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1. Presentacion

El presente Manual de Organizacién de Puestos y Funciones de la Secretaria contra la
Violencia Sexual, Explotaciéon y Trata de Personas 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 una guia
de las diferentes actividades que se realizan en la gestién de la Secretaria. Asimismo, las
funciones y los puestos laborales documentados sirven como base para conocer las tareas
basicas que debe cumplir cada funcionario para el logro de los objetivos sefialados en los
diferentes planes y programas de trabajo, dejando a criterio de cada Direcciéon poder
especificar tareas adicionales o modificar las establecidas en este documento para cada
colaborador a su cargo, siempre dentro del marco de las funciones basicas aqui sefialadas y
de acuerdo a las normas de organizacién y de personal establecidas por la Oficina Nacional
de Servicio Civil ~-ONSEC-; siempre y cuando estas modificaciones sean necesarias y en
beneficio del alcance de los objetivos estratégicos de la Secretaria contra la Violencia Sexual,
Explotacién y Trata de Personas.

Objetivos del Manual

Ofrecer una guia clara y especifica, que permita conocer la estructura organizacional de los
puestos y las funciones de los encargados de llevar a cabo todas las actividades necesarias
para el cumplimiento de las funciones y objetivos de la Secretaria contra la Violencia Sexual,
Explotacién y Trata de Personas.

Campo de aplicacion del Manual (Alcance)

El presente manual tiene como alcance la descripcion de la organizacion institucional, las
funciones y los puestos de trabajo ocupados por el personal de las diversas unidades
administrativas de la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas,
para su conocimiento y de esa forma asegurar el cumplimiento de sus funciones y el alcance
de los objetivos de la institucion. Es ademas una guia de consulta para la unidad de Recursos
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Humanos para la contratacién de personal o revisiéon de atribuciones asignadas a los
colaboradores de la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

Esta apegado a las regulaciones definidas por la Oficina Nacional de Servicio Civil -ONSEC- y
demas regulaciones vigentes.

Antecedentes de la Institucion

En el ano 2009, entra en vigencia la Ley contra la contra la Violencia Sexual, Explotacion y
Trata de Personas, Decreto 9-2009 del Congreso de la Republica. En el Articulo 4, se crea la
Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas, adscrita a la
Vicepresidencia de la Reptblica.

Estructura Organizacional

Por medio del Acuerdo Gubernativo nlimero 277-2015 de fecha 15 de diciembre del 2015, de
la Presidencia de la Republica, se regula el funcionamiento interno de la Secretaria contra la
Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas; estableciendo la estructura, organizacion,
funciones y coordinacién administrativa.

Mediante el referido Acuerdo Gubernativo; la Secretaria contra la Violencia Sexual,
Explotacién y Trata de Personas, se organiza administrativamente de la siguiente manera:

Organos Sustantivos:

Despacho Superior

e Secretario Ejecutivo
e Subsecretario Ejecutivo

Direcciones

Direccidn contra la Violencia Sexual
Direccion contra la Explotacién
Direccidn la Trata de Personas
Direccion de Albergues Temporales
Direccion de Monitoreo y Estadistica
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Organos Administrativos:

Direcciéon Administrativa
o Unidad de Recursos Humanos
Direccion Financiera

()rganos de Apoyo Técnico:

Unidad de Asuntos Juridicos
Unidad de Planificacién

Unidad de Género

Unidad de Informatica

Unidad de Acceso a la informacion

Organos de Control Interno:

Unidad de Auditoria Interna
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6. Organigrama estructural de la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de
Personas
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7. Base legal

Decreto 9-2009 del Congreso de la Repiiblica, Ley contra la Violencia Sexual, Explotacién
y Trata de Personas.

Articulo 4. Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas. Se
crea la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas adscrita
administrativamente a la Vicepresidencia de la Republica, la cual funciona de acuerdo a lo
establecido en el reglamento respectivo.
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10.

Acuerdo Gubernativo 277-2015 del Presidente de la Repiblica “Reglamento Orgdnico
Interno de la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas” de
fecha 15 de diciembre de 2015, publicado en el Diario de Centroamérica el 21 de diciembre
del 2015.

Decreto 1748 del Congreso de la Repuiblica, Ley de Servicio Civil.

Acuerdo Gubernativo 18-98 del Presidente de la Repiiblica “Reglamento de la Ley de
Servicio Civil”

Misién.
Somos el ente rector, articulador y asesor en Guatemala para la prevencion, atencidn,
persecucion y sancién de los delitos de violencia sexual, explotacién y trata de personas.

Vision.
Ser la institucion referente en la reduccion de los delitos de violencia sexual, explotacion y
trata de personas.

Objetivos.

Objetivos Generales

- Contribuir a la reduccién de los indices de los delitos de la violencia sexual, explotacion y
trata de personas.

- Asesorary orientar alas instituciones del Estado, en la deteccién, prevencion y proteccién
de los delitos de violencia sexual, explotacion y trata de personas.

- Promover un sistema de recomendaciones especializadas para combatir los delitos
contra la violencia sexual, explotacion y trata de personas a través de la articulacion de
las instituciones de gobierno y sociedad civil, prioritariamente en el &mbito local.

Objetivos especificos

- Promover la articulacién institucional que permita volver operativo el mandato de la
Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas.

- Desarrollar modelos de formacién técnica para las instituciones vinculadas con el tema
de Violencia Sexual, Explotaciéon y Trata de Personas, mediante procesos de capacitacion.
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Elaborar estrategias de prevencion de los delitos de Violencia Sexual, Explotacion y Trata
de Personas que incluye las diferentes modalidades comunicacionales con enfoque
derechos de género, humanas y pertinencia cultural.

Emitir recomendaciones especializadas en Violencia Sexual, Explotaciéon y Trata de
Personas, basadas en el actuar de las instituciones cuyo mandato le obliga a realizar
acciones en la materia.

Brindar acompafiamiento sistemdatico a las Redes Departamentales, facilitindoles
herramientas técnicas para el trabajo de articulacién local.

Desarrollar sistemas de captacién y registro a nivel nacional de datos estadisticos sobre
los delitos de Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas.

11. Atribuciones de la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas -
SVET-.

De acuerdo al articulo 5, de la Ley contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas;
las atribuciones de la Secretaria son las siguientes:

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, explotacién y
trata de personas.

Recomendar la aprobacidén 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 reorientacidn.

Disenar 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 y étnica y los factores de
vulnerabilidad de cada region del pais, la edad, la cultura, el idioma de los destinatarios
de la informacién 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 explotacidén y la trata de personas, entre ellos, las politicas
y procedimientos migratorios.

Promover la suscripcién e implementacion de acuerdos bilaterales o multilaterales para
la proteccién internacional.

Impulsar la creaciéon y funcionamiento de los registros necesarios para actualizar la
informacidén 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, actualizaciéon vy
especializacidn, relacionados con la prevencion, proteccion, atencién y sancién de las
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disposiciones contenidas en la 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
Secretaria.

12. Usuarios del Manual

Personal de la Unidad de Recursos Humanos de la Secretaria contra la Violencia Sexual,
Explotacién y Trata de Personas, responsable de llevar a cabo procesos de seleccion,
contratacién o evaluacion de funciones y desempefio del personal de la secretaria.

Personal de la Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas que
necesite conocer detalles especificos relacionados a la organizacién, puestos y funciones
de la Secretaria.

13. Descripcion de puestos

A continuacidn se describen los puestos de trabajos existentes en la Secretaria contra la
Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas, agrupados por la unidad administrativa a
la que pertenecen. Estas descripciones de puesto cumplen con los lineamientos definidos por
la Oficina Nacional de Servicio Civil.

10
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Despacho Superior
Correlativo: 0000
Nombre del puesto: Secretario Ejecutivo
Especialidad del puesto: Sin Especialidad
Cddigo de puesto: 539685
Nombre funcional del Secretario Ejecutivo
puesto:
Jefe Inmediato: Vicepresidente de la Republica de Guatemala
Subalternos: Todos los puestos que integran la Secretaria
Objetivo del puesto: Coordinar, dirigir, supervisar, planificar y evaluar el
trabajo a desarrollar en la institucién a su cargo,
interinstitucionalmente y a nivel nacional o
internacional.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Representar a la Secretaria en su actuaciéon administrativa y sustantiva, asi como
también politica y diplomatica, cuando asi corresponda.

2 Asesorar y recomendar a las distintas dependencias o entidades del Estado, la
realizacion de acciones en la lucha contra la violencia sexual, explotacion y trata de
personas.

3 Aprobar los manuales de administraciéon, operacién, organizacién, protocolos,
normas y demas instrumentos necesarios para el efectivo cumplimiento de las
funciones de la Secretaria.

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

5 Autorizar conjuntamente con la Direcciéon Financiera, toda documentacion
relacionada con la ejecucion del presupuesto de la Secretaria.

6 Conjuntamente con las Direcciones y/o Unidades que corresponda, debera
supervisar la ejecucidn presupuestaria de la Secretaria.

7 Elevar el anteproyecto de Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos de la Secretaria
a consideracién del Vicepresidente de la Republica, previo a su remisién al
Ministerio de Finanzas Publicas.

8 Presentar el informe anual de labores ante el Presidente de la Republica, Congreso
de la Republica y demas instituciones.

9 Asistir a reuniones de gabinete, comisiones de trabajo, coaliciones, mesas técnicas
u otras, dentro y fuera del pais, en las cuales la Secretaria tenga participacion.

10 Participar en los érganos que la Ley u otras disposiciones legales establezcan,

pudiendo delegar su participaciéon, cuando corresponda, en otros servidores
publicos de la Secretaria.

11




ot

GUATEMALA EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS Codigo:

-

; Pagina: 12 /138
SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,

MOF-URH-

- SVET - 0001

Version: 2.0

Manual de Organizacién de Puestos y Funciones

11

Aprobar las campafias de prevencidn en cualquier medio y modalidad, normas,
procesos, procedimientos, medidas, planes, proyectos, programas y acciones a
nivel nacional, que tengan por objeto prevenir, atender, reprimir, combatir,
perseguir y sancionar los delitos de violencia sexual, explotacién y trata de
personas, asi como la atencién integral a sus victimas.

12

Realizar la suscripcién de convenios de cooperacion nacional e internacional, que
coadyuven en el desarrollo de las atribuciones de la Secretaria.

13

Supervisar el desarrollo adecuado de la planeacion estratégica institucional (Plan
Operativo Anual).

14

Asignar funciones cuando fuere necesario o conveniente para hacer eficiente la
funcidn de la Secretaria.

15

Imponer sanciones disciplinarias de conformidad con los procedimientos
establecidos en la Ley de Servicio Civil, su Reglamento y demas disposiciones
legales aplicables.

16

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

Responsabilidades:

Bienes

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

Equipo

Computadora personal, impresora, escaner, destructora de
documentos y demds equipo necesario para el desarrollo
Optimo de sus funciones.

Materiales Utiles de oficina y demds necesarios para el desarrollo de sus

funciones.

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo Oficina privada 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. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

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 Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de

12
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Personas y con la aprobacion de la ejecucion del presupuesto
general asignado a la Institucidn.

Esfuerzo:
Mental Alto.
Fisico Medio.

Especificaciones del puesto seglin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

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:

En actividades de gestién y administracidon publica, tales
como:

- Capacidad de analisis e interpretacion.

- Generacion de informes y otros documentos.

- Planeacidn Estratégica.

- Integracién de equipos.

- Relaciones interpersonales.

- Toma de decisiones.

- Habilidades de liderazgo.

- Resolucién y manejo de conflictos.

13
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Correlativo: 5030-0007
Nombre del puesto: Profesional Ill
Especialidad del puesto: Administracion
Cadigo de puesto: 788120
Nombre funcional del Asistente Despacho Superior
puesto:
Jefe Inmediato: Secretario Ejecutivo
Subalternos: No tiene
Objetivo del puesto: Asistir Administrativamente al Secretario Ejecutivo en
la coordinacién y planificacion institucional e
interinstitucional.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Coordinar las actividades o eventos del despacho superior con Instituciones de
Gobierno, Asociaciones y demas Instituciones publicas o privadas.

2 Organizar, tomar minuta y darle seguimiento a los puntos de agenda de las
diferentes reuniones del despacho superior.

3 Revisién previa de los documentos que las diferentes Direcciones Administrativas y
Sustantivas remitan ha visto bueno del Despacho Superior.

4 Redaccién y elaboracion de informes para las instituciones nacionales e
internacionales.

5 Recopilacion de informacidon para la elaboracion de presentaciones, informes
mensuales e informe anual.

6 Asistir a reuniones, congresos, talleres o cualquier tipo de actividad que le sea
asignado por el Secretario Ejecutivo.

7 Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el
Secretario Ejecutivo.

Responsabilidades:

Bienes

Serd 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
informacidon y documentos confidenciales, relacionados con
los temas de violencia sexual, explotacidon y trata de personas
contenidos en la Ley.

Equipo

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

Materiales Utiles de oficina y demds necesarios para el desarrollo de sus

funciones.

14




i i B Pagina: 15 /138
Rl | SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
GUATEMALA EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS Cédigo: MOF-URH-
— 0001
- SVET -
Versién: 2.0

Manual de Organizacién de Puestos y Funciones

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo

Cubiculo individual al costado del Despacho Superior ubicado
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. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Bajo.

Especificaciones del puesto

segun el Manual de Clasificacidon de Puestos

Requisitos:

Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en carrera
afin y dieciocho meses de experiencia profesional en labores
relacionadas con el puesto.

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

Experiencia:

En actividades relacionadas con el puesto, tales como:
- Redaccion de informes y otros documentos.
- Desarrollo de protocolos.
- Planeacion Estratégica.
- Administracién Publica.
- Relaciones interpersonales.

15
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Correlativo: 9740-0007

Nombre del puesto: Asistente Profesional IV

Especialidad del puesto: Administracion

Cadigo de puesto: 590426

Nombre funcional del Recepcionista de Despacho Superior

puesto:

Jefe Inmediato: Secretario Ejecutivo

Subalternos: No Tiene

Objetivo del puesto: Recepcionista de las solicitudes y demas documentos

que ingresan al Despacho Superior.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Recepcidn de llamadas que ingresan a la planta de la Secretaria.

2 Recepcién de documentacion que ingrese al Despacho Superior de esta Secretaria.

3 Manejo de calendarizacion de reuniones en la Secretaria, tanto de Despacho
Superior como de las Direcciones y/o Unidades.

4 Traslado de documentacién del Despacho Superior a las Direcciones o Unidades de
la Secretaria.

5 Control de agenda de actividades, reuniones y diligencias del despacho superior.

6 Atender y dar seguimiento a las diferentes solicitudes del Despacho Superior.

7 Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

Secretario Ejecutivo.

Responsabilidades:

Bienes Serd 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
informacidon y documentos confidenciales, relacionados con
los temas de violencia sexual, explotacidon y trata de personas
contenidos en la Ley.

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

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

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo Cubiculo en la recepcidn de 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. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.
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Riesgos: Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que tiene
asignadas el puesto.
Esfuerzo:
Mental Medio.
Fisico Bajo.
Especificaciones del puesto segun el Manual de Clasificacion de Puestos
Requisitos: Acreditar séptimo semestre de una carrera universitaria afin al

especialidad del mismo.

puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la

Experiencia: En actividades relacionadas con el puesto, tales como:

- Redaccién y Ortografia.
- Manejo de Agenda.

- Recepcidn de llamadas y documentos.
- Relaciones interpersonales.
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Correlativo: 0000

Nombre del puesto: Subsecretario Ejecutivo

Especialidad del puesto: Sin Especialidad

Cadigo del puesto: 539687

Nombre funcional del Subsecretario Ejecutivo

puesto:

Jefe Inmediato: Secretario Ejecutivo

Subalternos: Director contra la Explotacion

Director contra la Trata de Personas

Director contra la Violencia Sexual

Director de Albergues Temporales Especializados
Director de Monitoreo y Estadistica

Todo el personal de la Secretaria contra la Violencia
Sexual, Explotacién y Trata de Personas, en ausencia
del Secretario Ejecutivo.

Objetivo del puesto: Coadyuvar activamente al Secretario Ejecutivo en

coordinar, dirigir, supervisar, planificar y evaluar el
trabajo a desarrollar  en la Secretaria,
interinstitucionalmente y a nivel nacional o
internacional, en relacion a las Direcciones
Sustantivas.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcidn

1 Sustituir al Secretario Ejecutivo en casos de ausencia temporal.

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

3 Asistir a reuniones de gabinete, comisiones de trabajo, coaliciones, mesas técnicas
u otras, dentro y fuera del pais segln designacion del Secretario Ejecutivo.

4 Proponer estrategias para la prevencidn de la violencia sexual, explotacién y trata
de personas, asi como la atencién y proteccion a las victimas.

5 Emitir las recomendaciones correspondientes a la modificacién o aprobacion de
normas y procedimientos relacionados con los temas sustantivos de la Secretaria.

6 Emitir las recomendaciones correspondientes a la creacion de Unidades
Especializadas en materia de su competencia; en las distintas entidades de Estado.

7 Promover el disefio de medidas, planes, programas y acciones de mejora para las
Direcciones a su cargo y la Secretaria en general.

8 Supervisar que se coordine la realizacién de estudios para medir y evaluar la
situacidn de la violencia sexual, explotacién y trata de personas en Guatemala.

9 Trasladar al Secretario Ejecutivo los planes y programas en materia de nifiez y

adolescencia.
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10 | Dar aviso inmediatamente a la institucion competente de los hechos constitutivos
de delito de los cuales tenga conocimiento.

11 | Coordinar las actividades técnicas de las Direcciones Sustantivas que integran la
Secretaria.

12 | Gestionar la suscripcidon de convenios de cooperacidn nacional e internacional, que
coadyuven en el desarrollo de las atribuciones de la Secretaria, para trasladarlos al
Secretario Ejecutivo para su autorizacién.

13 | Coordinar la elaboracidon de manuales, criterios, protocolos y demas instrumentos
necesarios para el buen funcionamiento de las Direcciones Sustantivas.

14 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

Secretario Ejecutivo.

Responsabilidades:

Bienes

Serd 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.

Equipo

Computadora personal, impresora, escédner, destructora de
documentos y demas equipo necesario para el desarrollo
Optimo de sus funciones.

Materiales

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

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo

Oficina privada, en las instalaciones de la Secretaria contra la
Violencia Sexual, Explotacidn y Trata de Personas.

Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a
viernes. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

Riesgos: Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que
tiene asignadas el puesto, especificamente con Ia
responsabilidad de velar y dar cumplimiento a las politicas y
planes relacionados con el combate de los delitos contenidos
en la Ley contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de
Personas.

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Medio.
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Especificaciones del puesto seguiin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos: 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: En actividades de gestién y administracion publica, tales como:

Capacidad de andlisis e interpretacion.
Generacion de informes y otros documentos.
Planeacién Estratégica.

Integracién de equipos.

Relaciones interpersonales.

Toma de decisiones.

Habilidades de liderazgo.

Resolucidn y manejo de conflictos.
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Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado IV
Especialidad del puesto: Asesoria Técnica
Cadigo del puesto: 613422
Nombre funcional del Asesor Técnico de Despacho Superior
puesto:
Jefe Inmediato: Secretario Ejecutivo y Subsecretario Ejecutivo
Subalternos: No tiene
Objetivo del puesto: Apoyar activa y directamente al Secretario vy
Subsecretario Ejecutivo en planificar, organizar,
coordinar, dirigir, supervisar y evaluar las actividades
que desarrolla la Secretaria contra la Violencia
Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Asesorar al Despacho Superior en asuntos técnico-administrativos.

2 Supervisar los proyectos y actividades que sean asignadas por parte del Despacho
Superior a las Direcciones y/o Unidades que conforman la Secretaria.

3 Participar en la determinacion de politicas y normas de la Secretaria.

4 Participar en la elaboracidon de proyectos de planificacién de presupuesto vy
planificacion administrativa.

5 Brindar apoyo en la resolucién de asuntos administrativos y sustantivos de la
Secretaria.

6 Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

Secretario Ejecutivo y/o Subsecretario Ejecutivo.

Responsabilidades:

Bienes Serd 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.

Equipo Computadora, impresora, escaner, destructora de
documentos y demds equipo necesario para el desarrollo
Optimo de sus funciones.

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

Lugar de trabajo

Oficina compartida 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. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Especificaciones del puesto seglin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en
carrera afin al puesto y siete afios de experiencia en labores
afines.

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

Experiencia:

En actividades de gestién y administracion publica, tales
como:

- Capacidad de andlisis e interpretacion.

- Generacion de informes y otros documentos.

- Planeacion Estratégica.

- Integracion de equipos.

- Relaciones interpersonales.

- Habilidades de liderazgo.

- Resolucién y manejo de conflictos.
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Direccion contra la Violencia Sexual

Correlativo: 0000

Nombre del puesto: Director Ejecutivo Il

Especialidad del puesto: Sin Especialidad

Cddigo de puesto: 539681

Nombre funcional del Director contra la Violencia Sexual

puesto:

Jefe Inmediato: Subsecretario Ejecutivo

Subalternos: Asesor Profesional Especializado Il

Objetivo del puesto: Coordinar, planificar, organizar, integrar y dirigir
programas, proyectos y planes de accion, relacionados
con la prevencion, proteccién, atencién y sancion de
los delitos de violencia sexual y sus victimas
sobrevivientes.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 | Representar a la Secretaria en las actividades relacionadas con el tema de los delitos
de violencia sexual cuando asi le sea delegado.

2 | Servir de érgano asesor de la Secretaria en la lucha contra la violencia sexual,
mediante la recomendacién e implementacidn de acciones, programas y proyectos.

3 | Planificar, organizar, dirigir y evaluar las funciones y actividades propias de la
Direccidén contra la Violencia Sexual y su personal a cargo.

4 | Coordinar la creacion e implementacion de campafias de prevencion de la violencia
sexual y atencioén a las victimas sobrevivientes.

5 | Disefiar e implementar medidas, planes, programas e iniciativas de informacion y
sensibilizacion en el marco de la lucha contra la violencia sexual.

6 | Originar canales de discusidn y coordinacién para el respectivo abordaje de la
atencion y proteccion de las victimas sobrevivientes de violencia sexual.

7 | Trasladar al Despacho Superior los planes, programas, proyectos e iniciativas en los
temas de su competencia para su aprobacion.

8 | Promover e incentivar la investigacidon y elaboracién de estudios en materia de
violencia sexual en Guatemala.

9 | Denunciar los hechos constitutivos de delitos relativos a violencia sexual de los que
tenga conocimiento en el ejercicio de sus funciones.

10 | Impulsar programas de capacitacion, actualizacidon y especializacidn, relacionados
con la prevencidn, proteccidn, atencién y sancidn de los delitos en materia de
violencia sexual.

11 | Coordinar actividades y proyectos con las entidades y dependencias del Estado,

sociedad civil y organismos internacionales existentes en materia de violencia sexual.
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12 | Dirigir, coordinar y representar a la Secretaria en mesas técnicas, comisiones, redes

y demas cuerpos colegiados en materia de violencia sexual.

13 | Elaboracion de informes y dictdmenes requeridos en materia de violencia sexual.

14 | Supervisar que se lleve el adecuado control de archivos o expedientes que

resguarden informacién relacionada con las acciones que desarrolla la Direccién
contra la Trata de Personas.

15 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes

Serd 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
informacidon y documentos confidenciales, relacionados con
los temas de violencia sexual contenidos en la Ley contra la
Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner y demas equipo
necesario para el desarrollo éptimo de sus funciones.
Materiales Utiles de oficina y demds necesarios para el desarrollo de sus

funciones.

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo

Oficina compartida ubicada en las oficinas centrales de la
Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de
Personas. Eventualmente deberd desplazarse fuera de las
instalaciones para el cumplimiento de sus funciones.

Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a
viernes. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

Riesgos: Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que tiene
asignadas el puesto, en cuanto a facilitar la articulacién de
politicas, programas, proyectos y planes de accion,
relacionados con el tema de la violencia sexual.

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Bajo.
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Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

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:

En actividades de gestidn y administracion publica, tales como:

Capacidad de analisis e interpretacion.
Generacién de informes y otros documentos.
Planeacidn Estratégica.

Integracién de equipos.

Relaciones interpersonales.

Toma de decisiones.

Habilidades de liderazgo.

Resolucidon y manejo de conflictos.
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Correlativo: 9820-0375
Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado Il
Especialidad del puesto: Trabajo Social
Caddigo de puestos: 599312/599332
Nombre funcional del Trabajadora Social
puesto:
Jefe Inmediato: Director contra la Violencia Sexual
Subalternos: No tiene
Objetivo del puesto: Brindar apoyo técnico y coadyuvar en la creacidn,
implementacion y seguimiento de estrategias,
acciones y proyectos propios de la Direccién contra la
Violencia Sexual.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Coadyuvar en la promocidon e implementacion de estrategias y acciones para la
prevencion de la violencia sexual.

2 Brindar apoyo en el disefio e implementacion de medidas, planes, programas e
iniciativas de informacidn y sensibilizacion en materia de violencia sexual.

3 Participar en actividades que le fueran designadas relacionadas con la lucha contra
la violencia sexual.

4 Monitoreo constante de los medios de comunicacion en temas relacionados a la
violencia sexual.

5 Seguimiento a los casos de violencia sexual que le sean designados por el Director.

6 Coordinacidon con distintas entidades para la atencién a victimas sobrevivientes de
violencia sexual, cuando asi le fuere requerida.

7 Colaborar en la conformacién y consolidacién de Redes Departamentales REDES VET.

8 Brindar apoyo al Director en la coordinacién de mesas técnicas o comisiones relativas
a violencia sexual.

9 Elaboracién de informes de actividades y monitoreo asignadas por el Director en
materia de violencia sexual.

10 | Llevar el control de archivos o expedientes que resguarden informacion relacionada
con las acciones que desarrolla la Direccidn contra la Violencia Sexual.

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

Director de la Direccidn contra la Explotacidn y/o Despacho Superior.

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
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los temas de violencia sexual, explotaciéon y trata de personas
contenidos en la Ley.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner y demas equipo
necesario para el desarrollo éptimo de sus funciones.
Materiales Utiles de oficina y demds necesarios para el desarrollo de sus

funciones.

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo

Oficina compartida ubicada en las oficinas centrales de la
Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de
Personas. Eventualmente deberd desplazarse fuera de las
instalaciones para el cumplimiento de sus funciones.

Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a
viernes. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto seglin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar titulo universitario de Licenciatura en Trabajo Social
y cinco afos de experiencia en labores afines al puesto.
Poseer calidad de colegiado activo, carecer de
amonestaciones en el ejercicio profesional.

Experiencia:

En actividades de gestidn y administracidn publica, tales como:
- Capacidad de analisis e interpretacion.
- Generacién de informes y otros documentos.
- Planeacion Estratégica.
- Integracion de equipos.
- Relaciones interpersonales.
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Direccidn contra la Explotacion

Correlativo: 0000

Nombre del puesto: Director Ejecutivo Il

Especialidad del puesto: Sin Especialidad

Cadigo de puesto: 539680

Nombre funcional del Director contra la Explotacion

puesto:

Jefe Inmediato: Subsecretario Ejecutivo

Subalternos: Asesor Profesional Especializado Il

Objetivo del puesto: Facilitar la articulacion de politicas, programas,

proyectos y planes de acciéon para la prevencidn,
sancién y reduccién de delitos relacionados con los
temas de explotacién de personas.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Representar a la Secretaria en las actividades relacionadas con el tema de los delitos
de explotacién de personas cuando asi le sea delegado.

2 Servir de érgano asesor de la Secretaria en la lucha contra la explotacién de personas,
asi como recomendar la implementacion de acciones orientadas a reducir este
fenédmeno.

3 Promover estrategias para la prevencién de la explotacidn de personas.

4 Planificar, organizar, dirigir y evaluar las funciones y actividades propias de la
Direccion.

5 Disefiar e implementar medidas, planes, programas e iniciativas de informacién y
sensibilizacidon de conformidad con la Ley en el marco de explotacién de personas.

6 Originar canales de discusion y coordinacion para la prevencién de la explotacion de
personas.

7 Trasladar al Despacho Superior los planes, programas, proyectos e iniciativas en los
temas de su competencia.

8 Realizar estudios para medir y evaluar la situacion de la explotacidén de personas, en
Guatemala.

9 Denunciar los hechos constitutivos de delitos de explotacién de los que se tenga
conocimiento a consecuencia del ejercicio de las funciones.

10 Impulsar procesos de capacitacidn, actualizacidn y especializacién, relacionados con
la prevencidn, proteccién, atencidn y sancién de las disposiciones contenidas en la
Ley en materia de explotacion.

11 Coordinar actividades y proyectos con las entidades y dependencias del estado,
sociedad civil y organismos internacionales existentes en materia de explotacién.

12 Rendir informes propios de las labores de la Direccidn contra la Explotacidn.
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13 Responder solicitudes de informacién relativa a acciones de la Secretaria

especificamente en el tema de explotacion.

14 Recepcién y seguimiento de protocolo de casos referidos por la Inspeccion General
de Trabajo en el cumplimiento del Protocolo para la Deteccién de casos de Trata de
Personas en las modalidades de Trabajo Forzoso y Explotacidn Laboral.

15 Recepcion y monitoreo de casos de posibles delitos de Explotacion referidos por la
Unidad Operativa del Sistema de Alerta Alba-Keneth.

16 Supervisar que se lleve el adecuado control de archivos o expedientes que
resguarden informacion relacionada con las acciones que desarrolla la Direccidn
contra la Explotacion.

17 Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

Despacho Superior.

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
informacidon y documentos confidenciales, relacionados con
los temas de violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner 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

Lugar de trabajo

Oficina compartida ubicada en las oficinas centrales de la
Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de
Personas. Eventualmente deberd desplazarse fuera de las
instalaciones para el cumplimiento de sus funciones.

Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a
viernes. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

Riesgos: Los que se derivan del cumplimiento, planificacion,
organizacidn, integracion y direccion de las funciones que tiene
asignadas el puesto, especificamente en los temas de
explotacién y trata de personas.

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Medio.
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Especificaciones del puesto segun el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

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:

En actividades de gestidn y administracion publica, tales como:

Capacidad de andlisis e interpretacion.
Generacién de informes y otros documentos.
Planeacidn Estratégica.

Integracién de equipos.

Relaciones interpersonales.

Toma de decisiones.

Habilidades de liderazgo.

Resolucidn y manejo de conflictos.
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Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado Il
Especialidad del puesto: Trabajo Social
Caddigo de puesto: 598758/599311
Nombre funcional del Trabajadora Social
puesto:
Jefe Inmediato: Director contra la Explotacion
Subalternos: No tiene
Objetivo del puesto: Coadyuvar y brindar apoyo técnico en la creacion,
implementacion y seguimiento de estrategias en la
tematica de explotacion.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Brindar asistencia técnica en reuniones, talleres, capacitaciones que se designen por
el Director o Despacho Superior.

2 Dar seguimiento a lineamientos emitidos por la Directora, respecto al seguimiento
de acciones que desarrolla la Secretaria en materia de explotacién de personas.

3 Facilitar y participar en talleres o capacitaciones en materia de explotacion de
personas a nivel nacional que sean designados por el Director o Despacho Superior.

4 Monitorear y dar acompafiamiento técnico a las Redes Departamentales (REDES
VET).

5 Implementar y dar seguimiento a las medidas, planes, programas e iniciativas de
informacién y sensibilizaciéon de conformidad con la Ley y en el marco de explotacion
de personas.

6 Elaborar informes de reuniones, actividades o talleres a los que sea designado.

7 Desarrollar programas de capacitacion, actualizacién y especializacidn relacionados
con la prevencién, proteccién, atencién y fortalecimiento institucional, en materia
de explotacidon segun le sea asignado.

8 Monitoreo de medios de comunicacidn impreso y digital y seguimiento de casos de
explotacién de personas designados por el Director.

9 Administrar el material impreso y/o digital del tema de explotacidn.

10 | Archivar y resguardar la informacion relacionada con las acciones desarrolladas en
la Direccién.

11 | Llevar el control de archivos o expedientes que resguarden informacién relacionada
con las acciones que desarrolla la Direccidn contra la Explotacion.

12 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

Director de la Direccidn contra la Explotacidn y/o Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado de los

bienes y equipo que utiliza para realizar su trabajo, asignados
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segln 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.

Equipo

Computadora personal, impresora, escaner 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

Lugar de trabajo

Oficina compartida ubicada en las oficinas centrales de la
Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacidon y Trata de
Personas. Eventualmente deberd desplazarse fuera de las
instalaciones para el cumplimiento de sus funciones.

Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a
viernes. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacidon de Puestos

Requisitos:

Acreditar titulo universitario de Licenciatura en Trabajo Social
y cinco afos de experiencia en labores afines al puesto.
Poseer calidad de colegiado activo, carecer de amonestaciones
en el ejercicio profesional.

Experiencia:

En actividades de gestidn y administracidn publica, tales como:
- Capacidad de analisis e interpretacion.
- Generacién de informes y otros documentos.
- Capacitacién a grupos de personas.
- Planeacion Estratégica.
- Integracion de equipos.
- Relaciones interpersonales.
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Direccidn contra la Trata de Personas

Correlativo: -0000

Nombre del puesto: Director Ejecutivo Il

Especialidad del puesto: Sin Especialidad

Cddigo de puesto: 539682

Nombre funcional del Director contra la Trata de Personas

puesto:

Jefe Inmediato: Subsecretario Ejecutivo

Subalternos: Asesor Profesional Especializado Il
Asesor Profesional Especializado |

Objetivo del puesto: Facilitar la articulacion de politicas, programas,
proyectos y planes de acciéon para la prevencion,
sancién y reduccién de delitos relacionados con los
temas de trata de personas.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Representar a la Secretaria en las actividades relacionadas con el tema de los delitos
de explotacién de personas cuando asi le sea delegado.

2 Servir de drgano asesor de la Secretaria en la lucha contra la trata de personas, asi
como recomendar la implementacién de acciones orientadas a reducir este
fenédmeno.

3 Promover estrategias para la prevencidn de la trata de personas.

4 Planificar, organizar, dirigir y evaluar las funciones y actividades propias de la
Direccién.

5 Disefiar e implementar medidas, planes, programas e iniciativas de informacién y
sensibilizacion de conformidad con la Ley en el marco de trata de personas.

6 Originar canales de discusion y coordinacion para la prevencidén de la trata de
personas.

7 Trasladar al Despacho Superior los planes, programas, proyectos e iniciativas en los
temas de su competencia.

8 Realizar estudios para medir y evaluar la situaciéon de la trata de personas, en
Guatemala.

9 Denunciar los hechos constitutivos de delitos de trata de personas de los que se
tenga conocimiento a consecuencia del ejercicio de las funciones.

10 | Impulsar procesos de capacitacidn, actualizacidn y especializacién, relacionados con
la prevencidn, proteccién, atencidn y sancién de las disposiciones contenidas en la
Ley en materia de trata de personas.

11 | Coordinar actividades y proyectos con las entidades y dependencias del estado,

sociedad civil y organismos internacionales existentes en materia de trata de
personas.
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12 [Rendir informes propios de las labores de la Direccidn contra la Trata de Personas.

13 |[Responder solicitudes de
especificamente en el tema de trata de personas.

informacion relativa a acciones de la Secretaria

14 | Coordinar y supervisar las diferentes actividades que se realicen ene | marco de la

Comision Interinstitucional Contra la Trata de Personas —CIT-.

15 | Coordinar y supervisar las acciones relacionadas con lineamientos y meyas de la

Politica Publica contra la Trata de Personas.

16 | Supervisar que se lleve el adecuado control de archivos o expedientes que

resguarden informaciéon relacionada con las acciones que desarrolla la Direcciéon
contra la Trata de Personas.

17 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes

Serd 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
informacidon y documentos confidenciales, relacionados con
los temas de violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner y demas equipo
necesario para el desarrollo éptimo de sus funciones.
Materiales Utiles de oficina y demdas necesarios para el reporte del

desarrollo de sus funciones.

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo

Oficina compartida ubicada en las oficinas centrales de la
Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de
Personas. Eventualmente deberd desplazarse fuera de las
instalaciones para el cumplimiento de sus funciones.

Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a
viernes. En situaciones especiales podrd extenderse segun las
necesidades del caso.

Riesgos: 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 segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

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:

En actividades de gestidn y administracion publica, tales como:

Capacidad de analisis e interpretacion.
Generacién de informes y otros documentos.
Planeacién Estratégica.

Integracién de equipos.

Relaciones interpersonales.

Toma de decisiones.

Habilidades de liderazgo.

Resolucidon y manejo de conflictos.
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Correlativo: 9820-0375
Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado Il
Especialidad del puesto: Trabajo Social
Caddigo de puesto: 599331/598759
Nombre funcional del Trabajadora Social
puesto:
Jefe Inmediato: Director contra la Trata de Personas
Subalternos: No tiene
Objetivo del puesto: Coadyuvar y brindar apoyo técnico en la creacién,
implementacion y seguimiento de estrategias en la
tematica de trata de personas.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Brindar asistencia técnica en reuniones, talleres, capacitaciones que se designen por
el Director o Despacho Superior.

2 Dar seguimiento a lineamientos emitidos por la Directora, respecto al seguimiento
de acciones que desarrolla la Secretaria en materia de trata de personas.

3 Facilitar y participar en talleres o capacitaciones en materia de trata de personas a
nivel nacional que sean designados por el Director o Despacho Superior.

4 Monitorear y dar acompafiamiento técnico a las Redes Departamentales (REDES
VET).

5 Implementar y dar seguimiento a las medidas, planes, programas e iniciativas de
informacién y sensibilizacion de conformidad con la Ley y en el marco de trata de
personas.

6 Elaborar informes de reuniones, actividades o talleres a los que sea designado.

7 Desarrollar programas de capacitacion, actualizacién y especializacidn relacionados
con la prevencién, proteccién, atencién y fortalecimiento institucional, en materia
de trata de personas segun le sea asignado.

8 Monitoreo de medios de comunicacidn impreso y digital y seguimiento de casos de
trata de personas designados por el Director.

9 Dar seguimiento a las acciones de informacién, sensibilizacién y socializacidon de
acciones en materia de trata de personas.

10 | Administrar el material impreso y/o digital del tema de trata de personas.

11 | Archivar y resguardar la informacion relacionada con las acciones desarrolladas en
la Direccién.

12 | Realizar acciones relacionadas con lineamientos y metas de la Politica Publica contra
la Trata de Personas.

13 | Participar en reuniones, talleres y capacitaciones que sean asignadas por la Directora
o Despacho Superior.

14 | Llevar el control de archivos o expedientes que resguarden informacién relacionada

con las acciones que desarrolla la Direccidn contra la Trata de Personas.
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15 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

Director de la Direccidn contra la Explotacidn y/o Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes

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

Equipo

Computadora personal, impresora, escaner y demas equipo
necesario para el desarrollo é6ptimo de sus funciones.

Materiales

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, Explotacion y Trata de
Personas en el cual fue contratado. Eventualmente requerira
desplazarse afuera de las instalaciones para el cumplimiento
de sus funciones.

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

viernes. En situaciones especiales podrd extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar titulo universitario de Licenciada en Trabajo Social y
cinco afos de experiencia en labores afines al puesto.

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

Experiencia:

En actividades de gestidn y administracidn publica, tales como:
- Capacidad de andlisis e interpretacién.
- Generacién de informes y otros documentos.
- Capacitacién a grupos de personas.
- Planeacion Estratégica.
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- Integracion de equipos.
- Relaciones interpersonales.
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Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado |
Especialidad del puesto: Trabajo Social
Caddigo de puesto: 539692
Nombre funcional del Trabajadora Social
puesto:
Jefe Inmediato: Director contra la Trata de Personas
Subalternos: No tiene
Objetivo del puesto: Brindar apoyo técnico en la creacién, implementacion
y seguimiento de estrategias en la tematica de Trata de
Personas especificamente en los temas de la Comision
Interinstitucional contra la Trata de Personas vy
Coalicién Regional contra la Trata de personas.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Monitorear, brindar asistencia técnica y dar seguimiento a las reuniones y diferentes
actividades que se realicen en el marco de la Comisién Interinstitucional contra la
Trata de Personas —CIT-.

2 Monitorear, brindar asistencia técnica y dar seguimiento a las reuniones y diferentes
actividades que se realicen en el marco de la Coalicidon Regional contra la Trata de
personas.

3 Brindar asistencia técnica en reuniones, talleres, capacitaciones que se designen por
el Director o Despacho Superior.

4 Dar seguimiento a lineamientos emitidos por la Directora, respecto al seguimiento
de acciones que desarrolla la Secretaria en materia de trata de personas.

5 Facilitar y participar en talleres o capacitaciones en materia de trata de personas a
nivel nacional que sean designados por el Director o Despacho Superior.

6 Elaborar informes de reuniones, actividades o talleres a los que sea designado.

7 Monitoreo de medios de comunicacidn impreso y digital y seguimiento de casos de
trata de personas designados por el Director.

8 Administrar el material impreso y/o digital del tema de trata de personas.

9 Brindar apoyo con el archivo y resguardo la informacidn relacionada con las acciones
desarrolladas en la Direccidn.

10 | Brindar apoyo con las acciones relacionadas con lineamientos y metas de la Politica
Publica contra la Trata de Personas.

11 | Participar enreuniones, talleres y capacitaciones que sean asignadas por la Directora
o Despacho Superior.

12 | Llevar el control de archivos o expedientes que resguarden informacién relacionada

con las acciones que desarrolla la Direccidn contra la Trata de Personas.
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13 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

Director de la Direccidon contra la Trata de Personas y/o Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes

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

Equipo

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

Materiales

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, Explotacidon y Trata de
Personas en el cual fue contratado. Eventualmente requerira
desplazarse afuera de las instalaciones para el cumplimiento
de sus funciones.

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

viernes. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar titulo universitario de Licenciada en Trabajo Social y
cuatro afios de experiencia en labores afines al puesto.

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

Experiencia:

En actividades de gestidn y administracidn publica, tales como:
- Capacidad de andlisis e interpretacién.
- Generacién de informes y otros documentos.
- Capacitacién a grupos de personas.
- Planeacion Estratégica.
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- Integracion de equipos.
- Relaciones interpersonales.
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Direccion de Albergues Temporales

Correlativo: 8060-0007

Nombre del puesto: Director Técnico |

Especialidad del puesto: Administracion

Cadigo del puesto: 969568

Nombre funcional del Director de Albergues Temporales

puesto:

Jefe Inmediato: Subsecretario Ejecutivo

Subalternos: Coordinador de Albergue

Asesor Profesional Especializado |
Profesional Jefe |

Profesional Jefe Il

Asistente Profesional IV
Asistente Profesional |
Trabajador Operativo IV
Trabajador Operativo IV
Trabajador Operativo

Objetivo del puesto: Planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar y

evaluar las actividades necesarias para facilitar Ia
articulaciéon de politicas, programas, proyectos vy
planes de accidn, relacionados con la coordinacién
técnica y atencidn integral a victimas de los delitos de
violencia sexual, explotacidn y trata de personas, que
se encuentran bajo proteccion en los Albergues
Temporales de la Secretaria.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

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

2 Realizar la planificacién anual de actividades de los Albergues Temporales.

3 Supervisar trimestralmente el funcionamiento de los Albergues Temporales.

4 Cumplir los objetivos estratégicos de la secretaria, en el marco de coordinacién
técnica y la atencidn integral a victimas de violencia sexual, explotacién y trata de
personas.

5 Promover el disefio e implementacidon de medidas, planes, programas e iniciativas
dirigidas a brindar la atencién integral a victimas de violencia sexual, explotacion y
trata de personas.

6 Coordinar las actividades administrativas y técnicas de los Albergues Temporales

para atencidn a victimas de violencia sexual, explotacién y trata de personas.
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Realizar actividades de coordinacidon con las instituciones, organizaciones nacionales
e internacionales en materia de atencién integral a victimas de violencia sexual,
explotacién y trata de personas.

Dar seguimiento y estudiar los efectos de las leyes, normas, programas y acciones en
materia de su competencia y recomendar su aplicacion para el mejor
funcionamiento de los albergues.

Autorizar los documentos administrativos para el funcionamiento de los Albergues
Temporales.

10

Coordinar las reuniones o mesas de trabajo multidisciplinarias en relacion al
funcionamiento de los Albergues Temporales Especializados.

11

Velar por que los Albergues Temporales brinden atencién integral a las victimas,
incluyendo: alojamiento temporal, alimentacién, vestuario, salud, seguridad,
higiene, atencién psicoldgica primaria y recreacion.

12

Elaborar los manuales, protocolos, instructivos, directrices y lineamientos que sean
necesarios para el efectivo funcionamiento de los Albergues Temporales.

13

Velar por el cumplimiento de las disposiciones de caracter judicial relacionadas con
el ingreso, egreso y permanencia de las victimas que sean albergadas temporales.

14

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

Responsabilidades:

Bienes Serd responsable de velar por el buen uso y cuidado de los

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

Equipo Computadora personal, impresora, escaner 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

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

contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas-
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. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.
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Riesgos: Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que tiene
asignadas el puesto, en cuanto a facilitar la articulacién de
politicas, programas, proyectos y planes de accion,
relacionados con los temas de violencia sexual, explotacién y
trata de personas.

Esfuerzo:
Mental Alto.
Fisico Medio.

Especificaciones del puesto segun el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en la
carrera profesional que el puesto requiera, de preferencia
titulo de una maestria afin al puesto, cinco afios de experiencia
en cargos directivos

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

Experiencia:

En actividades de gestién y administracion publica, tales como:
- Capacidad de analisis e interpretacion.
- Generacion de informes y otros documentos.
- Planeacion Estratégica.
- Integracion de equipos.
- Relaciones interpersonales.
- Toma de decisiones.
- Habilidades de liderazgo.
- Resolucién y manejo de conflictos.
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Correlativo: 0-0000

Nombre del puesto: Coordinador de Albergue
Especialidad del puesto: Sin especialidad

Cdédigo de puesto: 814938/814939/814940

Nombre funcional del Coordinador de Albergue

puesto:

Jefe Inmediato: Director de Albergues Temporales
Subalternos: Profesional Jefe Il

Profesional Jefe |
Asistente Profesional IV
Asistente Profesional |
Trabajador Operativo IV
Trabajador Operativo

Objetivo del puesto: Coordinar y dirigir las actividades que se realizan
dentro del Albergue Temporal Especializado,
manteniendo una comunicacién y coordinacion
constante con la Direccion de Albergues Temporales.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcién

1 Coordinar la operacién adecuada y eficiente del Albergue Temporal Especializado a
su cargo.

2 Velar por la adecuada atencién integral de los albergados que se encuentran bajo su
resguardo.

3 Realizar la planificacién anual de actividades del Albergue a su cargo.

4 Realizar trimestralmente la planificacion de alimentos, insumos y demds productos
para el efectivo funcionamiento de las diferentes areas del Albergue a su cargo.

5 Supervisar la adecuada administracién del registro de los informes elaborados por
las diferentes dreas de atencion del albergue temporales especializado.

6 Disefiar, planificar, coordinar y ejecutar un plan interno de trabajo; apegado a los

objetivos estratégicos de la Secretaria previamente autorizado por el Director de
Albergues Temporales Especializados.

7 Velar por la correcta utilizacion de los bienes e insumos materiales del Albergue
Temporal Especializado.

8 Mantener comunicacidn constante con el Director para que esté informado de los
temas importantes relacionados a la operacidn del Albergue a su cargo.

9 Supervisar las funciones y tareas asignadas al personal de las diferentes areas que
conforman el Albergue Temporal Especializado.

10 Servir de enlace entre la Secretaria y cualquier otra institucién con la cual deban

coordinarse acciones relacionadas con la atencién que brinda el Albergue Temporal
Especializado.
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11 Velar por el cumplimiento del Reglamento Interno del Albergue Temporal
Especializado.
12 Elaborar oficios y/o informes solicitados a la Direccion de Albergues Temporales.
13 Coordinar las acciones que deben realizarse en las situaciones de emergencia que
puedan presentarse en el Albergue a su cargo.
14 Supervisar constantemente las actas, informes o demas documentos que se generan
en la atencién integral del Albergue a su cargo.
15 Supervisar mensualmente el drea de almacén, especificamente en ingresos y egresos
de insumos con su respectivo proceso de validacién.
16 Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el
Director de la Direccion de Albergues Temporales y/o Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes

Serd 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.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner, destructora de
documentos, teléfono movil 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

Lugar de trabajo

Albergue Temporal respectivo.

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 deberd trabajar afuera de ese horario.

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

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto segun el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin al puesto.
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Poseer calidad de colegiado activo, carecer de amonestaciones
en el ejercicio profesional.

Experiencia: En actividades de gestidn y administracion publica, tales como:

- Experiencia comprobable en atencién a nifios, nifias,
adolescentes y adultos.

- Capacidad de analisis e interpretacion.

- Generacion de informes y otros documentos.

- Planeacidn Estratégica.

- Integracién de equipos.

- Relaciones interpersonales.

- Toma de decisiones.

- Habilidades de liderazgo.

- Resolucién y manejo de conflictos.
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Correlativo o cédigo: 9810-0007
Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado |
Especialidad del puesto: Administracion
Caddigo de puesto: 788163
Nombre funcional del Administrador de Operaciones
puesto:
Jefe Inmediato: Director de Albergues Temporales
Subalternos: No tiene
Objetivo del puesto: Gestionar los procesos de adquisicion de bienes,
equipo, materiales, suministros y servicios que son
indispensables para el funcionamiento de los
Albergues Temporales Especializados, debiendo
cumplir con los aspectos legales correspondientes.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Atender las requisiciones de materiales, equipos, servicios y suministros;
presentadas por las Coordinadoras de los Albergues procurando la entrega oportuna
de lo solicitado.

2 Integrar y verificar la planificacion trimestral administrativa de los Albergues
Temporales para trasladarlo a la Direccién Administrativa.

3 Velar el cumplimiento de los procesos administrativos que competen a la Direccién
de Albergues Temporales.

4 Coordinar con el Encargado de Compras de la Direccidn Administrativa, los
procedimientos de compray recepcion de los articulos requeridos por los Albergues.

5 Coordinar con los Encargados de Almacén e Inventario de los Albergues para llevar a
cabo el adecuado registro de los bienes adquiridos.

6 Dar seguimiento a las compras que se soliciten a la Direccion Administrativa.

7 Dar seguimiento al anticipo o liquidacion de los viaticos del personal de los Albergues
Temporales Especializados.

8 Administrar la documentacién que ingrese o salga de la Direcciéon de Albergues
Temporales.

9 Apoyar al Director en el proceso de supervisién de los Albergues Temporales
Especializados.

10 | Informar a la Direccidon de Albergues Temporales sobre cualquier eventualidad,
suceso, circunstancia u otra que detecte en el desempefio de sus funciones.

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

Director de Albergues Temporales y/o Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes Serd responsable de velar por el buen uso y cuidado de los

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

Equipo Computadora personal, impresora, escaner y demas equipo
necesario para el desarrollo dptimo de sus funciones.
Materiales Utiles de oficina y demds necesarios para el desarrollo de sus

funciones.

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo

Oficina compartida en las instalaciones de la Secretaria contra
la Violencia Sexual, Explotacidn y Trata de Personas.

Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a
viernes. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

Riesgos: 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 Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar titulo Universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin al puesto y cuatro afios de experiencia en tareas
relacionadas con el puesto.

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

Experiencia:

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

- Capacidad de analisis e interpretacion.

- Elaboracion de informes u otros documentos.

- Ley de Contrataciones del Estado.

- Manejo de Catdlogo de Insumos.

- Administracién de servicios internos.

- Trabajo en equipo.

- Relaciones interpersonales.
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Correlativo: 5070-0319
Nombre del puesto: Profesional Jefe Il
Especialidad del puesto: Psicologia
Cddigo de puesto: 788260/788261/788262
Nombre funcional del Psicéloga de Albergue
puesto:
Jefe Inmediato: Coordinador de Albergue
Subalternos: Ninguno
Objetivo del puesto: Planificar, coordinar y ejecutar programas de
psicologia, de orientacién vocacional, profesional,
social y laboral; a fin de contribuir con el desarrollo
integral de las victimas de violencia sexual,
explotacién y trata de personas.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Planificar, dirigir y establecer la atencién y abordaje psicoterapéutico de la
poblacién del Albergue Temporal Especializado.

2 Brindar asesoria en el analisis, revisidn y actualizacidn periédica de protocolos y
otras herramientas técnicas, utilizadas en la atencidn psicoldgica que se brinda en
el Albergue Temporal Especializado.

3 Planificar y desarrollar la elaboraciéon y ejecucién del plan de trabajo anual de su
area de competencia.

4 Presentar un informe mensual de actividades a la Coordinacidon del albergue
temporal especializado, sobre los avances y resultados de las acciones y procesos
a su cargo.

5 Coordinar la planificacion y ejecucidn de programas de terapias individuales y
grupales dentro del Albergue.

6 Elaborar informe de ingreso, informe de evolucidn e informe final de la poblacidn
atendida psicolégicamente.

7 Elaborar los informes, dictdmenes o demds documentos que sean solicitados por
Coordinadora, Director de Albergues o Despacho Superior.

8 Realizar actividades de registro, clasificacién, archivo, resguardo y confidencialidad
de informacion de expedientes de los casos atendidos por el drea de psicologia del
Albergue Temporal.

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

10 Evacuar audiencias, cdmara gesell, citaciones a INACIF, evaluaciones psiquidtricas
o demas diligencias segln planificacién por el equipo multidisciplinario del
Albergue.

11 Cubrir turnos de monitoreo en el Albergue Temporal cuando sea requerido por la
Coordinacidn o Direccidn de Albergues Temporales.
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12 Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

Coordinador de Albergue, Director de la Direccién de Albergues Temporales y/o
Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes

Serd 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.

Equipo Computadora personal, impresora 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

Lugar de trabajo

Albergue Temporal respectivo.

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 fuera de horario.

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

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en
Psicologia y treinta meses de experiencia en labores afines al
puesto.

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

Experiencia:

En actividades relacionadas a sus funciones, tales como:
- Experiencia comprobable en atencidn a nifios, nifias,
adolescentes y adultos.
- Capacidad de analisis e interpretacion.
- Teorias psicoeducativas.
- Metodologia de la investigacion.

51




i i B Pagina: 52 /138
Rl | SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
GUATEMALA EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS Cédigo: MOF-URH-
0001
- SVET -
Version: 2.0

Manual de Organizacién de Puestos y Funciones

- Técnicas psicométricas.

- Analizar y sintetizar informacion.

- Elaboracion de informes psicoldgicos.

- Disenary formular planes terapéuticos.

- Abordaje terapéutico en adultos, nifios, nifias y
adolescentes.

- Terapia grupal.
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Correlativo: 5060-0375

Nombre del puesto: Profesional Jefe |

Especialidad del puesto: Trabajo Social

Cdédigo de puesto: 590424/590425/590422

Nombre funcional del Trabajadora Social de Albergue

puesto:

Jefe Inmediato: Coordinador de Albergue

Subalternos: No tiene

Objetivo del puesto: Planificar y coordinar las actividades que se realizan en

el drea de trabajo social, atendiendo de manera
individual o grupal a la poblacién atendida 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. Descripcion

1 Deberd planificar sus actividades de manera mensual, trimestral y anual, presentara
su planificacidn al Coordinador del Albergue.

2 Coordinary verificar que se cumpla con el proceso establecido para el ingreso y egreso
al Albergue Temporal Especializado.

3 Desarrollar la implementacidn de estrategias para el resguardo y confidencialidad de
la informacidn contenida en los expedientes de casos referidos, llevando una estricta
sistematizacidn, registros de acciones y evolucién de los mismos.

4 Llevar registro del control de poblacion de ingresos, egresos, con toda la informacidn
estadistica de cada NNA y enviar reporte del mismo al Director de Albergues de
manera semanal y las veces que sea requerido, contando con el visto bueno del
Coordinador del Albergue.

5 Brindar acompafiamiento a los NNA a las diferentes audiencias y diligencias judiciales,
asi como a las diferentes instituciones que se coordinen, dentro y fuera del perimetro
del Albergue, tendrd participacidn activa en las mismas, proporcionara los informes y
documentos necesarios.

6 Llevara el control y registro de la atencién médica de los NNA, velara que todos reciban
atencion médica, para el efecto realizard las coordinaciones que sean necesarias,
ademas le dara seguimiento a los tratamientos médicos correspondientes y solicitara
a la Direccién de Albergues que se gestione la compra a donde corresponda, de los
medicamentos, asi como los laboratorios y exdmenes médicos necesarios.

7 Serd la encargada de velar por la atencién educativa de los NNA, para el efecto
realizard las gestiones y coordinaciones necesarias ante el Ministerio de Educacion.

8 Presentar informes al Coordinador de Albergue, de forma mensual o cuando fuere
solicitado, sobre los avances y resultados de las acciones y procesos a su cargo.
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9 Llevar registros de admisién de victimas y los procesos realizados, evoluciones y datos

estadisticos; remitiendo reportes mensuales, a la Coordinacion del Albergue Temporal

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

Coordinador de Albergue, Director de la Direccion de Albergues Temporales y/o
Despacho Superior.

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.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner y demas equipo
necesario para el desarrollo éptimo de sus funciones.
Materiales Utiles de oficina y demds necesarios para el desarrollo de sus

funciones.

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo

Albergue Temporal respectivo.

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 fuera de horario.

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

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto segun el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar titulo universitario de Licenciado en Trabajo Social y
dos afos de experiencia en labores afines al puesto.

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

Experiencia:

En actividades relacionadas a sus funciones, tales como:
- Experiencia comprobable en atencién a nifios, nifias,
adolescentes y adultos.
- Capacidad de andlisis e interpretacién.
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Manejo y elaboraciéon de diagramaciéon con enfoque
social de proyectos de vida.

En investigacidn social, monitoreo y evaluacidn de casos.
En conformacion de redes de apoyo familiar vy
comunitario, orientacion familiar

Protocolos de atencidn a victimas.

Planificacién.

Elaboracién de informes sociales.

Elaboracién de opiniones técnicas relacionadas con los
casos referidos.
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Correlativo: 9740-0319
Nombre del puesto: Asistente Profesional IV
Especialidad del puesto: Psicologia
Codigo de puesto: 788280/788281/788282/788283/788284/788285
Nombre funcional del Monitora de Turno
puesto:
Jefe Inmediato: Coordinador de Albergue
Subalternos: Ninguno
Objetivo del puesto: Brindar apoyo en la atencidn y recuperacion de las
victimas de violencia sexual, explotacidn y trata de
personas que se encuentran bajo proteccion de los
Albergues Temporales.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

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

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

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

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

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

6 Llevar control de la poblacién de victimas atendidas diariamente en el albergue
temporal especializado.

7 Registrara en una bitacora, todo lo ocurrido durante su turno e informara cuando
entregue el mismo a la Coordinadora y personal sobre lo ocurrido y acontecido, a
efecto que se dé seguimiento.

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

Coordinador de Albergue, Director de la Direcciéon de Albergues Temporales y/o
Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes Serd responsable de velar por el buen uso y cuidado de los

bienes y equipo que utiliza para realizar su trabajo, asignados
segln tarjeta de responsabilidad. Asi como del manejo de
informacidn y documentos confidenciales, relacionados con
los temas de violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley.
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Equipo Computadora personal, impresora y demas equipo necesario
para el desarrollo dptimo de sus funciones.
Materiales Utiles de oficina y demas necesarios para el desarrollo de sus

funciones.

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo

Albergue Temporal respectivo.

Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo en turnos de 24 horas segln programacion
establecida.

Riesgos: 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, explotacidn y trata
de personas.

Esfuerzo:

Mental Medio.

Fisico Alto.

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar séptimo semestre de Licenciatura en carrera afin al
puesto y un afio de experiencia en tareas relacionadas con la
especialidad del mismo.

Experiencia:

Poseer experiencia en actividades relacionadas a sus
funciones, tales como:
- Experiencia comprobable en atencién a nifos, nifias,
adolescentes y adultos.
- Planificacion.
- Acompafiamiento en temas de salud, recreacién vy
capacitacidn técnico-laboral y educacion formal.
- Manejo y soluciéon de conflictos.
- Trabajo en equipo.
- Buenas relaciones interpersonales.
- Conocimientos en atencidn inmediata, tales como
primeros auxilios.
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Correlativo: 9710-0027

Nombre del puesto: Asistente Profesional |

Especialidad del puesto: Almacenaje

Cddigo de puesto: 788224/788225/788226

Nombre funcional del Encargado de Almacén de Albergue

puesto:

Jefe Inmediato: Coordinador de Albergue

Subalternos: Ninguno

Objetivo del puesto: Resguardo y administracion de los productos o bienes

gue se encuentran dentro del almacén del Albergue
Temporal.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Recibir, registrar, almacenar, controlar, y entregar los bienes o productos adquiridos
para el funcionamiento del Albergue.

2 Custodiar que los bienes o productos almacenados estén bajo resguardo.

3 Operar las tarjetas del kardex y los formularios autorizados.

4 Emitir reportes mensuales de existencia de bienes dentro del almacén al
Coordinador de Albergue o cuando le sea requerido.

5 Llevar el control adecuado de las fechas de caducidad de los productos para evitar
su vencimiento dentro del almacén e informar al respecto al Coordinador del
Albergue.

6 Realizar inventarios mensuales de las existencias de bienes o productos en el
almacén para verificar que los saldos coincidan con las respectivas tarjetas de kardex.

7 Verificar que los formularios de requisicion de almacén se encuentren debidamente
autorizados, previo a la entrega de los bienes requeridos.

8 Realizar todos los procedimientos administrativos que le competen de acuerdo a la
normativa interna del Albergue.

9 Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el
Coordinador de Albergue, Director de la Direccién de Albergues Temporales y/o
Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes Serd 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.

Equipo Computadora personal, impresora y demads equipo necesario
para el desarrollo dptimo de sus funciones.

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

Lugar de trabajo

Albergue Temporal respectivo.

Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 8:00 a 16:30, de lunes a viernes.

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

Esfuerzo:

Mental Medio.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto

segun el Manual de Clasificacidon de Puestos

Requisitos:

Acreditar haber aprobado quinto semestre de una carrera
universitaria afin al puesto y un afio de experiencia en tareas
relacionadas con la especialidad del puesto.

Experiencia:

Poseer experiencia en almacén y demds actividades
relacionadas a sus funciones, tales como:

- Trabajo en equipo.

- Servicio al cliente.

- Acondicionamiento de productos, preparacién vy

despacho de pedidos.

- Rotacidn de Inventarios.

- Sistema PEPS.

- Minimos y maximos en inventario.
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Correlativo: 1040-0067
Nombre del puesto: Trabajador Operativo IV
Especialidad del puesto: Preparaciéon de Alimentos
Cdédigo de puesto: 788286/788287/788288
Nombre funcional del Cocinera de Albergue
puesto:
Jefe Inmediato: Coordinador de Albergue
Subalternos: Ninguno
Objetivo del puesto: Preparacion de alimentos para los nifios, nifias y
adolescentes del albergue temporal, asi como
mantener el orden, buen estado y limpieza de todo el
equipo de cocina.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Proponer menus nutritivos y saludables para las personas albergadas, para su
aprobacion.

2 Coordinar y realizar la preparacion de los alimentos.

3 Servir los alimentos preparados en los horarios establecidos en el albergue temporal.

4 Lavar y mantener en buen estado los utensilios de cocina y otros que asi lo requieran.

5 Realizar los requerimientos de insumos necesarios para la preparacion de alimentos
y mantenimiento dptimo del drea de cocina.

6 Administrar los insumos y equipos del drea de cocina.

7 Responsable de velar por la limpieza, medidas de higiene y salubridad del area de
cocina del albergue temporal.

8 Apoyar las labores que realicen las monitoras del albergue temporal especializado
en el drea de cocina y que se puedan realizar como terapia ocupacional por los nifios,
nifias y adolescentes albergados.

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

Coordinador de Albergue, Director de la Direccién de Albergues Temporales y/o
Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes Serd 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.

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

Materiales Alimentos perecederos y no perecederos, utensilios y demas
articulos necesarios para el desarrollo de sus funciones.

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo

Albergue Temporal respectivo.
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Jornada de trabajo: Jornada de trabajo por turnos de 7:00 a 18:00 horas, segun
programacion establecida.
Riesgos: Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que tiene
asignadas el puesto.
Esfuerzo:
Mental Bajo.
Fisico Alto.
Especificaciones del puesto segln el Manual de Clasificacion de Puestos
Requisitos: Acreditar haber aprobado tercer grado de educacion primaria

y seis meses de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

Experiencia: En manipulaciéon y preparacién de alimentos y demas

actividades relacionadas a sus funciones, tales como:

Elaboracién de menus.

Manejo de equipo y utensilios de cocina.
Manejo de variedad de recetas.

Trabajo en equipo.

Servicio al cliente.
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Correlativo: 1020-0067
Nombre del puesto: Trabajador Operativo Il
Especialidad del puesto: Preparaciéon de Alimentos
Cdédigo de puesto: 788289/788290/788291
Nombre funcional del Cocinera
puesto:
Jefe Inmediato: Coordinador de Albergue
Subalternos: Ninguno
Objetivo del puesto: Preparacion de alimentos para los nifios, nifias y
adolescentes del albergue temporal, asi como
mantener el orden, buen estado y limpieza de todo el
equipo de cocina.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Proponer menus nutritivos y saludables para las personas albergadas, para su
aprobacion.

2 Coordinar y realizar la preparacion de los alimentos.

3 Servir los alimentos preparados en los horarios establecidos en el albergue temporal.

4 Lavar y mantener en buen estado los utensilios de cocina y otros que asi lo requieran.

5 Realizar los requerimientos de insumos necesarios para la preparacion de alimentos
y mantenimiento dptimo del drea de cocina.

6 Administrar los insumos y equipos del drea de cocina.

7 Responsable de velar por la limpieza, medidas de higiene y salubridad del area de
cocina del albergue temporal especializado.

8 Apoyar las labores que realicen las monitoras del albergue temporal especializado
en el drea de cocina y que se puedan realizar como terapia ocupacional por los nifios,
nifias y adolescentes albergados.

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

Coordinador de Albergue, Director de la Direccién de Albergues Temporales y/o
Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes Serd 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.

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

Materiales Alimentos perecederos y no perecederos, utensilios y demas
articulos necesarios para el desarrollo de sus funciones.

Condiciones de trabajo
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Lugar de trabajo Albergue Temporales respectivo.
Jornada de trabajo: Jornada de trabajo por turnos de 7:00 a 18:00 horas, segun
programacion establecida.
Riesgos: Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que tiene
asignadas el puesto.
Esfuerzo:
Mental Bajo.
Fisico Alto.
Especificaciones del puesto seglin el Manual de Clasificacion de Puestos
Requisitos: Saber leer y escribir.
Experiencia: En manipulacion y preparacién de alimentos y demas
actividades relacionadas a sus funciones, tales como:
- Elaboracién de menus.
- Manejo de equipo y utensilios de cocina.
- Manejo de variedad de recetas.
- Trabajo en equipo.
- Servicio al cliente.
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Correlativo o codigo: 1040-0076
Nombre del puesto: Trabajador Operativo IV
Especialidad del puesto: Conserjeria
Nombre funcional del Conserje de Albergue
puesto:
Jefe Inmediato: Coordinador de Albergue
Subalternos: No tiene
Objetivo del puesto: Coordinar y ejecutar labores de limpieza vy
mantenimiento en general; de las instalaciones del
Albergue Temporal.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Barrer, trapear y ordenar las areas de trabajo y de uso comun de las oficinas del
albergue temporal.

2 Limpiar muebles, equipo de oficina, servicios sanitarios y demas instalaciones del
albergue temporal.

3 Velar por que las habitaciones del albergue temporal se encuentren limpias y
ordenadas.

4 Realizar el lavado de ropa de cama segun la programacién establecida.

5 Realizar el lavado de ropa de los nifios, nifias y adolescentes albergados.

6 Realizar la requisicion de materiales y suministros para utilizar en el desarrollo de las
actividades de conserjeria.

7 Movilizar mobiliario y equipo cuando sea necesario.

8 Colaborar con las actividades de limpieza general del albergue temporal.

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

Coordinador de Albergue, Director de la Direccién de Albergues Temporales y/o
Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes Serd 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.

Equipo Implementos, herramientas, asi como todo lo demas que sea

necesario para el desarrollo éptimo de sus funciones.

Materiales Insumos para limpieza y mantenimiento de las instalaciones

del albergue temporal.

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo Las instalaciones de la Secretaria contra la Violencia Sexual,

Explotacién y Trata de Personas.

Jornada de trabajo: Jornada de trabajo por turnos de 07:00 a 18:00 horas, segun

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

Esfuerzo:

Mental Bajo.

Fisico Alto.

Especificaciones del puesto

segun el Manual de Clasificacidon de Puestos

Requisitos:

Acreditar haber aprobado tercer grado de educacion primaria
y seis meses de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

Experiencia:

En actividades relacionadas a sus funciones, tales como:
- Utilizacion y administracion de suministros de
limpieza.
- Trabajo en equipo.
- Respetar lineamientos e instrucciones.
- Servicio al cliente.
- Coniniciativa.
- Buen manejo de relaciones interpersonales.
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Correlativo: 1040-0382

Nombre del puesto: Trabajador Operativo IV

Especialidad del puesto: Conduccion de Vehiculos

Cdédigo de puesto: 788292/788294/788161

Nombre funcional del Piloto

puesto:

Jefe Inmediato: Coordinadora de Albergue

Subalternos: No tiene

Objetivo del puesto: Trasladar al personal y/o nifos, nifias y adolescentes

albergados a las diferentes diligencias y comisiones
asignadas; e insumos de almacén segun se le sea
asignado.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Conducir el vehiculo asignado al albergue temporal a |la Secretaria contra la Violencia
Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

2 Transportar al personal de la Secretaria y/o los nifios, nifias y adolescentes
albergados, en comisiones oficiales, de acuerdo a la programacion.

3 Velar por la limpieza, mantenimiento basico y buen funcionamiento del vehiculo que
asignado.

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

5 Llenar los vales de gasolina y formularios de comisiones de trabajo, incluyendo el
registro de kilémetros 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.

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

7 Reportar a su jefe inmediato superior, los desperfectos que requieran atencién
especial al vehiculo.

8 Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el
Coordinador de Albergue, Director de la Direcciéon de Albergues Temporales y/o
Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes Serd responsable de velar por el buen uso y cuidado de los
bienes y equipo que utiliza para realizar su trabajo, asignados
segln tarjeta de responsabilidad.

Equipo Vehiculo automotor.

Materiales Insumos para limpieza y mantenimiento del vehiculo a su
cargo.
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Condiciones de trabajo
Lugar de trabajo Albergue Temporal respectivo.
Jornada de trabajo: Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a

viernes, o segun se requiera en comisiones de trabajo que
requieran un cambio a este horario.

Riesgos: Los que se derivan del cumplimiento, de las funciones que

tiene asignadas el puesto.

Esfuerzo:
Mental Medio.
Fisico Alto.

Especificaciones del puesto segun el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos: Acreditar haber aprobado tercer grado de educacion primaria
y seis meses de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

Experiencia: En actividades relacionadas a sus funciones, tales como:

- Trabajo en equipo.

- Conocimiento del Reglamento de Transito.
- Traslado de personal o equipo.
- Aspectos basicos de mecdnica de vehiculos.

- Buen manejo de relaciones interpersonales.
- Ademas debera contar con licencia vigente tipo B.
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Direccidon de Monitoreo y Estadistica

Correlativo: 0000

Nombre del puesto: Director Ejecutivo Il

Especialidad del puesto: Sin especialidad

Cddigo de puesto: 788182

Nombre funcional del Director de Monitoreo y Estadistica

puesto:

Jefe Inmediato: Subsecretario Ejecutivo

Subalternos: Asesor Profesional Especializado |
Asistente Profesional IV

Objetivo del puesto: Planificar y coordinar las actividades que se realizan de
monitoreo y estadistica en los temas de violencia
sexual, explotacion y trata de personas. Especialmente
lo relacionado al manejo e interpretacién de datos
cualitativos y cuantitativos.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcién

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

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

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

4 Mantener registros actualizados de estadisticas nacionales en materia de violencia
sexual, explotacidn y trata de personas.

5 Registrar y centralizar informacidn estadistica de victimas atendidas en los Albergues
Temporales Especializados de la Secretaria.

6 Disefiar e implementar procesos de sensibilizacién y capacitacion en los temas de
violencia sexual, explotacidn y trata de personas.

7 Coordinar procesos de sensibilizacién y capacitacién en las materias de su
competencia con instituciones del Estado.

8 Coordinar al recurso humano que se contrata de forma temporal para la
implementacion de acciones en materia de violencia sexual, explotacién y trata de
personas.

9 Proponer acuerdos de cooperacién con instituciones y organizaciones para

desarrollar e impulsar procesos de sensibilizacidon y capacitaciéon en los temas de
violencia sexual, explotacidn y trata de personas.
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10 | Dar acompafiamiento a las redes departamentales contra la violencia sexual,
explotacién y trata de personas REDES VET.

Despacho Superior.

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

Responsabilidades:

Bienes

Serd 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.

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

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. En situaciones especiales podrd extenderse segun las
necesidades del caso.

Riesgos: Los que se derivan del cumplimiento, planificacion,
organizacidn, integracion y direccion de las funciones que tiene
asignadas el puesto.

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Bajo.

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

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:

En actividades de gestidn y administracion publica, tales como:
- Capacidad de analisis e interpretacion.
- Generacion de informes y otros documentos.
- Planeacion Estratégica.
- Integracion de equipos.
- Relaciones interpersonales.
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- Toma de decisiones.

- Habilidades de liderazgo.
- Resolucién y manejo de conflictos.
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Correlativo: 9810-0007
Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado |
Especialidad del puesto: Administracion
Caddigo de puesto: 539691
Nombre funcional del Encargada de Estadistica
puesto:
Jefe Inmediato: Director de Monitoreo y Estadistica
Subalternos: No tiene
Objetivo del puesto: Coordinar la recopilacidn, registro e interpretacion de
datos estadisticos; elaborar y revisar informes
estadisticos periddicos, que permitan contar con
informacién actualizada sobre los temas de violencia
sexual, explotacidn 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, explotacion y trata de personas.

2 Coordinar la recopilacién de informacién estadistica de violencia sexual, explotacion
y trata de personas con la periodicidad pertinente segun la generen las distintas
dependencias relacionadas al tema.

3 Coordinar las tareas de captura de datos estadisticos, registro e interpretacion de los
mismos.

4 Elaborar y revisar cuadros estadisticos relacionados a violencia sexual, explotacion y
trata de personas.

5 Apoyar en la elaboracién y actualizacidon de las bases de datos de las distintas
dependencias que generan datos estadisticos sobre violencia sexual, explotacién y
trata de personas.

6 Revisar los informes estadisticos periddicos, verificando que los mismos permitan
contar con informacidn actualizada sobre los temas de violencia sexual, explotacion
y trata de personas.

7 Brindar apoyo en la coordinacion de los programas o proyectos de capacitacién a
nivel nacional que desarrolla la Secretaria.

8 Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el
Director de Monitoreo y Estadistica y/o Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes Serd responsable de velar por el buen uso y cuidado de los

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

Equipo Computadora personal, impresora 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

Lugar de trabajo

Oficina compartida 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. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Medio.

Fisico Bajo.

Especificaciones del puesto segtn el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin a la especialidad del puesto y cuatro afios de
experiencia en tareas relacionadas con el puesto y ser
colegiado activo.

Experiencia:

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

- Capacidad de analisis e interpretacion.

- Elaboracién y revisién de informes estadisticos.

- Recoleccidén e interpretacidn de datos estadisticos.

- Andlisis efectivo de informacidn.

- Manejo de software especificos para la administracion

de datos estadisticos.

- Coordinacion y capacitacion.

- Relaciones interpersonales e interinstitucionales.

- Habilidades de comunicacién efectiva.
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Nombre del puesto: Asistente Profesional IV
Especialidad del puesto: Administracion
Cadigo del puesto: 788220
Nombre funcional del Asistente de Estadistica
puesto:
Jefe Inmediato: Director de Monitoreo y Estadistica
Subalternos: No tiene
Objetivo del puesto: Recopilar y registrar datos estadisticos; elaborar
informes estadisticos periddicos, que permitan contar
con informacién actualizada sobre los temas de
violencia sexual, explotacion y trata de personas.

Funciones y atribuciones principales:

No.

Descripcion

1

Efectuar las tareas de recopilacién de informacién estadistica, captura de datos,
elaborar y revisar cuadros estadisticos relacionados a violencia sexual, explotacién y
trata de personas.

Apoyar en la elaboracién y actualizacion de las bases de datos de las distintas
dependencias que generan datos estadisticos sobre violencia sexual, explotacién y
trata de personas.

Brindar apoyo en la recopilacion de la informacion estadistica de violencia sexual,
explotacién y trata de personas con la periodicidad pertinente segun la generen las
distintas dependencias relacionadas al tema.

Elaborar informes estadisticos periddicos, que permitan contar con informacién
actualizada sobre los temas de violencia sexual, explotacidn y trata de personas.

Llevar el control de archivo digital y fisico de los datos estadisticos que se generen
como parte de las funciones de la Direccién de Monitoreo y Estadistica.

Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el
Encargado de Estadistica, Director de Monitoreo y Estadistica y/o Despacho
Superior.

Responsabilidades:

Bienes Serd 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
informacidn y documentos confidenciales, relacionados con
los temas de violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley.

Equipo Computadora personal, impresora y demas equipo necesario

para el desarrollo 6ptimo de sus funciones.
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Materiales

Utiles de oficina y demas 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, Explotacién y Trata de Personas.

Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a
viernes. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Medio.

Fisico Bajo.

Especificaciones del puesto segun el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos: Acreditar séptimo semestre aprobado a nivel de Licenciatura
en carrera afin al puesto y un afio de experiencia en tareas
relacionadas a la especialidad del mismo.

Experiencia: En actividades relacionadas con las responsabilidades del

puesto, tales como:
- Capacidad de analisis e interpretacion.
- Elaboracién y revision de informes estadisticos.
- Recoleccién e interpretacién de datos estadisticos.
- Anadlisis efectivo de informacién.
- Manejo de software especificos para la administraciéon
de datos estadisticos.
- Relaciones interpersonales e interinstitucionales.
- Habilidades de comunicacién efectiva.

74




Pagina: 75 /138
sl - SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
GUATEMALA EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS Codigo: MOF-URH-
_ SVET - 0001
Version: 2.0
Manual de Organizacién de Puestos y Funciones
Direccion Administrativa

Correlativo: 0000

Nombre del puesto: Director Ejecutivo lll

Especialidad del puesto: Sin especialidad

Cadigo del puesto: 590428

Nombre funcional del Director Administrativo

puesto:

Jefe Inmediato: Secretario Ejecutivo

Subalternos: Asesor Profesional Especializado |
Asesor Profesional Especializado |
Asesor Profesional Especializado |
Profesional Il
Asistente Profesional IV
Trabajador Especializado llI
Trabajador Operativo IV

Objetivo del puesto: Dirigir, coordinar, aprobar y controlar los procesos
administrativos de la institucion por medio de Ia
formulacién, implementacidn y actualizacién periddica
de los procedimientos utilizados para el manejo de los
recursos administrativos de la Secretaria.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Planificar, coordinar y supervisar las actividades administrativas de la secretaria.

2 Revisar y aprobar la planificacién anual de compras para el buen manejo y ejecucion
del presupuesto asignado a la Secretaria.

3 Dirigir los eventos de licitacidn, cotizacién y compra directa de los insumos o bienes
gue se deban adquirir para el funcionamiento de la Secretaria.

4 Coordinar la elaboracién, actualizacion e implementacién de los manuales de
organizacién, normasy procedimientos en el drea administrativa para agilizar y hacer
eficiente los procesos internos.

5 Supervisar el adecuado control de la prestacion de los servicios de transportes y
mensajeria con los que cuenta la Secretaria.

6 Supervisar el adecuado control de las actividades propias de mantenimiento y
seguridad de las instalaciones de la Secretaria.

7 Supervisar y coordinar las actividades que realiza el personal de la Direccidon
Administrativa.

8 Administrar racionalmente los recursos y velar por su disponibilidad, calidad,
desempeiio y uso adecuado al servicio de la Secretaria.

9 Garantizar la disponibilidad de los bienes y servicios que requieran para el

cumplimiento de sus funciones las distintas Unidades y Direcciones de la Secretaria.
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10 | Autorizar las adquisiciones de bienes y servicios de la Secretaria.

11 | Elabora nombramientos de comisiones para el personal de la Direccién
Administrativa y de la Unidad Recursos Humanos.

12 | Revisidon y firma de los Contratos suscritos por la prestacién de cualquier servicio
para la Secretaria.

13 | Participar en las diferentes reuniones relacionadas a las acciones administrativas.

14 | Aprobar al Encargado Administrativo la asignacién de los vales de combustible.

15 | Aprobar operaciones de compras en el Sistema de Gestién —SIGES-.

16 | Administrar el Sistema de GUATECOMPRAS.

17 | Supervisar el adecuado control del mantenimiento de los vehiculos e instalaciones
de la Secretaria.

18 | Aprobar las ndminas mensuales de pago de salarios y pago de honorarios del
personal permanente y temporal de la Secretaria en GUATENOMINAS.

19 | Aprobar las néminas de compromiso relacionadas al personal supernumerario y a
los contratos temporales de servicios profesionales y técnicos de la Secretaria en
GUATENOMINAS.

20 | Aprobar los contratos ingresados por servicios profesionales y técnicos.

21 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes Serd 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
informacidon y documentos confidenciales, relacionados con
los temas de violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner 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

Lugar de trabajo Oficina compartida 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. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

Riesgos: Los que se derivan del cumplimiento, de las funciones que

tiene asignadas el puesto.
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Esfuerzo:
Mental Alto.
Fisico Medio.

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos: Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin al puesto.

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

Experiencia: En actividades de gestidn y administracion publica, tales como:
- Capacidad de analisis e interpretacion.

- Generacion de informes y otros documentos.
- Planeacidn Estratégica.

- Integracién de equipos.

- Relaciones interpersonales.

- Toma de decisiones.

- Habilidades de liderazgo.

- Manejo de Sistema GUATECOMPRAS.

- Manejo de Sistema SIGES.

- Manejo de Sistema GUATENOMINAS.

- Manejo de Sistema SICOIN.

- Ley de Contrataciones del Estado.

- Administracién de servicios internos.

- Coordinacion de actividades.

- Trabajo en equipo.

- Resolucién y manejo de conflictos.
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Correlativo o cédigo: 9810-0309
Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado |
Especialidad del puesto: Planificacion
Cadigo del puesto: 539700
Nombre funcional del Encargado de Planificacion Administrativa
puesto:
Jefe Inmediato: Director Administrativo
Subalternos: No tiene
Objetivo del puesto: Dar acompafiamiento y seguimiento a todos los
procesos administrativos para el buen funcionamiento
de las diferentes Direcciones y Unidades de la
Secretaria.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

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

2 Apoyar en la elaboracién del Plan Anual de Compras de la Secretaria.

3 Asesorar en los procesos de licitacidn, cotizaciéon y compra directa de los insumos o
bienes que se deban adquirir para el funcionamiento de la Secretaria.

4 Apoyar en la elaboracidn, actualizacion e implementacién de los manuales de
organizacién, normas y procedimientos en el area administrativa.

5 Apoyar en la redaccién de documentos que garanticen el buen funcionamiento
administrativo de la Secretaria.

6 Brindar apoyo en los procesos de calificacion de ofertas de proveedores para las
adquisiciones bajo las diferentes modalidades de compra directa.

7 Revisién de expedientes y demds documentos administrativos previo a la aprobacién
del Director.

8 Coordinar, planificar y llevar a cabo la contratacion de Servicios bajo la modalidad de
Sub grupo 18.

9 Supervisidon de la planificacion de las comisiones al interior de la republica del
personal de la Direccién Administrativa.

10 | Participar en las reuniones a las cuales sea designado por parte del Director
Administrativo o Despacho Superior.

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

Director Administrativo y/o Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes Serd 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
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los temas de violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner 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

Lugar de trabajo

Oficina compartida en las instalaciones de la Secretaria contra
la Violencia Sexual, Explotacidn y Trata de Personas.

Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a
viernes. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin al puesto y cuatro afios de experiencia en tareas
relacionadas con el puesto.

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

Experiencia:

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

- Manejo de Sistema GUATECOMPRAS.

- Ley de Contrataciones del Estado.

- Planeacion estratégica.

- Redaccion y ortografia.

- Trabajo en equipo.

- Relaciones interpersonales.

- Resolucién y manejo de conflictos.
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Correlativo o cédigo: 9810-0007

Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado |

Especialidad del puesto: Administracion

Caddigo de puesto: 539689

Nombre funcional del Encargado de Compras

puesto:

Jefe Inmediato: Director Administrativo

Subalternos: Técnico Profesional Il

Objetivo del puesto: Realizar los procesos de adquisicién de bienes, equipo,
materiales, suministros y servicios que son
indispensables para el funcionamiento de las
diferentes Direcciones y Unidades de la Secretaria,
debiendo cumplir con los aspectos legales
correspondientes.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

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

2 Elaborar y tramitar cotizaciones de los bienes requeridos.

3 Estudiar y calificar ofertas de materiales y suministros adquiridos bajo la modalidad
de compra directa.

4 Elaborar el Plan Anual de Compras de la Secretaria.

5 Planificar mensualmente las compras para dar cumplimiento a las requisiciones de
las Direcciones y Unidades de la Secretaria.

6 Realizar procedimientos de compra y recepcion de los articulos requeridos por las
dependencias de la Secretaria.

7 Supervisar el adecuado control del registro de proveedores.

8 Revisar los cuadros comparativos de ofertas presentadas por los proveedores, previo
a la aprobacién del Director.

9 Verificar que los proveedores cumplan con todos los requerimientos legales para ser
proveedores del Estado.

10 | Supervisar la publicacion de los contratos en GUATECOMPRAS.

11 | Coordinar con las Unidades de Almacén e Inventario para llevar a cabo el adecuado
registro de los bienes adquiridos.

12 | Supervisar que los expedientes administrativos de compras se encuentren
debidamente conformados.

13 | Dar seguimiento a los procesos de pago a los proveedores, debiendo coordinar con
la Direccién Financiera.

14 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

Director Administrativo y/o Despacho Superior.
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Responsabilidades:

Bienes

Serd 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.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner y demdas equipo
necesario para el desarrollo dptimo de sus funciones.
Materiales Utiles de oficina y demds necesarios para el desarrollo de sus

funciones.

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo

Oficina compartida en las instalaciones de la Secretaria contra
la Violencia Sexual, Explotacidn y Trata de Personas.

Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a
viernes. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Medio.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto segun el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar Titulo Universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin al puesto y cuatro afios de experiencia en tareas
relacionadas con el puesto.

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

Experiencia:

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

- Manejo de Sistema GUATECOMPRAS.

- Manejo de Sistema SIGES.

- Ley de Contrataciones del Estado.

- Manejo de Catdlogo de Insumos.

- Administracién de servicios internos.

- Trabajo en equipo.

- Relaciones interpersonales.

81




] i Pagina: 82 /138
- - SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
GUATEMALA EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS Codigo: MOF-URH-
) SVET - 0001
Versién: 2.0
Manual de Organizacién de Puestos y Funciones
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Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado |
Especialidad del puesto: Administracion
Cddigo de puesto: 539699
Nombre funcional del Encargado Administrativo
puesto:
Jefe Inmediato: Director Administrativo
Subalternos: Trabajador Especializado Il
Trabajador Operativo IV
Trabajador Operativo IV
Objetivo del puesto: Administrar, coordinar, planificar y ejecutar las
acciones tendientes a facilitar las condiciones para el
buen funcionamiento administrativo de la Secretaria.
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcion
1 Custodiar, administrar y distribuir los cupones de combustible para el uso de los
vehiculos de la Secretaria.
2 Atender las requisiciones de transporte para el traslado del personal de las oficinas
centrales a las diferentes comisiones en la capital y el interior de la Republica.
3 Tramitar los vales de combustibles a los pilotos de oficinas centrales y albergues
Temporales para su entrega cuando estos sean requeridos.
4 Verificar que las instalaciones de la Secretaria se encuentren en buen estado para el
funcionamiento de la misma.
6 Supervisar que los vehiculos se encuentren en éptimas condiciones antes y después
de realizar una comision.
7 Verificar el estado en que los vehiculos fueron entregados al taller y cuando asi fuere
necesario rendir un informe de lo mismo.
8 Proponer estrategias y practicas necesarias para la utilizacion racional de los recursos
para la limpieza del edificio.
9 Elaborar la planificacion diaria, semanal y mensual de los pilotos a las diferentes
comisiones.
10 | Elaborar la planificacidn diaria, semanal y mensual de las actividades de limpieza de
las instalaciones de la Secretaria.
11 | Realizar revisiones periddicas de las areas de mantenimiento de las oficinas centrales
asi como de las diferentes areas de trabajo.
12 | Atender las necesidades de reparaciones y mantenimiento en el edificio de oficinas
centrales de la Secretaria.
13 | Supervisar las funciones del personal de mantenimiento y de los pilotos, informando
al Director Administrativo sobre el desempefio de los mismos.
14 | Administrar el drea de parqueo y garita de seguridad de la Secretaria.
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15 | Realizar las gestiones necesarias para la compra de los productos, materiales e

insumos de limpieza.

16 | Supervisar y mantener el registro de productos utilizados por el personal de

Secretaria.

mantenimiento, asi como de las fumigaciones y pintura para las instalaciones de la

17 | Llevar el control de los servicios de mantenimiento y reparacion de cada uno de los

vehiculos de la Secretaria, segun el kilometraje recorrido.

18 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

Director Administrativo y/o Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes

Serd 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
informacidon y documentos confidenciales, relacionados con
los temas de violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner y demdas equipo
necesario para el desarrollo dptimo de sus funciones.
Materiales Utiles de oficina y demds necesarios para el desarrollo de sus

funciones.

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo

Oficina compartida 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. En situaciones especiales podrd extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Medio.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar Titulo Universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin al puesto y cuatro afios de experiencia en tareas
relacionadas con el puesto.

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

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

- Generacion de informes y otros documentos.

- Planeacidn Estratégica.

- Integracién de equipos.

- Relaciones interpersonales.

- Toma de decisiones.

- Habilidades de liderazgo.

- Resolucién y manejo de conflictos.

- Logistica y operaciones.

- Administracidn de servicios internos.

- Trabajo en equipo.
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Correlativo: 9810-0007
Nombre del puesto: Profesional Il
Especialidad del puesto: Administracion
Caddigo de puesto: 539701
Nombre funcional del Asistente Administrativo
puesto:
Jefe Inmediato: Director Administrativo
Subalternos: No tiene
Objetivo del puesto: Brindar apoyo al Director Administrativo en el manejo
de controles de expedientes administrativos,
elaboracion de documentos que soporten el
funcionamiento de la Direccion, asi como el manejo
del fondo de caja chica de la Secretaria.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Atender las requisiciones de dinero en efectivo a través de caja chica para la compra
de materiales, equipo, servicios y suministros; procurando la entrega oportuna de lo
solicitado.

2 Elaborar liquidaciones de las compras realizadas a través de caja chica, verificando la
veracidad de los documentos de soporte.

3 Solicitar informes a los responsables de las diferente Unidades Administrativas para
su oportuna toma de decisiones.

4 Recibir todos los documentos que ingresen a la Direccion Administrativa, realizando
el oportuno andlisis de los mismos para informar al Director.

5 Realizar la distribucidn de los documentos segun indicaciones del Director, tanto a lo
interno de la Direccién como a las demas Direcciones y Unidades de la Secretaria.

6 Llevar un adecuado control interno de los documentos administrativos que entran y
salen de la Direccién, asi como el archivo de los mismos.

7 Dar seguimiento a los procesos que sean designados por el Director Administrativo.

8 Redactar los informes o demdas documentos que sean requeridos por el Director
Administrativo.

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

Director Administrativo y/o Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes Serd 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
informacidn y documentos confidenciales, relacionados con
los temas de violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley.
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Equipo Computadora personal, impresora, escaner 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

Lugar de trabajo

Oficina compartida 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. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Medio.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto seglin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura afin y un afio
de experiencia profesional en labores relacionadas al puesto.
Poseer calidad de colegiado activo, carecer de amonestaciones
en el ejercicio de su profesion.

Experiencia:

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

- Capacidad de analisis e interpretacion.

- Manejo y administracion de Caja Chica.

- Administracién de servicios internos.

- Trabajo en equipo.

- Relaciones interpersonales.

- Generacion de informes y otros documentos.

- Planeacion Estratégica.

- Logistica y operaciones.
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Correlativo: 9740-0007
Nombre del puesto: Asistente Profesional IV
Especialidad del puesto: Administracion
Caddigo de puesto: 590423
Nombre funcional del Encargado de Almacén
puesto:
Jefe Inmediato: Director Administrativo
Subalternos: Ninguno.
Objetivo del puesto: Administracion y resguardo de los productos, bienes y
suministros que se encuentran dentro del almacén de
las oficinas centrales de la Secretaria.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Registrar las compras o donaciones que ingresen al almacén de la Secretaria.

2 Mantener el adecuado registro y control de las fechas de caducidad de los productos
para evitar su vencimiento dentro del almacén, asi como las cantidades de producto
dentro del almacén.

3 Despacho y entrega de productos a las diferentes Unidades y Direcciones, segun las
requisiciones realizadas.

4 Custodiar los bienes o productos almacenados que estén bajo su resguardo.

5 Emitir reportes mensuales de existencia de bienes dentro del almacén al Encargado
de Compras y al Director Administrativo.

6 Realizar inventarios mensuales de las existencias de bienes o productos en el
almacén para verificar que los saldos coincidan con las respectivas tarjetas de kardex.

7 Verificar que los formularios de requisicion de almacén se encuentren debidamente
autorizados, previo a la entrega de los bienes requeridos.

8 Verificar que los productos, bienes o suministros que ingresa al almacén de la
Secretaria cumplan con las caracteristicas de la compra.

9 Verificar que las cantidades entregadas por los proveedores de productos, bienes o
suministros coincidan con las cantidades facturadas.

10 | Realizar inventarios trimensuales de los almacenes de los Albergues Temporales
Especializados.

11 | Registrar el ingreso de los productos con todas las caracteristicas y especificaciones
técnicas.

12 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

Director de la Direccién Administrativa y/o Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes Serd 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
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informacidn y documentos confidenciales, relacionados con
los temas de violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner y demas equipo
necesario para el desarrollo dptimo de sus funciones.
Materiales Utiles de oficina y demas necesarios para el desarrollo de sus

funciones.

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo

Oficina compartida 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. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Medio.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto segtn el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al séptimo
semestre de una carrera afin al puesto y un afio de experiencia
en tareas relacionadas al mismo.

Experiencia:

En actividades relacionadas a sus funciones, tales como:
- Trabajo en equipo.
- Servicio al cliente.
- Acondicionamiento de productos,
despacho de pedidos.
- Rotacidn de Inventarios.
- Sistema PEPS.
- Minimos y maximos en inventario.

preparacion y
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Correlativo o caodigo: 4030-0070

Nombre del puesto: Técnico Profesional Il

Especialidad del puesto: Compras y Suministros

Caddigo de puesto: 539702

Nombre funcional del Asistente de Compras

puesto:

Jefe Inmediato: Encargado de Compras

Subalternos: Ninguno

Objetivo del puesto: Apoyar técnicamente al Encargado de Compras en
cumplir los procesos legales y administrativos para la
adquisicion de equipo, materiales, servicios vy
suministros que son indispensables para el
funcionamiento de las diferentes unidades
administrativas y operativas de la Secretaria.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Brindar apoyo en la atencidn de las solicitudes de compra de materiales, equipos,
servicios y suministros; presentadas por las Direcciones y Unidades de la Secretaria
procurando la entrega oportuna de lo solicitado.

2 Brindar apoyo en la elaboracion del Plan Anual de Compras de la Secretaria.

3 Apoyar en la planificacion mensual de las compras.

4 Brindar apoyo en la solicitud de cotizaciones a los proveedores.

5 Realizar procedimientos de compra, recepcién y distribucion de los articulos
requeridos por las Direcciones y Unidades de la Secretaria.

6 Controlar y mantener el registro de proveedores.

7 Registrar en el Sistema GUATECOMPRAS las compras realizadas por la Secretaria.

8 Registrar en el Sistema SIGES las compras realizadas por la Secretaria.

9 Registrar en el Sistema GUATECOMPRAS los Contratos suscritos en la Secretaria.

10 | Gestionar las compras de producto perecedero y no perecedero para suplir los
diferentes almacenes de la Secretaria y los Albergues Temporales.

11 | Verificar con el Encargado de Almacén el inventario, para informar al Encargado de
Comparas las existencias dentro del almacén.

12 | Llevar el archivo de los expedientes de las compras realizadas.

13 | Digitalizar los expedientes que respaldan las compras realizadas por la Secretaria.

14 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

Encargado de Compras, el Director de la Direccién Administrativa y/o Despacho
Superior.

Responsabilidades:

Bienes Serd responsable de velar por el buen uso y cuidado de los

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

Equipo Computadora personal, impresora, escaner y demdas equipo
necesario para el desarrollo dptimo de sus funciones.
Materiales Utiles de oficina y demds necesarios para el desarrollo de sus

funciones.

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo

Oficina compartida en las instalaciones de la Secretaria contra
la Violencia Sexual, Explotacidn y Trata de Personas.

Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a
viernes. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Medio.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto seglin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al tercer
semestre de una carrera universitaria afin al puesto y dieciocho
meses de experiencia en tareas relacionadas al mismo.

Experiencia:

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

- Sistema GUATECOMPRAS.

- Ley de compras y contrataciones del estado.

- Sistema SIGES.

- Administracién de servicios internos.

- Trabajo en equipo.

- Relaciones interpersonales.
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Correlativo o cédigo: 1040-0076
Nombre del puesto: Trabajador Operativo IV
Especialidad del puesto: Conserjeria
Caddigo de puesto: 539703/539704
Nombre funcional del Conserje
puesto:
Jefe Inmediato: Encargado Administrativo
Subalternos: No tiene
Objetivo del puesto: Mantener las areas comunes, oficinas del personal,
sanitarios y cocina en éptimas condiciones higiénicas
aceptables para el desarrollo de las labores de la
Secretaria.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Velar porque las oficinas del Despacho Superior de la Secretaria se encuentren en
Optimas condiciones de orden y limpieza.

2 Cumplir con las programaciones de orden y limpieza en las oficinas del personal de
la Secretaria.

3 Barrer, trapear y ordenar las areas de trabajo, cocina y dreas de uso comun de las
oficinas.

4 Limpiar diariamente los muebles, equipo de oficina y servicios sanitarios, segun
programacion.

5 Limpiar al menos una vez a la semana los vidrios de las oficinas y areas comunes de
la Secretaria.

6 Ofrecer y servir bebidas y/o alimentos, al publico y a los colaboradores cuando sea
requerido.

7 Realizar la requisicién de insumos, materiales y suministros para utilizar en el
desarrollo de las actividades de conserjeria.

8 Movilizar mobiliario y equipo cuando sea necesario.

9 Mantener los lavaplatos siempre limpios, sin ningun plato o utensilio sucio dentro de
los mismos.

10 | Limpiar diariamente los microondas y las refrigeradoras de uso comun.

11 | Limpiar al menos una vez por semana los muebles de cocina.

12 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

Encargado Administrativo, el Director de la Direccién Administrativa y/o Despacho
Superior.

Responsabilidades:

Bienes Serd 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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Equipo Implementos, herramientas, asi como todo lo demas que sea
necesario para el desarrollo éptimo de sus funciones.
Materiales Insumos para limpieza y mantenimiento.

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo

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. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Bajo.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto seglin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar haber aprobado tercer grado de educacion primaria
y seis meses de experiencia en tareas relacionadas al puesto.

Experiencia:

En actividades relacionadas a sus funciones, tales como:
- Utilizacion y administracion de suministros de
limpieza.
- Trabajo en equipo.
- Respetar lineamientos e instrucciones.
- Servicio al cliente.
- Coniniciativa.
- Buen manejo de relaciones interpersonales.
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Correlativo o cédigo: 2030-0382
Nombre del puesto: Trabajador Especializado IlI
Especialidad del puesto: Conduccién de vehiculos
Caddigo de puesto: 613420/613421
Nombre funcional del Piloto
puesto:
Jefe Inmediato: Encargado Administrativo
Subalternos: No tiene
Objetivo del puesto: Conducir los vehiculos de la Secretaria para el traslado
del personal y materiales a las diferentes comisiones
oficiales dentro de la ciudad y al interior de la
Republica.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Manejar los vehiculos asignados a la Secretaria.

2 Transportar al Secretario Ejecutivo y Subsecretario Ejecutivo a donde le sea
asignado.

3 Transportar al personal de la Secretaria, en comisiones oficiales, de acuerdo a la
programacion que su jefe inmediato, Director Administrativo o Despacho Superior le
asigne.

4 Velar 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 las solicitudes de cupones de gasolina y formularios de comisiones de trabajo,
incluyendo el registro de kildmetros recorridos por el vehiculo asignado.

7 Deberd reportar a su jefe inmediato cuando corresponda realizar los
mantenimientos preventivos y correctivos en el momento adecuado.

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

9 Reportar a su jefe inmediato, los desperfectos que requieran atencién especial del
vehiculo.

10 | Deberd mantener la cordialidad y respeto hacia el personal que traslada.

11 | Conducir el vehiculo asignado apropiadamente y respetando los limites de velocidad
en Ley.

12 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

Encargado Administrativo, Director Administrativo y/o Despacho Superior.
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Responsabilidades:

Bienes

Serd 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.

Equipo

Vehiculo automotor.

Materiales

Utiles de oficina y demds necesarios para el reporte del
desarrollo de sus funciones, asi como también insumos para
limpieza y mantenimiento del vehiculo a su cargo.

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo

Las instalaciones de la Secretaria contra la Violencia Sexual,
Explotaciéon y Trata de Personas y lugares a los cuales se
asignen las comisiones de traslado.

Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a
viernes, o segln se requiera en las comisiones de trabajo
asignadas.

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

Esfuerzo:

Mental Medio.

Fisico Alto.

Especificaciones del puesto seglin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar haber aprobado sexto grado de educacidn primaria,
diploma de adiestramiento ocupacional en la especialidad que
el puesto requiera y seis meses de experiencia afin.

Experiencia:

En actividades relacionadas a sus funciones, tales como:
- Conocimiento del Reglamento de Transito.
- Traslado de personal o equipo.
- Aspectos bdsicos de mecanica de vehiculos.
- Trabajo en equipo.
- Buen manejo de relaciones interpersonales.
- Ademas debera contar con licencia vigente tipo B.
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Nombre del puesto: Trabajador Operativo IV
Especialidad del puesto: Conduccion de Vehiculos
Caddigo de puesto: 788162/788293
Nombre funcional del Piloto
puesto:
Jefe Inmediato: Encargado Administrativo
Subalternos: No tiene
Objetivo del puesto: Conducir los vehiculos de la Secretaria para el
traslado del personal y materiales a las diferentes
comisiones oficiales dentro de la ciudad y al interior
de la Republica.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Manejar los vehiculos asignados a la Secretaria.

2 Transportar al Secretario Ejecutivo y Subsecretario Ejecutivo a donde le sea
asignado.

3 Transportar al personal de la Secretaria, en comisiones oficiales, de acuerdo a la
programacion que su jefe inmediato, Director Administrativo o Despacho Superior le
asigne.

4 Velar 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 las solicitudes de cupones de gasolina y formularios de comisiones de trabajo,
incluyendo el registro de kildmetros recorridos por el vehiculo asignado.

7 Deberd reportar a su jefe inmediato cuando corresponda realizar los
mantenimientos preventivos y correctivos en el momento adecuado.

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

9 Reportar a su jefe inmediato, los desperfectos que requieran atencién especial del
vehiculo.

10 | Deberd mantener la cordialidad y respeto hacia el personal que traslada.

11 | Conducir el vehiculo asignado apropiadamente y respetando los limites de velocidad
en Ley.

12 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

Encargado Administrativo, Director Administrativo y/o Despacho Superior.
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Responsabilidades:

Bienes

Serd 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.

Equipo

Vehiculo automotor.

Materiales

Utiles de oficina y demds necesarios para el reporte del
desarrollo de sus funciones, asi como también insumos para
limpieza y mantenimiento del vehiculo a su cargo.

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo

Las instalaciones de la Secretaria contra la Violencia Sexual,
Explotaciéon y Trata de Personas y lugares a los cuales se
asignen las comisiones de traslado.

Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a
viernes, o segln se requiera en comisiones de trabajo
asignadas.

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

Esfuerzo:

Mental Medio.

Fisico Alto.

Especificaciones del puesto seglin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar haber aprobado tercer grado de educacién primaria,
y seis meses de experiencia afin a las tareas del puesto.

Experiencia:

En actividades relacionadas a sus funciones, tales como:
- Conocimiento del Reglamento de Transito.
- Traslado de personal o equipo.
- Aspectos bdsicos de mecanica de vehiculos.
- Trabajo en equipo.
- Buen manejo de relaciones interpersonales.
- Ademas debera contar con licencia vigente tipo B.
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Unidad de Recursos Humanos

Correlativo: 9840-0015

Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado IV

Especialidad del puesto: Administraciéon de Recursos Humanos

Cddigo de puesto: 969567

Nombre funcional del Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

puesto:

Jefe Inmediato: Director Administrativo

Subalternos: Asesor Profesional Especializado |

Objetivo del puesto: Planificar, coordinar y supervisar las actividades

profesionales y técnicas para la administracion del
recurso humano que integra la Secretaria; asi mismo
desarrollar y coordinar técnicas capaces de promover
el desempefio eficiente del personal con un sistema de
reclutamiento y seleccion efectivo, para que el
personal que ingrese a la Secretaria cuente con la
capacidad, experiencia y actitud de desempeiiar el
puesto que ocupara y desarrollar programas de
capacitacién de acuerdo a las necesidades de cada
area de trabajo.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

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

2 Elaborar la planificacién del presupuesto anual, cuatrimestral y mensual relacionado
al grupo 000 —Servicios Personales-.

3 Solicitar cuatrimestralmente la cuota correspondiente para el pago de salarios y
honorarios del personal de la secretaria; asi como todas las demas prestaciones bajo
grupo 000 —Servicios Personales-.

4 Administrar el Sistema de Némina y Registro de Personal ~=GUATENOMINAS-.

5 Disefiar y evaluar las politicas de gestion de recursos humanos para el
fortalecimiento de la estructura organizacional.

6 Dirigir y coordinar el mantenimiento y resguardo adecuado de la base de datos y los
expedientes del personal que labora en la institucién.

7 Establecer procedimientos para la aplicacién de técnicas adecuadas para el proceso

de reclutamiento, seleccién y contratacion de personal; bajo la norma del Manual de
Gestion del Empleo de la Oficina Nacional de Servicio Civil.
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8 Coordinar que se cumpla con los procesos de convocatorias a través del Sistema
Informatico de Administracidon de Recursos Humanos —SIARH- de la Oficina Nacional
de Servicio Civil.

9 Dirigir, organizar y coordinar procesos modernos para la induccién y desarrollo del
personal.

10 | Dirigir y coordinar los tramites de las acciones del personal, tales como ascensos,
traslados, permutas, sanciones, renuncias, licencias y otros que se originen como
productos de la administracion del recurso humano.

11 | Aprobar las gestiones para cdlculo de bonificaciones, indemnizacion, entre otras
prestaciones y el dictamen técnico correspondiente.

12 | Aprobar los movimientos relacionados al personal de la secretaria en el Sistema de
Nomina y Registro de Personal -GUATENOMINAS-.

13 | Aprobar las ndminas mensuales de pago de salarios del personal permanente (011),
temporal (022) y supernumerario (021) de la Secretaria.

14 | Aprobar las ndminas de compromiso y de pago de honorarios del personal por
contrato (029) que prestan sus servicios en la Secretaria.

15 | Aprobar los Formularios Unicos de Movimiento de Personal —=FUMP- para concluir
las acciones de personal de la Secretaria.

16 | Coordinar el envio de los avisos correspondientes a los movimientos de personal y a
las contrataciones de servicios profesionales o técnicos a la Contraloria General de
Cuentas.

17 | Realizar todas las acciones de personal anuales pertinentes para el adecuado
funcionamiento de la Secretaria y presentarlos a la Direccion Técnica del
Presupuesto y a la Oficina Nacional de Servicio Civil.

18 | 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.

19 | Elaborar y actualizar los instrumentos técnicos de la evaluacién del desempefio,
conjuntamente con la Oficina Nacional de Servicio Civil.

20 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

Director Administrativo y/o Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes Serd responsable de velar por el buen uso y cuidado de los

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

Equipo Computadora personal, impresora, escaner y demas equipo

necesario para el desarrollo éptimo de sus funciones.
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Materiales

funciones.

Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo

Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

Jornada de trabajo:

necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto seglin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

puesto.

en el ejercicio profesional.

Experiencia:

- Capacidad de andlisis e interpretacion.

- Generacion de informes y otros documentos.
- Planeacion Estratégica.

- Integracion de equipos.

- Toma de decisiones.

- Habilidades de liderazgo.

- Resolucién y manejo de conflictos.

- Leyes aplicables al sistema gubernamental.
- Sistema GUATENOMINAS.

- Sistema SIARH.

- Sistematizacion de informacion.

- Elaboraciéon e implementacién de controles.
- Elaboracion de programacion del grupo 000.
- Coordinacién de actividades.

- Buen manejo de relaciones interpersonales.

99

Utiles de oficina y demas necesarios para el desarrollo de sus

Oficina ubicada en las instalaciones de la Secretaria contra la

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a
viernes. En situaciones especiales podra extenderse segun las

Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en una carrera
afin y siete afios de experiencia en tareas relacionadas al

Poseer calidad de colegiado activo, carecer de amonestaciones

En actividades de gestidn y administracion publica, tales como:
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Correlativo: 9810-0007

Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado |

Especialidad del puesto: Administracion

Caddigo de puesto: 539696

Nombre funcional del Analista de Recursos Humanos

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad de Recursos Humanos

Subalternos: No tiene

Objetivo del puesto: Ejecutar las acciones de puestos y de personal,

establecidas en la Ley de Servicio Civil y su reglamento;
con la finalidad de fortalecer la estructura
organizacional de la Secretaria.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

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, modificacién, cambio de especialidad, y otras acciones de
puestos.

3 Efectuar los movimientos relacionados al personal de la secretaria en el Sistema de
Némina y Registro de Personal -GUATENOMINAS-.

4 Ejecutar las ndminas mensuales de pago de salarios del personal permanente (011),
temporal (022) y supernumerario (021) de la Secretaria.

5 Ejecutar las ndminas de compromiso y de pago de honorarios del personal por
contrato (029) que prestan sus servicios en la Secretaria.

6 Elaborar los Formularios Unicos de Movimiento de Personal =FUMP- para concluir
las acciones de personal de la Secretaria.

7 Elaborar anualmente el diagndstico de necesidades de capacitacion del recurso
humano.

8 Realizar las gestiones para calculo de bonificaciones, indemnizacién, entre otras
prestaciones y el dictamen técnico correspondiente.

9 Realizar el envio de los avisos correspondientes a los movimientos de personal y a
las contrataciones de servicios profesionales o técnicos a la Contraloria General de
Cuentas.

10 | Elaboracién de informes relacionados con la Informacidn Publica los primeros cinco
dias de cada mes.

11 | Mantener actualizada y digitalizada la informacién del recurso humano de la
Institucion, en los archivos y en el Sistema GUATENOMINAS.

12 | Elaborar constancias laborales y/o certificaciones solicitadas por el personal.

13 | Llevar el control de los correlativos de contratos, acuerdos, oficios, entre otros
documentos que salgan o entren a la Unidad de Recursos Humanos.
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14 | Recibir los documentos que ingresen a la Unidad de Recursos Humanos.

15 | Llevar el control de archivos de los expedientes del personal permanente y temporal
de la Secretaria.

16 | Llevar el control fisico y digital de las vacaciones del personal de la Secretaria.

17 | Generary entregar boletas de pago de GUATENOMINAS.

18 | Dar el trdmite correspondiente a las requisiciones de personal a través del Sistema
Informatico de Administracion de Recursos Humanos.

19 | Llevar el control de las convocatorias a los puestos vacantes de la Secretaria.

20 | Recibir y confrontar la papeleria de los candidatos que se presentan a solicitar
participacién en las convocatorias de la secretaria.

21 | Cumplir con los procesos de convocatorias a través del Sistema Informatico de
Administraciéon de Recursos Humanos —SIARH- de la Oficina Nacional de Servicio
Civil.

22 | Archivar todos los documentos que ingresen a la Unidad de Recursos Humanos,
tanto administrativos como documentacion personal de los colaboradores de la
Secretaria.

23 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

lefe de la Unidad de Recursos Humanos y/o Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes Serd responsable de velar por el buen uso y cuidado de los

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

Equipo Computadora personal, impresora, escaner 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

Lugar de trabajo Oficina compartida, 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. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

Riesgos: Los que se derivan del cumplimiento, de las funciones que

tiene asignadas el puesto.
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Esfuerzo:
Mental Alto.
Fisico Medio.

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos: Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en
Administracion de Empresas o carrera afin y cuatro afios de
experiencia en tareas relacionadas 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:
- 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 de Némina y Registro de Personal
GUATENOMINAS.
- Sistema del Instituto Guatemalteco de Seguridad
Social.
- Sistema Integral de Administracién de Recursos
Humanos SIARH.
- Sistematizacién de informacion.
- Trabajo en equipo.
- Coordinacion de actividades.
- Buen manejo de relaciones interpersonales.
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Direccidn Financiera
Correlativo: 0000
Nombre del puesto: Director Ejecutivo Il
Especialidad del puesto: Sin especialidad
Cddigo de puesto: 539683
Nombre funcional del Director Financiero
puesto:
Jefe Inmediato: Secretario Ejecutivo
Subalternos: Asesor Profesional Especializado |

Asesor Profesional Especializado |
Asistente Profesional IlI

Ob

jetivo del puesto: Dirigir, coordinar y controlar el proceso de ejecucion
financiera; por medio de la formulacidn,
implementacion y actualizacién periddica de los
procedimientos utilizados para el manejo del
presupuesto de la Secretaria.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcién

1 Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todos los eventos relacionados con
el registro de las operaciones de orden econémico, financiero y fiscal de la Secretaria
de acuerdo a las normas presupuestarias vigentes.

2 Administrar las actividades de las dreas de presupuesto, contabilidad y tesoreria,
conforme a los lineamientos y metodologia establecidas por la Autoridad
Nominadora.

3 Formular, implementar vy actualizar periddicamente los procedimientos
administrativos de control y manejo de los recursos financieros.

4 Supervisar, evaluar, aprobar y reponer el fondo rotativo asignado a la Secretaria.

5 Velar por el cumplimiento de las politicas y normas definidas por los Sistemas
establecidos por el Ministerio de Finanzas Publicas y

6 Administrar de forma eficaz, eficiente y transparente los recursos financieros de la
Secretaria.

7 Aprobar vy solicitar pago de los comprobantes Unicos de registro de las néminas
correspondientes a los grupos de gasto del presupuesto asignado a la Secretaria.

8 Coordinar de forma integrada la formulacidon del anteproyecto de Presupuesto
Institucional Anual ante la Direccién Técnica del Presupuesto del Ministerio de
Finanzas Publicas.

9 Supervisar el buen manejo y actualizacién de las tarjetas de responsabilidad de los
bienes de inventario asignados al personal de la Secretaria.

10 | Revisary aprobar la caja fiscal de la Secretaria.
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11 | Revisary aprobar viaticos al interior y exterior de la Republica, correspondientes al

personal de la Secretaria.

12 | Revisar y aprobar los movimientos para readecuacion del presupuesto asignado por

el Congreso de la Republica.

13 | Aprobar la documentacién de soporte de gastos efectuados a través del fondo

rotativo.

14 | Aprobar las altas y bajas de los bienes fijos y fungibles del personal de la Secretaria,

a través del Sistema de Contabilidad Integrado.

15 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes

Serd 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.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner y demds equipo
necesario para el desarrollo dptimo de sus funciones.
Materiales 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, Explotacién y Trata de Personas.

Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a
viernes. En situaciones especiales podrd extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en una carrera
afin.

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

En actividades de gestidn y administracion publica, tales como:

Capacidad de analisis e interpretacion.

Generacion de informes y otros documentos.
Planeacidn Estratégica.

Integracién de equipos.

Toma de decisiones.

Habilidades de liderazgo.

Resolucidn y manejo de conflictos.

Leyes aplicables al sistema gubernamental.

Ley organica del presupuesto.

Ley de contrataciones del estado.

Normas gubernamentales de control interno y de
auditoria.

Sistema SICOIN.

Sistema SIGES.

Sistematizacion de informacion.

Elaboracién e implementacion controles.

Elaboracién de programacién cuatrimestral de gastos.
Buen manejo de relaciones interpersonales.
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Correlativo: 9810-0157
Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado |
Especialidad del puesto: Finanzas
Caddigo de puesto: 539694
Nombre funcional del Encargado de Presupuesto
puesto:
Jefe Inmediato: Director Financiero
Subalternos: No tiene
Objetivo del puesto: Administrar, analizar y controlar los procesos
contables relacionados a la planificacidn y ejecucién
del presupuesto de la Secretaria bajo la supervision del
Director Financiero.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Planificar la ejecucién adecuada del presupuesto asignado para el funcionamiento
de la Secretaria.

2 Elaborar las modificaciones presupuestarias necesarias del presupuesto vigente de
la Secretaria, de acuerdo a las necesidades de la misma.

3 Elaborar y verificar el comprobante Unico de registro, para cumplir con los
procedimientos financieros de la Secretaria.

4 Asesorar a la Direccidon Financiera en la administracién del sistema de Contabilidad
Integrado -SICOIN- WEB.

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

6 Elaborar y emitir reportes solicitados por el Director Financiero, acerca de la
ejecucion presupuestaria.

7 Realizar funciones de gestidn ante la Contabilidad del Estado, Tesoreria Nacional y
Direccién Técnica del Presupuesto, para dar cumplimiento a la adecuada ejecucién
del Presupuesto de la Secretaria.

8 Registrar la documentacién de soporte de gastos efectuados a través del fondo
rotativo.

9 Realizar la carga del anteproyecto de presupuesto ante la Direccidon Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

10 | Recepcién, elaboraciéon y registro de solicitudes de Constancias de Disponibilidad
Presupuestaria.

11 | Elaboracion, registro y solicitud de CUR de compromiso y CUR de devengado.

12 | Elaboracién de informes relacionados con la Informacidn Publica los primeros cinco
dias de cada mes.

13 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

Director Financiero y/o Despacho Superior.
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Responsabilidades:

Bienes

Serd 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.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner y demds equipo
necesario para el desarrollo dptimo de sus funciones.
Materiales 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, Explotacion y Trata de
Personas.

Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a
viernes. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en una carrera
afin al puesto y cuatro afos de experiencia en tareas
relacionadas.

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:

- Leyes aplicables al sistema gubernamental.

- Ley organica del presupuesto.

- Ley de contrataciones del estado.

- Sistema SICOIN.

- Sistema SIGES.

- Elaboracion e implementacién controles.

- Elaboracion de programacion cuatrimestral de gastos.
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auditoria.

- Normas gubernamentales de control interno y de

- Buen manejo de relaciones interpersonales.
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Correlativo o cédigo: 9810-0311
Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado |
Especialidad del puesto: Presupuesto
Caddigo de puesto: 539693
Nombre funcional del Encargado de Fondo Rotativo
puesto:
Jefe Inmediato: Director Financiero
Subalternos: No tiene
Objetivo del puesto: Administrar, analizar y ejecutar los procesos contables
relacionados a la planificacion y ejecucion del fondo
rotativo de la Secretaria bajo la supervisién del
Director Financiero.
Funciones y atribuciones principales:
No. Descripcion
1 Administrar y ejecutar gastos referentes a la constitucién, ampliacion y disminucién
del Fondo Rotativo Institucional.
2 Registrar y ejecutar los gastos aplicando la regularizacion de los mismos en los
renglones presupuestados y autorizados en el ejercicio fiscal en curso.
3 Revisidn y analisis de liquidaciones asi como la elaboracion de cheques de reposicién
de Caja Chica.
4 Elaboracidn, registro y solicitud de rendicién de Fondo Rotativo.
6 Recepcidn y revisién de solicitudes de cheques para pago a proveedores, asi como la
elaboracion de cheques de pago a los mismos.
7 Registrar y analizar la documentacion de soporte de gastos efectuados a través del
fondo rotativo.
8 Archivo y resguardo de las rendiciones de Fondo Rotativo.
9 Elaboracién y registro de formas 63-A2, recibo de ingresos varios.
10 | Registro, control y actualizacién del Libro de Bancos y saldos de chequera de la
Secretaria.
11 | Elaboraciéon de informes relacionados con la Informacién Publica los primeros cinco
dias de cada mes.
12 | Registro, control y liquidacién del manejo de gasto de viaticos y gastos al interior y
exterior de la Republica.
13 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el
Director Financiero y/o Despacho Superior.
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Responsabilidades:

Bienes

Serd 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.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner y demds equipo
necesario para el desarrollo dptimo de sus funciones.
Materiales 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, Explotacion y Trata de Personas.

Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a
viernes. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en una carrera
afin y cuatro afios de experiencia en tareas relacionadas.
Poseer calidad de colegiado activo, carecer de amonestaciones
en el ejercicio profesional.

Experiencia:

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

- Leyes aplicables al sistema gubernamental.

- Manejo de Sistema SICOIN.

- Manejo de Sistema SIGES.

- Elaboracion e implementacién controles.

- Elaboracion de programacion cuatrimestral de gastos.

- Normas gubernamentales de control interno y de

auditoria.
- Buen manejo de relaciones interpersonales.
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Correlativo: 9730-0082
Nombre del puesto: Asistente Profesional llI
Especialidad del puesto: Contabilidad
Caddigo de puesto: 539695
Nombre funcional del Encargado de Inventario
puesto:
Jefe Inmediato: Director Financiero
Subalternos: No tiene
Objetivo del puesto: Llevar el registro, control y resguardo de la caja fiscal y
los documentos contables que genera la Direccion
Financiera; asi como ser el encargado de inventarios de
la Secretaria.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Registrary llevar control en el libro de inventario la existencia de los bienes de activos
fijos, fungibles y donaciones.

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

3 Actualizar, controlar y registrar cambios en las tarjetas de responsabilidad de bienes
fijos y fungibles asignados al personal de la Secretaria.

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

5 Registrar y controlar la obtencidn de bienes inmuebles por parte de la Secretaria, por
compra o donacion.

6 Elaborar oficios y/o conocimientos para el traslado de documentacidn, al Ministerio
de Finanzas Publicas y otras instituciones.

7 Elaborar 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 donacién o por
compra.

8 Tramitar érdenes de impresion y habilitaciéon de libros para registro y control.

9 Elaborar y controlar boletas de érdenes de salida de mobiliario y equipo de las
instalaciones del edificio central y de los Albergues Temporales Especializados de la
Secretaria.

10 | Elaborar, controlar y registrar el listado de muebles dafados u obsoletos por lo
menos una vez al afio.

11 | Elaborar la Caja Fiscal y darle cumplimiento a lo establecido por la Contraloria
General de Cuentas.

12 | Llevar el control y registro del pago de impuestos correspondientes a la Secretaria,
incluyendo las retenciones a los proveedores.

13 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

Director Financiero y/o Despacho Superior.
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Responsabilidades:

Bienes

Serd 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.

Equipo Computadora personal, impresora 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

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. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Medio.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar haber aprobado los cursos equivalentes al sexto
semestre de una carrera universitaria afin al puesto y un afio
de experiencia en tareas relacionadas.

Experiencia:

Poseer experiencia en actividades relacionadas con las
responsabilidades del puesto, tales como:

- Manejo de Sistema SICOIN.

- Contabilidad General.

- Elaboracion e implementacién controles.

- Elaboracion de registros contables.

- Habilidad numérica.

- Administracién de inventario de activos fijos.

- Buen manejo de relaciones interpersonales.
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Unidad de Asuntos Juridicos
Correlativo: 9840-0389
Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado IV
Especialidad del puesto: Asesoria Juridica
Cddigo de puesto: 969570
Nombre funcional del Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos
puesto:
Jefe Inmediato: Secretario Ejecutivo
Subalternos: Asesor Profesional Especializado Il
Asesor Profesional Especializado |
Asistente Profesional IV
Objetivo del puesto: Brindar asesoria juridica a al Despacho Superior;

elaborar dictamenes y opiniones juridicas; formular
ante proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos y
otros instrumentos juridicos que de conformidad con
la competencia de la Secretaria, le sean requeridos;
diligenciar y llevar un correcto control de todos los
procesos judiciales y administrativos en los cuales se
vea implicada la Secretaria, debiendo elaborar los
documentos legales que sean necesarios para cada
caso en concreto de conformidad con la competencia
de la Secretaria y; brindar apoyo y asesoria juridica a
las Unidades y Direcciones de la Secretaria, cuando asi
le sea requerido.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Brindar asesoria juridica al Despacho Superior

2 Cuando le sea solicitado, brindar asesoria juridica a los empleados de la Secretaria
contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas.

3 Elaborar anteproyectos de leyes y reglamentos que tengan relacion con las
competencias de esta Secretaria.

4 Elaborar los instrumentos juridicos internos que sean necesarios para el correcto
funcionamiento de la Secretaria

5 Diligenciar y llevar un adecuado control de los procesos judiciales y administrativos
en los cuales se vea implicada la Secretaria.

6 Brindar la asesoria tanto al Despacho Superior como a las diversas Unidades y
Direcciones, en las reuniones a las que sea nombrado.

7 Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

Despacho Superior.
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Responsabilidades:

Bienes

Serd 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.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner y demas equipo
necesario para el desarrollo dptimo de sus funciones.
Materiales Utiles de oficina y demas 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, 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. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en una carrera
afin al puesto y siete afios de experiencia en labores
relacionadas.

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

Experiencia:

En actividades de gestidn y administracion publica, tales como:
- Andlisis e interpretacion de la Ley contra la Violencia
Sexual, Explotacién y Trata de Personas y otras normas
relacionadas.
- Generacion de informes y otros documentos.
- Planeacion Estratégica.
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Integracién de equipos.

Toma de decisiones.

Habilidades de liderazgo.

Resolucidon y manejo de conflictos.

Conocimiento y manejo de la legislaciéon nacional e
internacional vigente, relacionada con la con los temas
competencia de esta Secretaria.

Elaboracién de dictdmenes y opiniones juridicas
Conocimiento y experiencia en la resolucién de
conflictos laborales por la via judicial.

Elaboracién de anteproyectos de ley, reglamentos,
acuerdos y demas instrumentos legales.
Conocimiento del Derecho Notarial y Civil, elaboracién
de actas, resoluciones y contratos administrativos
Asesoramiento juridico para entidades del estado.
Conocimiento y manejo del Derecho Administrativo y
los diferentes procesos administrativos que se puedan
diligencias dentro de la Secretaria.
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Correlativo: 9840-0389

Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado Il

Especialidad del puesto: Asesoria Juridica

Cddigo de puesto: 598757/599334/598760

Nombre funcional del Asesor de la Unidad de Asuntos Juridicos

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

Subalternos: No tiene

Objetivo del puesto: Brindar apoyo directo a la Jefatura de la Unidad de
Asuntos Juridicos en sus diferentes funciones; brindar
asesoria en asuntos técnico-legales especializados que
le sean encomendados y; dar seguimiento vy
procuracion a los procesos administrativos y judiciales
en los cuales la Secretaria se vea implicada, cuando asi
le sea delegado.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Brindar apoyo directo a la Jefatura de la Unidad.

2 Llevar un adecuado control y seguimiento de las acciones y procesos en los cuales la
Unidad tenga participacion.

3 Brindar asesoria juridica en los diferentes temas competencia de la Secretaria,
cuando asi le sea indicado.

4 Participar en las reuniones y mesas de trabajo para las cuales sea nombrado.

5 Estar al tanto de las diferentes actualizaciones legales que puedan surgir para poder
hacerlo de conocimiento a la Jefatura de la Unidad, con el objeto de informar a todo
el personal que se vea afectado por los cambios en la normativa legal guatemalteca.

6 Realizar la redaccidn y analisis de los documentos que le sean solicitados.

7 Apoyar en el desarrollo de procesos de capacitacion, actualizacion y especializacion

para el personal interno y de otras dependencias, en los temas legales que le
competen a la Secretaria.

Responsabilidades:

Bienes Serd 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
informacidn y documentos confidenciales, relacionados con
los temas de violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner y demas equipo

necesario para el desarrollo éptimo de sus funciones.
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Materiales

Utiles de oficina y demas 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, 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. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto seglin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en una carrera
afin y cinco afnos de experiencia en tareas relacionadas al
puesto.

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

Experiencia:

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

- Analisis e interpretacion de la Ley contra la Violencia
Sexual, Explotacién y Trata de Personas y otras normas
relacionadas.

- Conocimiento y manejo de la legislacidon nacional e
internacional vigente, relacionada con la con los temas
competencia de esta Secretaria.

- Elaboracion de dictdmenes y opiniones juridicas

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

- Elaboracion de anteproyectos de ley, reglamentos,
acuerdos y demas instrumentos legales.

- Conocimiento del Derecho Notarial y Civil,
elaboracion de actas, resoluciones y contratos
administrativos
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- Asesoramiento juridico para entidades del estado.

- Conocimiento y manejo del Derecho Administrativo y
los diferentes procesos administrativos que se puedan
diligencias dentro de la Secretaria.
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Correlativo: 9840-0389

Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado |

Especialidad del puesto: Asesoria Juridica

Caddigo de puesto: 539688/539690

Nombre funcional del Asesor de la Unidad de Asuntos Juridicos

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

Subalternos: No tiene

Objetivo del puesto: Brindar apoyo directo a la Jefatura de la Unidad de
Asuntos Juridicos en sus diferentes funciones; brindar
asesoria en asuntos técnico-legales especializados que
le sean encomendados y; dar seguimiento vy
procuracion a los procesos administrativos y judiciales
en los cuales la Secretaria se vea implicada, cuando asi
le sea delegado.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Brindar apoyo directo a la Jefatura de la Unidad.

2 Llevar un adecuado control y seguimiento de las acciones y procesos en los cuales la
Unidad tenga participacion.

3 Brindar asesoria juridica en los diferentes temas competencia de la Secretaria,
cuando asi le sea indicado.

4 Participar en las reuniones y mesas de trabajo para las cuales sea nombrado.

5 Estar al tanto de las diferentes actualizaciones legales que puedan surgir para poder
hacerlo de conocimiento a la Jefatura de la Unidad, con el objeto de informar a todo
el personal que se vea afectado por los cambios en la normativa legal guatemalteca.

6 Realizar la redaccidn y analisis de los documentos que le sean solicitados.

7 Apoyar en el desarrollo de procesos de capacitacion, actualizacion y especializacién

para el personal interno y de otras dependencias, en los temas legales que le
competen a la Secretaria.

Responsabilidades:

Bienes Serd 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
informacidn y documentos confidenciales, relacionados con
los temas de violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner y demas equipo

necesario para el desarrollo éptimo de sus funciones.
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Materiales

Utiles de oficina y demas 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, 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. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto seglin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en una carrera
afin y cinco afnos de experiencia en tareas relacionadas al
puesto.

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

Experiencia:

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

- Analisis e interpretacion de la Ley contra la Violencia
Sexual, Explotacién y Trata de Personas y otras normas
relacionadas.

- Conocimiento y manejo de la legislacidon nacional e
internacional vigente, relacionada con la con los temas
competencia de esta Secretaria.

- Elaboracion de dictdmenes y opiniones juridicas

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

- Elaboracion de anteproyectos de ley, reglamentos,
acuerdos y demas instrumentos legales.

- Conocimiento del Derecho Notarial y Civil, elaboracién
de actas, resoluciones y contratos administrativos

- Asesoramiento juridico para entidades del estado.
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- Conocimiento y manejo del Derecho Administrativo y
los diferentes procesos administrativos que se puedan
diligencias dentro de la Secretaria.
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Correlativo: 9740-0096

Nombre del puesto: Asistente Profesional IV

Especialidad del puesto: Derecho

Caddigo de puesto: 590427

Nombre funcional del Asistente de la Unidad de Asuntos Juridicos

puesto:

Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos

Subalternos: No tiene

Objetivo del puesto: Asistir a la Unidad de Asuntos Juridicos, apoyando en
el correcto desarrollo administrativo de dicha Unidad;
apoyar a la Jefatura en sus diferentes funciones; llevar
un correcto correlativo de los documentos emitidos,
procesos diligenciados y agenda de la Unidad y; actuar
procurador en procesos administrativos y judiciales,
cuando asi le sea delegado.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

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

2 Llevar un adecuado control y dar seguimiento a los diferentes casos, procesos,
acciones y documentos diligenciados por la Unidad de Asuntos Juridicos.

3 Realizar la redaccidn y analisis de los documentos que le sean solicitados.

4 Analisis e interpretacion de iniciativas, leyes u otros documentos que se le solicite.

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

6 Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

Jefe de la Unidad de Asuntos Juridicos.

Responsabilidades:

Bienes Serd 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
informacidn y documentos confidenciales, relacionados con
los temas de violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley.

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

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

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. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto segln el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar haber aprobado cursos equivalentes al séptimo
semestre de una carrera afin al puesto y un afio de experiencia
en tareas relacionadas.

Experiencia:

En actividades relacionadas con el puesto, tales como:

- Analisis e interpretacion de la Ley contra la Violencia
Sexual, Explotacién y Trata de Personas y otras normas
relacionadas.

- Conocimiento y manejo de la legislacidon nacional e
internacional vigente, relacionada con la con los temas
competencia de esta Secretaria.

- Redaccion de informes y otros documentos.

- Capacidad de analisis e interpretacion.

- Planeacion Estratégica.

- Relaciones interpersonales.
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Correlativo: 9810-0007

Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado |

Especialidad del puesto: Administracion

Cddigo de puesto: 788180

Nombre funcional del Encargado de la Unidad de Planificacidn

puesto:

Jefe Inmediato: Secretario Ejecutivo

Subalternos: No tiene

Objetivo del puesto: Coordinar, planificar, elaborar y ejecutar los planes
operativos  anuales, estratégicos y demas
instrumentos institucionales para el funcionamiento
de la Secretaria; asi como controlar la gestion de las
actividades de la misma.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Elaborar el Plan Operativo Anual de la Secretaria, con base a la informacién
proporcionada por cada una de las Direcciones y Unidades que la conforman.

2 Recibir, analizar y consolidar los datos de la informacién del Plan Operativo Anual -
POA-, que trasladan las dependencias de la Secretaria para remitirlo a las
Instituciones enmarcadas en Ley.

3 Definir los lineamientos a seguir por parte de las Direcciones y/o Unidades
Administrativas de la Institucion para la elaboracién de los documentos de
planificacion anual e informes de gestion.

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

5 Elaborar cuatrimestralmente informes del avance de las metas fisicas contempladas
en el Plan Operativo Anual, dentro del plazo que establece la Ley.

6 Elaborar anualmente el Plan Operativo Anual Descriptivo para su traslado a la
Direccién Financiera.

7 Elaborar conjuntamente con la Direccién Financiera el Plan Operativo Anual y el
Anteproyecto de Presupuesto Institucional Anual.

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

9 Dar cumplimiento a las observaciones o recomendaciones de la Secretaria General
de Planificacién y Programacién de la Presidencia sobre el Plan Estratégico
Institucional de la Secretaria.

10 | Elaborar y actualizar los manuales de organizacidn, funciones y procedimientos de

las Direcciones y/o Unidades administrativas de la Secretaria.
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11 | Atender los requerimientos de informacidn formulados por la Secretaria General de

Planificacién y Programacion de la Presidencia; y por la Direccion Técnica del
Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

12 | Velar por el cumplimiento de las politicas, normas y lineamientos que se emitan en

relacién a su competencia.

13 | Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza del cargo le sean asignadas por el

Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes

Serd 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.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner y demas equipo
necesario para el desarrollo dptimo de sus funciones.
Materiales 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 Ia
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. En situaciones especiales podrd extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en una carrera
afin y cuatro afios de experiencia en tareas relacionadas al
puesto.

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

Experiencia:

En actividades de gestidn y administracion publica, tales como:
- Capacidad de analisis e interpretacion.
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Generacion de informes y otros documentos.
Planeacién Estratégica.

Elaboracién del Plan Operativo Anual.
Integracién de equipos.

Relaciones interpersonales.

Toma de decisiones.

Habilidades de liderazgo.

Resolucidn y manejo de conflictos.
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Correlativo o cadigo: 9820-0007

Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado Il

Especialidad del puesto: Administracion

Cddigo de puesto: 788181

Nombre funcional del Encargado de la Unidad de Género

puesto:

Jefe Inmediato: Secretario Ejecutivo

Subalternos: No tiene

Objetivo del puesto: Asesorar de forma técnica al Despacho Superior, para
desarrollar un adecuado proceso de implementacion,
de la Politica Nacional de Promocidon y Desarrollo
Integral de la Mujer y otros compromisos nacionales e
internacionales en materia de Derechos Humanos de
las mujeres, en el marco del mandato de la Secretaria.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcién

1 Asesorar al Despacho Superior en la coordinacidon y ser enlace técnico con el
Gabinete Especifico de la Mujer.

2 Promover e institucionalizar el reconocimiento de los derechos econdmicos,
sociales, politicos y culturales de las mujeres.

3 Coordinar en el marco de su competencia con las entidades del Estado que
corresponda la integracion, aplicacion y mecanismos de verificacidon y monitoreo de
las politicas que se emitan a favor de las mujeres.

4 Coordinar las actividades que corresponda realizar con las Direcciones Sustantivas y
Unidades de apoyo, para la transversalizacién del enfoque de género en Ia
Secretaria.

5 Realizar informes institucionales e interinstitucionales que sean necesarios o
requeridos.

6 Disefia y ejecuta métodos, normas, procedimientos y acciones para el seguimiento
de la institucionalizacién de la perspectiva de género.

7 Planifica y desarrolla actividades en coordinacion con la Direccion de Albergues
Temporales para promover la perspectiva de género en la poblacién albergada.

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

Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes Serd responsable de velar por el buen uso y cuidado de los

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

Equipo Computadora personal, impresora, escaner 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

Lugar de trabajo

Oficina compartida, ubicada en las instalaciones de Ia
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. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

Riesgos: 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 Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar titulo universitario a nivel licenciatura en una carrera
afin al puesto y cinco afios de experiencia en tareas
relacionadas.

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

Experiencia:

En actividades de gestidn y administracion publica, tales como:
- Capacidad de andlisis e interpretacion.
- Generacion de informes y otros documentos.
- Planeacion Estratégica.
- Integracion de equipos.
- Relaciones interpersonales.
- Toma de decisiones.
- Habilidades de liderazgo.
- Resolucién y manejo de conflictos.
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Unidad de Informatica

Correlativo:

9810-

Nombre del puesto:

Asesor Profesional Especializado |

Especialidad del puesto:

Programaciéon y mantenimiento de sistemas

Cddigo de puesto:

969569

Nombre funcional del
puesto:

Encargado de la Unidad de Informatica

Jefe Inmediato:

Secretario Ejecutivo

Subalternos:

No tiene

Objetivo del puesto:

Asesorar al Despacho Superior en materia de
informdtica, ademas de realizar la programacién vy
mantenimiento de sistemas de la Secretaria.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

Configuracion y administraciéon de los servidores web de la Secretaria.

Administraciéon de VPS.

Configuracion de redes.

Estructura, disefio y diagramacién web.

Programacion web orientada a objetos.

Disefio y administracion de las bases de datos de la Secretaria.

N (WIN|(F

Despacho Superior.

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

Responsabilidades:

Bienes

Serd 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
informacidon y documentos confidenciales, relacionados con
los temas de violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley.

Equipo

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

Materiales

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, Explotacién y Trata de
Personas. Eventualmente requerira desplazarse a las
instalaciones de cualquier albergue temporal especializado de
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la Secretaria para el cumplimiento de sus funciones de
auditoria en estas instalaciones.

Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a
viernes. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto segln el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar titulo universitario a nivel de licenciatura en una
carrera afin al puesto y cuatro afios de experiencia en tareas
relacionadas al puesto.

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

Experiencia:

En actividades de gestidn y administracion publica, tales como:
- Capacidad de andlisis e interpretacion.
- Generacion de informes y otros documentos.
- Planeacion Estratégica.
- Integracion de equipos.
- Relaciones interpersonales.
- Toma de decisiones.
- Habilidades de liderazgo.
- Resolucién y manejo de conflictos.
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Unidad de Acceso a la Informacidn
Correlativo o cadigo: 9810-0007
Nombre del puesto: Profesional Ill
Especialidad del puesto: Administracion
Cddigo de puesto: 539697
Nombre funcional del Encargado de la Unidad de Acceso a la Informacidn
puesto: Publica
Jefe Inmediato: Secretario Ejecutivo
Subalternos: No tiene
Objetivo del puesto: Coordinar, organizar y administrar la informacién
publica de oficio de la Secretaria, asi como dar
cumplimiento a las solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica, en el marco del Decreto 57-2008.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcion

1 Recibir y tramitar las solicitudes de Acceso a la Informacidn Publica.

2 Orientar a los interesados en la formulacidn de solicitudes de informacién publica.
3 Proporcionar para su consulta la informacion publica solicitada por los interesados o

notificar la negativa de acceso a la misma, razonando dicha negativa.

4 Expedir copia simple o certificada de la informacién publica solicitada, siempre que

se encuentre en los archivos del sujeto obligado.

5 Coordinar mensualmente la publicacién de la informacién publica de oficio.

6 Organizar y administrar la informacién publica de oficio y la solicitada a la Unidad de

Acceso a la Informacién Publica.

7 Custodiar y sistematizar los archivos que contengan la informacién publica a su

cargo.

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

Despacho Superior.

Responsabilidades:

Bienes

Serd 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
informacidon y documentos confidenciales, relacionados con
los temas de violencia sexual, explotacion y trata de personas
contenidos en la Ley.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner y demas equipo
necesario para el desarrollo éptimo de sus funciones.
Materiales Utiles de oficina y demas necesarios para el desarrollo de sus

funciones.
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Condiciones de trabajo

Lugar de trabajo

Cubiculo ubicado en la recepcién 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. En situaciones especiales podra extenderse segln las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos: Acreditar titulo universitario en carrera afin al puesto y cuatro
afios de experiencia en tareas relacionadas.
Poseer calidad de colegiado activo, carecer de amonestaciones
en el ejercicio profesional.

Experiencia: En actividades de gestidon y administracion publica, tales como:

- Capacidad de andlisis e interpretacion.

- Generacion de informes y otros documentos.
- Planeacion Estratégica.

- Sistematizacion de informacion.

- Buen manejo de relaciones interpersonales.
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Correlativo: 9840-0048

Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado IV

Especialidad del puesto: Auditoria

Cddigo de puesto: 539698

Nombre funcional del Jefe de la Unidad Auditoria Interna

puesto:

Jefe Inmediato: Secretario Ejecutivo

Subalternos: Asesor Profesional Especializado Il

Objetivo del puesto: Coordinar y asesorar de forma técnica en

aseguramiento y consulta de prevencidn y proteccion
a la administracion; basadas en evaluaciones
permanentes e independientes de todas las
operaciones financieras y administrativas de Ia
Secretaria.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcién

1 Practicar de forma permanente auditorias financieras, administrativas; asi como
aquellas solicitadas por el Secretario Ejecutivo; a los distintos drganos responsables
de ejecutar el presupuesto de la institucion, sea el origen del mismo nacional o
proveniente de la cooperacidn internacional.

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

3 Presentar oportunamente al Secretario Ejecutivo los informes que contengan los
resultados de las auditorias practicadas conforme a la planificacidon aprobada.

4 Velar por el cumplimiento de la legislacidn vigente, de los procedimientos de control
interno y de las normas y politicas establecidas por el Secretario Ejecutivo en materia
presupuestaria, financiera y administrativa.

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

6 Elaborar el plan anual de auditoria y enviarlo a la Contraloria General de Cuentas, en
el plazo de ley, con la aprobacién del Secretario Ejecutivo.

7 Asumir las atribuciones que la Contraloria General de Cuentas ha establecido para
las unidades de auditoria interna.

8 Velar por el cumplimiento de las normas, lineamientos y recomendaciones en
materia contable y financiera.

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

Despacho Superior.
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Responsabilidades:

Bienes

Serd 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.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner y demdas equipo
necesario para el desarrollo dptimo de sus funciones.
Materiales 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, Explotacion y Trata de
Personas. Eventualmente requerird desplazarse a las
instalaciones de cualquier Albergue Temporal Especializado de
la Secretaria para el cumplimiento de sus funciones de
auditoria en estas instalaciones.

Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a
viernes. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto segun el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar titulo universitario de Contador Publico y Auditor.
Poseer calidad de colegiado activo, carecer de amonestaciones
en el ejercicio profesional.

Experiencia:

En actividades relacionadas con las responsabilidades del
puesto, tales como:
- Conocimiento y aplicacion de leyes al sistema
financiero y presupuestario en materia de Gobierno.
- Sistema Gubernamental de Auditoria.
- Aplicacion de las normas de Auditoria avaladas por la
Contraloria General de Cuentas.
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Evaluacién a los sistemas operativos SICOIN Y
GUATECOMPRAS.

Elaboracion de Plan Anual de Auditoria.

Elaboracién de auditorias especiales.

Conocimiento de las Normas Internacionales de
Auditoria.

Capacidad de analisis e interpretacion.

Generacién de informes y otros documentos.
Relaciones interpersonales.

Toma de decisiones.

Habilidades de liderazgo.

Resolucidon y manejo de conflictos.
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Correlativo: 9840-0048
Nombre del puesto: Asesor Profesional Especializado Il
Especialidad del puesto: Auditoria
Caddigo de puesto: 788160
Nombre funcional del Auditor Interno
puesto:
Jefe Inmediato: Jefe de la Unidad de Auditoria Interna
Subalternos: No tiene
Objetivo del puesto: Brindar asesoria de forma técnica en aseguramiento y

consulta de prevencion y proteccion a la
administracién; proporcionandole en forma oportuna
informacidn, analisis, evaluaciones, comentarios vy
recomendaciones pertinentes sobre las operaciones
que esta realiza; basadas en evaluaciones
permanentes e independientes de todas las
operaciones financieras y administrativas de Ia
Secretaria.

Funciones y atribuciones principales:

No. Descripcién

1 Practicar de forma permanente auditorias financieras, administrativas; asi como
aquellas solicitadas por el Jefe de la Unidad de Auditoria Interna; a los distintos
drganos responsables de ejecutar el presupuesto de la institucidn, sea el origen del
mismo nacional o proveniente de la cooperacidn internacional.

2 Brindar apoyo en la evaluacién del avance y calidad del gasto previsto en el
presupuesto asignado a la secretaria, con el propdsito de velar por su eficiencia.

3 Presentar oportunamente al Jefe de la Unidad de Auditoria Interna los informes que
contengan los resultados de las auditorias practicadas.

4 Brindar apoyo en velar por el cumplimiento de la legislacidn vigente, de los
procedimientos de control interno y de las normas y politicas establecidas por el
Secretario Ejecutivo en materia presupuestaria, financiera y administrativa.

5 Brindar apoyo en materia contable, presupuestaria y fiscal al Jefe de la Unidad de
Auditoria Interna y demds funcionarios que lo requieran recomendando la
implementacion de medidas o procedimientos preventivos.

6 Brindar apoyo en la elaboraciéon del plan anual de auditoria y enviarlo a la Contraloria
General de Cuentas, en el plazo de ley, con la aprobacién del Secretario Ejecutivo.

7 Asumir las atribuciones que la Contraloria General de Cuentas ha establecido para
las unidades de auditoria interna.

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

Jefe de la Unidad de Auditoria Interna y/o Despacho Superior.
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Responsabilidades:

Bienes

Serd 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.

Equipo Computadora personal, impresora, escaner y demdas equipo
necesario para el desarrollo dptimo de sus funciones.
Materiales 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, Explotacion y Trata de
Personas. Eventualmente requerird desplazarse a las
instalaciones de cualquier albergue temporal especializado de
la Secretaria para el cumplimiento de sus funciones de
auditoria en estas instalaciones.

Jornada de trabajo:

Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a
viernes. En situaciones especiales podra extenderse segun las
necesidades del caso.

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

Esfuerzo:

Mental Alto.

Fisico Medio.

Especificaciones del puesto segin el Manual de Clasificacion de Puestos

Requisitos:

Acreditar titulo universitario de Contador Publico y Auditor.
Poseer calidad de colegiado activo, carecer de amonestaciones
en el ejercicio profesional.

Experiencia:

En actividades relacionadas con las responsabilidades del
puesto, tales como:
- Conocimiento y aplicacion de leyes al sistema
financiero y presupuestario en materia de Gobierno.
- Sistema Gubernamental de Auditoria.
- Aplicacion de las normas de Auditoria avaladas por la
Contraloria General de Cuentas.
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Evaluacién a los sistemas operativos SICOIN Y
GUATECOMPRAS.

Elaboracién de Plan Anual de Auditoria.

Elaboracién de auditorias especiales.

Conocimiento de las Normas Internacionales de
Auditoria.

Capacidad de analisis e interpretacion.

Generacién de informes y otros documentos.
Relaciones interpersonales.

14. Anexos
No existen.

15. Glosario

SVET: Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas.

GUATECOMPRAS:

GUATENOMINAS: Sistema de Nominas y Registro de Personal.

SICOIN: Sistema de Contabilidad Integrada.

SIGES: Sistema de Gestion.

SIARH: Sistema Informatico de Administracion de Recursos Humanos.
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