cddiga:
' Nombre del puesto: Subsecretario Ejecutivo
' Nombre funcional Subsecretario Ejecutivo

del puesto:
| Jefe Inmediato: Secretario Ejecutivo de la SVET.
::' Sd?alﬁbmd&: Director contra la Trata de Personas.
I | | Director contra la Violencia Sexual.
i | } Director contra la Explotacion.
| | | Director de Monitoreo y Estadistica.
! i ; Director de Albergues Temporales.
1 ‘ ; Todo el personal de la SVET en ausencia del
= , 3 Secretario Ejecutivo.

Objetivo del puesto: Apoyar activamente al Secretario Ejecutivo en

; : 1 planificar, organizar, coordinar, dirigir,

! supervisar y evaluar las actividades
sustantivas que desarrolla la Secretaria Contra
la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de

, | ] ‘ Personas.

Funciones y atribuciones principales:

' No. ' Descripciéon

1 Representar legalmente a la Secretaria en ausencia del Secretario
Ejecutivo.

2 Coordinar los esfuerzos e iniciativas de las direcciones a su cargo para el
alcance de los objetivos estratégicos de la SVET.

3 Presidir las reuniones de las distintas Comisiones de Trabajo que le
correspondan o segun indicaciones del Secretario Ejecutivo.

4 Participar en los 6rganos que la Ley u otras disposiciones legales
establezcan, pudiendo delegar su participacién, cuando corresponda, en
otros funcionarios de la Secretaria encargados de los diferentes temas.

5 Supervisar la ejecucion presupuestaria de las direcciones a su cargo.

6 Promover planes y acciones de mejora para las direcciones a su cargo y
la secretaria en general.

¥ Supervisar y el desarrollo adecuado de la planeacién estratégica
institucional (Plan Operativo Anual).

8 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean

ajsignadas por el Secretario Ejecutivo.

Re#po. abilidades: |

14
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Bienes

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado
de los bienes y equipo que utiliza para realizar su
trabajo, asignados segtin tarjeta de responsabilidad.
Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los temas de
violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley VET.

Equipé

Computadora personal, impresora, escaner,
destructora de documentos, teléfono mévil y demas
equipo necesario para el desarrollo 6ptimo de sus
funciones.

Materiales
|

Utiles de oficina y demas necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

" Condi¢iones de trabaj

()

Lugar de trabajo

Oficina privada, en las instalaciones de la Secretaria
Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de
Personas.

Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de
lunes a viernes.

Riqfsgu s:

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones
que tiene asignadas el puesto, especificamente con la
responsabilidad de velar y dar cumplimiento a las
politicas y planes relacionados con el combate de los
delitos contenidos en la Ley VET y con la aprobacién
de la ejecucion del presupuesto general asignado a la
Institucion.

.Esﬁledzb: 1

Mental

Alto.

Fisico |

Medio.

' _Esﬂeciﬁcagiones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educai:i}(')n: Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura
en carrera afin al puesto.
Poseer calidad de colegiado activo, carecer de
. amonestaciones en el ejercicio profesional.
Experiencia: Poseer experiencia en actividades relacionadas con

las funciones sustantivas de la Secretaria, tales como:

- Dominio e interpretacion de la Ley VET.

15
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\ - Politicas publicas y legislacion sobre el

| combate de la Violencia Sexual, Explotacién y
| Trata de Personas.

‘ - Desarrollo de protocolos.

| - Planeacion Estratégica.

i ' - Resolucion y manejo de conflictos.

‘ - Integracion de equipos, relaciones

; interpersonales y toma de decision.

16
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Direcciones.
Direccién de albergues temporales.
i Coi'relh I:ivq o 0000
| codiga:
' Nombre del puesto: Director Técnico I.
I .Nolmbl‘i fuﬁlcional Director de Albergues Temporales.
_ del puesto:
_ Jefe Inmediato: Subsecretario ejecutivo de la SVET.
' Subalternos: Coordinador de Albergue.
! | Profesional Jefe II.
| Asistente Profesional IV.
? 1 Asistente Profesional I.
' Trabajador Operativo IV.
Trabajador Operativo II.
1 ? Asesor Profesional Especializado IV.
Objetivo dél puesto: Planificar, organizar, coordinar, dirigir,

supervisar y evaluar las actividades necesarias
para facilitar la articulacion de politicas,
programas, proyectos y planes de accion,
relacionados con la coordinacion técnica y
atencidn integral a victimas de los delitos de
violencia sexual, explotacion y trata de

_ : ‘ personas.
 Funcignes y atribuciones principales:

No.| || Descripcién

1 Representar legalmente a la Secretaria, cuando asi le sea delegado.

2 Cumplir los objetivos estratégicos de la secretaria, en el marco de
coordinacion técnica y la atencion integral a victimas de violencia sexual,
explotacién y trata de personas.

3 Promover el disefio e implementacion de medidas, planes, programas e
ir'giciati:vas dirigidas a brindar la atencién integral a victimas de violencia
sexual, explotacién y trata de personas.

4 Coordinar las actividades técnicas de la Direccién de Albergues
Temporales para atencion a victimas de violencia sexual, explotacion y
trata de personas.

7 Coordinar actividades con las comisiones existentes y demas
organizaciones nacionales en materia de atencion integral a victimas de
violencia sexual, explotacion y trata de personas.

|
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6 Dar seguimiento y estudiar los efectos de las leyes, normas, programas y

a|,¢10n¢s en materia de su competencia y recomendar su aplicacién a las
elntldadles relacionadas con esta actividad.

8 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean

asignadas por el despacho superior de la SVET.

- Reépo

sabilidades:

Bienesi

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado
de los bienes y equipo que utiliza para realizar su
trabajo, asignados segun tarjeta de responsabilidad.
Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los temas de
violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley VET.

Equipd

Computadora personal, impresora, escaner, teléfono
movil y demas equipo necesario para el desarrollo
Optimo de sus funciones.

Materiales

Utiles de oficina y demas necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

| Condldléneé de trabajo
| de trﬂba]o

Oficina ubicada en las instalaciones de la Secretaria
Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de
Personas.

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de
lunes a viernes.

de trabajo:

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones
que tiene asignadas el puesto, en cuanto a facilitar la
articulacion de politicas, programas, proyectos y
planes de accidn, relacionados con el tema de la
violencia sexual, explotacion y trata de personas.

' Esfuerzo: \
Mental Alto.
Fisico I Medio.

| Especi | caciones del puesto segun el Manual de Clasificacion de Puestos
Educacion: Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura

en carrera afin al puesto.

TS ]

18




. Pagina: 19 /85
. n SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
HEMALAN EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS Cédigo: MADF-Lp:
. . \ 8 0001
- P - SVET -
. Version: 1.0

Manual de organizacion, funciones y puestos

Poseer calidad de colegiado activo, carecer de
amonestaciones en el ejercicio profesional.

Experiencia: Poseer experiencia en actividades relacionadas con
los temas de Violencia Sexual, explotacion y trata de
personas, tales como:

- Dominio e interpretacion de la Ley VET y otras
normas relacionadas.

- Politicas publicas y legislacion sobre el
combate de la Violencia Sexual, Explotacién y
Trata de Personas.

- Desarrollo e implementacion de protocolos.

- Resolucién y manejo de conflictos.

- Administracion Publica.

- Integracion de equipos, relaciones
interpersonales, interpersonales y toma de
decisiones.

- Habilidades de comunicacion efectiva.

19
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del puesto:

Correlativo o 0000
| codiga:
_Nombre del puesto: Coordinador de albergue
Nombre funcional Coordinador de albergue

Jef

e Inmediato: Director de Albergues Temporales.

Subalthi‘noﬁ: Profesional Jefe II.

Profesional Jefe 1.
Asistente Profesional L.
Trabajador Operativo IV.
Trabajador Operativo IV.
Trabajador Operativo IV.
‘ Trabajador Operativo IV.
| Trabajador Operativo II.
Asistente Profesional IV.
| | Asistente Profesional IV.

: Oh'jetiw dél puesto:

Coordinar y dirigir las actividades que se
realizan dentro del albergue, manteniendo una
comunicacién y coordinacién constante con el
i Director de albergues temporales.

Funciones y atribuciones principales:

No Descripcion

1 Coordinar la operacién adecuada y eficiente del albergue.

2 Administrar el registro de los informes elaborados por las diferentes
areas de atencion del albergue temporal especializado.

3 Disefiar, planificar, coordinar y ejecutar un plan interno de trabajo;
apegado a los objetivos estratégicos de la SVET y autorizado por el
Director de Albergues.

3 Administrar de forma eficiente el recurso humano y material del
albergue temporal especializado.

5 | Velar por la correcta utilizacién de los bienes e insumos materiales de
10s albergues temporales especializados.

6 Mantener comunicacion constante con el Director de albergues para que
esté informado de los temas importantes relacionados a la operacién del
albergue.

7 Supervisar las funciones y tareas asignadas a las diferentes areas que
C

onforman el albergue temporal especializado.
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8 Servir de enlace entre la Secretaria contra la Violencia Sexual y cualquier

otra institucion con la cual deban coordinarse acciones relacionadas con
| servicio que brinda el albergue temporal especializado.

elar ﬁor el cumplimiento del reglamento de seguridad interno del
Ibergue temporal.

pordinacion del albergue.

11

lbergues.

e
Y
a

10 | Elaborar oficios/informes para rendicién de informes solicitados a la
C
QOtras actividades que le sean solicitadas o asignadas por el director de
a

_Responsabilidades:

Bienes

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado
de los bienes y equipo que utiliza para realizar su
trabajo, asignados segun tarjeta de responsabilidad.
Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los temas de
violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley VET.

Equipa

&
-

Computadora personal, impresora, escaner,
destructora de documentos, teléfono moévil y demas
equipo necesario para el desarrollo 6ptimo de sus
funciones.

Materiqles

Utiles de oficina y demas necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

_ Condi

s |

Dne& de trabajo

Lugar de trabajo

Albergue Especializado para la atencion integral a
victimas de violencia sexual, explotacion y trata de
personas.

' Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de
lunes a viernes. Eventualmente debido a
circunstancias especificas de sus funciones debera
trabajar afuera de ese horario.

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones
que tiene asignadas el puesto, especificamente con la
responsabilidad y cuidado del albergue.

Medio.

Medio.
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| Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

en carrera afin al puesto.
Poseer calidad de colegiado activo, carecer de
‘ amonestaciones en el ejercicio profesional.

ol | - ’ . P R 3 . ‘
Educaf:llon: Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura
i

Experiencia: Poseer experiencia en actividades relacionadas con la
| administracion de personal y direccion de equipos de
trabajo, tales como:
- Determinar y asegurar las necesidades de
insumos y materiales.
- Coordinar al personal a cargo y sus funciones.
- Planificar, dirigir y coordinar las operaciones
para brindar los servicios del albergue.

Correlativo o 5070
| codigo:
 Nombre de; puesto: Profesional Jefe II.
' Nombre funcional Psicologo.
 del puesto:
_ Jefe Inmediato: Coordinador de albergue.
' Subalternos: Ninguno.
Objetive dél puesto: Planificar, coordinar y ejecutar programas de

psicologia clinica, escolar, de orientacion

vocacional, profesional, social y laboral; a fin

de contribuir con la recuperacion y desarrollo

integral de las victimas de violencia sexual,
explotacion y trata de personas.

_No. 'Descripcién

 Funcianes y atribuciones principales:

1 Planificar y dirigir la atencién y abordaje que realiza el area de
plsicolo_gia del albergue a casos de adultos o nifios, victimas de violencia
sexual, explotacion y trata de personas.

) 3t . ¢ s s o v ™
2 Brindar atencidn psicoldgica a nifios, nifias y adolescentes victimas que
se encuentran en los albergues.

3 Brindar asesoria en el analisis, revision y actualizacion periddica de
protocolos y otras herramientas técnicas, utilizadas en la atencion
psicoldgica que se brinda a las victimas de violencia sexual, explotacion y
tﬂ'ata de personas.
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Planificar y desarrollar la elaboracion y ejecucion del plan de trabajo
anual de su drea de competencia.

PrESen;rtar un informe mensual de actividades a la coordinacién del
albergli.le, sobre los avances y resultados de las acciones y procesos a su
argo. |

oordinar la planificacién y ejecucién de programas de terapias
irigidas, elaboracion de informes y evolucion de las victimas atendidas
que se encuentren siendo atendidas en el albergue.

voluciones y datos estadisticos; remitiendo reportes mensuales, a la
oordinacién del albergue.

Cé
q
d
0
Llevar registros de admisién de victimas y los procesos realizados,
e
C
R

ealizar actividades de registro, clasificacion, archivo, resguardo y
confidencialidad de informacion de expedientes de los casos de victimas
atendidas por el drea de psicologia del albergue.

Realizar estudios e investigaciones que permitan el fortalecimiento del
trabajo que realiza el area de psicologia del albergue.

10

Otras que de acuerdo a su naturaleza, sean asignados por autoridades

superiores de SVET en el marco de las funciones acordes al puesto.

| Responsabilidades:

Bienes Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado

de los bienes y equipo que utiliza para realizar su
trabajo, asignados segun tarjeta de responsabilidad.
Asi como del manejo de informaciéon y documentos
confidenciales, relacionados con los temas de
violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley VET.

Equipa Computadora personal, impresora, teléfono movil y

demas equipo necesario para el desarrollo 6ptimo de
sus funciones.

Materiales Utiles de oficina y demas necesarios para el
desarrollo de sus funciones.
_Condiciones de trabajo

' Lugar de trabajo
i ;

Albergue Especializado para la atencion integral a
victimas de violencia sexual, explotacion y trata de
personas.

.lor;hada de trabajo: | Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de

lunes a viernes. Eventualmente debido a
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I circunstancias especificas de sus funciones debera
: trabajar fuera de horario.
| Riesgas: Los que se derivan del cumplimiento de las funciones
' que tiene asignadas el puesto, especificamente con la
1 responsabilidad y cuidado de las victimas de violencia
J sexual, explotacion y trata de personas.
| Esfuerzo: |
Mental Alto.
Fisico Bajo.
 Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos
Educa*‘:iaén: Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura
| en carrera afin al puesto.
Poseer calidad de colegiado activo, carecer de
amonestaciones en el ejercicio profesional.
Experiencia: Poseer experiencia en actividades relacionadas a sus

funciones, tales como:

Teorias psicoeducativas.

Metodologia de la investigacion.

Técnicas psicométricas.

Analizar y sintetizar informacion.

Disefiar y formular programas e instrumentos
de terapia psicologica.

Abordaje terapéutico en nifios, nifias y
adolescentes.

Terapia grupal.
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. Correlativo o 9820
__codigo:
| ;Nombl'e del puesto: Asesor Profesional Especializado II.
Nombre fu#cional Trabajadora Social.
' del puesto:
' Jefe Inmediato: Coordinador de Albergue.
Subalte mo,é: No tiene.
- Objetivo dqlpuesto. Planificar y coordinar las actividades que se

i realizan en el area de trabajo social, atendiendo
de manera individual o en grupo a los nifios,
‘ nifas y adolescentes victimas de los delitos
i f contenidos en la Ley VET, referidos a la
i Secretaria, realizando un adecuado manejo con
: enfoque social de los proyectos de vida, para la
restitucion de los derechos y la reinsercion de
las victimas a su entorno familiar y social.

' Funciones y atribuciones principales:

| No.

. 1\ Descripcion

1

Atender los casos de nifios, nifias y adolescentes victimas de los delitos
contenidos en la Ley VET, referidos a los albergues para atencién de
victimas administrados por la Secretaria.

Brindar asesorfa en la conformacion de redes de apoyo familiar y
comunitario, orientacion familiar y elaboracion de informes
situacionales.

Desarrollar la implementacion de estrategias para el resguardo y
confidencialidad de la informacién contenida en los expedientes de
casos referidos, llevando una estricta sistematizacion, registros de
acciones y evolucion de los mismos.

Brindar asesoria desde el enfoque social, en la implementacién de
acciones de promocion de derechos humanos, equidad de género y
combate de los delitos de violencia sexual, explotacién y trata de
personas.

Realizar estudios de casos referidos al Programa de Restitucion de
Derechos, programando las visitas domiciliarias necesarias.

Apoyar en la implementacién de acciones de socializacién del servicio
que brinda la Institucién y de los protocolos de atencién, a entidades y
dependencias gubernamentales, no gubernamentales y organismos
Internacionales.

s ||
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Definir la metodologia y logistica de talleres capacitacion y/o campaiias
'sensibilizacion, actualizacién y especializacion, relacionados con la
atencion que brinda la Secretaria a las victimas referidas.

poyar desde el area de trabajo social, en la elaboracién del plan
erativo anual de la Institucién.

esarrollar la diagramacion con enfoque social de los proyectos de vida,

ntorno familiar y social.

10

resentar informes a las autoridades de la Secretaria Contra la Violencia
exual, Explotaciéon y Trata de Personas, de forma mensual o cuando
fuere solicitado, sobre los avances y resultados de las acciones y

procesps a su cargo.

0
D
para la restitucion de los derechos y reinsercion de las victimas a su
e
P
S

11

Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean
asignadas por el Coordinador del Albergue.

| Responsabilidades:

Bienes Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado

de los bienes y equipo que utiliza para realizar su
trabajo, asignados segtin tarjeta de responsabilidad.
Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los temas de
violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley VET.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner y demas
equipo necesario para el desarrollo 6ptimo de sus
funciones.

Materiales Utiles de oficina y demds necesarios para el

desarrollo de sus funciones.

__Condiciones de trabajo

| Luéar de trabajo Oficina compartida, ubicada en las instalaciones del

albergue para atencion a victimas de la Secretaria
Contra la Violencia Sexual, Explotaciéon y Trata de
Personas en el cual fue contratado (eventualmente
requerira desplazarse afuera de las instalaciones para
‘ el cumplimiento de sus funciones).

'Iorfnad a de trabajo: | Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de

‘ lunes a viernes (puede variar en el caso de eventos
que requieran participar en horarios distintos al
descrito).
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' Ri'ﬁsgusr Los que se derivan del cumplimiento, de las funciones
| que tiene asignadas el puesto.
| Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto segtin el Manual de Clasificacién de Puestos

Edt‘lcaJ’:ihn: Acreditar titulo universitario de Licenciado (a) en

| Trabajo Social.

' Poseer calidad de colegiado activo, carecer de

} amonestaciones en el ejercicio profesional.
Experﬂ:encia: Poseer experiencia en actividades relacionadas con

las responsabilidades del puesto, tales como:

Ley contra la Violencia Sexual, Explotacion y
Trata de Personas y otras normas relacionadas
con el combate de los delitos contenidos en la
Ley VET.

Manejo y elaboracion de diagramacion con
enfoque social de proyectos de vida, para la
restitucion de los derechos y reinsercion de
victimas a su entorno familiar y social.

En investigacion social, monitoreo y
evaluacion de casos.

En conformacion de redes de apoyo familiar y
comunitario, orientacion familiar y
elaboracion de informes situacionales.
Protocolos de atencion a victimas.
Elaboracion e implementacion de
metodologias, para el desarrollo de
capacitaciones relacionadas con el area de
trabajo social.

Elaboracion de informes ejecutivos.
Elaboracién de opiniones técnicas
relacionadas con los casos referidos.

En el disefio y desarrollo de metodologias y
logistica para el desarrollo de talleres de
capacitacion y/o campafas.

Elaboracion y disefio de plan operativo anual.
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| Corre rin 0 9740
| codiga:
" No mbl'é del puesto: Asistente profesional IV.

‘Nombre funcional
_del puesto:

Monitora de turno.

Jefe [nhiedjlato: Coordinador de albergue.

Subalternos: Ninguno.

-Ob'j etivo del puesto:

Brindar apoyo en la atencion y recuperacion
de las victimas de violencia sexual, explotacion
\ y trata de personas.

 Funciones y atribuciones principales:

No.

! Descripcion

1

Planificar y dirigir, conjuntamente con el area de psicologia, la atencion y
abordaje que se realizara durante la estadia de la victima en el albergue.

2

Supervisar que las tareas asignadas a las victimas se realicen de forma
adecuada y en un ambiente apropiado para su recuperacién integral y su
futura reintegracion social.

Ser el enlace entre las diferentes dreas operativas del albergue para
garantizar el 6ptimo funcionamiento del mismo en bienestar de las
victimas.

Brindar asesoria en el andlisis, revision y actualizacién periddica de
protocolos y otras herramientas técnicas para mejorar constantemente
los servicios prestados por el albergue.

Presentar informe mensual de actividades a la coordinacién del
albergue, sobre los avances y resultados de las acciones y procesos a su
cargo.

Velar por la seguridad e integridad fisica y emocional de las victimas en
el albergue.

Llevar control de la poblacion de victimas atendidas diariamente en el
albergue.

uperiores de SVET en el marco de los servicios profesionales

Otras que de acuerdo a su naturaleza, sean asignados por autoridades
S
contratados.

Responsabilidades:

Bienes Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado

de los bienes y equipo que utiliza para realizar su
trabajo, asignados segun tarjeta de responsabilidad.
‘ Asi como del manejo de informacion y documentos
1 _ confidenciales, relacionados con los temas de
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violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley VET.

Lugar de trabajo

Equipo Computadora personal, impresora y demds equipo
| necesario para el desarrollo 6ptimo de sus funciones.
Materiales Utiles de oficina y demas necesarios para el
| desarrollo de sus funciones.
Condiciones de trabajo
Albergue Especializado para la atencién integral a

victimas de violencia sexual, explotacion y trata de
personas.

i
| ! |
Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo en turnos de 24 horas de duracion
con 24 horas de descanso alternas.

Riqsgu s: Los que se derivan del cumplimiento de las funciones
; que tiene asignadas el puesto, especificamente con la
. responsabilidad y cuidado de las victimas de violencia
| ] sexual, explotacién y trata de personas.

Esfuerzo: |

Mental Medio.

Fisico Alto.

Esi)ecﬁcacjiones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion: Acreditar séptimo semestre aprobado de Licenciatura
en carrera afin al puesto.
Experiencia: Poseer experiencia en actividades relacionadas a sus

funciones, tales como:
- Administracion de personal.
- Manejo y solucién de conflictos.
- Trabajo en equipo.

- Servicio al cliente.

s

|/ I — — - =
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‘ Correlativo o 1040

codiga:

_Nombre del puesto: Trabajador operativo IV.

' Nombre funcional Cocinera.

_del puesto: :

11 Jefe Inmediato: Coordinador de albergue.

' Subalternos: Ninguno.

| Obfeti vo del puesto: Preparacién de alimentos, asi como mantener
: , | el orden, buen estado y limpieza todo el
g ‘ equipo de cocina.

| Funciones y atribuciones principales:

_ No. Descripcion

1 Proponer menus nutritivos y saludables para las personas albergadas,

para su aprobacién.

2 Realizar los requerimientos de insumos necesarios para la preparacion

de alimentos y mantenimiento 6ptimo del area de cocina.

w

Aidimin_istrar los insumos y equipos del area de cocina.

4 Responsable de velar por la limpieza, medidas de higiene y salubridad

del area de cocina del albergue.

5 Apoyar las labores que realicen las monitoras del albergue en el area de

cocinay que se puedan realizar como terapia ocupacional por los
albergados (as).

o Otras que de acuerdo a su naturaleza, sean asignados por autoridades

superiores de SVET en el marco de los servicios profesionales

contratados.
_Responsabilidades:

Bienes Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado
de los bienes y equipo que utiliza para realizar su
trabajo, asignados segun tarjeta de responsabilidad.
Asi como del manejo de informacién y documentos

f confidenciales, relacionados con los temas de
| violencia sexual, explotacién y trata de personas
f contenidos en la Ley VET.

Equipd Articulos de cocina y equipo necesario para la
preparacion, entrega y almacenamiento de alimentos.

Materiales Utiles de oficina y demas necesarios para el

! desarrollo de sus funciones.
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' Condicione

s de trabajo

Luffar de trabajo

Albergue Especializado para la atencion integral a
victimas de violencia sexual, explotacion y trata de
personas.

Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 7:00 a 18:00, de lunes a
domingo con descansos alternos programados por la

1 coordinacion del albergue.
' Riesgas: Los que se derivan del cumplimiento de las funciones
. que tiene asignadas el puesto.
I Esﬁlerlzb: \!
Mental Bajo.
Alto.

Fisico |
1

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion: Acreditar haber aprobado sexto grado de educacion
primaria e idealmente contar con estudios de cocina y
buenas practicas de manipulacién de alimentos.

Experiencia: Poseer experiencia en cocina y demas actividades

relacionadas a sus funciones, tales como:
- Trabajo en equipo.
- Servicio al cliente.
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Direccion C Qntra la Violencia Sexual.
| Correlativo o 0000
| codigo:
_ Nombre del puesto: Director ejecutivo II1.
' Nombre funcional Director Contra la Violencia Sexual.
' del puesto:
' Jefe Inmediato: Subsecretario Ejecutivo de la SVET.
' Subalternos: Asesor Profesional Especializado II.
I Facilitar la articulacion de politicas,

 Objetivo del puesto:

programas, proyectos y planes de accion,
relacionados con el tema de los delitos de
violencia sexual.

Funcignes y atribuciones principales:

'No. | | Descripcion

1 Representar legalmente a la Secretaria, cuando asi le sea delegado.

2 Servir de 6rgano asesor a las instituciones y dependencias del Estado en
1a lucha contra la violencia sexual, asi como recomendar la
implementacion de acciones orientadas a desaparecer este fendmeno.

3 Promover estrategias para la prevencion y erradicacién de la violencia
sexual, asi como la atencion y proteccion de las victimas.

4 Contribuir en el disefio y desarrollo del Programa de Resarcimiento
dirigido a las victimas de violencia sexual.

5 Recomendar la creacion de unidades especializadas en las instituciones
del Estado vinculadas a la violencia sexual.

6 Disefiar e implementar medidas, planes, programas e iniciativas de
informacion y sensibilizacion de conformidad con la Ley y en el marco
d;e‘la violencia sexual.

7 Trasladar a la Comision Nacional de la Nifiez y Adolescencia, los planes,
pkogramas, proyectos e iniciativas en los temas de su competencia.

8 l{:ealizar estudios para medir y evaluar la situacion de la violencia sexual,
en Guatemala.

9 lar aviso inmediatamente a la Institucién competente, de los hechos
constitutivos de delitos de los que se tenga conocimiento.

10 Iﬁr@ulsar programas de capacitacion, actualizacion y especializacion,

relacionados con la prevencion, proteccion, atencion y sancion de las
dLsposiciones contenidas en la presente Ley en materia de violencia
sexual.
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11 | Coordinar actividades con las Comisiones existentes de lucha contra la
violencia sexual.

12 | Qtras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean
asignadas por el despacho superior de la SVET.

Respo Eabdlidades:

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado
de los bienes y equipo que utiliza para realizar su
trabajo, asignados segtin tarjeta de responsabilidad.
Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los temas de
violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley VET.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner y demas
equipo necesario para el desarrollo 6ptimo de sus
, funciones.
Materiales Utiles de oficina y demas necesarios para el
desarrollo de sus funciones.
Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo Oficina ubicada en las instalaciones de la Secretaria

Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de
Personas.

Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de
lunes a viernes.

| _Riefsgqs: Los que se derivan del cumplimiento de las funciones
que tiene asignadas el puesto, en cuanto a facilitar la
articulacion de politicas, programas, proyectos y
planes de accion, relacionados con el tema de la
: violencia sexual.
Esfuerzo: |
Mental | Alto.
Fisico Bajo.

Especﬁcaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacién:
|

Acreditar titulo universitario de Abogado y Notario a
nivel de Licenciatura o en carrera afin al puesto.
Poseer calidad de colegiado activo, carecer de

amonestaciones en el ejercicio profesional.
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Experlem(:la: Poseer experiencia en actividades relacionadas con

los temas de Violencia Sexual, tales como:

- Dominio e interpretacion de la Ley VET y otras
normas relacionadas.

- Politicas publicas y legislacion sobre el
combate de la Violencia Sexual.

- Desarrollo e implementacién de protocolos.

- Resolucién y manejo de conflictos.

- Administracion Publica.

- Integracion de equipos, relaciones
interpersonales, interpersonales y toma de
decisiones.

- Habilidades de comunicacidon efectiva.

NP | B |
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Direccion de Monitoreo y Estadistica.
Correlativo o 0000
codiga:

| ‘Nombre del puesto:

Director Ejecutivo III.

Nombr funcional
del puesto:

Director de Monitoreo y Estadistica.

Jefe Inmediato:

Subsecretario ejecutivo de la SVET.

Subalternos:

Asistente Profesional IV.

Objetiyo del puesto:

Planificar y coordinar las actividades que se
realizan de monitoreo y estadistica, para
atender de manera integral los temas de
Violencia Sexual, Explotacion y Trata de
Personas. Especialmente lo relacionado al
manejo e interpretacion de datos cualitativos y
cuantitativos de esos temas.

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripcion

1

Desarrollar metodologias adecuadas para el monitoreo de la aplicacién
de las normas, programas y acciones implementadas por las
instituciones del Estado en materia de prevencion y erradicacion de
delitos de violencia sexual, explotacién y trata de personas.

Elaborar informes de los planes de monitoreo implementados y la
interpretacion de los resultados de los mismos.

Desarrollar un sistema técnico adecuado para la recopilacién e
interpretacion de estadisticas en materia de delitos de violencia sexual,
explotacion y trata de personas; generadas por instituciones
relacionadas con estos temas.

Mantener registros actualizados de estadisticas nacionales en materia de
Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

Ijiresarrbllar metodologias adecuadas para la sensibilizacion y
capacitacion en el tema de violencia sexual, explotacién y trata de
personas.

Coordinar procesos de sensibilizacion y capacitacion en las materias de

Sll,l competencia con instituciones del Estado.

| . r . . 3 - -
Proponer acuerdos de cooperacion con instituciones y organizaciones
para desarrollar e impulsar procesos de sensibilizacion y capacitacion en
los temas de violencia sexual, explotacién y trata de personas

Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean

TT 07T

asignadas por el despacho superior de la SVET.
[ 1
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Respohsabilidades:

Bienes

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado
de los bienes y equipo que utiliza para realizar su
trabajo, asignados segun tarjeta de responsabilidad.
Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los temas de
violencia sexual, explotacién y trata de personas
contenidos en la Ley VET.

Equipa

Computadora personal, impresora, escaner y demas
equipo necesario para el desarrollo 6ptimo de sus
funciones.

Materﬂ:mles

Utiles de oficina y demas necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo

Oficina ubicada en las instalaciones de la Secretaria
Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de
Personas.

“Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de
lunes a viernes.

Riesgos: Los que se derivan del cumplimiento, planificacién,
organizacion, integracion y direccién de las funciones
que tiene asignadas el puesto, especificamente en los
temas de violencia sexual, explotacion y trata de
personas.

_Esfuerzo:
Mental Alto.
Fisico | Bajo.

_ Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos

Educacion: Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura
en carrera afin al puesto.
Poseer calidad de colegiado activo, carecer de
_ amonestaciones en el ejercicio profesional.
Experiencia: Poseer experiencia en actividades relacionadas con

las responsabilidades del puesto, tales como:
- Dominio e interpretacion de la Ley VET y otras
normas relacionadas.
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Administracién Publica.

Integracion de equipos, relaciones
interpersonales, interpersonales y toma de
decisiones.

Habilidades de comunicacion efectiva.
Recoleccion e interpretacion de datos
estadisticos.

Disefio e implementacion de programas de
capacitacion.

Analisis efectivo de informacion.
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Correlativo o 9740

cédiga:

Nombre del puesto: Asistente profesional IV.

Nombr fuﬁlcional Asistente de estadistica.

__del pugesto:
' Jefe Inmediato: Director de Monitoreo y Estadistica.
| Subalternos: No tiene.
I Objeti vo d#l puesto: Recopilar datos y elaborar informes
; | estadisticos periédicos, que permitan contar
| con informacioén actualizada sobre los temas
de violencia sexual, explotacién y trata de
| personas.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Elaborar y actualizar una base de datos de las distintas dependencias
que generan datos estadisticos sobre violencia sexual, explotacién y
trata de personas.

2 Recopilar la informacién estadistica de violencia sexual, explotacién y
trata de personas con la periodicidad pertinente segtin la generen las
distintas dependencias relacionadas al tema.

3 Elaborar informes estadisticos periédicos, que permitan contar con
informacion actualizada sobre los temas de violencia sexual, explotacion
y trata de personas.

4 Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean
asignadas por el despacho superior de la SVET.

' Re@oﬁ%abilidades:

Bienes Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado
de los bienes y equipo que utiliza para realizar su
trabajo, asignados segun tarjeta de responsabilidad.
Asi como del manejo de informacion y documentos
confidenciales, relacionados con los temas de
violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley VET.

Equipo Computadora personal, impresora y demas equipo
necesario para el desarrollo éptimo de sus funciones.

Materiales Utiles de oficina y demas necesarios para el

| desarrollo de sus funciones.

' Condiciones de trabajo
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| -Lugar Ttﬁhbaio Oficina ubicada en las instalaciones de la Secretaria
_ i Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de
' Personas.
Jornada de trabajo: | Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de
_ lunes a viernes.
' Riesgas: Los que se derivan del cumplimiento de las funciones
11 que tiene asignadas el puesto.

_ Esfue

z0: |

Menta

’ :

Medio.

Fisico

Bajo.

| Eséecﬁcadiones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos

Educacién: Acreditar séptimo semestre aprobado a nivel de
' Licenciatura en carrera afin al puesto.
Experiencia: Poseer experiencia en actividades relacionadas con

las responsabilidades del puesto, tales como:

- Elaboracién de informes con datos y graficos
relacionados.

- Relaciones interpersonales e
interinstitucionales.

- Habilidades de comunicacion efectiva.

- Recoleccién e interpretacion de datos
estadisticos.

- Analisis efectivo de informacion.

40




Eli{ MAL

) Pagina: 41 /85
SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,

\ EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS Codigo: iy
! 0001
| - SVET -
Version: 1.0

Manual de organizacién, funciones y puestos

Di

reccion Contra la Explotacién.

Correlativo o 0000

codiga:

Nombre del puesto:

Director Ejecutivo IIl.

Nombre funcional
del puesto:

Director Contra la Explotacion.

|

_Jefe Inmediato: Subsecretario Ejecutivo de la SVET.
_i _Subalt 110&: Asesor Profesional Especializado II.
' Objetivo del puesto: Facilitar la articulacion de politicas,

‘ programas, proyectos y planes de accién para
la prevencion y reduccion de delitos
relacionados con los temas de explotacion y

] trata de personas.

Funcianes y atribuciones principales:

' No. Descripcién

1 Representar legalmente a la Secretaria cuando asi le sea delegado.

2 Servir de asesor a las instituciones y dependencias del Estado en la lucha
contra la explotacién de personas, asi como recomendar la
itinplementacién de acciones orientadas a la erradicacion de este
problema social.

5. Promover estrategias para la prevencion y erradicacion de la
explotacion, asi como la atencion y proteccion de las victimas.

4 | Contribuir al disefio e implementacién del Programa de Resarcimiento
dirigido a las victimas en materia de explotacion.

5 Recomendar la modificacion o aprobacién de normas y procedimientos
relacionados con la Ley contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata
de Personas en las distintas entidades del Estado que tendran relacion
con temas de su competencia.

6 Recomendar la creacion de unidades especializadas en las instituciones
del Estado vinculadas a la prevencién y erradicacion de la explotacion y
13 trata de personas.

7 Disefiar e implementar medidas, planes, programas e iniciativas de
informacion y sensibilizacién de conformidad con la ley para la
prevencion de la explotacion y la trata de personas.

8 Trasladar a la Comision Nacional de la Nifiez y Adolescencia, los planes,

rogramas, proyectos e iniciativas en los temas de su competencia.

9

P
Realizar estudios para medir y evaluar la situacion de la explotacién de
p

| |
ersonas.
|
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10

Promover la suscripcién e implementacion de acuerdos y convenios
nternacionales en el marco de la Ley.

(=,

11

Impuls;ar la creacion y funcionamiento de los registros necesarios para
ctualizar la informacién sobre explotacion de personas.

12

acer del conocimiento a la Institucién competente, de los hechos
pnstitutivos de delitos que se tenga informacion.

13

a
C

oordinar actividades y proyectos con las entidades y dependencias del
P!

ersonas, apoyando en lo que le fuere solicitado.

14

H
C
Estado, que trabajan o abordan los temas en relacién a la trata de
0

tras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean

asﬂgnadas por el despacho superior de la SVET.

| :Re$poinkabillidades:

Bienes Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado

, de los bienes y equipo que utiliza para realizar su

trabajo, asignados segun tarjeta de responsabilidad.

| Asi como del manejo de informacién y documentos

‘ confidenciales, relacionados con los temas de
violencia sexual, explotacion y trata de personas

contenidos en la Ley VET.

Equipq Computadora personal, impresora, escaner y demas

equipo necesario para el desarrollo 6ptimo de sus
funciones.

!
Materiales Utiles de oficina y demas necesarios para el

desarrollo de sus funciones.

' Condiciones de trabajo

' Lugar de trabajo Oficina ubicada en las instalaciones de la Secretaria

Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de
Personas.

Jornada de trabajo: | Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de
1] | lunes a viernes.
' Riesgas: | Los que se derivan del cumplimiento, planificacion,
| } organizacion, integracion y direccion de las funciones
i _ i que tiene asignadas el puesto, especificamente en los

1 temas de explotacién y trata de personas.
|

| Esfue b: ‘

Mental | Alto.

Fisico i Medio.
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} :Esﬁﬁec ‘cadiones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacién: Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura
‘ como Abogado y Notario o en carrera afin al puesto.
| Poseer calidad de colegiado activo, carecer de
|l amonestaciones en el ejercicio profesional.

Experiemciai: Poseer experiencia en actividades relacionadas con

las responsabilidades del puesto, tales como:

Dominio e interpretacion de la Ley VET y otras
normas relacionadas.

Politicas publicas actuales y legislacion sobre
el combate de la Explotacion y Trata de
Personas.

Elaboracién de protocolos.

Planeacion estratégica.

Procesos de Administracion General.
Resolucién y manejo de conflictos.
Integracion de equipos.

Relaciones interpersonales e
interinstitucionales.
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Direccion Administrativa.
| _Cﬂirelhtivq 0 0000
codiga:|
Nombre del puesto: Director Ejecutivo III.
‘ ‘Nombre funcional Director Administrativo.
del puesto:
' Jefe Inmediato: Secretario ejecutivo de la SVET.
| Suluall#ﬁ'ndi: Asesor Profesional Especializado I, Asesor
| f Profesional Especializado II, Asistente
| 1 ‘ Profesional 1V, Profesional III, Trabajador
| ' ' Especializado I, Trabajador Operativo IV,
; Obfeti vo del puesto: Dirigir, coordinar y controlar el proceso de
3 | | administrativo de la institucion, por medio de
1. la formulaci6n, implementacion y
] actualizacion periddica de los procedimientos
! utilizados para el manejo de los recursos
| ] administrativos de la Secretaria.
Funciones y atribuciones principales:
No. 'Descripcién
1 Planificar, coordinar y supervisar las actividades administrativas de la

secretaria principalmente en cuanto a la prestacion y mantenimiento de
los servicios que se requieran.

2 C{pordinar la elaboracién, actualizacion e implementacion de los
manuales de organizacion, normas y procedimientos en el drea
administrativa para agilizar y hacer eficiente los procesos internos.

3 Supervisar la prestacion de los servicios de transportes y mensajeria con
l0s que cuenta la Secretaria.

4 Supervisar las actividades propias de mantenimiento y seguridad de las
instalaciones de la Secretaria.

5 S:upervisar las actividades que realiza el personal de la Direccion
Administrativa.

6 Administrar racionalmente los recursos y velar por su disponibilidad,
cb]idad, desempefio y uso adecuado al servicio de la Secretaria.

7 (jarant;izar la disponibilidad y acceso a las distintas unidades y
direcciones de los bienes y servicios que requieran para el cumplimiento
de sus funciones.

8 QOtras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean

asignadas por el despacho superior de la SVET.
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Reis_po babﬁlidades:

Bienes

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado
de los bienes y equipo que utiliza para realizar su
trabajo, asignados segtn tarjeta de responsabilidad.
Asi como del manejo de informaciéon y documentos
confidenciales, relacionados con los temas de
violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley VET.

Equipd

Computadora personal, impresora, escaner y demas
equipo necesario para el desarrollo 6ptimo de sus
funciones.

Materiales

Utiles de oficina y demas necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

Condiciones de trabaj

0

Lugar de trabajo

Oficina ubicada en las instalaciones de la Secretaria
Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de
Personas.

]orilad a de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de
lunes a viernes.

' Rie%sgdﬁ Los que se derivan del cumplimiento, de las funciones
. que tiene asignadas el puesto.
Esfuerzo:
Mental Alto.
Fisico | Medio.

I

1| Especﬁcacﬂones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion:

Acreditar titulo universitario de Licenciado (a) en
Administraciéon de Empresas o carrera afin.
Poseer calidad de colegiado activo, carecer de
amonestaciones en el ejercicio profesional.

ExperTncia:
|

Poseer experiencia minima de tres afios en
actividades relacionadas con las responsabilidades
del puesto, tales como:

- Sistema GUATECOMPRAS.

- Sistema SICOIN.

- Administracion Publica.

- Administracion de servicios internos.

- Coordinacion de actividades.
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- Trabajo en equipo.

- Relaciones interpersonales.
- Planeacion estratégica.
- Resolucién y manejo de conflictos.

IR ——
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' Correlativo|o 9810

| cédiga:|

1! ‘Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado 1.

' Nombre funcional Encargado de compras y suministros.
| del puesto:

' Jefe Inmediato: Director Administrativo

Subalternos:

No tiene.

Ob

Cumplir los procesos legales y administrativos
para la adquisicion de equipo, materiales,
servicios y suministros que son indispensables
para el funcionamiento de las diferentes
unidades administrativas y operativas de la

etivo dél puesto:

I | Secretaria.

Funcignes y atribuciones principales:

No. 'Descripcién

1 Atender las requisiciones de materiales, equipos, servicios y
suministros; presentadas por las dependencias de la Secretaria
procurando la entrega oportuna de lo solicitado

P Elaborar y tramitar cotizaciones de 6rdenes de compra y pago.

3 Participar en juntas de cotizacion.

4 Efstudiar y calificar ofertas de materiales y suministros.

5 Pﬁnponer politicas y practicas necesarias para la utilizacién racional de
los recursos financieros en las compras y suministros de la Secretaria.

6 Elaborar el Plan Anual de compras de materiales y utiles de oficina.

7 Planificar mensualmente la compra de materiales y suministros.

8 Realizar procedimientos de compra, recepcion, almacenamiento y
distribucion de los articulos requeridos por las dependencias de la
Secretaria.

9 Controlar y mantener el registro de proveedores.

10 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean
asignadas por el Director Administrativo de la SVET.

 Responsabilidades:

Bienes Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado

! de los bienes y equipo que utiliza para realizar su

trabajo, asignados segtin tarjeta de responsabilidad.
Asi como del manejo de informacion y documentos
confidenciales, relacionados con los temas de
violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley VET.

<=
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Equipo . Computadora personal, impresora, escaner y demds
|| equipo necesario para el desarrollo 6ptimo de sus
| | funciones.
Materiales | Utiles de oficina y demas necesarios para el
1 desarrollo de sus funciones.
__Condi¢iones de trabajo
I Lufar de th;llbajo Oficina compartida en las instalaciones de la
; T Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y
' Trata de Personas.

| ']or'pa a de% trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de
lunes a viernes.

1 Ridﬁgqs

Los que se derivan del cumplimiento, de las funciones
que tiene asignadas el puesto.

' Esfuer'zb: l

Mental

Medio.

Fisico
|

Medio.

_ Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos

Educacion: Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
' tercer semestre de una carrera universitaria afin al
. puesto.

Experiencia: Poseer experiencia minima de un afio en actividades

relacionadas con las responsabilidades del puesto,
tales como:

- Sistema GUATECOMPRAS.

- Ley de compras y contrataciones del estado.

- Sistema SICOIN.

- Administracion de servicios internos.

- Trabajo en equipo.

- Relaciones interpersonales.

- Resolucién y manejo de conflictos.
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i - :-Cq*!'re rivd 0 1040
| codiga:
| Nomb e dej puesto: Trabajador Operativo IV
' Nombre funcional Conserje
del puesto:
Jefe Inmediato: Director Administrativo
_Subalternos: No tiene.
Objetivo del puesto: Coordinar y ejecutar labores de limpieza y
' ‘ mantenimiento en general; de las instalaciones
i | y bienes de la Secretaria.
_Funciones y atribuciones principales:
_ No. 'Descripcién
1 Barrer, trapear y ordenar las areas de trabajo y de uso comun de las
oficinas.
2 Lavar y mantener en buen estado los utensilios de cocina y otros que asi
lo requieran.
3 Limpiar muebles, equipo de oficina y servicios sanitarios.
+ Ofrecer y servir bebidas y/o alimentos, al ptblico y a los colaboradores
cuando sea necesario y /o requerido.
5 Distribuir correspondencia dentro y fuera de la dependencia.
6 R?ecoger correspondencia en Casa Presidencial, dependencias,
instituciones y organismos con los que se relaciona la Secretaria.
7 Realizar la requisicién de materiales y suministros para utilizar en el
desarrollo de las actividades de conserjeria.
8 Movilizar mobiliario y equipo cuando sea necesario.
9 Colaborar con las actividades de remozamiento y mantenimiento del
edificio.
10 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean

asignadas por el Director Administrativo de la SVET.

Responsabilidades:

Bienes Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado

de los bienes y equipo que utiliza para realizar su
trabajo, asignados segtin tarjeta de responsabilidad.
Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los temas de
violencia sexual, explotacién y trata de personas

| contenidos en la Ley VET.
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Equipo Implementos, herramientas, asi como todo lo demas
que sea necesario para el desarrollo 6ptimo de sus
| funciones.
Materiqles Utiles de oficina y demas necesarios para el reporte

del desarrollo de sus funciones, asi como también
insumos para limpieza y mantenimiento

Coildlé Dne'i de trabaj

o

Lu*ar d tﬁaba]o

Las instalaciones de la Secretaria Contra la Violencia
Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

‘ ﬁ]or’nadiﬂ de trabajo: | Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de
, ; lunes a viernes.
| Ridsgd T Los que se derivan del cumplimiento, de las funciones
; que tiene asignadas el puesto.
Esfuerzo: |
Mental Bajo.
Fisico Alto.

Espe(:lﬁcaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educaclon-

Acreditar haber aprobado sexto grado de educacién
primaria.

Experiencia:

Idealmente, poseer experiencia minima de un afio en

actividades relacionadas con las responsabilidades

del puesto.

Trabajo en equipo, buen manejo de relaciones

interpersonales.
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| Correlativo o 1040
cadigo:
Nombre del puesto: Trabajador Operativo IV
: Nombre funcional Piloto
__del puesto:
| Jefe Inmediato: Director Administrativo
_ Subalternos: No tiene.
| Obfeti vo del puesto: Conducir los vehiculos de la Secretaria para los
L 1 objetivos que su superior le asigne.
_Funcianes y atribuciones principales:
No. | | Descripcién

il Manejar los vehiculos asignados a la Secretaria contra la Violencia
Sexual, Explotacién y Trata de Personas.

2 Transportar al Secretario Ejecutivo.

3 Transportar al personal de la Secretaria, en comisiones oficiales, de
acuerdo a la programacioén que su jefe le asigne.

4 V',elar por la limpieza, mantenimiento basico y buen funcionamiento de
los vehiculos que le son asignados.

5 Controlar y reportar el consumo de combustibles y lubricantes de los
vehiculos a su cargo.

6 Llenar los vales de gasolina y formularios de comisiones de trabajo,
incluyendo el registro de kildmetros recorridos por los vehiculos a su
cargo, lo cual debera ser reportado a su jefe inmediato para realizar los
mantenimientos preventivos y correctivos en el momento adecuado.

7 Efectuar reparaciones sencillas que no pongan en riesgo la garantia del
proveedor ni el funcionamiento adecuado del vehiculo a su cargo.

8 Reportar a su jefe inmediato superior, los desperfectos que requieran
atencidn especial.

9 Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean
asignadas por el Director Administrativo de la SVET.

_ Responsabilidades:
Bienes Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado

' de los bienes y equipo que utiliza para realizar su

, trabajo, asignados segtin tarjeta de responsabilidad.
Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los temas de
violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley VET.

Equipo Vehiculo automotor.
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Materiales Utiles de oficina y demas necesarios para el reporte
del desarrollo de sus funciones, asf como también
insumos para limpieza y mantenimiento del vehiculo
a su cargo.

Condici anﬁs de trabajo

Lugar de trabajo

Las instalaciones de la Secretaria Contra la Violencia

i Sexual, Explotacion y Trata de Personas.
| Jornada de} trabajo: | Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de
! i lunes a viernes, o segiin se requiera en comisiones de
| trabajo que requieran un cambio a este horario.
' Riesgas: Los que se derivan del cumplimiento, de las funciones
| que tiene asignadas el puesto.

Esfuerzo: |

Mental Medio.

Fisico Alto.

_Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos

Educacion: Acreditar haber aprobado sexto grado de educacion
: primaria.
Experiencia: Poseer experiencia minima de un afio en actividades

relacionadas con las responsabilidades del puesto.
Ademas se requiere que posea las siguientes
competencias personales:

- Conocimiento del Reglamento de Transito.

- Respetuoso.

- Amable.

- Discreto.

- Honrado.

- Con iniciativa.

- Puntual.

- Trabajo en equipo y buen manejo de

relaciones interpersonales.

52




Pagina: 53 /85
] SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
WL EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS cédigo: MOF-URH-
| 0001
- SVET -
‘ . Version: 1.0

Manual de organizacidn, funciones y puestos

‘Un

idad de Planificacion.

Corre tivq (V] 0000
codigo:

| Nombre del puesto:

Asesor Profesional Especializado II.

Nd mbre funcional
del puesto:

Encargado de la Unidad de Planificacion.

|
|
|
|
|
|

_Jefe Inmediato: Secretario ejecutivo de la SVET.
. Su allH‘no&: No tiene.
' Objetivo del puesto: Planificar y coordinar de forma estratégica los

| programas y proyectos de la Secretaria, asi
‘ como la coordinacioén e implementacion de las
herramientas administrativas que permitan
agilizar y hacer eficientes los procesos internos.

No.

_ Funcianes y atribuciones principales:

' Descripcion

1

Coordinar con todas las unidades administrativas la elaboracién del Plan
erativo Anual de la Secretaria, integrandolo para su ejecucion.

2

lan Operativo Anual -POA-, que trasladan las dependencias de la

0
Recibir, analizar y registrar los datos de la informacién estadistica del
P
Secretaria.

D,e&"inir_ los lineamientos a seguir por parte de las direcciones y/o
unidades administrativas de la Institucion para la elaboracion de los
documentos de planificaciéon anual e informes de gestion.

Elaborar diagnosticos de necesidades de la Secretaria, en areas
especificas y presentar los informes correspondientes al Despacho
Superior, con las sugerencias de mejora o soluciones pertinentes.

Elaborar periédicamente (cada cuatro meses) informes del avance de las
metas contempladas en el Plan Operativo Anual, para conocimiento del
Despacho Superior.

Elaborar cuatrimestralmente el informe del avance de las metas e
indicadores de gestion para su traslado a la Direccién Financiera,
quienes deben remitirla en forma integrada a la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

Elaborar, conjuntamente con la Direccion Financiera, el anteproyecto del
Presupuesto.

Elaborar la Memoria de Labores y otros informes institucionales de la
Secretaria.

oyar la actualizacion de los manuales de organizacion y
procedimientos de las direcciones y/o unidades administrativas de la
Secretaria.

] T
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10 tF:ndér los requerimientos de informacion formulados por la Secretaria

aneral de Planificacion y Programacion de la Presidencia y porla

11

tras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean

A
G
Dlreccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.
0
asignadas por el despacho superior de la SVET.

__Responsabilidades:

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado
de los bienes y equipo que utiliza para realizar su
trabajo, asignados segtin tarjeta de responsabilidad.
Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los temas de
violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley VET.

Equipo

Computadora personal, impresora, escaner y demas
equipo necesario para el desarrollo 6ptimo de sus
funciones.

Materiales

Utiles de oficina y demas necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

ones de trabajo

Condici
Lugar d

e trabajo

Oficina compartida, ubicada en las instalaciones de la
Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y
Trata de Personas.

Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de
lunes a viernes.

Riesgas: Los que se derivan del cumplimiento, de las funciones
que tiene asignadas el puesto.

Esfuerzo: |

Mental Alto.

Fisico Medio.

E _pecﬁcadones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion:

Acreditar titulo universitario de Licenciado (a) en
Administracion de Empresas o carrera afin.
Poseer calidad de colegiado activo, carecer de
amonestaciones en el ejercicio profesional.
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Experiencia: Poseer experiencia minima de tres afios en

. actividades relacionadas con las responsabilidades
. del puesto, tales como:

- Leyes aplicables al sistema gubernamental.
- Elaboracién e implementacion de proyectos y
i programas.

| - Planeacién Estratégica.

- Administracion Publica.

- Coordinacion de actividades entre equipos

‘ multidisciplinarios.

’ - Trabajo en equipo.

- Buen manejo de relaciones interpersonales.

Direccion Financiera.
Correlativo o 0000
codiga:
Nombre del puesto: Director Ejecutivo III.
Nombre funcional Director Financiero.
del puesto:
Jefe Inmediato: Secretario ejecutivo de la SVET.
Subalte rnos: Asesor Profesional Especializado I, Asistente

| Profesional III.

Objetivo del puesto: Dirigir, coordinar y controlar el proceso de

ejecucion financiera de la institucion, por
medio de la formulacién, implementacion y
actualizacion periédica de los procedimientos
utilizados para el manejo de los recursos
financieros de la Secretaria.

Funcianes y atribuciones principales:

No.

Descripcion

1

Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todos los eventos
relacionados con el registro de las operaciones de orden econémico -
financiero de la institucién que son susceptibles de ser expresadas en
unidades monetarias de acuerdo a las normas establecidas por los
principios de contabilidad exigidos por la Contraloria General de
Cuentas de la Nacién y otros generalmente aceptados.

Planificar, coordinar, administrar y programar las actividades de las
areas de presupuesto, contabilidad y tesoreria, conforme a los
lineamientos y metodologia establecidas por la auditoria nominadora y

buenas préacticas comunes.
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3 Fotrmuilar implementar y actualizar periédicamente los procedimientos
administrativos, de control y de manejo de los recursos financieros.

elar por el cump

921
[ s & B ] [T}

ontrolar y evaluar el fondo rotativo asignado a la institucién.

limiento de las politicas y normas definidas por el

istema Integrado de Administracion Financiera y los Sistemas
ntegrados Administrativos y administrar con eficacia y de forma
prrecta y transparente los recursos financieros de la institucién.

(@)}
Q

o5}

tras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean
signadas por el despacho superior de la SVET.

Responsabilidades:

Bienes

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado
de los bienes y equipo que utiliza para realizar su
trabajo, asignados segtin tarjeta de responsabilidad.
Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los temas de
violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley VET.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner y demds
equipo necesario para el desarrollo 6ptimo de sus
funciones.

Materiales Utiles de oficina y demas necesarios para el

| desarrollo de sus funciones.
Condiciones de trabajo

' Lugar de trabajo

Oficina, ubicada en las instalaciones de la Secretaria
Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de
Personas.

| lorhada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de
lunes a viernes.

' Rieisgqs: Los que se derivan del cumplimiento, de las funciones
| que tiene asignadas el puesto.
Esfuerzo: |
Mental Alto.
Medio.

Fisico

Especiﬁk:ac_iiones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos
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Educacién:

Acreditar titulo universitario de Licenciado (a) en
Administracion de Empresas, Contador Pablico y
Auditor o carrera afin.

Poseer calidad de colegiado activo, carecer de
amonestaciones en el ejercicio profesional.

Poseer experiencia minima de tres afios en
actividades relacionadas con las responsabilidades
del puesto, tales como:

Leyes aplicables al sistema gubernamental.
Ley organica del presupuesto.

Ley de contrataciones del estado.

Sistema GUATECOMPRAS, SICOIN Y SIGES.
Sistematizacion de informacion.

Elaboracion e implementacion controles.
Elaboracion de programacion cuatrimestral de
gastos.

Coordinacion de actividades.

Normas gubernamentales de control interno y
de auditoria.

Buen manejo de relaciones interpersonales.
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' Correlativo o 9810
| cédiga:
| Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado I.
' Nombre funcional Encargado de Presupuesto.
| del puesto:
Jefe Inmediato: Director Financiero.
' Subalternos: No tiene.
| Objetivo del puesto: Administrar, analizar y controlar los procesos
| ‘ contables relacionados a la planificacion y
, ejecucion del presupuesto de la Secretaria bajo
; ‘ la coordinacion del Director Financiero.
' melcid nes y atribuciones principales:
 No. ' Descripcién

1 Planificar y vigilar la ejecucion adecuada del presupuesto asignado para
el funcionamiento de la Secretaria.

2 Elaborar y verificar el comprobante tnico de registro, para cumplir con
l0s procedimientos para el control, supervisién y fiscalizacién de los
flujos financieros de la Secretaria.

3 aborar un informe en donde se registren los movimientos financieros
que realiza la Secretaria en el fondo rotativo institucional.

-+ Ef]aborar, controlar y registrar las tarjetas presupuestarias que emiten
los proveedores de la institucion en las partidas correspondientes.

5 Asesorar a la Direccién Financiera en la administracion del sistema de
Contabilidad Integrado -SICOIN- WEB.

6 Péresupuestar, evaluar y analizar las 6rdenes de compra que ejecuta la
Secretaria a través del Sistema de Gestion -SIGES-.

7 Elaborar y emitir reportes solicitados por la Direccién Financiera, acerca
de la ejecucidn presupuestaria registrada en el CUR de gasto.

8 Realizar funciones de procuracién ante la Contabilidad del Estado,
Tesoreria Nacional, Direccion Técnica del Presupuesto y Direccion
Técnica de Informatica.

9 Revisar y analizar la documentacion de soporte de gastos efectuados a
través del fondo rotativo y comprobante tnico de registro de gasto.

10 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean
asignadas por el despacho superior de la SVET.

Responsabilidades:

Bienes Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado

de los bienes y equipo que utiliza para realizar su
trabajo, asignados segun tarjeta de responsabilidad.
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Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los temas de
violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley VET.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner y demas
equipo necesario para el desarrollo 6ptimo de sus
funciones.

Materiales Utiles de oficina y demas necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

| Condiciones de trabajo
'Lugar de tﬁabajo Oficina compartida, ubicada en las instalaciones de la

Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y
Trata de Personas.

]onjnaclal de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de
lunes a viernes.

Riesgos:

Los que se derivan del cumplimiento, de las funciones
que tiene asignadas el puesto.

Esfuerzo: |

Mental

Alto.

Fisico |

Medio.

|

Especiﬂcacﬂones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion:

Acreditar titulo universitario de Licenciado (a) en
Administracién de Empresas, Contador Publico y
Auditor o carrera afin.

Poseer calidad de colegiado activo, carecer de
amonestaciones en el ejercicio profesional.

Experiencia:

Poseer experiencia minima de tres afios en
actividades relacionadas con las responsabilidades
del puesto, tales como:

- Leyes aplicables al sistema gubernamental.

- Ley organica del presupuesto.

- Ley de contrataciones del estado.

- Sistema GUATECOMPRAS, SICOIN Y SIGES.

- Elaboracién e implementacion controles.

- Elaboracién de programacion cuatrimestral de

gastos.
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de auditoria.

- Normas gubernamentales de control interno y

- Buen manejo de relaciones interpersonales.
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Corre qu 0 9730
| cédiga:|
_ No mbre del puesto: Asistente Profesional I11.
Nombre funcional Asistente de contabilidad.
_del puesto:
Jefe Inmediato: Director Financiero.
Subalternos: No tiene.
Objetivo del puesto: Hacerse responsable del registro, control y
| i resguardo de las cajas fiscales y los documentos
1 1 contables que genera la Direccién Financiera..
Funcianes y atribuciones principales:
| No. Descripcion

i Registrar y llevar control en el libro de inventario la existencia de los
bienes fijos de la Secretaria.

P Ingresar a Sistema de Contabilidad Integrada -SICOIN-, los datos que
forman el c6digo de identificacion del mobiliario y equipo de la
Secretaria.

3 Actualizar, controlar y registrar cambios en las tarjetas de
responsabilidad de bienes fijos asignados a los trabajadores.

4 Elaborar oficios que registren los cambios realizados al equipoy / o
bienes de la Secretaria.

D Registrar y controlar la obtencién de bienes inmuebles por parte de la

Secretaria, por compra o donacion.
6 Elaborar oficios y/o conocimientos para el traslado de documentacion,
al Ministerio de Finanzas Publicas y otras instituciones.

7 E;laborér y registrar actas administrativas en el libro correspondiente,
para dar de baja a bienes en desuso y alta a los bienes recibidos en
calidad de donacion o por compra.

8 T:ramitar ordenes de impresion y habilitacion de libros para registro y
control.

9 Elaborar y controlar boletas de 6rdenes de salida de mobiliario y equipo
de las instalaciones del edificio central y del edificio anexo de la
Secretaria.

10 | Elaborar, controlar y registrar el listado de muebles dafiados u obsoletos
por lo menos una vez al afio.
11 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean

asignadas por el despacho superior de la SVET.

' Responsabilidades: |
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Bienes

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado
de los bienes y equipo que utiliza para realizar su
trabajo, asignados segun tarjeta de responsabilidad.
Asi como del manejo de informacion y documentos
confidenciales, relacionados con los temas de
violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley VET.

Equipa

Computadora personal, impresora y demas equipo
necesario para el desarrollo 6ptimo de sus funciones.

Materiales |

Utiles de oficina y demas necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

Condiciones de trabaj

0

Lugar de trabajo

Oficina compartida, ubicada en las instalaciones de la
Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y
Trata de Personas.

]orhaqa de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de
lunes a viernes.

Riesgos: Los que se derivan del cumplimiento, de las funciones
' que tiene asignadas el puesto.

, Es’fuerhb: |

Mental Medio.

Fisico | Medio.

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacién: | Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al
sexto semestre de una carrera universitaria afin al
puesto.

Experiencia: Poseer experiencia minima de un afo en actividades

r relacionadas con las responsabilidades del puesto,

tales como:
- Sistema SICOIN.
- Contabilidad General.
- Elaboracion e implementacion controles.
- Elaboracion de registros contables.
- Habilidad numérica.
- Administracion de inventario de activos fijos.
- Buen manejo de relaciones interpersonales.
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|
| Correlativo/o 0000
| codiga:
Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado II.
| Nombre funcional Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
__del puesto:
__Jefe Inmediato: Director Administrativo.
' Su]paltkrnoﬁ: Asesor Profesional Especializado I, Profesional
|
: I11.
' Objetive del puesto: Planificar, coordinar y supervisar las

actividades profesionales y técnicas para la
administracion del recurso humano que integra
la instituciéon; asi mismo desarrollar vy
coordinar técnicas capaces de promover el
desempefio eficiente del personal con un
sistema de reclutamiento y seleccién efectivo,
para que el personal que ingrese a la institucion
cuente con la capacidad, experiencia y actitud
de desempefiar el puesto que ocupara y
desarrollar programas de capacitacion de
acuerdo a las necesidades de cada area de

trabajo.
_Funcianes y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Planificar, dirigir, coordinar y supervisar las actividades en materia de
Recursps Humanos de la institucién, de conformidad con las leyes,
reglamentos y demas disposiciones legales aplicables.

2 | Administrar el Sistema GUATENOMINAS.

3 D;lsenar y evaluar las politicas de gestién de recursos humanos para el
fqrtalemmlento de la estructura organizacional.

4 | Dirigiry coordinar el mantenimiento y resguardo adecuado de la base de
datos y los expedientes del personal que labora en la institucion.

5 Establecer procedimientos para la aplicacién de técnicas adecuadas para
el proceso de reclutamiento, seleccién y contratacién de personal.

6 | Dirigir, organizar y coordinar procesos modernos para la induccién y

desarrollo del personal.
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T

W

irigir'y coordinar los tramites de las acciones del personal, tales como
SCenslbs, traslados, permutas, sanciones, renuncias, licencias y otros que
e originen como productos de la administracién del recurso humano.

| s Il % - < s .
8 Realizar las gestiones para cdlculo de bonificaciones, pago de
].o . 5 . .
prestaciones, indemnizacion, entre otras prestaciones.

L Controlar la asistencia y puntualidad del personal a sus labores y velar
por que se mantenga actualizada la informacién y registro laboral de
cada trabajador de la institucion.

10 Eléborhry actualizar los instrumentos técnicos de la evaluacion del
desemperio, conjuntamente con la Oficina Nacional de Servicio Civil.

11 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean
asignadas por el despacho superior de la SVET.

Respohsabilidades:

Bienes

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado
de los bienes y equipo que utiliza para realizar su
trabajo, asignados segtin tarjeta de responsabilidad.
Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los temas de
violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley VET.

Equipaf

Computadora personal, impresora, escaner y demas
equipo necesario para el desarrollo 6ptimo de sus
_ funciones.
Materiales Utiles de oficina y demds necesarios para el
desarrollo de sus funciones.
_ Condiciones de trabajo
| Lug:ar de trabajo Oficina, ubicada en las instalaciones de la Secretaria

Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de
Personas.

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de
lunes a viernes.

, i
' ]01‘*[3 de 'hrabaio:
?

| Rie}sgols: Los que se derivan del cumplimiento, de las funciones
AR | que tiene asignadas el puesto.
 Esfuerzo: |

Mental Alto.

Fisico | Medio.
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ones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Acreditar titulo universitario de Licenciado (a) en
Administracion de Empresas o carrera afin.
Poseer calidad de colegiado activo, carecer de
amonestaciones en el ejercicio profesional.

Poseer experiencia minima de tres afios en
actividades relacionadas con las responsabilidades
del puesto, tales como:

Leyes aplicables al sistema gubernamental.
Ley de Servicio Civil y su reglamento.

Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado.
Ley organica del presupuesto.

Ley de contrataciones del estado.

Sistema GUATENOMINAS.

Sistematizacion de informacion.
Elaboracion e implementacion controles.
Elaboracion de programacion del grupo 0.
Coordinacion de actividades.

Buen manejo de relaciones interpersonales.
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| Correlativo|o 9810

| codiga: ‘

 Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado I.

' Nombre funcional Especialista de Recursos Humanos.

__del pugesto:

f Jefe lnmedﬂato: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

_ Subalternos: No tiene.

| Objetiyo del puesto: Planificar, coordinar y ejecutar las acciones de
, r 3 puestos y de personal, establecidas en la Ley de
E ] Servicio Civil y su reglamento; con la finalidad
: de fortalecer la estructura organizacional de la

1] Secretaria.
Funcianes y atribuciones principales:
'No.| | Descripcién

1 Realizar los estudios y recomendaciones correspondientes para el
fortalecimiento de la estructura organizacional.

2 Realizar las gestiones necesarias ante las dependencias establecidas
para la creacion, supresion, traslado, modificacion, cambio de
especialidad, y otras acciones de puestos.

3 Revisar y aprobar los cuadros de movimiento del personal.

4 Firmar constancias laborales, solicitudes de evaluacién y otros
documentos relacionados con acciones de personal.

5 Autorizar los permisos que sean solicitados por el personal, evaluando y
verificando la justificacion del mismo y la previa autorizacion del Jefe
inmediato.

6 Firmar actas que respalden las acciones de personal.

¥ Elaborar anualmente el diagnostico de necesidades de capacitacion del
recurso humano.

8 Oitras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean

asignadas por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Respo §abﬁidades:
Bienes -

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado
de los bienes y equipo que utiliza para realizar su
trabajo, asignados segun tarjeta de responsabilidad.
Asi como del manejo de informacién y documentos

! ' confidenciales, relacionados con los temas de
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violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley VET.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner y demas
|| equipo necesario para el desarrollo 6ptimo de sus
L funciones.

Materiales Utiles de oficina y demas necesarios para el

desarrollo de sus funciones.

| Condiione de trabajo

Lugar de trabajo

Oficina compartida, ubicada en las instalaciones de la
Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotaciéon y
Trata de Personas.

' Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de
lunes a viernes.

Riesgos Los que se derivan del cumplimiento, de las funciones
T que tiene asignadas el puesto.
Esfuerzo: |
Mental Medio.
Fisico Bajo.

] T J T
Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacién: Acreditar titulo universitario de Licenciado (a) en
Administracion de Empresas o carrera afin.
Poseer calidad de colegiado activo, carecer de
_ _ amonestaciones en el ejercicio profesional.
Experi}emcia: Poseer experiencia minima de tres afios en

actividades relacionadas con las responsabilidades
del puesto, tales como:

- Leyes aplicables al sistema gubernamental.

- Ley de Servicio Civil y su reglamento.

- Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado.

- Ley organica del presupuesto.

- Ley de contrataciones del estado.

- Sistematizacion de informacion.

- Trabajo en equipo.

- Coordinacion de actividades.

- Buen manejo de relaciones interpersonales.
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' Correlativo o 5030
| codigo:
' Nombre del puesto: Profesional III
' Nombre funcional Asistente de Recursos Humanos.
del puesto:
Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.
| Subalternos: No tiene.
i Objeti VO dél puesto: Asistir al jefe de la Unidad de Recursos

Humanos en tareas diversas entre las que se
incluye el planificar, coordinar y ejecutar la
némina de personal de la Secretaria, asi como
gestionar el pago de  prestaciones,
indemnizacidn y otros beneficios monetarios.

_Funcianes y atribuciones principales:

' No _Descripcién

1 Realizar liquidaciones para el pago de prestaciones laborales y otros que

pan necesarios a través del sistema GUATENOMINAS.

s
2 Ejecutar la némina mensual general y sus correspondientes reportes.
Mantener actualizada la informacién del recurso humano de la
Institucion, en el Sistema GUATENOMINAS.

4 Elaborar constancias laborales y/o certificaciones.

5 Suscribir actas que respalden las acciones de personal.

6 | Recibir de los diferentes juzgados las 6rdenes de embargos judiciales,
para aplicarlo al salario de los trabajadores activos de la Secretaria.

7 Generar y entregar boletas de pago de GUATENOMINAS.

8 Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean

asignadas por el Jefe de la Unidad de Recursos Humanos.

Respo kabihidades:

Bienes

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado
de los bienes y equipo que utiliza para realizar su
trabajo, asignados segun tarjeta de responsabilidad.
Asi como del manejo de informacion y documentos
confidenciales, relacionados con los temas de
violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley VET.

Equipa

Computadora personal, impresora, escaner y demas
equipo necesario para el desarrollo 6ptimo de sus
funciones.
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Materiales

Utiles de oficina y demds necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

__Condiciones de trabajo

Lu#ar de trabajo

Oficina compartida, ubicada en las instalaciones de la
Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y
Trata de Personas.

loripad a de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de
lunes a viernes.

|
Riesgo Los que se derivan del cumplimiento, de las funciones
| sr que tiene asignadas el puesto.
 Esfuerzo: \
Mental Medio.
Fisico Bajo.

Esl';eciﬁcaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educa#ﬂ()n: ' Acreditar titulo universitario de Licenciado (a) en
Administracion de Empresas o carrera afin.
, Poseer calidad de colegiado activo, carecer de
! |l amonestaciones en el ejercicio profesional.
Experﬂe[ncia: Poseer experiencia minima de tres afios en

actividades relacionadas con las responsabilidades
del puesto, tales como:

- Leyes aplicables al sistema gubernamental.

- Ley de Servicio Civil y su reglamento.

- Ley de Clases Pasivas Civiles del Estado.

- Ley organica del presupuesto.

- Ley de contrataciones del estado.

- Sistematizacion de informacion.

- Trabajo en equipo.

- Coordinacion de actividades.

- Buen manejo de relaciones interpersonales.
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Unidad de Género.
‘ Corre ﬁvd 0 9810
codigo:
 Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado 1.
' Nombre funcional Encargado de la Unidad de Género.
| del puesto:
_ Jefe Inmediato: Secretario Ejecutivo.

' Subalternos: No tiene.

' Objetivo dél puesto:

Asesorar de forma técnica al personal de la
Secretaria y de las instituciones que colaboran
con la misma, para desarrollar un adecuado
proceso de implementacién, de la politica
nacional de promocién y desarrollo integral de
la mujer y otros compromisos nacionales e
internacionales en materia de mujer, en el
marco del mandato de la secretaria para
coadyuvar a garantizar el cumplimiento de las

mismas.

Funcianes y atribuciones principales:

No. Descripcién

i Coordina, programa y ejecuta actividades correspondientes a la
promocion y educacion en relacion a la perspectiva de Género, segtin las
]e'yes vigentes.

2 Coordina y ejecuta las actividades de la Unidad de Género.

3 Asesora (propone, recomienda, analiza, apoya) las actividades que
corresponda realizar en las unidades, programas y departamentos de
apoyo a Género de la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y
Trata de Personas.

4 Responsable de realizar informes a nivel interno y externo que sean
necesarios o requeridos por las instituciones rectoras del tema de
Génerg o que por su naturaleza le sea remitida.

5 Cpordina las reuniones de las mesas técnicas de trabajo con perspectiva
de Género que sean asignadas o conformadas en la Secretaria Contra la
Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

6 | Representa a la Unidad de Género o cuando asi lo requiera la Secretaria
Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas en el tema de
Género, ante las entidades que lo requieran.

7

p

DLseﬁaimétodos, normas y procedimientos para el seguimiento de la

rspectiva de Género.
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léborfa y ejecuta

propuestas y planes para la ejecucion de las

ctividades que corresponda para el desarrollo del tema de Género,

B
a
9 Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean
asignadas por el despacho superior de la SVET.

__Responsabilidades:

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado
de los bienes y equipo que utiliza para realizar su
trabajo, asignados segun tarjeta de responsabilidad.
Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los temas de
violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley VET.

Equipd

Computadora personal, impresora, escaner y demds
equipo necesario para el desarrollo 6ptimo de sus
funciones.

Materirﬂes

Utiles de oficina y demas necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

Condidiones de trabaj

o

'Lugar de trabajo

Oficina compartida, ubicada en las instalaciones de la
Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y
Trata de Personas.

" Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de
lunes a viernes (puede variar en el caso de eventos
que requieran participar en horarios distintos al
descrito).

' Rieésgo}s Los que se derivan del cumplimiento, de las funciones
que tiene asignadas el puesto.
| Esfuerzo: |
Mental Alto.
Fisico Medio.

_ Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos

Educaéibn:

Acreditar titulo universitario de Abogado y Notario.
Poseer calidad de colegiado activo, carecer de

amonestaciones en el ejercicio profesional.
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Experidncial: Poseer experiencia minima de tres afos en

‘ actividades relacionadas con las responsabilidades

| del puesto, tales como:

- Dominio e interpretacion de la Ley contra la

Violencia Sexual, Explotacion y Trata de
Personas y otras normas relacionadas con el
combate de los delitos contenidos en la Ley
VET, derechos humanos, equidad de género,
entre otros.

- Legislacion gubernamental.

- Politicas publicas actuales.

- Asesoramiento juridico para entidades del
estado.

- Elaboracion de tratados y convenios
(deseable).

- Procesos administrativos y judiciales.

- Conciliacién y solucién de conflictos.
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Unidad de Ahdiqoria Interna.
| Correlativo o 9840
| codiga:
i Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado IV.
' Nombre funcional Auditor Interno.
del puesto:
' Jefe Inmediato: Secretario Ejecutivo.
_ Subalternos: No tiene.

ObjetiVo del puesto:

Brindar asesoria de forma técnica, constructiva,
de prevencién y proteccion a la administracion;
proporcionandole en forma  oportuna
informacion, analisis, evaluaciones,
comentarios y recomendaciones pertinentes
sobre las operaciones que ésta realiza, basadas
en evaluaciones permanentes e imparciales de
todas las operaciones financieras y
administrativas de la Secretaria; asi mismo,
velara por el cumplimiento de las normas,
lineamientos y recomendaciones en materia
contable y financiera.

'No.

Funcidnes y atribuciones principales:

Descripcion

1

Practicar de forma permanente auditorias financieras, administrativas;

asi como aquellas solicitadas por el Secretario Ejecutivo; a los distintos
organos responsables de ejecutar el presupuesto de la institucién, sea el
origen del mismo nacional o proveniente de la cooperacién
internacional.

Evaluar el avance y calidad del gasto previsto en el presupuesto
asignado a la secretaria, con el propésito de velar por su eficiencia.

Presentar oportunamente al Secretario Ejecutivo los informes que

contengan los resultados de las auditorias practicadas.

Velar p

estable
e

—

or el cumplimiento de la legislacién vigente, de los

procedimientos de control interno y de las normas y politicas

cidas por el Secretario Ejecutivo en materia presupuestaria,

nanciera y administrativa.

Asesorar en materia contable, presupuestaria y fiscal al Secretario
Ejecutivo y demas funcionarios que lo requieran recomendando la
implementacién de medidas o procedimientos preventivos.

|
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laborar el plan anual de auditoria y enviarlo a la Contraloria General de
uentas, durante el mes de enero de cada afo, con la aprobacién del
ecretario Ejecutivo.

stablecido para las unidades de auditoria interna.

tras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean

E
C
5
7 Asumir las atribuciones que la Contraloria General de Cuentas ha
e
0
asignadas por el despacho superior de la SVET.

Responsabilidades:

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado
de los bienes y equipo que utiliza para realizar su
trabajo, asignados segun tarjeta de responsabilidad.
Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los temas de
violencia sexual, explotacién y trata de personas
contenidos en la Ley VET.

Equipd

Computadora personal, impresora, escaner y demas
equipo necesario para el desarrollo 6ptimo de sus
funciones.

Materiales '

Utiles de oficina y demds necesarios para el

desarrollo de sus funciones.

_ Condiciones de trabaj

0

Lugar de trabajo

Oficina compartida, ubicada en las instalaciones de la
Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y
Trata de Personas (eventualmente requerira
desplazarse a las instalaciones de los albergues de la
Secretaria para el cumplimiento de sus funciones de
auditoria en estas instalaciones).

trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de
lunes a viernes (puede variar en el caso de eventos
que requieran participar en horarios distintos al
descrito).

Rié'bg Los que se derivan del cumplimiento, de las funciones
[ que tiene asignadas el puesto.
!
Esfuerzo: |
Mental Alto.
Fisico | Medio.
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Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educaq}én: | Acreditar titulo universitario de Contador Publico y
Auditor.
Poseer calidad de colegiado activo, carecer de
amonestaciones en el ejercicio profesional.
Experiencia: Poseer experiencia minima de tres afios en

actividades relacionadas con las responsabilidades
del puesto, tales como:

Conocimiento y aplicacion de leyes al sistema
financiero y presupuestario.

Sistema Gubernamental de Auditoria.
Aplicacion de las normas de auditoria
gubernamental.

Evaluacion a los sistemas operativos SICOIN,
SIGES Y GUATECOMPRAS.

Elaboracion de Plan Anual de Auditoria.
Elaboracion de auditorias especiales.
Elaboracién de informes gerenciales.
Conocimiento de las Normas Internacionales
de Auditoria.

Elaboracion y disefio de plan operativo anual.
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Unidad de Ajsunt’os Juridicos.
 Correlativo o 9840
| codigo:|
 Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado II.
Nombre funcional Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos.
| del puesto:
_ Jefe Inmediato: Secretario Ejecutivo.
| Subalternos: Asesor Profesional Especializado 1.

. -Ob]'etiyo del puesto:
I

Brindar asesoria relacionada con temas
juridicos y elaborar dictdmenes de caracter
legal, proyectos de leyes, reglamentos,
acuerdos y otras disposiciones legales que sean
de la competencia de la Secretaria; as{ mismo
actia como  abogado en  procesos
especializados de la rama del derecho que
involucren a la Secretaria o al personal de la
misma, segun le sea delegado.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Brindar asesoria juridica sobre los temas que se relacionan con las
actividades y empleados de la Secretaria Contra la Violencia Sexual,
Explotacién y Trata de Personas.

s Elaborar proyectos de leyes, reglamentos y otras disposiciones legales
relacionadas con las funciones de la Secretaria.

3 Brindar asesoria en el seguimiento del cumplimiento de las politicas
pliblicas relacionadas a las funciones de la Secretaria.

Secretaria.

4 | Asesorar desde la perspectiva legal en todos los proyectos de la

Secretaria.

5 Brindar asesoria en las reuniones y la aplicacién de protocolos
desarrollados con las entidades que apoyan las funciones de la

6 Elaborar los documentos legales internos y dar seguimiento a los
procesos relacionados a los mismos.

7 Of*as funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean

asignadas por el despacho superior de la SVET.
|
_ Res;poﬂléabﬂidades:
Bienes Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado

de los bienes y equipo que utiliza para realizar su
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trabajo, asignados segtn tarjeta de responsabilidad.
Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los temas de
violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley VET.

Et;mi;m| | Computadora personal, impresora, escaner y demés
equipo necesario para el desarrollo 6ptimo de sus
‘ funciones.
Materiales | Utiles de oficina y demas necesarios para el

desarrollo de sus funciones.

Condi lionegi de trabaj

0

' Lugar de trabajo
[ |

Oficina compartida, ubicada en las instalaciones de la
Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacién y
Trata de Personas (eventualmente requerira
desplazarse afuera de las instalaciones de la
Secretaria para el cumplimiento de sus funciones).

‘Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de
lunes a viernes (puede variar en el caso de eventos
que requieran participar en horarios distintos al
descrito).

Los que se derivan del cumplimiento, de las funciones
que tiene asignadas el puesto.

Mental

Alto.

Fisico

Medio.

. Especiﬁlcacibnes del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion: Acreditar titulo universitario de Abogado y Notario.
' Poseer calidad de colegiado activo, carecer de
| amonestaciones en el ejercicio profesional.
Experi!encial': Poseer experiencia minima de tres afios en

actividades relacionadas con las responsabilidades
del puesto, tales como:

- Dominio e interpretacion de la Ley contra la
Violencia Sexual, Explotacién y Trata de
Personas y otras normas relacionadas con el
combate de los delitos contenidos en la Ley

VET, derechos humanos, entre otros.

77




G UATEMAL

SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS Cédigo: MOF-URH-

Pagina: 78 /85

0001

Version: 1.0

SVET -

Manual de organizacidn, funciones y puestos

Politicas piblicas actuales y legislacién sobre
los temas de competencia de la Secretaria.
Elaboracién e implementacién de protocolos.
Elaboracién e implementacion de Planes
Operativos Anuales.

Conocimiento y experiencia en la resolucion de
conflictos laborales por la via judicial.

Creacién y desarrollo de metodologias, para la
implementacion de campafias, proyectos y
capacitaciones.

Elaboracién de propuestas de proyectos de ley,
reglamentos, acuerdos y otras disposiciones
legales.

Notariado y litigacion.
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Correlativo o 9840
_codigo:
_Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado I.
. Nmmbri fu*ucional Asistente de la Unidad de Asuntos Juridicos.
| del puesto:
_ Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos.
Subalternos: No tiene.
' Objetivo del puesto: Brindar asesorfa en asuntos técnico-legales
. : 1 especializados y apoyar a la Jefatura de la
| Unidad en sus diferentes funciones entre ellas
| actuar como abogado y procurador en procesos
. especializados de la rama del derecho, segtn le
' sea delegado.

I Funcignes y atribuciones principales:

| No. Descripcién

1 | Dar seguimiento a las acciones y documentos a cargo de la Unidad de
Asuntos Juridicos.

2 Brindar asesoria en la realizacién de campaiias de prevencion de los
delitos contemplados en la Ley Contra la Violencia Sexual, Explotacién y
Trata de Personas.

3 Asesorar y apoyar en el seguimiento del cumplimiento de las politicas
pliblicas relacionadas con la Explotacion.

4 Asesorar desde la perspectiva legal en todos los proyectos de la
Secretaria.

5 Desarrollar procesos de capacitacion, actualizacion y especializacion
para el personal interno y de otras dependencias, en los temas legales
que le competen a la Secretaria.

6 | Apoyar a la Jefatura de la Unidad de Asuntos Juridicos en el desarrollo de
sus funciones.

7 0-:I:n]'as funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean
asignadas por el Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos.

' Responsabilidades:
Bienes% Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado

de los bienes y equipo que utiliza para realizar su
trabajo, asignados segun tarjeta de responsabilidad.
Asi como del manejo de informacion y documentos
confidenciales, relacionados con los temas de
violencia sexual, explotacién y trata de personas
contenidos en la Ley VET.
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Equipa Computadora personal, impresora, escaner y demas
equipo necesario para el desarrollo 6ptimo de sus
! funciones.
Materiales Utiles de oficina y demas necesarios para el

desarrollo de sus funciones.

_ Condiciones de trabaj

0

Luéar de trabajo

Oficina compartida, ubicada en las instalaciones de la
Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y
Trata de Personas (eventualmente requerira
desplazarse afuera de las instalaciones de la
Secretaria para el cumplimiento de sus funciones).

' Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de
lunes a viernes (puede variar en el caso de eventos
que requieran participar en horarios distintos al
descrito).

|

Riesgas: Los que se derivan del cumplimiento, de las funciones
' que tiene asignadas el puesto.

Esfuerzo: |

Mental Alto.

Fisico | Medio.

_Especificaciones del puesto segiin el Manual de Clasificacién de Puestos

Educacion: Acreditar titulo universitario de Abogado y Notario.
Poseer calidad de colegiado activo, carecer de
_ amonestaciones en el ejercicio profesional.
Experiencia: Poseer experiencia minima de tres afios en

actividades relacionadas con las responsabilidades
del puesto, tales como:

- Dominio e interpretacion de la Ley contra la
Violencia Sexual, Explotacién y Trata de
Personas y otras normas relacionadas con el
combate de los delitos contenidos en la Ley
VET, derechos humanos, entre otros.

- Politicas publicas actuales y legislacion sobre
los temas de competencia de la Secretaria.

- Elaboracion e implementacion de protocolos.

- Elaboracion e implementacion de Planes

Operativos Anuales.
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capacitaciones.

legales.

| - Notariado y litigacion.

- Conocimiento y experiencia en la resolucion de
conflictos laborales por la via judicial.
- Creacion y desarrollo de metodologias, para la
implementacién de campafias, proyectos y

- Elaboracion de propuestas de proyectos de ley,
reglamentos, acuerdos y otras disposiciones
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Trabajadora social en oficinas centrales de la Secretaria.

| Correlativo|o 9820

codigo:

' Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado II.
Nombre funcional Trabajadora Social.

__del puesto:

| Jefe Inmediato: Director de Unidad a la que esté asignado.
Subalternos: No tiene.

Objetivo del puesto:

Apoya a la Direccion a la cual esté asignado en
la planificacion, coordinacion y desarrollo de
las actividades que se realizan en el drea de
trabajo social u otras que le fueran asignadas;
realizando un adecuado manejo de las mismas
con enfoque social para el alcance de los
objetivos de la Secretaria.

_Funcignes y atribuciones principales:

No.

Descripcion

1

Brindar asesorfa en las actividades de investigacion social, monitoreo y
evaluacion de casos referidos al Programa de Restitucion de Derechos.

&

Brindar asesoria en la conformacién de redes de apoyo familiar y
comunitario, orientacion familiar y elaboracion de informes
situacionales.

Desarrollar la implementacién de estrategias para el resguardo y
confidencialidad de la informacién contenida en los expedientes de
casos referidos, llevando una estricta sistematizacion, registros de
acciones y evolucion de los mismos.

Brindar asesoria desde el enfoque social, en la implementacion de
acciones de promocion de derechos humanos, equidad de género y
cq)mbate de los delitos de violencia sexual, explotacion y trata de
personas.

Realizar levantamiento de datos para obtener informacion en relacién a
los programas, politicas y protocolos de atencién que se estan aplicando
anivel nacionales.

Aboyar- en la implementacion de acciones de socializacion del servicio
que brinda la Institucién y de los protocolos de atencién, a entidades y
dependencias gubernamentales, no gubernamentales y organismos
Internacionales.
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7 Dq’ﬁnir la metodologia y logistica de talleres capacitacion y/o campaiias

de sensibilizacion, actualizacion y especializacion, relacionados con la

atencion que brinda la Secretaria a las victimas referidas.

8 Promover acciones para el cumplimiento y apego de lo normado en la

Ley VET.

9 Presentar informes a su jefe inmediato, de forma mensual o cuando

-

uere solicitado, sobre los avances y resultados de las acciones y

procesos a su cargo.

10 | Qtras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean

j3¥]

signadas por su Jefe inmediato.

. Reépohbabilidades:

Bieneil ‘

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado
de los bienes y equipo que utiliza para realizar su
trabajo, asignados segun tarjeta de responsabilidad.
Asi como del manejo de informacion y documentos
confidenciales, relacionados con los temas de
violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley VET.

Equipé 1

Computadora personal, impresora, escaner y demas
equipo necesario para el desarrollo 6ptimo de sus
funciones.

Materjales

Utiles de oficina y demds necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

| Condiciones de trabajo

' Lugar de trabajo

Oficina compartida, ubicada en las instalaciones de la
Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotaciéon y
Trata de Personas (eventualmente requerira
desplazarse afuera de las instalaciones de la
Secretaria para el cumplimiento de sus funciones).

Jornada de§ trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de
lunes a viernes (puede variar en el caso de eventos
que requieran participar en horarios distintos al
descrito).

Riidsgc s: Los que se derivan del cumplimiento, de las funciones
11 ] que tiene asignadas el puesto.
| Esfuerizo:
Mental : Medio.
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Fisico| | | Medio.

-i Esgbec :cad‘iones del puesto segiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Educacion: Acreditar titulo universitario de Licenciado (a) en
Trabajo Social.

Poseer calidad de colegiado activo, carecer de
amonestaciones en el ejercicio profesional.

Experiencia: Poseer experiencia en actividades relacionadas con

las responsabilidades del puesto, tales como:

‘ - Ley contra la Violencia Sexual, Explotacion y

! Trata de Personas y otras normas relacionadas
con el combate de los delitos contenidos en la
Ley VET.

- Eninvestigacién social, monitoreo y
evaluacion de casos.

- En conformacion de redes de apoyo familiar y
comunitario, orientacion familiar y
elaboracion de informes situacionales.

- Protocolos de atencion a victimas.

- Elaboracién e implementacion de
metodologias, para el desarrollo de
capacitaciones relacionadas con el area de
trabajo social.

- Elaboracién de informes ejecutivos.

- Eneldisefio y desarrollo de metodologias y
logistica para el desarrollo de talleres de
capacitacion y/o campanas.

84




_ Pagina: 85 /85
B~ ™ N SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
GUATEMRLA EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS Codigo: o e
LA IV 0001
I i - SVET -
Versién: 1.0
Manual de organizacidn, funciones y puestos
15.Anexos
Ng existen.
16.Glosario
SVET: Secretaria contra la violencia sexual, explotacion y trata de personas.
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