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INTRODUCCION

El presente manual de Organizacién de Puestos y Funciones de la Secretaria
Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas es una herramienta
disefiada para servir de guia para los colaboradores de la Institucion, como para el
publico en general, teniendo como propésito fundamental dar a conocer la
estructura organizacional, funciones y atribuciones de cada una de las areas que

conforman esta Secretaria.

En el presente documento se detalla la informacion referente a los antecedentes,
base legal, mision, vision, atribuciones, organigrama estructural funciones de los
organos administrativos, lo cual permite visualizar y comprender la organizacién

de esta Secretaria.

La estructura organizacional y funciones descritas, son el soporte organizacional
de las diferentes actividades que se realicen en la gestion de la Secretaria.
Asimismo, las funciones sefaladas en el Manual son orientadoras de las tareas
gue debe cumplir cada funcionario para el logro de los objetivos sefalados en los
diferentes planes y programas de trabajo, dejando a criterio de cada Direccion la
desagregaciéon de funciones en unidades de menor jerarquia y la especificacién de
tareas de cada funcionario, en el marco de las funciones basicas aqui sefialadas y
de acuerdo a las normas de organizacion y de personal establecidas por la Oficina

Nacional de Servicio Civil.
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MISION

Promover, asesorar, coordinar e incidir en todas las Instancias de la
Administracion publica y Organismos del Estado, para el efectivo cumplimiento de
la Ley Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas (LVET), a
través de acciones de articulacion y coordinacion de entidades estatales y de la
sociedad civil, a través de las siguientes acciones:

e Articulacién y coordinacion de entidades estatales y de sociedad civil,

e Orientacion, asesoria tematica e incidencia en la administraciéon publica
para la prevencion y erradicacion de los delitos de Violencia Sexual,
Explotacion y Trata de Personas, persecucion y sancién de los
responsables; atencion, proteccion y repatriacion de las victimas de los
delitos,

e Administracion del Fondo de Resarcimiento para las victimas de los delitos
de Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas, asi como el Maltrato
contra personas menores de edad,

e Promocion de procesos de sensibilizacion y especializaciéon del funcionario
publico,

e Andlisis e incidencia para la creacion y/o readecuacion de normativas y
politicas relacionadas con la violencia sexual, explotacion, trata de
personas y el maltrato contra personas menores de edad,

e Implementacion de campafias de comunicacion.
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VISION

Contribuir a la erradicacion de la violencia sexual, explotacion y trata de personas,
asi como de los niveles de impunidad asociada a ellos, como resultado de la

oportuna y eficaz intervencion de la institucién publica.

OBJETIVO INSTITUCIONAL

“Cumplir y promover la efectiva aplicacion de la Ley Contra la Violencia Sexual,

Explotacion y Trata de Personas”.

ANTECEDENTES HISTORICOS

En el afio 2009, entra en vigencia la Ley Contra la Violencia Sexual, Explotacion y
Trata de Personas, Decreto 09-2009 del congreso de la Republica. En el Articulo 4
se crea la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas,
adscrita a la Vicepresidencia de la Republica. Guatemala es el Unico pais de la
region que cuenta con una ley de avanzada que regula entre otros delitos el de
Trata de Personas y que crea una institucion especifica, en calidad de Secretaria
de estado, para garantizar el cumplimiento de la misma.
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BASE LEGAL

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

» 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.

» DECRETO 9-2009
Ley Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas.

» Acuerdo Gubernativo 206-2011 “Reglamento de la Secretaria Contra
la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas “de fecha 21
de Junio 2011, publicado en el Diario de Centroamérica el 24 de
Junio del 2011.
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ATRIBUCIONES

Articulo 5. Atribuciones de la Secretaria. La secretaria contra la Violencia

Sexual, Explotacion y Trata de Personas, tiene las siguientes atribuciones:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Servir de 6rgano asesor y recomendar la realizacién de acciones a las
distintas dependencias o entidades del Estado en la lucha contra la
violencia sexual, explotacién y trata de personas.

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

Realizar seguimiento y estudiar los efectos de las normas programas y
acciones en materia de su competencia y recomendar su reorientacion.
Disefiar e implementar medidas, planes, programas e iniciativas de
informacion y sensibilizacion eficaces, estratégicas, constantes vy
sisteméticas 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 informacion
y la comunidad en que ella se brinde.

Trasladar los planes, programas, proyectos e iniciativas que apruebe a la
comision Nacional de la Nifiez y adolescencia.

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

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

Impulsar la creacién y funcionamiento de los registros necesarios para
actualizar la informacién sobre trata de personas.

Denunciar los hechos constitutivos de de delito o falta que tenga

conocimiento o consecuencia del ejercicio de sus funciones.



)

K)
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Impulsar, en donde corresponda, procesos de capacitacion, actualizacion y
especializacion, relacionados con la prevencion, proteccion, atencion y
sancion de las disposiciones contenidas en la presente Ley.

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.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Por medio del Acuerdo Gubernativo nimero 206-11 de fecha 21 de junio de 2011,
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,
al momento de que existan cambios progresivos que modifiquen el desarrollo de
las funciones actuales, para el logro de los objetivos institucionales propuestos.

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

l. Organos sustantivos:
Despacho Superior
a) Secretario Ejecutivo
b) Subsecretarias
b.1) Subsecretaria contra la Violencia Sexual

b.1.1) Direccion contra la Violencia Sexual

b.2) Subsecretaria contra la Explotacion y Trata de Personas
b.2.1) Direccion contra la Explotacion

b.2.2) Direccion contra la Trata de Personas



VICEPRESIDENCIA
SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,

Il. Organos Administrativos:

a. Direccién Administrativa
b. Direccién Financiera
c. Direccion de Recursos Humanos

d. Direccién de Informética

ll. Organos de Apoyo Técnico:

a) Direccion de Asuntos Juridicos

IV. Organos de Control Interno:

a) Unidad de Auditoria Interna
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ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL, EXPLOTACION Y TRATA DE
PERSONAS

SECRETARIA EJECUTIVA

A 42
UNIDAD DE
AUDITORIA
INTERNA
A
SUBSECRETARIA W SUBSECRETARIA
CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL l CONTRA LA EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS
I
. DIRECCION CONTRALA DIRECCION CONTRALATRATA ' DIRECCION CONTRALA
| VIOLENCIASEXUAL DE PERSONAS EXPLOTACION
| | 5 l
DIRECCION 2 DIRECCION DE RECURSOS DIRECCION DE DIRECCION DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVA l DIRECCION FINANCIERA | HUMANOS | INFORMATIC A, JURIDICOS
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DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO  |No. DE PAGINAS: 05
|. IDENTIFICACION:
HORARIO DE
TITULO OFICIAL DEL TRABAJO:
PUESTO: SECRETARIO EJECUTIVO _ |CODIGO: (000) 8:00216:30
CODIGO DE LA
TITULO FUNCIONAL:  |SECRETARIO EJECUTIVO ESPECIALIDAD: 0000
SIN
NUMERO DE PUESTOS: UNO ESPECIALIDAD : |ESPECIALIDAD [FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: VICEPRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE GUATEMALA

SUBALTERNOS: TODOS LOS PUESTOS QUE INTEGRAN LA SECRETARIA

NOMBRE DE DEPENDENCIA: DESPACHO SUPERIOR

II.  NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar
y evaluar las actividades sustantivas que desarrolla la Secretaria Contra la
Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

La Secretaria Ejecutiva es la maxima autoridad de la Secretaria, por lo que, se
constituye en responsable de velar y dar cumplimiento a las politicas y planes
relacionado con los temas de Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas,
con el propésito de garantizar la aplicacion de la Ley VET, debiendo ser nombrado
por el Vicepresidente de la Republica de Guatemala.

IV. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Representar legalmente a la Secretaria;
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b)

c)

d)

f)

9)

h)
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Aprobar los manuales operativos, protocolos, normas y demds instrumentos
necesarios para el efectivo cumplimiento de las funciones de la Secretaria;

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

Autorizar conjuntamente con el Director Financiero, toda documentacion
relacionada con movimientos financieros de la Secretaria;

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

Presidir las reuniones de las distintas Comisiones de Trabajo;

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

En caso de ausencia temporal o permanente, delegar sus funciones en uno
de los Subsecretarios; vy,

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

CONDICIONES ORGANIZACIONALES:

UBICACION ADMINISTRATIVA:

Despacho Superior

PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

b.1) Subsecretario contra la Violencia Sexual

b.2) Subsecretario contra la Explotacion y Trata de Personas

b.3) Director contra la Violencia Sexual

b.4) Director contra la Explotacion
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b.5) Director contra la Trata de Personas
b.6) Director Administrativo

b.7) Director Financiero

b.8) Director de Recursos Humanos

b.9) Director de Asuntos Juridicos

b.10) Jefe de la Unidad de Auditoria Interna

c) RESPONSABILIDAD:
e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

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

VI. CONDICIONES DE TRABAJO:

a) LUGAR DE TRABAJO:

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

b) JORNADA DE TRABAJO:
Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
c) 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
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Ley VET y con la aprobacién de la ejecucion del presupuesto general asignado a
la Institucion.

d) RELACIONES DE TRABAJO:

e Sostiene relacion directa con sus colaboradores, Directores y Jefes de
unidades propias de la Secretaria.

¢ Funcionarios de alto nivel de otras dependencias del Estado
e Representantes de Organismos Nacionales e Internacionales

e Ministros de Estado, Vicepresidente y Presidente de la Republica de
Guatemala.

VIl. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacién formal:

Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en carrera afin al puesto.

Legales:

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

Experiencia laboral:

Poseer un minimo de tres afios de experiencia, en actividades relacionadas con
las funciones sustantivas de la Secretaria.



VICEPRESIDENCIA
SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,

Conocimientos y habilidades
e Dominio e interpretacion de la Ley VET

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

e Desarrollo de protocolos

¢ Planeacion estratégica

e Administracion Puablica

e Resolucion y manejo de conflictos

¢ Integracién de equipos, relaciones interpersonales y toma de decision.



SUBSECRETARIA CONTRA LA
VIOLENCIA SEXUAL
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DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO  |No. DE PAGINAS: 05
|. IDENTIFICACION:
HORARIO DE
TITULO OFICIALDEL | SUBSECRETARIO CONTRA LA TRABAJO:
PUESTO: VIOLENCIA SEXUAL CODIGO: (000) 8:00216:30
CODIGO DE LA
TITULO FUNCIONAL:  [RETARIO CONTRA LA VIOLENCIA {ESPECIALIDAD: 0000
SIN
NUMERO DE PUESTOS: UNO ESPECIALIDAD : |ESPECIALIDAD [FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: SECRETARIO EJECUTIVO

SUBALTERNOS: DIRECTOR CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL

NOMBRE DE DEPENDENCIA: SUBSECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir,
supervisar y evaluar las actividades sustantivas de la Secretaria, brindando apoyo
directo a la Secretaria Ejecutiva.

lIl. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Responsable de facilitar la articulacion de politicas, programas, proyectos y
planes de accién, relacionados con el tema de la violencia sexual.

IV. FUNCIONES DEL PUESTO:

a) Representar legalmente a la Secretaria, cuando asi le sea delegado, en
caso de ausencia temporal del Secretario Ejecutivo;

b) Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en el cumplimiento de sus funciones,
en el ambito del combate contra la violencia sexual,

c) Servir de érgano asesor a las Instituciones y dependencias del Estado en la

lucha contra la violencia sexual, asi como recomendar la implementacién de
acciones orientadas a desaparecer este fendbmeno;
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d)

e)

f)

9)

h)

)

K)
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Promover estrategias para la prevencion y erradicacion de la violencia
sexual, asi como la atencién y proteccién de las victimas;

Contribuir en el disefio y desarrollo del Programa de Resarcimiento dirigido
a las victimas de Violencia Sexual,

Recomendar la modificacibn o aprobacion de normas y procedimientos
relacionados con la Violencia Sexual en las distintas entidades del Estado
en materia de su competencia,

Recomendar la creacion de unidades especializadas en las Instituciones del
Estado vinculadas a la violencia sexual;

Dar seguimiento y estudiar los efectos de las normas, programas y
acciones en materia de su competencia y recomendar su reorientacion a las
entidades relacionadas con esta actividad,;

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

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

Realizar estudios para medir y evaluar la situacion de la violencia sexual,
en Guatemala;

Dar aviso inmediatamente a la Institucion competente, de los hechos
constitutivos de delitos de los que se tenga conocimiento;

m) Impulsar programas de capacitacion, actualizacion y especializacion,

n)

0)

relacionados con la prevencién, proteccién, atencién y sancion de las
disposiciones contenidas en la presente Ley en materia de violencia sexual,

Coordinar actividades y proyectos con las entidades y dependencias del
Estado, que trabajan o abordan los temas en relacién a violencia sexual,
coadyuvando con la Secretaria, en lo que le fuere solicitado;

Apoyar técnicamente a los comités departamentales de conformidad con la
Ley y en materia de su competencia,
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p) Coordinar actividades con las Comisiones existentes de lucha contra la
violencia sexual; vy,

g) Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza de su trabajo, le sean
asignados por el Secretario Ejecutivo.

IV.  CONDICIONES ORGANIZACIONALES:
a) UBICACION ADMINISTRATIVA:

Pertenece a los 6rganos sustantivos bajo la estructura presupuestaria de las
Subsecretarias del Despacho Superior

b) PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

Ejerce supervision directa sobre el puesto de Director Contra la Violencia
Sexual.

c) RESPONSABILIDAD:
e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

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.

V. CONDICIONES DE TRABAJO:
a) LUGAR DE TRABAJO:

El trabajo es realizado en oficina privada, en las instalaciones de la
Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

b) JORNADA DE TRABAJO:

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

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

d) RELACIONES DE TRABAJO:

e Sostiene relacion directa con sus colaboradores, Directores y Jefes de
unidades propias de la Secretaria.

e Funcionarios de alto nivel de otras dependencias del Estado
e Representantes de Organismos Nacionales e Internacionales

e Ministros de Estado, Vicepresidente y Presidente de la Republica de
Guatemala.

VI. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacién formal:

Acreditar titulo universitario a nivel de Licenciatura en carrera afin al puesto.

Legales:

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

Experiencia laboral:

Poseer un minimo de tres afios de experiencia, en actividades relacionadas con
los temas relacionados, especificamente temas de Violencia Sexual.
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Conocimientos y habilidades

e Dominio e interpretacion de la Ley VET y otras normas relacionadas
e Politicas publicas actuales y legislacion sobre Violencia Sexual.

e Desarrollo e implementacion de protocolos

¢ Planeamiento estratégico

e Procesos de Administracion Publica

e Resolucion y manejo de conflictos

¢ Integracién de equipos

e Comunicacion

e Relaciones interpersonales e interinstitucionales



VICEPRESIDENCIA
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DIRECCION CONTRA LA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO  |No. DE PAGINAS: 05

|. IDENTIFICACION:

HORARIO DE
TITULO OFICIAL DEL TRABAJO:
PUESTO: DIRECTOR EJECUTIVO Ill__|CODIGO: (000) 8:00216:30

DIRECTOR CONTRA LA CODIGO DE LA
TITULO FUNCIONAL: VIOLENCIA SEXUAL ESPECIALIDAD: 0000
SIN

NUMERO DE PUESTOS: UNO ESPECIALIDAD : |ESPECIALIDAD [FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: SUBSECRETARIO CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL

SUBALTERNOS: NINGUN PUESTO

NOMBRE DE DEPENDENCIA: SUBSECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL

[I. NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto de caracter sustantivo que tiene como funcidén principal disefiar y definir las
politicas y estrategias que se han de ejecutar en la Direccion Contra la Violencia
Sexual, coordinado por la Subsecretaria contra la Violencia Sexual.

lIl. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Responsable de planificar, organizar, integrar y dirigir las funciones de su
competencia; asi como mantener permanentemente la coordinacion vy

comunicacion con la Secretaria Ejecutiva, las Subsecretarias y las Direcciones de
Explotacion y Trata de Personas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

a) Planificar, organizar, dirigir y evaluar las funciones y actividades que indica
este Reglamento, en el ambito de su competencia;

b) Coordinar, dirigir y supervisar el trabajo del personal respectivo;
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c)

d)

f)

9)

h)

)

K)
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Mantener permanentemente la coordinacibn y comunicacion con la
Subsecretaria inmediata superior y con las demas Direcciones, para el
buen desemperfio de sus funciones;

Presentar para su aprobacion y ejecucion el plan operativo anual, en
coherencia con los lineamientos generales de la Secretaria Ejecutiva;

Preparar los informes que en el ambito de su competencia y por ley, le
corresponda elaborar;

Velar por el uso adecuado de los recursos fisicos y financieros asignados a
la Secretaria;

Por medio de su Director, representar a la Secretaria en las comisiones,
consejos y cualquier otro ente que corresponda, por delegacion de la
Subsecretaria inmediata superior;

Impulsar procesos de capacitacién, actualizaciébn y especializacion
relacionados con la prevencién, proteccién, atencién y sancion de los
delitos que se encuentren en el ambito de su competencia,

Impulsar los estudios e investigaciones relacionados con la violencia
sexual, explotacion y trata de personas;

Promover espacios de discusion y coordinacion para el respectivo abordaje
de la atencién y proteccion de las victimas de los delitos que se encuentren
en el ambito de su competencia;

Impulsar la implementacion de programas de atencién a las victimas, dentro
de las instituciones del Estado vinculadas con el tema;

Promover la creacion y funcionamiento de los registros necesarios para
actualizar la informacion sobre las victimas de delitos de violencia sexual,
explotacion y trata de personas;

m) Promover la implementacion de campafas de prevencion de los delitos que

n)

se encuentren en el ambito de su competencia; vy,

Otras funciones que de acuerdo a su naturaleza, le sean asignadas por la
Subsecretaria inmediata superior.
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Funciones Especificas:
a) Impulsar  procesos de capacitacion, actualizacibn y especializaciéon
relacionados con la prevencién, proteccion, atencién y sancién de delitos
derivados de la violencia sexual,

b) Impulsar los estudios e investigaciones necesarios sobre la violencia sexual
y las causas que la originan;

c) Promover espacios de discusion y coordinacion para el respectivo abordaje
de la atencion y proteccion de las victimas de violencia sexual;

d) Facilitar la implementacién de programas de atencion a las victimas de
violencia sexual en las Instituciones del Estado vinculadas con el tema;

e) Promover la creacién y funcionamiento de los registros necesarios para
actualizar la informacién sobre victimas de violencia sexual,

f) Facilitar la implementacion de campafias de prevencion de la violencia
sexual;

g) Participar en Comisiones, Comités o cualquier espacio técnico de
coordinacion relacionado; vy,

h) Otras que de acuerdo a su naturaleza, le sean asignadas por su inmediato
superior.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES:
a) UBICACION ADMINISTRATIVA:

Pertenece a los oOrganos sustantivos de la Secretaria, bajo la estructura
presupuestaria de la Subsecretaria Contra la Violencia Sexual.

27



Gobierno de Guatemala

VICEPRESIDENCIA
SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL

b) PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

No existen puestos a cargo de la Direccion Contra la Violencia Sexual.
c) RESPONSABILIDAD:
e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

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.

V. CONDICIONES DE TRABAJO:

a) LUGAR DE TRABAJO:

El trabajo es realizado en oficina compartida, en las instalaciones centrales de la
Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

b) JORNADA DE TRABAJO:
Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
c) RIESGOS:

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

d) RELACIONES DE TRABAJO:

e Se relaciona directamente con los colaboradores de la Secretaria, asi como
con funcionarios de alto nivel de su Institucién.

e Funcionarios de otras dependencias del Estado

e Representantes de Organismos Nacionales e Internacionales vinculadas
con las acciones que desarrolla la Secretaria, en el marco de la Violencia
Sexual.

e Eventualmente segun le sea delegado, con Ministros de Estado,
Vicepresidente de la Republica y Presidente de la Republica.
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VI. ESPECIFICACIONES:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacién formal:

Acreditar titulo universitario de Abogado y Notario, o Licenciatura afin al puesto.
Legales:

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

Experiencia laboral:

Poseer un minimo de tres afios de experiencia, en actividades relacionadas con el
tema de Violencia Sexual.

Conocimientos y habilidades
e Dominio e interpretacion de la Ley VET y otras normas relacionadas
e Politicas publicas actuales y legislacién sobre el tema de Violencia Sexual
e Desarrollo e implementacion de protocolos
e Planeacion estratégico
e Elaboracion de proyectos
e Procesos de Administracion General
e Resolucion y manejo de conflictos
e Integracion de equipos

e Habilidades interpersonales e interinstitucionales
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DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO  |No. DEPAGINAS: 05

|. IDENTIFICACION:

SUBSECRETARIA CONTRA LA HORARIO DE
TITULO OFICIAL DEL EXPLOTACION Y TRATA DE TRABAJO:
PUESTO: PERSONAS CODIGO: (000) 8:00a16:30

SUBSECRETARIO CONTRA LA
EXPLOTACION Y TRATADE  |cODIGO DE LA

TITULO FUNCIONAL: PERSONAS ESPECIALIDAD: 0000
SIN
NUMERO DE PUESTOS: UNO ESPECIALIDAD : [ESPECIALIDAD [FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: SECRETARIO EJECUTIVO

SUBALTERNOS: DIRECTOR CONTRA LA EXPLOTACION Y DIRECTOR CONTRA LA TRATA DE
PERSONAS

NOMBRE DE DEPENDENCIA: SUBSECRETARIA CONTRA LA EXPLOTACION Y TRATA DE
PERSONAS

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo ejecutivo que consiste en planificar, organizar, coordinar, dirigir, supervisar
y evaluar las actividades sustantivas y de apoyo directo a la Secretaria Ejecutiva,
en los temas de Explotacion y Trata de Personas.

lIl. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Responsable de facilitar la articulacién de politicas, programas, proyectos y planes
de accion, relacionados con los temas de Explotacion y Trata de Personas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES:

a) En caso de ausencia temporal del Secretario Ejecutivo, representar
legalmente a la Secretaria cuando asi le sea delegado;

b) Coadyuvar con el Secretario Ejecutivo en el cumplimiento de sus funciones,
en el ambito del combate de la explotacion y trata de personas;
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Servir de 6rgano asesor a las Instituciones y dependencias del Estado en la
lucha contra la explotacion y trata de personas, asi como recomendar la
implementacion de acciones orientadas a la erradicacion de este problema
social,

Promover estrategias para la prevencién y erradicacion de la explotacion y
la trata de personas, asi como la atencién y proteccion de las victimas;

Contribuir al disefio e implementacion del Programa de Resarcimiento
dirigido a las victimas en materia de Explotacién y Trata de Personas;

Recomendar la modificacibn o aprobacion de normas y procedimientos
relacionados con la Ley de Violencia Sexual, Explotacion y Trata de
Personas en las distintas entidades del Estado que tendran relacién con
temas de su competencia,

Recomendar la creacion de unidades especializadas en las Instituciones del
Estado vinculadas a la explotacion y la trata de personas;

Dar seguimiento y estudiar los efectos de las normas, programas y
acciones en materia de su competencia y recomendar su reorientacion a las
entidades relacionadas con esta materia;

Disefiar e implementar medidas, planes, programas e iniciativas de
informacion y sensibilizacién de conformidad con la Ley para la prevencién
de la explotacion y la Trata de Personas;

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

Realizar estudios para medir y evaluar la situacién de la explotacion y la
trata de personas;

Promover la suscripcion e implementacion de acuerdos y convenios
internacionales en el marco de la Ley;

m) Impulsar la creacion y funcionamiento de los registros necesarios para

n)

actualizar la informacién sobre trata de personas;

Hacer del conocimiento a la Institucion competente, de los hechos
constitutivos de delitos que se tenga informacion;
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o) Impulsar programas de capacitacion, actualizacion y especializacion,
relacionados con la prevencién, proteccién, atencién y sancion de las
disposiciones contenidas en la Ley;

p) Coordinar actividades y proyectos con las entidades y dependencias del
Estado, que trabajan o abordan los temas en relacion a la trata de
personas, coadyuvando con la Secretaria, en lo que le fuere solicitado;

g) Brindar apoyo técnico a los comités departamentales que se creen de
conformidad con la Ley; vy,

r) Otras funciones que de acuerdo a la naturaleza de su trabajo, le sean
asignados por el Secretario Ejecutivo.

VI. CONDICIONES ORGANIZACIONALES:
a) UBICACION ADMINISTRATIVA:

Pertenece a los oOrganos sustantivos de la Secretaria, bajo la estructura
presupuestaria de las Subsecretarias del Despacho Superior.

b) PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
b.1) Director contra la Explotacion
b.2) Director contra la Trata de Personas
c) RESPONSABILIDAD:
e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

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.
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VII. CONDICIONES DE TRABAJO:
a) LUGAR DE TRABAJO:

El trabajo se realiza en oficina compartida, en las instalaciones de la Secretaria
Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas.

b) JORNADA DE TRABAJO:
Jornada de trabajo diurna de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
c) RIESGOS:

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que tiene asignadas el
puesto, en cuanto a facilitar la articulacion de politicas, programas, proyectos y
planes de accion, relacionados en los temas de explotacion y trata de personas.

d) RELACIONES DE TRABAJO:

e Se relaciona directamente con los colaboradores de la Secretaria, asi como
con funcionarios de alto nivel de su Institucién.

e Funcionarios de otras dependencias del Estado, asi como de instituciones
nacionales e internacionales.

e Representantes de Organismos Nacionales e Internacionales vinculadas
con las acciones que desarrolla la Secretaria, en el marco de la Explotacion
y Trata de Personas. Ministros de Estado, Vicepresidente y Presidente de la
Republica de Guatemala.

e Ministros de Estado, Vicepresidente y Presidente de la Republica de
Guatemala.
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VIll. ESPECIFICACIONES DEL PUESTO:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacién formal:

Acreditar titulo universitario de Abogado y Notario, o Licenciatura afin al puesto.
Legales:

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

Experiencia laboral:

Poseer un minimo de tres afios de experiencia, en actividades relacionadas con
los temas de Explotacion y Trata de Personas.

Conocimientos y habilidades:

e Dominio e interpretacion de la Ley VET y otras normas relacionadas con los
delitos contenidos en la Ley VET.

e Politicas publicas actuales y legislacién sobre el combate de la Explotacion
y Trata de Personas

e Elaboracion de protocolos

e Planeacion estratégica

e Procesos de Administracion General
e Resolucion y manejo de conflictos

e Integracion de equipos

e Relaciones interpersonales e interinstitucionales
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DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO  |No. DE PAGINAS: 06

|. IDENTIFICACION:

HORARIO DE
TITULO OFICIAL DEL TRABAJO:
PUESTO: DIRECTOR EJECUTIVO Ill__|CODIGO: (000) 8:00216:30

DIRECTOR CONTRA LA CODIGO DE LA
TITULO FUNCIONAL: EXPLOTACION ESPECIALIDAD: 0000
SIN

NUMERO DE PUESTOS: UNO ESPECIALIDAD : |ESPECIALIDAD [FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: SUBSECRETARIO CONTRA LA EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS

SUBALTERNOS: ASESOR JURIDICO (ASESOR PROFESIONAL ESPECIALIZADO 1)

NOMBRE DE DEPENDENCIA: DIRECCION CONTRA LA EXPLOTACION

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto de caracter sustantivo que tiene como funcidén principal disefiar y definir las
politicas y estrategias que se han de ejecutar en la Direccion Contra la
Explotacion, coordinado por la Subsecretaria contra la Explotacion y Trata de
Personas.

lll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:
Responsable de planificar, organizar, integrar y dirigir las funciones de su
competencia; asi como mantener permanentemente la coordinacion y

comunicacion con la Secretaria Ejecutiva, las Subsecretarias y las Direcciones de
Violencia Sexual y Trata de Personas.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

a) Planificar, organizar, dirigir y evaluar las funciones y actividades propias de
la Direccion Contra la Explotacion;
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b) Impulsar procesos de capacitacion, actualizacion y especializacion
relacionados con la prevencién, proteccion, atencién y sancion de delitos de
explotacion sexual;

c) Impulsar estudios e investigaciones necesarios sobre la explotacién sexual,
asi como, las causas que la originan;

d) Promover espacios de discusion y coordinacion para el respectivo
abordaje de la atencién y proteccion de las victimas de explotacién sexual;

e) Impulsar la implementacion de programas de atenciébn a victimas de
explotacion sexual, en las Instituciones del Estado vinculadas con el tema;

f) Coordinar, dirigir y supervisar el trabajo del personal respectivo;

g) Velar por el uso adecuado de los recursos fisicos y financieros asignados a
la Secretaria;

h) Promover la creacion y funcionamiento de los registros necesarios para
actualizar la informacién sobre las victimas del delito de explotacion sexual,

i) Facilitar la implementacion de campafias de prevencion del delito de
explotacion sexual;

j) Participar en la elaboracion y socializacion de los protocolos de atencion
relacionados a la explotacién sexual,

k) Participar por delegacion de los Despachos Superiores en actividades
nacionales e internacionales, relacionadas con el combate de la

explotacion sexual;

[) Brindar asesoria a instituciones gubernamentales y no gubernamentales en
temas relacionados con el combate de la explotacion sexual;

m)Participar en mesas técnicas para el combate de la explotacién sexual, con
organismos nacionales e internacionales;
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n) Promover la creacion y funcionamiento de los registros necesarios para
actualizar la informacion sobre las victimas de delitos de explotacién sexual,
casos ingresados y sentencias dictadas;

0) Preparar los informes que en el ambito de su competencia y por ley, le
corresponda elaborar;

p) Coordinar la evaluacion periddica del personal a su cargo, sobre temas
técnicos especificos de la Secretaria;

q) Brindar apoyo a las otras direcciones, segun la demanda del servicio y
atencion requerida por organismos nacionales e internacionales;

r) Participar en reuniones de trabajo con el Sefior Vicepresidente, cuando lo
requiere el Secretario Ejecutivo;

s) Representar a la Secretaria en las comisiones, consejos y cualquier otro
ente que corresponda, por delegacion de la Subsecretaria inmediata
superior;

t) Coordinar, dirigir y supervisar el trabajo del personal de la Direccion Contra
la Explotacion;

u) Presentar para su aprobacién y ejecucién el plan operativo anual, en
coherencia con los lineamientos generales de la Secretaria Ejecutiva;

v) Presentar para su aprobacion y ejecucion el plan operativo anual, en
coherencia con los lineamientos generales de la Secretaria Ejecutiva;

w) Presentar para su aprobacion y ejecucion el plan operativo anual, en
coherencia con los lineamientos generales de la Secretaria Ejecutiva;

X) Mantener la coordinacion y comunicacion con la Subsecretaria inmediata

superior y con las demas Direcciones, para el buen desempefio de sus
funciones;
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y) Participar en comisiones, comités o0 cualquier espacio técnico de
coordinacion relacionado con el tema de explotacién sexual;

z) Elaborar resoluciones, dictamenes y proyectos de acuerdo;

aa)Otras que de acuerdo a su naturaleza, le sean asignadas por su inmediato
superior.

CONDICIONES ORGANIZACIONALES:

UBICACION ADMINISTRATIVA:

Pertenece a los oOrganos sustantivos de la Secretaria, bajo la estructura
presupuestaria de la Subsecretaria Contra la Explotaciéon y Trata de Personas.

PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

Asesor Profesional Especializado | (9810)
Especialidad Asesoria Juridica (0389)
RESPONSABILIDAD:

e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

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

CONDICIONES DE TRABAJO:

LUGAR DE TRABAJO:

El trabajo se realiza en oficina compartida, en las instalaciones de la Secretaria
Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata de Personas.

b)

JORNADA DE TRABAJO:

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

Los que se derivan del cumplimiento, planificacion, organizacion, integracion y
direcciéon de las funciones que tiene asignadas el puesto, especificamente en el
tema de Explotacion.

d) RELACIONES DE TRABAJO:

e Se relaciona directamente con los colaboradores y funcionarios de alto nivel
de su Institucion.

e Funcionarios de otras dependencias del Estado

e Representantes de Organismos Nacionales e Internacionales vinculadas
con las acciones que desarrolla la Secretaria, en el marco de la
Explotacion.

e Eventualmente segun le sea delegado, con Ministros de Estado,
Vicepresidente de la Republica y Presidente de la Republica.

VIl. ESPECIFICACIONES :

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacién formal:

Acreditar titulo universitario de Abogado y Notario, o Licenciatura afin al puesto.
Legales:

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

Experiencia laboral:

Poseer un minimo de tres afios de experiencia, en actividades relacionadas con
las funciones asignadas al puesto.
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Conocimientos y habilidades

¢ Dominio e interpretacion de la Ley VET y otras normas relacionadas con el
los delitos contenidos en la Ley VET y derechos humanos.

e Politicas publicas actuales y legislacion sobre la Explotacidn
e Elaboracion e implantacion de protocolos

¢ Planeacion estratégica

e Procesos de Administracion General

e Resolucion y manejo de conflictos

¢ Integracién de equipos

e Relaciones interpersonales e interinstitucionales
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DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO  |No. DE PAGINAS: 05
|. IDENTIFICACION:
HORARIO DE
TITULO OFICIAL DEL ASESOR PROFESIONAL TRABAJO:
PUESTO: ESPECIALIZADO | CODIGO: (9810)  8:00a16:30
CODIGO DE LA
TITULO FUNCIONAL: ASESOR JURIDICO ESPECIALIDAD: 0386
ASESORIA
NUMERO DE PUESTOS: UNO ESPECIALIDAD : |JURIDICA FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR CONTRA LA EXPLOTACION

SUBALTERNOS: NO TIENE

NOMBRE DE DEPENDENCIA: DIRECCION CONTRA LA EXPLOTACION

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo profesional que consiste en brindar servicios de asesoria a la Direccién de
Explotacion en aspectos relacionados con su especialidad, conocimientos y
habilidades.

lIl. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Brinda asesoria en asuntos técnico-legales especializados, atiende consultas
relacionadas con el area juridica, realiza analisis y estudios relacionados con el
tema de explotacidn, elabora dictimenes de caracter técnico legal, elabora
proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos y otras disposiciones legales, rinde
informes, participa en la elaboracion de protocolos relacionados con el quehacer
de la Direccion de Explotacion, brinda asesoria en el desarrollo de capacitaciones
relacionadas con el combate de la Trata de Personas, actia como abogado y
procurador en procesos especializados de la rama del derecho, segun le sea
delegado.
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. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

Brindar asesoria juridica sobre el tema de explotacion a la Direccién Contra la
Explotacion de la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de
Personas;

Brindar asesoria en la elaboracién del Plan Operativo Anual de la Direccion
Contra la Explotacion;

Dar seguimiento a la implementacién de los protocolos de atencién a las
victimas de Explotacion y otros segun sea necesario;

Atender consultas juridico-legales sobre lo relacionado con el delito de
Explotacion;

Elaborar proyectos de leyes, reglamentos y otras disposiciones legales
relacionadas con el delito de Explotacion;

Brindar asesoria en el seguimiento del cumplimiento de las politicas publicas
relacionadas con la Explotacion;

Brindar asesoria en los procesos de capacitacion, actualizaciéon vy
especializacion, relacionados con la Explotacion;

Elaborar estudios relacionados con el tema de Explotacion;

Brindar asesoria en la realizacion de campafias de prevencion del delito de
Explotacion;

Brindar asesoria en las reuniones con la Comision Interinstitucional contra la
Explotacion;

Brindar asesoria en la implementacion de los protocolos interinstitucionales
relacionados a la Explotacion;
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[) Brindar apoyo en la elaboracion de la metodologia de talleres,
capacitaciones y proyectos relacionados con la Explotacion;

m) Otras que de acuerdo a su naturaleza, le sean asignadas por su inmediato
superior.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES:
a) UBICACION ADMINISTRATIVA:

Pertenece a los oOrganos sustantivos de la Secretaria, bajo la estructura
presupuestaria de la Direccion Contra la Explotacion.

b) PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
Ninguno

c) RESPONSABILIDAD:

e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo
que utiliza para realizar su trabajo, los cuales tiene cargados segun tarjeta
de responsabilidad. Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con las funciones que desarrolla.

VI. CONDICIONES DE TRABAJO:
a) LUGAR DE TRABAJO:
El trabajo se realiza en oficina compartida, destinada para el area de
asesoria de la Direccion Contra la Explotacion, en las oficinas centrales de
la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

b) JORNADA DE TRABAJO:

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

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que tiene asignadas
el puesto, en el combate del delito de Explotacion.

d) RELACIONES DE TRABAJO:
e Diariamente con empleados y funcionarios de alto nivel de su dependencia.

e Semanalmente con empleados de otras dependencias de su Institucion,
Jefes o0 Supervisores de su Institucion y Representantes de otras
Instituciones y Organismos Nacionales e Internacionales, relacionados con
la Trata de Personas.

e Eventualmente Ministros de Estado, Vicepresidente de la Republica y
Presidente de la Republica.

VII. ESPECIFICACIONES :
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacién formal:
Acreditar titulo universitario de Abogado y Notario.
Legales:

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

Experiencia laboral:

Poseer un minimo de tres afios de experiencia, en actividades relacionadas con
las funciones asignadas al puesto.
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Conocimientos y habilidades

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

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

Elaboracion e implementacion de protocolos.
Elaboracién e implementacion de Planes Operativos Anuales.
Elaboraciéon de documentos oficiales.

Creacion y desarrollo de metodologias, para la implementacién de
campafas, proyectos y capacitaciones.

Elaboracion de propuestas de proyectos de ley, reglamentos, acuerdos y
otras disposiciones legales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO  |No. DE PAGINAS: 06

|. IDENTIFICACION:

HORARIO DE
TITULO OFICIAL DEL TRABAJO:
PUESTO: DIRECTOR EJECUTIVO Ill__|CODIGO: (000) 8:00216:30

DIRECTOR CONTRA LA TRATA DE|cODIGO DE LA
TITULO FUNCIONAL: PERSONAS ESPECIALIDAD: 0000
SIN

NUMERO DE PUESTOS: UNO ESPECIALIDAD : |ESPECIALIDAD [FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: SUBSECRETARIO CONTRA LA EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS

SUBALTERNOS: CINCO ASESORES PROFESIONALES ESPECIALIZADOS |

NOMBRE DE DEPENDENCIA: DIRECCION CONTRA LA TRATA DE PERSONAS

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto de caracter sustantivo que tiene como funcidén principal disefiar y definir las
politicas y estrategias que se han de ejecutar en la Direccion Contra la
Explotacion, coordinado por la Subsecretaria contra la Explotacion y Trata de
Personas.

lll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:
Responsable de planificar, organizar, integrar y dirigir las funciones de su
competencia; asi como mantener permanentemente la coordinacion y

comunicacion con la Secretaria Ejecutiva, las Subsecretarias y las Direcciones de
Violencia Sexual y Explotacion.

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

a) Planificar, organizar, dirigir y evaluar las funciones y actividades propias de
la Direccion Contra la Trata de Personas;
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f)

9)

h)

)

K)
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Impulsar procesos de capacitacion, actualizacion y especializacion
relacionados con la prevencion, proteccion, atencién y sancion de delitos
relacionados con la Trata de Personas;

Impulsar los estudios e investigaciones necesarios sobre la Trata de
Personas, asi como las causas que la originan;

Promover espacios de discusion y coordinacion para el respectivo
abordaje de la atencion y proteccion de las victimas del delito de Trata de
Personas;

Facilitar la implementacién de programas de atencion a victimas de Trata
de Personas en las Instituciones del Estado vinculadas con el tema;

Coordinar, dirigir y supervisar el trabajo del personal respectivo;

Velar por el uso adecuado de los recursos fisicos y financieros asignados a
la Secretaria;

Promover la creacion y funcionamiento de los registros necesarios para
actualizar la Informacion sobre casos de victimas del delito de trata de
personas;

Facilitar la implementacion de campafas de prevencion del delito de Trata
de Personas,

Participar en mesas técnicas para el combate de la trata de personas, con
organismos nacionales e internacionales;

Participar en la elaboracion y socializacion de los protocolos relacionados a
la trata de personas;

Participar por delegacion de los Despachos Superiores en actividades
nacionales e internacionales, relacionadas con el combate de la trata de
personas;

m) Brindar asesoria a instituciones gubernamentales y no gubernamentales en

temas relacionados con el combate de la trata de personas;
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p)

Q)

Y
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Participar en mesas técnicas para el combate de la trata de personas, con
organismos nacionales e internacionales;

Promover la creacion y funcionamiento de los registros necesarios para
actualizar la informacion sobre casos de victimas de Trata de Personas;

Preparar los informes que en el ambito de su competencia y por ley, le
corresponda elaborar;

Coordinar la evaluacién periédica del personal a su cargo, sobre temas
técnicos especificos de la Secretaria,

Brindar apoyo a las otras direcciones, segun la demanda del servicio y
atencion requerida por organismos nacionales e internacionales;

Participar en reuniones de trabajo con el Sefor Vicepresidente de la
Republica, cuando lo requiera el Secretario Ejecutivo;

Representar a la Secretaria en las comisiones, consejos y cualquier otro
ente que corresponda, por delegacién de la Subsecretaria inmediata
superior;

Coordinar, dirigir y supervisar el trabajo del personal de la Direcciéon Contra
la Trata de Personas;

Presentar para su aprobacion y ejecucion el plan operativo anual, en
coherencia con los lineamientos generales de la Secretaria Ejecutiva;

Mantener la coordinacion y comunicacién con la Subsecretaria inmediata
superior y con las demas Direcciones, para el buen desempefio de sus
funciones;

Participar como ente asesor en la repatriacion de personas victimas de trata
de personas;

Participar en comisiones, comités 0 cualquier espacio técnico de
coordinacion relacionado con el tema de trata de personas;

Participar en la elaboracion y actualizaciéon del Mapeo Geogréfico Social,
para el combate de la trata de personas;
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aa)Convocar y participar en la Comision interinstitucional contra la trata de
personas;

bb)Coordinar al equipo multidisciplinario que presta atencion integral, a los
casos de victimas referidos por otras instituciones.

cc) Elaborar resoluciones, dictamenes y proyectos de acuerdo;

dd) Otras que de acuerdo a su naturaleza, le sean asignadas por su inmediato
superior.

d) UBICACION ADMINISTRATIVA:

Pertenece a los oOrganos sustantivos de la Secretaria, bajo la estructura
presupuestaria de la Subsecretaria Contra la Explotacién y Trata de Personas.

e) PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

e Dos puestos de Asesor Profesional Especializado | (9810)
Especialidad Asesoria Juridica (0389)

e Un puesto de Asesor Profesional Especializado | (9810)
Especialidad Psicologia (0319)

e Un puesto de Asesor Profesional Especializado | (9810)
Especialidad Trabajo Social (0375)

e Un puesto de Asesor Profesional Especializado | (9810) 4horas.

Especialidad Medicina (0236)

f) RESPONSABILIDAD:
e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

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

V. CONDICIONES DE TRABAJO:

a)

b)

d)

LUGAR DE TRABAJO:

El trabajo se realiza en oficina compartida, en las instalaciones de la
Secretaria contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

JORNADA DE TRABAJO:

La jornada de trabajo del puesto es de 08:00 a 16:30 horas, de lunes a
viernes.

RIESGOS:

Los que se derivan del cumplimiento, planificacion, organizacion,
integracion y direccion de las funciones que tiene asignadas el puesto, en
temas de Trata de Personas.

RELACIONES DE TRABAJO:
Diariamente empleados y funcionarios de alto nivel de su dependencia.

Semanalmente con empleados de otras dependencias e instituciones y
organizaciones nacionales e internacionales.

Eventualmente segun le sea delegado, con Ministros de Estado,
Vicepresidente de la Republica y Presidente de la Republica.
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VI. ESPECIFICACIONES :

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacién formal:

Acreditar titulo universitario de Abogado y Notario, o Licenciatura afin al puesto.
Legales:

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

Experiencia laboral:

Poseer un minimo de tres afios de experiencia, en actividades relacionadas con
las funciones asignadas al puesto.

Conocimientos Necesarios
e Conocimiento de la Ley VET y otras normas relacionadas

e Politicas publicas actuales y legislacion sobre el delito de Explotacion y
Trata de Personas

e Desarrollo e implementacion de protocolos
e Planeacion estratégica

e Procesos de Administracion General

e Resolucion y manejo de conflictos

e Integracion de equipos

e Relaciones interpersonales
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DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO  |No. DE PAGINAS: 05
|. IDENTIFICACION:
HORARIO DE
TITULO OFICIAL DEL ASESOR PROFESIONAL TRABAJO:
PUESTO: ESPECIALIZADO | CODIGO: (9810)  8:00a16:30
CODIGO DE LA
TITULO FUNCIONAL: ASESOR JURIDICO ESPECIALIDAD: 0386
ASESORIA
NUMERO DE PUESTOS: DOS ESPECIALIDAD : |JURIDICA FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR CONTRA LA TRATA DE PERSONAS

SUBALTERNOS: NO TIENE

NOMBRE DE DEPENDENCIA: DIRECCION CONTRA LA TRATA DE PERSONAS

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo profesional que consiste en brindar servicios de asesoria a la Direccién de
Trata de Personas en aspectos relacionados con su especialidad, conocimientos y
habilidades.

lIl. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Brinda asesoria en asuntos técnico-legales especializados, atiende consultas
relacionadas con el area juridica, realiza analisis y estudios relacionados con el
tema de trata de personas, elabora dictimenes de caracter técnico legal, elabora
proyectos de leyes, reglamentos, acuerdos y otras disposiciones legales, rinde
informes, participa en la elaboracion de protocolos relacionados con el quehacer
de la Direccion de Trata de Personas, brinda asesoria en el desarrollo de
capacitaciones relacionadas con el combate de la Trata de Personas, actia como
abogado y procurador en procesos especializados de la rama del derecho, segun
le sea delegado.
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IV. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

1)

Brindar asesoria juridica sobre el tema de Trata de Personas a la Direccion
Contra la Trata de Personas de la Secretaria Contra la Violencia Sexual,
Explotacion y Trata de Personas;

m) Brindar asesoria en la elaboracion del Plan Operativo Anual de la Direccién

n)

Contra la Trata de Personas;

Dar seguimiento a la implementacion de los protocolos de repatriacion,
atencion a las victimas de Trata de Personas y otros segun sea necesario;

0) Atender consultas juridico-legales sobre lo relacionado con el delito de Trata

p)

Q)

de Personas;

Elaborar proyectos de leyes, reglamentos y otras disposiciones legales
relacionadas con el delito de Trata de Personas;

Brindar asesoria en el seguimiento del cumplimiento de las politicas publicas
relacionadas con la Trata de Personas;

Brindar asesoria en los procesos de capacitacion, actualizacion vy
especializacion, relacionados con la Trata de Personas;

Elaborar estudios relacionados con el tema de trata de personas;

Brindar asesoria en la realizacion de campafias de prevencion del delito de
trata de personas;

Brindar asesoria en las reuniones con la Comisidn Interinstitucional contra la
Trata de Personas;

Brindar asesoria en la implementacion de los protocolos interinstitucionales
relacionados a la trata de personas;
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w) Brindar apoyo en la elaboracion de la metodologia de talleres, capacitaciones y
proyectos relacionados con la Trata de Personas;

X) Otras que de acuerdo a su naturaleza, le sean asignadas por su inmediato
superior.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES:
a) UBICACION ADMINISTRATIVA:

Pertenece a los oOrganos sustantivos de la Secretaria, bajo la estructura
presupuestaria de la Direccion Contra la Trata de Personas.

b) PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
Ninguno

c) RESPONSABILIDAD:

e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo
que utiliza para realizar su trabajo, los cuales tiene cargados segun tarjeta
de responsabilidad. Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con las funciones que desarrolla.

VI. CONDICIONES DE TRABAJO:
a) LUGAR DE TRABAJO:

El trabajo se realiza en oficina compartida, destinada para el area de
asesoria de la Direccion Contra la Trata de Personas, en las oficinas
centrales de la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacién y Trata
de Personas.

b) JORNADA DE TRABAJO:

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

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que tiene asignadas
el puesto, en el combate del delito de Trata de Personas.

d) RELACIONES DE TRABAJO:
e Diariamente con empleados y funcionarios de alto nivel de su dependencia.

e Semanalmente con empleados de otras dependencias de su Institucion,
Jefes o0 Supervisores de su Institucion y Representantes de otras
Instituciones y Organismos Nacionales e Internacionales, relacionados con
la Trata de Personas.

e Eventualmente Ministros de Estado, Vicepresidente de la Republica y
Presidente de la Republica.

VII. ESPECIFICACIONES :
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacién formal:
Acreditar titulo universitario de Abogado y Notario.
Legales:

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

Experiencia laboral:

Poseer un minimo de tres afios de experiencia, en actividades relacionadas con
las funciones asignadas al puesto.
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Conocimientos Necesarios

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

e Politicas publicas actuales y legislacién sobre el combate de la Trata de
Personas.

e Elaboracién e implementacién de protocolos.
e Elaboracion e implementacion de Planes Operativos Anuales.
e Elaboracién de documentos oficiales.

e Creacion y desarrollo de metodologias, para la implementacion de
campafas, proyectos y capacitaciones.

e Elaboracion de propuestas de proyectos de ley, reglamentos, acuerdos y
otras disposiciones legales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO  |No. DE PAGINAS: 05

|. IDENTIFICACION:

HORARIO DE
TITULO OFICIAL DEL ASESOR PROFESIONAL TRABAJO:
PUESTO: ESPECIALIZADO | CODIGO: (9814)  8:00a16:30

CODIGO DE LA

TITULO FUNCIONAL: ASESOR JURIDICO ESPECIALIDAD: 0236
NUMERO DE PUESTOS: UNO ESPECIALIDAD : |MEDICINA FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR CONTRA LA TRATA DE PERSONAS

SUBALTERNOS: NO TIENE

NOMBRE DE DEPENDENCIA: DIRECCION CONTRA LA TRATA DE PERSONAS

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo profesional que consiste en brindar servicios de asesoria al Director de
una dependencia técnica en aspectos relacionados con su especialidad, y que
requieren poseer los conocimientos y habilidades respectivas en una determinada
rama de la ciencia.

lIl. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Dirige, planifica y coordina actividades de tipo médico que se desarrollan en los
programas y proyectos de la Secretaria, realiza prescripcion de tratamiento
médico preventivo a victimas referidos, evalla la necesidad y conveniencia del
traslado o referencia de pacientes a otros centros de salud, elabora registros y
reportes sobre los casos que son atendidos de acuerdo a normas establecidas, asi
como de otros aspectos relacionados con procesos de funcionamiento de la clinica
médica, participa en reuniones de discusibn de casos con equipos
multidisciplinarios, desarrolla programas de capacitacion e investigacion sobre
temas relacionados con las actividades sustantivas de los programas y proyectos,
participa y desarrolla actividades cientificas dentro y fuera de la Institucion,
participa en la elaboracion de protocolos.
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IV. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Brindar atencion médica preventiva a las victimas de los delitos contenidos
en el Decreto numero 9-2009 del Congreso de la Republica, referidos al
Programa de Restitucién de Derechos de la Secretaria;

Desarrollar actividades de planificaciéon, sensibilizacion y capacitaciéon con
enfoque clinico, sobre el abordaje y atenciéon a victimas de los delitos
contenidos en el Decreto niamero 9-2009 del Congreso de la Republica,
referidos al Programa de Restitucion de Derechos de la Secretaria;

Brindar asesoria, en la elaboracion de planes de trabajo en conjunto con el
equipo multidisciplinario para la implementacién de politicas y acciones a
favor de la atencibn médica que se brinda a victimas de los delitos
contenidos en la Ley VET;

Brindar apoyo en la actualizacién del directorio de instituciones que
conforman la red de derivacibn del area médica, promoviendo la

incorporacion de otros entes gubernamentales y no gubernamentales.

Prescribir tratamiento a las victimas de los delitos contemplados en la Ley
VET, que sean referidas;

Elaborar expediente médico de cada paciente referido;

Brindar apoyo en el establecimiento de comunicacion con las empresas
farmacéuticas para la actualizacién de nuevos medicamentos;

Brindar apoyo en la elaboracién del plan operativo anual de trabajo de la
clinica médica.

Otras que de acuerdo a su naturaleza, le sean asignadas por su inmediato
superior.
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V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES:
a) UBICACION ADMINISTRATIVA:

Pertenece a los oOrganos sustantivos de la Secretaria, bajo la estructura
presupuestaria de la Direccion Contra la Trata de Personas.

b) PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
Ninguno

c) RESPONSABILIDAD:

e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo
que utiliza para realizar su trabajo, los cuales tiene cargados segun tarjeta
de responsabilidad. Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con la atencibn que brinda a pacientes
referidos.

VI. CONDICIONES DE TRABAJO:
a) LUGAR DE TRABAJO:

El trabajo se realiza en oficina privada, destinada para el funcionamiento de
la clinica.

b) JORNADA DE TRABAJO:

Jornada de trabajo es de 12:30 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
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c) RIESGOS:

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que tiene asignadas
el puesto, en la atencidbn médica de casos de victimas de violencia sexual,
explotacién y trata de personas, que sean referidos.

d) RELACIONES DE TRABAJO:
e Diariamente con empleados y funcionarios de alto nivel de su dependencia.

e Diariamente con pacientes victimas de los delitos comprendidos en la Ley
VET.

e Semanalmente con empleados de otras dependencias de su Institucion,
Jefes o Supervisores de su Institucion y Representantes de otras
Instituciones y Organismos Nacionales e Internacionales, relacionados con
el Programa.

VII. ESPECIFICACIONES :
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacién formal:
Acreditar titulo universitario de Médico y Cirujano
Legales:

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

Experiencia laboral:

Poseer un minimo de tres afios de experiencia, en actividades relacionadas con
las funciones asignadas al puesto.
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Conocimientos y habilidades

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

e Protocolos de atencién a victimas.

e Elaboracion e implementacion de metodologias, para el desarrollo de
capacitaciones relacionadas con el area médica.

e Elaboracion de informes médicos y ejecutivos.
e Elaboracion de opiniones técnicas relacionadas con los casos referidos.

e Elaboracion y disefio de planes y boletines de salud preventiva para
programas de atencién a victimas.

¢ Relaciones interpersonales.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO  |No. DEPAGINAS: 05

. IDENTIFICACION:

HORARIO DE
TITULO OFICIAL DEL ASESOR PROFESIONAL TRABAJO:
PUESTO: ESPECIALIZADO | CODIGO: (9810)  8:00a16:30

CODIGO DE LA

TITULO FUNCIONAL: PSICOLOGO DE ADULTOS _ |ESPECIALIDAD: 0319
NUMERO DE PUESTOS: UNO ESPECIALIDAD : |PSICOLOGIA  [FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR CONTRA LA TRATA DE PERSONAS

SUBALTERNOS: NO TIENE

NOMBRE DE DEPENDENCIA: DIRECCION CONTRA LA TRATA DE PERSONAS

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo profesional que consiste en brindar servicios de asesoria al Director de
una dependencia técnica en aspectos relacionados con su especialidad, y que
requieren poseer los conocimientos y habilidades respectivas en una determinada
rama de la ciencia.

lIl. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Planifica y coordina las actividades que se realizan en el area de psicologia de
adultos, atiende de manera individual o en grupo a los adultos referidos para
atencion psicolégica, aplica pruebas psicométricas y proyectivas, lleva registros y
control de expedientes de casos de personas adultas atendidos, realiza
actividades de tratamiento, diagndstico y prevencion de trastornos que puedan
presentar las victimas de violencia sexual, explotaciébn y trata de personas
referidas, diseila cuestionarios, formas, hojas de control y otros instrumentos
técnicos para uso del area y sistematizacion de evolucion de casos, realiza
procesos de referencia y contra referencia de los casos, desarrolla actividades de
capacitacion y socializacion de los programas y proyectos de SVET.
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IV. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES DEL PUESTO:

a)

b)

f)

9)

h)

Planificar y dirigir la atencién y abordaje que realiza el area de psicologia a
casos de adultos, mujeres y hombres, victimas de los delitos contenidos en
la Ley VET, que sean referidos al Programa de Restitucion de Derechos;

Brindar atencion psicolégica a personas adultas, victimas de los delitos
contenidos en la Ley VET;

Brindar asesoria en el analisis, revision y actualizacién periddica de
protocolos y otras herramientas técnicas, utilizadas en la atencion
psicologica que se brinda;

Planificar y coordinar la elaboracién y ejecuciéon del plan de trabajo anual
con el equipo de trabajo del area psicoldgica;

Promover la equidad de género y multiculturalidad desde el enfoque
psicolégico, en la atencion y abordaje de casos de adultos referidos;

Presentar informe mensual de actividades a la Direccién contra la Trata de
personas, sobre los avances y resultados de las acciones y procesos a su
cargo;

Coordinar la planificacién y ejecucién de programas de terapias dirigidas,
elaboracién de informes y evolucion de casos de adultos;

Llevar registros de admisién de casos de adultos, procesos realizados,
evoluciones y datos estadisticos; remitiendo reportes mensuales, a la
Direccién Contra la Trata de Personas;

Realiza actividades de  registro, clasificacion, archivo, resguardo vy

confidencialidad de informacién de expedientes de los casos de adultos
referidos;
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j) Asistir a reuniones de trabajo y capacitaciones en representacion del area
de psicologia de adultos;

k) Coordinar actividades para la referencia y contra-referencia de casos de
adultos;

[) Realizar estudios e investigaciones que permitan el fortalecimiento del
trabajo que realiza el area de psicologia incidiendo en la construccién del
proyecto de vida de los casos de adultos victimas de los delitos contenidos
en la Ley VET;

m) Asesorar y coordinar la conformacion de equipos de trabajo de
sensibilizacién, capacitacion, actualizacion y especializacién en la atencion y
abordaje de casos de adultos referidos, debiendo promover la equidad de
género y la multiculturalidad;

n) Sistematizar la informacion de los cursos o talleres en los que participa;

0) Otras que de acuerdo a su naturaleza, le sean asignadas por su inmediato
superior.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES:
a) UBICACION ADMINISTRATIVA:

Pertenece a los oOrganos sustantivos de la Secretaria, bajo la estructura
presupuestaria de la Direccion Contra la Trata de Personas.

b) PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
Ninguno

c) RESPONSABILIDAD:

e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo
que utiliza para realizar su trabajo, los cuales tiene cargados segun tarjeta
de responsabilidad. Asi como del manejo de informacién y documentos
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confidenciales, relacionados con la atencibn que brinda a pacientes
referidos.

VI. CONDICIONES DE TRABAJO:

a)

b)

d)

LUGAR DE TRABAJO:

El trabajo es realizado en oficina privada, destinada para el funcionamiento
de la clinica psicologica de adultos y eventualmente fuera de las
instalaciones de la Secretaria.

JORNADA DE TRABAJO:
Jornada de trabajo diurna de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
RIESGOS:

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que tiene asignadas
el puesto, en la atencion psicolégica de adultos, victimas de violencia
sexual, explotacion y trata de personas, que sean referidos.

RELACIONES DE TRABAJO:
Diariamente con empleados de su dependencia y de otras dependencias.

Diariamente con pacientes victimas de violencia sexual, explotacién y trata
de personas.

Semanalmente con empleados, jefes y supervisores de otras instituciones.

Mensualmente con funcionarios de alto nivel de su dependencia y de otras
instituciones y Organismos Nacionales e Internacionales;
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ESPECIFICACIONES :

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacién formal necesaria:

Acreditar titulo universitario de Licenciatura en Psicologia.

Legales:

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

Experiencia laboral:

Poseer un minimo de tres afios de experiencia, en actividades relacionadas con
las funciones asignadas al puesto.

Conocimientos y habilidades:

Conocimiento de la Ley contra la Violencia Sexual, Explotaciéon y Trata de
Personas y otras normas relacionadas

Técnicas psicoldgicas de atencién y abordaje a victimas de Violencia
Sexual, Explotacion y Trata de Personas, individuales y colectivas.

Administracion de pruebas psicolégicas de aplicacion en clinica.
Protocolos de atencién a victimas.

Elaboracion e implementacion de metodologias, para el desarrollo de
capacitaciones relacionadas con el area de psicologia, dirigidas a adultos.

Elaboracion de informes ejecutivos.
Elaboracion de opiniones técnicas relacionadas con los casos psicologicos.

Elaboracion y disefio de programas y campafias de salud preventiva para
programas de atencién a victimas.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO  |No. DE PAGINAS: 05
|. IDENTIFICACION:
HORARIO DE
TITULO OFICIAL DEL ASESOR PROFESIONAL TRABAJO:
PUESTO: ESPECIALIZADO | CODIGO: (9810)  8:00a16:30
CODIGO DE LA
TITULO FUNCIONAL: TRABAJADOR SOCIAL ESPECIALIDAD: 0375
TRABAJO
NUMERO DE PUESTOS: UNO ESPECIALIDAD : |SOCIAL FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR CONTRA LA TRATA DE PERSONAS

SUBALTERNOS: NO TIENE

NOMBRE DE DEPENDENCIA: DIRECCION CONTRA LA TRATA DE PERSONAS

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo profesional que consiste en brindar servicios de asesoria al Director de
una dependencia técnica en aspectos relacionados con su especialidad, y que
requieren poseer los conocimientos y habilidades respectivas en una determinada
rama de la ciencia.

lIl. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Planifica y coordina las actividades que se realizan en el area de trabajo social,
atiende de manera individual o en grupo a los nifios, nifias, adolescentes y adultos
victimas de los delitos contenidos en la Ley VET, referidos a la Secretaria,
realizando un adecuado manejo de la diagramacion con enfoque social de los
proyectos de vida, para la restitucion de los derechos y reinsercion de las victimas
a su entorno familiar y social.
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IV. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

Brindar asesoria en el area de trabajo social, en la atencién de casos de
nifios, nifias, adolescentes y adultos victimas de los delitos contenidos en la
Ley VET, referidos al Programa de Restitucion de Derechos;

Brindar asesoria en las actividades de investigacién social, monitoreo y
evaluacion de casos referidos al Programa de Restitucion de Derechos;

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

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

Brindar asesoria en la implementacién de estrategias para el resguardo y
confidencialidad de la informacion contenida en los expedientes de casos
referidos, llevando una estricta sistematizacién, registros de acciones y
evolucion de los mismos;

Realizar un adecuado manejo de la diagramacion con enfoque social de los
proyectos de vida, para la restitucién de los derechos y reinsercién de las
victimas a su entorno familiar y social;

Brindar asesoria desde el enfoque social, en la implementacion de
acciones de promocién de derechos humanos, equidad de género y
combate de los delitos de violencia sexual, explotacion y trata de personas;

Realizar levantamiento de datos para obtener informacion en relacién a los
programas, politicas y protocolos de atencion que se estan aplicando a
nivel nacionales;

Realizar levantamiento de datos para obtener informacion en relacion a los
programas, politicas y protocolos de atencion que se estan aplicando a
nivel nacional,

Brindar asesoria en la implementacion de acciones de socializacion del
servicio que brinda la Institucion y de los protocolos de atencion, a
entidades y dependencias gubernamentales, no gubernamentales y
organismos Internacionales;

Brindar asesoria en el establecimiento de la metodologia y logistica de
talleres capacitacion y/o campafias de sensibilizacion, actualizacion y
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especializacion, relacionados con la atencién que brinda el area de trabajo
social a las victimas referidas;

[) Brindar asesoria en el levantamiento de datos para obtener informacion en
relacion a los programas, politicas y protocolos que se estan aplicando a
nivel nacional, para la atencion a las victimas;

m) Brindar asesoria desde el area de trabajo social, en la elaboracion del plan
operativo anual de la Institucién.

n) Brindar asesoria en la promocién de acciones para el cumplimiento y apego
de lo normado en la Ley VET,;

0) Presentar informes a las autoridades de la Secretaria contra la Violencia
Sexual, Explotaciéon y Trata de Personas, de forma mensual o cuando fuere
solicitado, sobre los avances y resultados de las acciones y procesos a su
cargo;

p) Otras que de acuerdo a su naturaleza, le sean asignadas por su inmediato
superior.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES:
a) UBICACION ADMINISTRATIVA:

Pertenece a los oOrganos sustantivos de la Secretaria, bajo la estructura
presupuestaria de la Direccion Contra la Trata de Personas.

b) PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
Ninguno

c) RESPONSABILIDAD:

e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo
que utiliza para realizar su trabajo, los cuales tiene cargados segun tarjeta
de responsabilidad. Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los casos referidos.
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CONDICIONES DE TRABAJO:

a) LUGAR DE TRABAJO:

El trabajo lo realizar4 en una oficina privada y eventualmente fuera de las
instalaciones de las oficinas centrales de la Secretaria Contra la Violencia
Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

b) JORNADA DE TRABAJO:

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

c) RIESGOS:

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

d) RELACIONES DE TRABAJO:
e Diariamente con empleados y altos funcionarios de la dependencia.

e Diariamente con pacientes victimas de violencia sexual, explotacion y trata
de personas.

¢ Semanalmente empleados, jefes y/o supervisores y funcionarios de alto
nivel, de otras dependencias de la Institucion y de otras instituciones.

e Mensualmente representantes de  Organismos Nacionales e
Internacionales;
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VII. ESPECIFICACIONES :
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacién formal:
Acreditar titulo universitario de Licenciado (a) en Trabajo Social.
Legales:

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

Experiencia laboral:

Poseer un minimo de tres afios de experiencia, en actividades relacionadas con
las funciones asignadas al puesto.

Conocimientos Necesarios

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

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

e En investigacion social, monitoreo y evaluacién de casos.

e En conformacion de redes de apoyo familiar y comunitario, orientacion
familiar y elaboracion de informes situacionales;

e Protocolos de atencion a victimas.

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

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

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

e Elaboracion y disefio de plan operativo anual.
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DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO  [No. DEPAGINAS: 04

. IDENTIFICACION:

HORARIO DE
TITULO OFICIAL DEL ASESOR PROFESIONAL TRABAJO:
PUESTO: ESPECIALIZADO IV CODIGO: (9840)  8:00a16:30

CODIGO DE LA

TITULO FUNCIONAL: AUDITOR INTERNO ESPECIALIDAD: 0048
NUMERO DE PUESTOS: UNO ESPECIALIDAD : |AUDITORIA  [FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: SECRETARIA EJECUTIVA

SUBALTERNOS: NO TIENE

NOMBRE DE DEPENDENCIA: UNIDAD DE AUDITORIA INTERNA

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo profesional que consiste en brindar servicios de asesoria al Despacho
Superior de una dependencia en aspectos relacionados con su especialidad, y que
requieren poseer los conocimientos y habilidades respectivas en una determinada
rama de la ciencia.

lIl. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Es la unidad encargada de evaluar permanentemente y de forma imparcial todas
las operaciones financieras y administrativas de la Secretaria; asi como la
estructura de control interno y la calidad del gasto de la institucion; velara por el
cumplimiento de las normas, lineamientos y recomendaciones en materia contable
y financiera.
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IV. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

a)

b)

f)

9)

h)

Practicar con caracter permanente auditorias financieras, administrativas y
examenes especiales; asi como aquellas solicitadas por el Secretario
Ejecutivo, a los distintos 6rganos responsables de ejecutar el presupuesto
de la institucion, sea este el origen nacional o proveniente de la
cooperacién internacional.

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

Evaluar el cumplimiento de las metas operativas de los planes, programas y
proyectos ejecutados por la secretaria y sus 6rganos;

Presentar al Secretario Ejecutivo los informes que contengan los resultados
de las auditorias practicadas;

Velar por el cumplimiento de la legislacién vigente, de los procedimientos
de control interno y de las normas y politicas establecidas por el Secretario
Ejecutivo en materia presupuestaria, financiera y administrativa;

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

Elaborar el plan anual de auditoria y enviarlo a la Contraloria General de
Cuentas, durante el mes de enero de cada afio, con la aprobacion del
Secretario Ejecutivo.

Asumir las atribuciones que la Contraloria General de Cuentas ha
establecido para las unidades de auditoria interna y;

Otras funciones que de acuerdo a su naturaleza, le sean asignadas por el
Secretario Ejecutivo.
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V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES:

a)

UBICACION ADMINISTRATIVA:

Pertenece al 6rgano de control interno de la Secretaria, bajo la estructura
presupuestaria de la Unidad de Autoria Interna.

b)

VI.

a)

El

PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
Ninguno

RESPONSABILIDAD:

BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo
que utiliza para realizar su trabajo, los cuales tiene cargados segun tarjeta
de responsabilidad. Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los casos referidos.

CONDICIONES DE TRABAJO:
LUGAR DE TRABAJO:

trabajo se realiza en oficina compartida, en las oficinas centrales de la

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

b)

JORNADA DE TRABAJO:
La jornada de trabajo diurna de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
RIESGOS:

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

RELACIONES DE TRABAJO:
Diariamente con empleados y funcionarios de alto nivel de su dependencia.

Eventualmente empleados, jefes y/o supervisores y funcionarios de alto
nivel, de otras dependencias de la Institucion y de otras instituciones.
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VIl. ESPECIFICACIONES :

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacion formal:

Acreditar titulo universitario de Contador Publico y Auditor.
Legales:

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

Experiencia laboral:

Poseer un minimo de tres afios de experiencia, en actividades relacionadas con
las funciones asignadas al puesto.

Conocimientos y habilidades
e Conocimiento y aplicacién de leyes al sistema financiero y presupuestario.
e Sistema Gubernamental de Auditoria
e Aplicacion de las normas de auditoria gubernamental
e Evaluacién a los sistemas operativos SICOIN, SIGES Y GUATECOMPRAS
e Elaboraciéon de Plan Anual de Auditoria
e Elaboracion de auditorias especiales
e Elaboracion de informes gerenciales
e Presentacién y discusidn de informes borradores y finales

e Elaboracion y disefio de plan operativo anual.
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SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
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DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO  [No. DEPAGINAS: 04

|. IDENTIFICACION:

HORARIO DE
TITULO OFICIAL DEL ASESOR PROFESIONAL TRABAJO:
PUESTO: ESPECIALIZADO | CODIGO: (9810)  8:00a16:30

CODIGO DE LA

TITULO FUNCIONAL: | ENCARGADO ADMINISTRATIVO |ESPECIALIDAD: 0007
NUMERO DE PUESTOS: UNO ESPECIALIDAD : |ADMINISTRACION|FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

SUBALTERNOS: NO TIENE

NOMBRE DE DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en brindar servicios de asesoria al Director de
una dependencia en aspectos relacionados con su especialidad, y que requieren
poseer los conocimientos y habilidades respectivas en una determinada rama de
la ciencia.

ll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Encargado de brinda apoyo logistico a las demas unidades administrativas, de la
Institucién, proporcionandoles los materiales, equipos y demas medios necesarios
y adecuados para cumplir con los programas y proyectos que ejecutan de acuerdo
a su plan de trabajo.

lIl. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

a) Disefar los instrumentos de evaluacion de las condiciones del equipo,
mobiliario, infraestructura y transporte de la Institucion.

b) Realizar diagnésticos de necesidades de reparacion y mejorar de la
infraestructura del edificio central y anexo.
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Establecer enlace y solicitar cotizaciones de reparacion o realizacion de
trabajos a proveedores.

Asesorar al Secretario Ejecutivo en asuntos técnico-administrativos.

Participar en la elaboracion de proyectos de presupuesto, reglamentos,
acuerdos y otras disposiciones.

Supervisar actividades que realiza personal de la Direccion Administrativa.

Brindar asesoria en la creacién e implementacion del manual de seguridad
e higiene de la Secretaria.

Brindar asesoria en la elaboracion de los términos de referencia para la
contratacion de bienes y/o servicios.

Solicitar cotizaciones de mantenimiento del vehiculo de la Secretaria y otros
gue fueran necesarios.

Evaluar la ejecucion de programas y proyectos de la Direccidn
Administrativa.

Apoyar a las Direcciones de la Secretaria en el montaje de mobiliario y
equipo para el desarrollo de cursos, capacitaciones u otras actividades
relacionadas con el que hacer de la institucion.

Velar porque se administren con eficiencia los recursos materiales de la
institucion.

m) Gestionar las solicitudes de transporte presentadas por las distintas

n)

0)

p)

unidades administrativas.

Coordinar la realizacion del reporte quincenal del estado del vehiculo de la
Secretaria.

Brindar apoyo a la Direccién Administrativa en la creacién y promocion de
los mecanismos de seguridad de los bienes inmuebles de la Secretaria.

Velar por el buen funcionamiento de las instalaciones, bienes muebles,
equipo de oficina, computo y vehiculos automotores al servicio de la
Secretaria.

Coordinar las tareas de consejeria y mensajeria.

Velar porque el personal de consejeria cuente con los insumos necesarios
para el desarrollo de sus actividades.

Realizar la requisicidon mensual de materiales y suministros.

Elaborar, recibir y enviar documentacién oficial, relacionada con las
funciones del puesto.

Participar en actividades de capacitacion, cuando le sea delegado.
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v) Otras que de acuerdo a su naturaleza, le sean asignadas por su inmediato
superior.

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES:
a) UBICACION ADMINISTRATIVA:

Pertenece a los érganos administrativos de la Secretaria, bajo la estructura
presupuestaria de la Direccion Administrativa.

b) PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
Ninguno

c) RESPONSABILIDAD:

e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo
que utiliza para realizar su trabajo, los cuales tiene cargados segun tarjeta
de responsabilidad. Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los casos referidos.

V. CONDICIONES DE TRABAJO:
a) LUGAR DE TRABAJO:

El trabajo se realiza en oficina compartida en las instalaciones centrales de
la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

b) JORNADA DE TRABAJO:
Jornada de trabajo diurna de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
c) RIESGOS:

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que tiene asignadas
el puesto.
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d) RELACIONES DE TRABAJO:
e Diariamente con empleados y altos funcionarios de su dependencia.

e Semanalmente empleados y funcionarios de alto nivel, de otras
dependencias.

VI. ESPECIFICACIONES:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacién formal:

Acreditar titulo universitario de Licenciado (a) en Administracion de Empresas o
carrera afin.

Legales:

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

Experiencia laboral:

Poseer un minimo de tres afios de experiencia, en actividades relacionadas con
las funciones asignadas al puesto.

Conocimientos Necesarios
e Sistema GUATECOMPRAS
e Administracion Publica
e Administracion de servicios internos
e Coordinacion de actividades
e Trabajo en equipo

e Relaciones interpersonales
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DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO  [No. DE PAGINAS: 04

|. IDENTIFICACION:

HORARIO DE
TITULO OFICIAL DEL ASESOR PROFESIONAL TRABAJO:
PUESTO: ESPECIALIZADO | CODIGO: (9810)  8:00a16:30

ENCARGADO DE CODIGO DE LA

TITULO FUNCIONAL: PLANIFICACION ESPECIALIDAD: 0309
NUMERO DE PUESTOS: UNO ESPECIALIDAD : |PLANIFICACION _|FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

SUBALTERNOS: NO TIENE

NOMBRE DE DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo técnico administrativo que consiste en planificar, organizar y coordinar las
actividades de planificacion de la Secretaria, brindando apoyo directo a la
Direccién Administrativa.

ll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Trabajo profesional que se especializa en la planificacion y coordinacion
estratégica de programas y proyectos, asi como la coordinacion e implementacién
de las herramientas administrativa que permita agilizar y hacer eficiente los
procesos internos.

lIl. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

a) Coordinar la elaboracion del Plan Operativo Anual, integrandolo para su

ejecucion.
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Elaborar 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.

Elaborar diagnoésticos de necesidades de la Secretaria, en areas
especificas y presentar los informes correspondientes.

Elaborar los informes del avance de las metas contempladas en el Plan
Operativo Anual, para conocimientos del Despacho Superior.

Elaborar proyectos de oficio para solicitar informacion estadistica a las
dependencias de la Secretaria.

Recibir, analizar e ingresar a la base de los datos la informacién estadistica
del Plan Operativo Anual —POA-, que trasladan las dependencias de la
Secretaria.

Atender los requerimientos de informacién relacionada con su area de
trabajo.

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

Integrar la programacion cuatrimestral de metas del Plan Operativo Anual —
POA-, basandose en la informacién proporcionada por las dependencias de
la Secretaria.

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

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

Apoyar la actualizacion de manuales de organizacion y procedimientos de
las direcciones y/o unidades administrativas de la Secretaria.
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m) Atender los requerimientos de informacion formulados por la Secretaria
General de Planificacibn y Programacion de la Presidencia y por la
Direccion Técnica del Presupuesto del Ministerio de Finanzas Publicas.

n) Otras que de acuerdo a su naturaleza, le sean asignadas por su inmediato
superior.

IV. CONDICIONES ORGANIZACIONALES:
a) UBICACION ADMINISTRATIVA:

Pertenece a los érganos administrativos de la Secretaria, bajo la estructura
presupuestaria de la Direccion Administrativa.

b) PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
Ninguno

c) RESPONSABILIDAD:

e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo
que utiliza para realizar su trabajo, los cuales tiene cargados segun tarjeta
de responsabilidad. Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los casos referidos.

V. CONDICIONES DE TRABAJO:
a) LUGAR DE TRABAJO:

El trabajo se realiza en oficina compartida en las instalaciones centrales de
la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

b) JORNADA DE TRABAJO:
Jornada de trabajo diurna de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
c) RIESGOS:

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que tiene asignadas
el puesto.
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d) RELACIONES DE TRABAJO:
e Diariamente con empleados y altos funcionarios de su dependencia.

e Semanalmente empleados y funcionarios de alto nivel, de otras
dependencias.

VI. ESPECIFICACIONES:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacién formal:

Acreditar titulo universitario de Licenciado (a) en Administracion de Empresas o
carrera afin.

Legales:

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

Experiencia laboral:

Poseer un minimo de tres afios de experiencia, en actividades relacionadas con
las funciones asignadas al puesto.

Conocimientos Necesarios
e Leyes aplicables al sistema gubernamental
e Elaboracion e implementacion de proyectos y programas
e Planeacion Estratégica
e Administracion Publica
e Coordinacion de actividades
e Trabajo en equipo

e Relaciones interpersonales
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DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO  [No. DEPAGINAS: 04

|. IDENTIFICACION:

HORARIO DE
TITULO OFICIAL DEL TRABAJO:
PUESTO: PROFESIONAL Il CODIGO: (5020)  8:00a16:30

ENCARGADO DE INFORMACION |coDIGO DE LA

TITULO FUNCIONAL: PUBLICA ESPECIALIDAD: 0007
NUMERO DE PUESTOS: UNO ESPECIALIDAD : |ADMINISTRACION|FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

SUBALTERNOS: NO TIENE

NOMBRE DE DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

I. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo técnico que consiste en coordinar la informacién publica de la Secretaria
en los medios establecidos para su publicacién; asi como mantener actualizada la
informacion que se genera.

ll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Responsable de proponer normativas, politicas, procesos y procedimientos a la
Direccién Administrativa y Despacho Superior, que permitan la clasificacion y
publicacién de la informacion publica.

lIl. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

a) Coordinar las actividades de la Oficina de Acceso a la Informacién Puablica
de la Secretaria.

b) Cumplir y velar porque se cumplan las disposiciones de la Ley de Acceso a
la Informacién Publica.

c) Recibir, tramitar y gestionar las solicitudes de informacion publica, dentro de
los plazos que establece la Ley.
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Expedir copia simple o certificada de la informacion publica, que se
encuentre en los archivos de la Institucion, que haya sido requerida
conforme Ley.

Orientar a los interesados en la presentacion de solicitudes de informacion.

Establecer formatos, formularios y procedimientos adecuados para el
ejercicio del derecho de acceso a la informacién del interesado.

Rendir a la Direccion Administrativa, un informe mensual de las solicitudes
de informacién atendidas.

Hacer saber al interesado las circunstancias establecidas en el articulo No.
42, de la Ley de Acceso a la informacion Publica, cuando fuere necesario,
sobre la inexistencia de la informacién o negativa a entregarse.

Proporcionar, mantener actualizada y disponible la informacion prevista en
los articulos No. 10 y 11 de la Ley de Acceso, a la Informacion Publica, para
ser consultada de forma directa o en el portal electronico institucional.

Asistir a capacitaciones y actividades relacionadas con Transparencia y Ley
de Acceso a la Informacién Publica.

Elaborar y someter a consideracion de la Direccidon Administrativa y
Despacho Superior, los manuales, lineamientos y recomendaciones para el
efectivo cumplimiento de la Ley de Acceso a la informacion publica.

Proponer normativas, politicas, procesos y procedimientos a la Direccion
Administrativa y Despacho Superior, que permitan la clasificacion de la
informacion.

m) Coordinar, organizar, administrar, custodiar y sistematizar los archivos que

n)

0)

p)

Q)

contengan la informacién publica a su cargo, respetando los que establece
la Ley en materia.

Tramitar y dejar en estado de resolver las solicitudes de Habeas Data y los
Recursos de revision.

Resolver en conjunto con el Despacho Superior, las controversias que
surjan por la interpretacion de la Ley, conforme a los principios
establecidos, en el articulo No. 3, de la Ley de la materia.

Ser el canal de comunicacidén entre quien solicita informacién, en forma
directa o a través de otras instituciones.

Elaborar informes y emitir recomendaciones para la promocion del
cumplimiento de la Ley.
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Elaborar y entregar a la Direccion Administrativa, el informe anual, para
envié a la Procuraduria de los Derechos Humanos, segun lo establecido en
el articulo No. 48 de la Ley en materia.

Proponer el disefio y los requerimientos tecnolégicos, humanos vy
presupuestarios para el 6ptimo funcionamiento de la Oficina de Acceso a la
Informacién Publica.

Otras que de acuerdo a su naturaleza, le sean asignadas por su inmediato
superior.

. CONDICIONES ORGANIZACIONALES:

a) UBICACION ADMINISTRATIVA:

Pertenece a los érganos administrativos de la Secretaria, bajo la estructura
presupuestaria de la Direccion Administrativa.

b) PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

Ninguno

c) RESPONSABILIDAD:

BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo
que utiliza para realizar su trabajo, los cuales tiene cargados segun tarjeta
de responsabilidad. Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los casos referidos.

V. CONDICIONES DE TRABAJO:

a) LUGAR DE TRABAJO:

El trabajo se realiza en oficina compartida en las instalaciones centrales de
la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

b) JORNADA DE TRABAJO:

Jornada de trabajo diurna de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
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c) RIESGOS:

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

d) RELACIONES DE TRABAJO:
e Diariamente con empleados y altos funcionarios de su dependencia.

e Semanalmente empleados y funcionarios de alto nivel, de otras
dependencias.

VI. ESPECIFICACIONES:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacién formal:

Acreditar titulo universitario de Licenciado (a) en Administracion de Empresas o
carrera afin.

Legales:

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

Experiencia laboral:

Poseer un minimo de dos afios de experiencia, en actividades relacionadas con
las funciones asignadas al puesto.

Conocimientos Necesarios
e Leyes aplicables al sistema gubernamental
e Ley de libre acceso a la informacion publica
e Sistematizacién de informacion
e Administracion Publica
e Coordinacion de actividades

e Trabajo en equipo
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EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS —SVET

DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO No. DE PAGINAS: 04
I. IDENTIFICACION:
HORARIO DE
TITULO OFICIAL DEL TRABAJO:
PUESTO: TECNICO PROFESIONAL Il |CODIGO: (4030)  8:00 a 16:30
ENCARGADO DE COMPRASY |coDico DE LA
TITULO FUNCIONAL: SUMINISTROS ESPECIALIDAD: 0070
COMPRAS Y
NUMERO DE PUESTOS: UNO ESPECIALIDAD : |SUMINISTROS  |FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

SUBALTERNOS: NO TIENE

NOMBRE DE DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo técnico que consiste en brindar apoyo al Director de una dependencia en
aspectos relacionados con su especialidad, y que requieren poseer los
conocimientos y habilidades respectivas en una determinada rama de la ciencia.

lIl. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Responsable de cumplir los procesos legales para la adquisicion de equipo,
materiales y suministro que son indispensables para el funcionamiento de las
diferentes unidades administrativas de la Secretaria.

IV. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

a) Manejar fondos de caja chica para compras menores.

b) Llevar el registro de materiales, combustibles y otros productos adquiridos.

c) Realizar tareas contables relacionadas con la adquisicion de suministros
para uso de la Secretaria.

d) Crear un manual de normas y procedimientos de compras y suministro.

93



Gobierno de Guatemala

VICEPRESIDENCIA
SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,

e) Atender las requisiciones de materiales y suministros para uso de la
Secretaria.

f) Atender las requisiciones de materiales y suministros presentadas por las
dependencias de la Secretaria realizando la entrega oportuna del producto
solicitado.

g) Elaborary tramitar cotizaciones de érdenes de compra y pago.

h) Estudiar y calificar ofertas de materiales y suministros.

i) Participar en juntas de cotizacion.

j) Proponer politicas y practicas necesarias para la utilizacion racional de los
recursos financieros en las compras y suministros de la Secretaria.

k) Elaborar el Plan Anual de compras de materiales y utiles de oficina.

[) Planificar mensualmente la compra de materiales y suministros.

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

n) Controlar y mantener el registro de proveedores.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES:
a) UBICACION ADMINISTRATIVA:

Pertenece a los érganos administrativos de la Secretaria, bajo la estructura
presupuestaria de la Direccion Administrativa.

b) PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

Ninguno
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RESPONSABILIDAD:
BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo
que utiliza para realizar su trabajo, los cuales tiene cargados segun tarjeta
de responsabilidad. Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los casos referidos.

CONDICIONES DE TRABAJO:
LUGAR DE TRABAJO:

El trabajo se realiza en oficina compartida en las instalaciones centrales de
la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

JORNADA DE TRABAJO:
Jornada de trabajo diurna de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
RIESGOS:

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

RELACIONES DE TRABAJO:
Diariamente con empleados y altos funcionarios de su dependencia.

Semanalmente con personal de otras empresas u organizaciones.
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VII. ESPECIFICACIONES:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacién formal:

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

Experiencia laboral:

Poseer un minimo de un afio de experiencia, en actividades relacionadas con las
funciones asignadas al puesto.

Conocimientos Necesarios
e Ley de contrataciones del estado
e Sistema GUATECOMPRAS
e Sistematizacion de informacién
e Elaboracion de controles
e Elaboracion de programacion de compras
e Coordinacién de actividades

e Relaciones interpersonales



ll Gobierno Guatemala

VICEPRESIDENCIA
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EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS —SVET

DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO  |No. DEPAGINAS: 03

. IDENTIFICACION:

HORARIO DE
TITULO OFICIAL DEL TRABAJO:
PUESTO: TRABAJADOR OPERAVITO IV [CODIGO: (1040)  8:00 a 16:30

CODIGO DE LA

TITULO FUNCIONAL: CONSERJE ESPECIALIDAD: 0076
NUMERO DE PUESTOS: UNO ESPECIALIDAD : |CONSERJERIA  [FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR ADMINISTRATIVO

SUBALTERNOS: NO TIENE

NOMBRE DE DEPENDENCIA: DIRECCION ADMINISTRATIVA

I. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo operativo que consiste en ejecutar y coordinar tareas manuales o
mecanicas en un campo determinado, en las que predomina el esfuerzo fisico y
para su realizaciobn se requiere de adiestramiento capacitacion o experiencia
previa.

ll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Auxilia a un superior en la coordinacién de labores de limpieza; barre, trapea,
ordena areas de trabajo, sacude muebles, equipo y maquinaria; distribuye
correspondencia dentro de la Secretaria; colabora en el traslado de mobiliario y
equipo; suministra informacién sencilla al publico que visita la institucion.

lIl. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

a) En el edificio anexo de la Secretaria debera:
b) Barrer, trapear y ordenar areas de trabajo de las oficinas.
c) Lavar y mantener en buen estado los utensilios de cocina.

d) Sacudir muebles, equipo de oficina y maquinaria.
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Ofrecer y servir bebidas y/o alimentos, al publico y a los colaboradores
cuando sea necesario.

Distribuir correspondencia dentro y fuera de la dependencia.

Suministrar informacién sencilla al publico.

Recoger correspondencia en Casa Presidencial, dependencias,
instituciones y organismos con los que se relaciona la Secretaria.

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

Movilizar mobiliario y equipo cuando sea necesario.

Colaborar con las actividades de remozamiento del edificio.

Brindar colaboracion en el edificio central de la Secretaria cuando sea
requerido.

m) Otras que de acuerdo a su naturaleza, le sean asignadas por su inmediato

a)

superior.

. CONDICIONES ORGANIZACIONALES:

UBICACION ADMINISTRATIVA:

Pertenece a los érganos administrativos de la Secretaria, bajo la estructura
presupuestaria de la Direccion Administrativa.

b) PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

c)

Ninguno
RESPONSABILIDAD:
BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo
que utiliza para realizar su trabajo, los cuales tiene cargados segun tarjeta
de responsabilidad. Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los casos referidos.
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V. CONDICIONES DE TRABAJO:

a)

b)

VI.

LUGAR DE TRABAJO:

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

JORNADA DE TRABAJO:
Jornada de trabajo diurna de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
RIESGOS:

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

RELACIONES DE TRABAJO:
Diariamente con empleados y altos funcionarios de su dependencia.

Diariamente con funcionarios de otras dependencias u organizaciones que
visitan la Secretaria.

ESPECIFICACIONES:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacién formal:

Acreditar haber aprobado sexto grado de educacion primaria.

Experiencia laboral:

Poseer minimo un afio de experiencia, en actividades relacionadas con las
funciones asignadas al puesto.

Conocimientos y habilidades

Relaciones interpersonales
Atencidn al publico

Limpieza y orden
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DIRECCION FINANCIERA
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DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO  [No. DEPAGINAS: 04
|. IDENTIFICACION:
HORARIO DE
TITULO OFICIAL DEL TRABAJO:
PUESTO: DIRECTOR EJECUTIVO Ill__|CODIGO: (000) 8:00a16:30
CODIGO DE LA
TITULO FUNCIONAL: DIRECTOR FINANCIERO ESPECIALIDAD: 0000
SIN
NUMERO DE PUESTOS: UNO ESPECIALIDAD : |ESPECIALIDAD [FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: SECRETARIA EJECUTIVA

SUBALTERNOS: DOS PUESTOS DE ASESOR PROFESIONAL | Y UN PUESTO DE ASISTE
PROFESIONAL I

NOMBRE DE DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto de caracter administrativo que tiene como funcidén principal asesorar al
despacho superior en cuanto a las disposiciones financieras; asi como la
implementacion de controles para la eficaz ejecucion y administracion de los
recursos.

lIl. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Es la unidad administrativa que tiene a su cargo la direccién, coordinacion y
control del proceso de ejecucion financiera de la institucion, por medio de la
formulacion, implementacion y actualizacion periédica de los procedimientos
utilizados para el manejo de los recursos financieros el titular de esta direccion es
nombrado por la Secretaria Ejecutiva y dependera directamente del Despacho
Superior.

IV. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
a) Planificar, organizar, dirigir, coordinar y controlar todos los eventos

relacionados con el registro de las operaciones de orden econdémico —
financiero de la institucion que son susceptibles de ser expresadas en
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unidades monetarias de acuerdo a las normas establecidas por los
principios de contabilidad generalmente aceptados.

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

c) Diligenciar los procesos de adquisicion de bienes o servicios que se
requieran para el funcionamiento de la institucién.

d) Formular, implementar y actualizar periédicamente los procedimientos
administrativos y de manejo de los recursos financieros

e) Controlary evaluar el fondo rotativo asignado a la instituciéon

f) Velar por el cumplimiento de las politicas y normas definidas por el Sistema
Integrado de Administracion Financiera y los Sistemas Integrados
Administrativos y administrar con eficacia y eficiencia los diferentes del
SIAF, asi como velar por el uso correcto y transparente de la instituciéon

g) Velar porque los recursos financieros asignados a la institucion se utilicen.

h) Otras que de acuerdo a su naturaleza, le sean asignadas por su inmediato
superior.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES:
a) UBICACION ADMINISTRATIVA:

Pertenece a los érganos administrativos de la Secretaria, bajo la estructura
presupuestaria del Despacho Superior.

b) PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
Un puesto de Profesional Especializado |, especialidad Presupuesto
Un puesto de Profesional Especializado |, especialidad Finanzas

Un Asistente Profesional Ill, especialidad Contabilidad
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RESPONSABILIDAD:
BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo
que utiliza para realizar su trabajo, los cuales tiene cargados segun tarjeta
de responsabilidad. Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los casos referidos.

CONDICIONES DE TRABAJO:
LUGAR DE TRABAJO:

El trabajo se realiza en oficina compartida en las instalaciones centrales de
la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

JORNADA DE TRABAJO:
Jornada de trabajo diurna de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
RIESGOS:

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

RELACIONES DE TRABAJO:
Diariamente con empleados y altos funcionarios de su dependencia.
Semanalmente con empleados y altos funcionarios de otras dependencias.

Con directores de programas, proyectos y organizaciones nacionales.
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VII. ESPECIFICACIONES:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacién formal:

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

Legales:

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

Experiencia laboral:

Poseer un minimo de tres afios de experiencia, en actividades relacionadas con
las funciones asignadas al puesto.

Conocimientos Necesarios
e Leyes aplicables al sistema gubernamental
e Ley organica del presupuesto
e Ley de contrataciones del estado
e Sistema GUATECOMPRAS, SICOIN Y SIGES
e Sistematizacion de informacion
e Elaboraciéon e implementacién controles
e Elaboracion de programacion cuatrimestral de gastos
e Coordinacion de actividades

e Relaciones interpersonales
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SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS —SVET

DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO  [No. DE PAGINAS: 04

|. IDENTIFICACION:

HORARIO DE
TITULO OFICIAL DEL ASESOR PROFESIONAL TRABAJO:
PUESTO: ESPECIALIZADO | CODIGO: (9810)  8:00a16:30

CODIGO DE LA

TITULO FUNCIONAL: | ENCARGADO DE PRESUPUESTO |ESPECIALIDAD: 0311
NUMERO DE PUESTOS: UNO ESPECIALIDAD : |PRESUPUESTO [FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR FINANCIERO

SUBALTERNOS: NO TIENE

NOMBRE DE DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto de caracter administrativo que tiene como funcién principal asesorar a la
Direccion Financiera en cuanto a las disposiciones financieras y presupuestarias;
asi como en la implementacibn de controles para la eficaz ejecucién y
administracion de los recursos.

lIl. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Encargado de Administrar, analizar y controlar los procesos contables de la
Secretaria bajo la coordinacién del Director Financiero.

IV. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

a) Planificar y vigilar el desarrollo del presupuesto asignado para
funcionamiento de la Secretaria.

b) Elaborar y verificar el comprobante Unico de registro, para cumplir con los
procedimientos para el control, supervision y fiscalizacion de los flujos
financieros de la Secretaria.

c) Realizar el comprobante Unico de registro de gastos de la Instituciéon, para
el desarrollo de sus funciones.
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Elaborar el informe donde se registran los flujos financieros que realiza la
Secretaria en el fondo rotativo institucional.

Elaborar, controlar y registrar las tarjetas presupuestarias que emiten los
proveedores de la institucion en las partidas correspondientes.

Asesor a la Direccion Financiera en la administracion del sistema de
Contabilidad Integrado —SICOIN-WEB.

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

Elaborar y emitir reportes solicitados por la Direccidon Financiera, acerca de
la ejecucién presupuestaria registrada en el CUR de gasto.

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

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

Otras que de acuerdo a su naturaleza, le sean asignadas por su inmediato
superior.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES:

a)

UBICACION ADMINISTRATIVA:

Pertenece a los dérganos administrativos de la Secretaria, bajo la estructura
presupuestaria de la Direccion Financiera.

b) PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

c)

Ninguno
RESPONSABILIDAD:
BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo
que utiliza para realizar su trabajo, los cuales tiene cargados segun tarjeta
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de responsabilidad. Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los casos referidos.

CONDICIONES DE TRABAJO:
LUGAR DE TRABAJO:

El trabajo se realiza en oficina compartida en las instalaciones centrales de
la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

JORNADA DE TRABAJO:
Jornada de trabajo diurna de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
RIESGOS:

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

RELACIONES DE TRABAJO:
Diariamente con empleados y altos funcionarios de su dependencia.

Semanalmente con empleados y altos funcionarios de otras dependencias.

VII. ESPECIFICACIONES:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacién formal:

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

Legales:

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

Poseer un minimo de tres afios de experiencia, en actividades relacionadas con
las funciones asignadas al puesto.

Conocimientos Necesarios

e Ley organica del presupuesto

Ley de contrataciones del estado

o Sistema GUATECOMPRAS, SICOIN Y SIGES

e Sistematizacion de informacién

e Elaboracion e implementacion controles

e Elaboracion de programacion cuatrimestral de gastos

e Relaciones interpersonales
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SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS —SVET

DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO  [No. DEPAGINAS: 04

. IDENTIFICACION:

HORARIO DE
TITULO OFICIAL DEL ASESOR PROFESIONAL TRABAJO:
PUESTO: ESPECIALIZADO | CODIGO: (9810)  8:00a16:30

CODIGO DE LA

TITULO FUNCIONAL: ENCARGADO DE FINANZAS  |ESPECIALIDAD: 0157
NUMERO DE PUESTOS: UNO ESPECIALIDAD : |FINANZAS FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR FINANCIERO

SUBALTERNOS: NO TIENE

NOMBRE DE DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto de caracter administrativo que tiene como funcién principal asesorar a la
Direccion Financiera en cuanto a las disposiciones financieras; asi como en la
implementacion de controles para la eficaz ejecucion y administracion de los
recursos.

lIl. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Encargado de Administrar, analizar y controlar los procesos ejecucion y control de
gastos de la Secretaria bajo la coordinacién del Director Financiero.

IV. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

a) Administrar y ejecutar gastos referentes a la constitucion del fondo rotativo
institucional.

b) Registrar y ejecutar los gastos aplicando la regulacion de los mismos en los
renglones presupuestados y autorizados.

c) Elaborar y realizar los pagos que le competen por medio de cheques.

d) Elaborary controlar el libro de movimientos bancarios.
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e) Administrar el fondo fijo de caja chica, correo y documentos de valor de la
Secretaria.

f) Controlar y registrar los pagos efectuados durante el mes por servicios
basicos prestados a la Secretaria.

g) Custodiar los vales de combustible y lubricantes utilizados por el vehiculo
de la Secretaria.

h) Realizar pagos en efectivo a proveedores de materiales o de servicios.

i) Elaborar, controlar y registrar formularios de viaticos de personal que viaja
al interior o exterior en representacion de la Institucion.

j) Elaborar ordenes en el Sistema de Gestion —SIGES-

k) Elaborar oficios y/o conocimientos para el envi6 de documentos a otras
instituciones.

[) Elaborar constancias de retenciones comerciales de Impuesto Sobre la
Renta.

m) Elaborar, registrar célculos y efectuar pagos de viaticos del personal
designado a atender comisiones oficiales de la Institucién.

n) Contactar y realizar enlaces con el Ministerio de Finanzas Publicas y
Crédito Hipotecario Nacional.

0) Otras que de acuerdo a su naturaleza, le sean asignadas por su inmediato

superior.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES:
d) UBICACION ADMINISTRATIVA:

Pertenece a los érganos administrativos de la Secretaria, bajo la estructura
presupuestaria de la Direccion Financiera.

e) PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

Ninguno
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RESPONSABILIDAD:
BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo
que utiliza para realizar su trabajo, los cuales tiene cargados segun tarjeta
de responsabilidad. Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los casos referidos.

CONDICIONES DE TRABAJO:
LUGAR DE TRABAJO:

El trabajo se realiza en oficina compartida en las instalaciones centrales de
la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

JORNADA DE TRABAJO:
Jornada de trabajo diurna de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
RIESGOS:

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

RELACIONES DE TRABAJO:
Diariamente con empleados y altos funcionarios de su dependencia.

Semanalmente con empleados y altos funcionarios de otras dependencias.
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VII. ESPECIFICACIONES:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacién formal:

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

Legales:

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

Experiencia laboral:

Poseer un minimo de tres afios de experiencia, en actividades relacionadas con
las funciones asignadas al puesto.

Conocimientos Necesarios
e Ley organica del presupuesto
e Ley de contrataciones del estado
e Sistema GUATECOMPRAS, SICOIN Y SIGES
e Sistematizacion de informacion
e Elaboraciéon e implementacién controles
e Elaboracion de programacion cuatrimestral de gastos

e Relaciones interpersonales
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DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO  |No. DE PAGINAS: 04

I. IDENTIFICACION:

HORARIO DE
TITULO OFICIAL DEL TRABAJO:
PUESTO: ASISTENTE PROFESIONAL Il |CODIGO: (9730) 8:00a16:30
CODIGO DE LA
TITULO FUNCIONAL: ASISTENTE DE CONTABILIDAD |ESPECIALIDAD: 0082
NUMERQO DE PUESTOS: UNO ESPECIALIDAD : [CONTABILIDAD|FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR FINANCIERO

SUBALTERNOS: NO TIENE

NOMBRE DE DEPENDENCIA: DIRECCION FINANCIERA

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto de caracter administrativo que tiene como funcion principal apoyar a la
Direccion Financiera en cuanto a los registros y transacciones presupuestarias.

lIl. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Encargado del registro, control y resguardo de las cajas fiscales y los documentos
contables que genera la Direccion Financiera.

IV. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

a)
b)

d)

Registrar y controlar la existencia de los bienes fijos de la Secretaria.
Ingresar a Sistema de Contabilidad Integrada —SICOIN-, los datos que
formas el codigo de identificacion del mobiliario y equipo de la
Secretaria.

Registrar y verificar en el libro de inventario la existencia de bienes.
Actualizar, controlar y registrar cambios en las tarjetas de

responsabilidad de bienes fijos asignados a los trabajadores.

113




Bl Gobierno de Guatemala

VICEPRESIDENCIA
SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,

e) Mantener un control permanente de las tarjetas de bienes fungibles de
la Secretaria.

f) Elaborar oficios que registren los cambios realizados al equipo de la
Secretaria.

g) Elaborar tarjetas de autorizacién para realizar reparaciones al equipo
gue lo necesite.

h) Registrar y controlar la obtencion de bienes inmuebles por parte de la
Secretaria, por compra o donacion.

i) Custodiar y controlar los bienes pendientes de asignar que se
encuentren bodega o almacén.

j) Elaborar oficios y/o conocimientos para el traslado de documentacion, al
Ministerio de Finanzas Publicas y otras instituciones.

k) 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 donacion.

[) Tramitar 6rdenes de impresion y habilitacion de libros para registro y
control.

m) Elaborar y controlar boletas de érdenes de salida de mobiliario y equipo
de las instalaciones del edificio central y del edificio anexo de la
Secretaria.

n) Elaborar, controlar y registrar el listado de muebles dafiados u obsoletos
por lo menos una vez al afio.

0) Otras que de acuerdo a su naturaleza, le sean asignadas por su

inmediato superior.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES:
a) UBICACION ADMINISTRATIVA:

Pertenece a los dérganos administrativos de la Secretaria, bajo la estructura
presupuestaria de la Direccion Financiera.
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PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
Ninguno

RESPONSABILIDAD:

BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo
que utiliza para realizar su trabajo, los cuales tiene cargados segun tarjeta
de responsabilidad. Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los casos referidos.

CONDICIONES DE TRABAJO:
LUGAR DE TRABAJO:

El trabajo se realiza en oficina compartida en las instalaciones centrales de
la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

JORNADA DE TRABAJO:
Jornada de trabajo diurna de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
RIESGOS:

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

RELACIONES DE TRABAJO:
Diariamente con empleados y altos funcionarios de su dependencia.

Semanalmente con empleados y altos funcionarios de otras dependencias.
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VII. ESPECIFICACIONES:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacién formal:

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

Experiencia laboral:

Poseer un minimo de un afio de experiencia, en actividades relacionadas con las
funciones asignadas al puesto.

Conocimientos Necesarios
e Sistema SICOIN
e Contabilidad General
e Elaboracion e implementacion controles
e Elaboracion de registros contables
e Habilidad numérica

e Relaciones interpersonales
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DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO  |No. DE PAGINAS: 05

|. IDENTIFICACION:

HORARIO DE
TITULO OFICIAL DEL TRABAJO:
PUESTO: DIRECTOR EJECUTIVO Ill__|CODIGO: (000) 8:00216:30

DIRECTOR DERECURSOS  |cODIGO DE LA
TITULO FUNCIONAL: HUMANOS ESPECIALIDAD: 0000
SIN

NUMERO DE PUESTOS: UNO ESPECIALIDAD : |ESPECIALIDAD [FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: SECRETARIA EJECUTIVA

SUBALTERNOS: UN PUESTO DE ASESOR PROFESIONAL | Y UN PUESTO DE PROFESIONAL 11

NOMBRE DE DEPENDENCIA: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Puesto de caracter administrativo que tiene como funcién principal asesorar al
despacho superior en cuanto a las disposiciones relacionadas con la
administracién de Recursos Humanos.

lIl. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Responsable de planificar, coordinar y supervisar las actividades profesionales y
técnicas para la administracion del recurso humano que integra la institucion; asi
mismo desarrollar y coordinar técnicas capaces de promover el desempefio
eficiente del personal con un sistema de reclutamiento y seleccion efectivo, para
gue el personal que ingrese a la institucion cuente con la capacidad, experiencia y
actitud de desempefiar el puesto que ocupara y desarrollar programas de
capacitacion de acuerdo a las necesidades de cada area de trabajo, el titular de
esta direccion es nombrado por la Secretaria Ejecutiva y dependera directamente
del Despacho Superior.
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IV. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

a)

b)

f)

9)

h)

)

K)

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

Administrar el Sistema GUATENOMINAS

Realizar las gestiones necesarias para el fortalecimiento de la estructura
organizacional.

Disefiar y evaluar las politicas de gestion de recursos humanos

Dirigir y coordinar la base de datos y los expedientes del personal que
labora en la institucién

Establecer procedimientos para la aplicacién de técnicas del reclutamiento,
seleccion y nombramiento del personal.

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

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;

Revisar y aprobar los cuadros de movimiento del personal.

Realizar las gestiones para calculo de bonificaciones, pago de
prestaciones, indemnizacion, entre otras prestaciones.

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

Controlar la asistencia y puntualidad del personal a sus labores y velar por
gue se mantenga actualizada la informacion y record laboral de cada
trabajador de la institucion.

m) Elaborar y actualizar los instrumentos técnicos de la evaluacién del

desempeno, conjuntamente con la Oficina Nacional de Servicio Civil.
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Otras que de acuerdo a su naturaleza, le sean asignadas por su inmediato
superior.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES:

a)

UBICACION ADMINISTRATIVA:

Pertenece a los érganos administrativos de la Secretaria, bajo la estructura
presupuestaria del Despacho Superior.

b)

VI.

b)

PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
Un puesto de Profesional Especializado |, especialidad Administracion.

Un puesto de Profesional Ill, especialidad Administracion de Recursos
Humanos

RESPONSABILIDAD:
BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo
que utiliza para realizar su trabajo, los cuales tiene cargados segun tarjeta
de responsabilidad. Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los casos referidos.

CONDICIONES DE TRABAJO:
LUGAR DE TRABAJO:

El trabajo se realiza en oficina compartida en las instalaciones centrales de
la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

JORNADA DE TRABAJO:

Jornada de trabajo diurna de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
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c) RIESGOS:

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

d) RELACIONES DE TRABAJO:
e Diariamente con empleados y altos funcionarios de su dependencia.
¢ Semanalmente con empleados y altos funcionarios de otras dependencias.

e Con directores de programas, proyectos y organizaciones nacionales.

VII. ESPECIFICACIONES:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacién formal:

Acreditar titulo universitario de Licenciado (a) en Administracion de Empresas o
carrera afin.

Legales:

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

Experiencia laboral:

Poseer un minimo de tres afios de experiencia, en actividades relacionadas con
las funciones asignadas al puesto.
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Conocimientos Necesarios

e Leyes aplicables al sistema gubernamental

Ley de Servicio Civil y su reglamento

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

e Ley de contrataciones del estado

e Sistema GUATENOMINAS

e Sistematizacion de informacion

e Elaboracion e implementacion controles

e Elaboracion de programacion del grupo 0.
e Coordinacion de actividades

e Relaciones interpersonales
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SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS —SVET

DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO  [No. DE PAGINAS: 04

|. IDENTIFICACION:

HORARIO DE
TITULO OFICIAL DEL ASESOR PROFESIONAL TRABAJO:
PUESTO: ESPECIALIZADO | CODIGO: (9810)  8:00a16:30

ENCARGADO ACCIONES DE  |cODIGO DE LA

TITULO FUNCIONAL: RECURSO HUMANOS ESPECIALIDAD: 0007
NUMERO DE PUESTOS: UNO ESPECIALIDAD : |ADMINISTRACION|FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR RECURSOS HUMANOS

SUBALTERNOS: NO TIENE

NOMBRE DE DEPENDENCIA: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en brindar servicios de asesoria al Director de
una dependencia en aspectos relacionados con su especialidad, y que requieren
poseer los conocimientos y habilidades respectivas en una determinada rama de
la ciencia.

ll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Responsable de planificar, coordinar y 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.

lIl. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

a) Realizar los estudios correspondientes para el fortalecimiento de la

estructura organizacional.
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f)
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)
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Realizar las gestiones necesarias ante las dependencias establecidas para
la creacion, supresion, traslado, modificacién, cambio de especialidad, y
otras acciones de puestos.

Revisar y aprobar los cuadros de movimiento del personal;

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

Firmar constancias laborales, solicitudes de evaluacion y otros documentos
relacionados con acciones de personal;

Participar en capacitaciones relacionadas con las funciones del puesto;
Elaborar y presentar ante el Despacho Superior de la Secretaria, proyectos
de resolucion, acuerdos y otros documentos que le sean requeridos;

Firmar actas que respalden las acciones de personal;

Elaborar anualmente el diagnéstico de necesidades de capacitacion del
recurso humano;

Otras que de acuerdo a su naturaleza, le sean asignadas por su inmediato
superior.

. CONDICIONES ORGANIZACIONALES:

d) UBICACION ADMINISTRATIVA:

Pertenece a los érganos administrativos de la Secretaria, bajo la estructura
presupuestaria de la Direccion de Recursos Humanos.

e)

PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

Ninguno
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f) RESPONSABILIDAD:
e BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo
que utiliza para realizar su trabajo, los cuales tiene cargados segun tarjeta
de responsabilidad. Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los casos referidos.

V. CONDICIONES DE TRABAJO:
a) LUGAR DE TRABAJO:

El trabajo se realiza en oficina compartida en las instalaciones centrales de
la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

b) JORNADA DE TRABAJO:
Jornada de trabajo diurna de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
c) RIESGOS:

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

d) RELACIONES DE TRABAJO:
e Diariamente con empleados y altos funcionarios de su dependencia.

e Semanalmente empleados y funcionarios de alto nivel, de otras
dependencias.

VI. ESPECIFICACIONES:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacién formal:

Acreditar titulo universitario de Licenciado (a) en Administracion de Empresas o
carrera afin.
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Legales:

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

Experiencia laboral:

Poseer un minimo de tres afios de experiencia, en actividades relacionadas con
las funciones asignadas al puesto.

Conocimientos Necesarios

e Leyes aplicables al sistema gubernamental

Ley de Servicio Civil y su reglamento

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

e Ley de contrataciones del estado

e Sistematizacion de informacién

e Trabajo en equipo

e Coordinacién de actividades

e Relaciones interpersonales
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EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS —SVET

DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

No. DE PAGINAS: 04

|. IDENTIFICACION:

HORARIO DE
TITULO OFICIAL DEL TRABAJO:
PUESTO: PROFESIONAL I CODIGO: (5030) 8:00a 16:30
ENCARGADO ACCIONES DE CODIGO DE LA

TITULO FUNCIONAL: RECURSO HUMANOS ESPECIALIDAD: 0015

ADMINISTRACION

DE RECURSOS
NUMERO DE PUESTOS: UNO ESPECIALIDAD : |HUMANOS FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: DIRECTOR RECURSOS HUMANOS

SUBALTERNOS: NO TIENE

NOMBRE DE DEPENDENCIA: DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

|. NATURALEZA DEL PUESTO

Trabajo profesional que consiste en brindar servicios de apoyo al Director de una
dependencia en aspectos relacionados con su especialidad, y que requieren
poseer los conocimientos y habilidades respectivas en una determinada rama de

la ciencia.

ll. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:

Responsable de planificar, coordinar y ejecutar la ndémina de personal de la
Secretaria, asi como gestionar el pago de prestaciones, indemnizacion y otros

beneficios monetarios.

lIl. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

a) Realizar liquidaciones para el pago de prestaciones laborales y otros que

sean necesarios a través del sistema GUATENOMINAS
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Recibir de los diferentes juzgados las ordenes de embargos judiciales, para
aplicarlo al salario de los trabajadores activos de la Secretaria

Ejecutar la nébmina mensual general y sus correspondientes reportes
Participar en comisiones que le sean asignadas

Mantener actualizada la informacion del recurso humano de la Institucion,
en el Sistema GUATENOMINAS

Elaborar constancias laborales y/o certificaciones

Participar en capacitaciones relacionadas con las funciones del puesto,
cuando sea designado por la Direccién de Recursos Humanos

Suscribir actas que respalden las acciones de personal

Generar y entregar boletas de pago de GUATENOMINAS

Otras que de acuerdo a su naturaleza, le sean asignadas por su inmediato
superior.

. CONDICIONES ORGANIZACIONALES:

a) UBICACION ADMINISTRATIVA:

Pertenece a los érganos administrativos de la Secretaria, bajo la estructura
presupuestaria de la Direccion de Recursos Humanos.

b) PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

Ninguno

c) RESPONSABILIDAD:

BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo
que utiliza para realizar su trabajo, los cuales tiene cargados segun tarjeta
de responsabilidad. Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los casos referidos.
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V. CONDICIONES DE TRABAJO:
a) LUGAR DE TRABAJO:

El trabajo se realiza en oficina compartida en las instalaciones centrales de
la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

b) JORNADA DE TRABAJO:
Jornada de trabajo diurna de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
c) RIESGOS:

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

d) RELACIONES DE TRABAJO:
e Diariamente con empleados y altos funcionarios de su dependencia.

e Semanalmente empleados y funcionarios de alto nivel, de otras
dependencias.

VI. ESPECIFICACIONES:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacién formal:

Acreditar titulo universitario de Licenciado (a) en Administracion de Empresas o
carrera afin.

Legales:

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

Experiencia laboral:

Poseer un minimo de tres afios de experiencia, en actividades relacionadas con
las funciones asignadas al puesto.
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Conocimientos Necesarios

e Sistema GUATENOMINAS

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

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

e Ley de contrataciones del estado

e Sistematizacion de informacion

e Relaciones interpersonales
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DIRECCION DE INFORMATICA
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SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS —SVET

DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO  [No. DEPAGINAS: 04

. IDENTIFICACION:

HORARIO DE
TITULO OFICIAL DEL TRABAJO:
PUESTO: ASESOR PROFESIONAL IV [CODIGO: (9810)  8:00 a 16:30

ENCARGADO DE LA UNIDAD DE |coDIGO DE LA

TITULO FUNCIONAL: INFORMATICA ESPECIALIDAD: 0412
NUMERO DE PUESTOS: UNO ESPECIALIDAD : |INFORMATICA [FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: SECRETARIA EJECUTIVA

SUBALTERNOS: NINGUNO

NOMBRE DE DEPENDENCIA: DIRECCION DE INFORMATICA

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo profesional que consiste en brindar servicios de asesoria a la maxima
autoridad de una dependencia, en aspectos relacionados con su especialidad, y
gue requieren poseer los conocimientos y habilidades respectivas en una
determinada rama de la ciencia.

lIl. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:
Es el 6rgano administrativo que tiene a su cargo la planificacién, la coordinacion,

ejecucion y supervision de actividades que regulan el buen funcionamiento del
equipo de cdmputo, redes informaticas y telecomunicaciones.

IV. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:

a) Realizar la constante actualizaciéon de los sistemas informéticos y de
comunicacion.

b) Viabilizar la correcta y eficiente comunicacion entre los diferentes
colaboradores de la institucion.
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h)

)

K)
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Implementar programas informéticos y de comunicacion que facilitan el
envio de informacién por medios electrénicos.

Definir e implementar las normativas que rigen los estandares en politica de
informatica en el entorno de arquitectura de redes (cOmputo y telefonia) y
equipo de cémputo.

Coordinar y asesorar el trabajo y la toma de decisiones en torno a la
tecnologia de informatica con las areas técnica, de telecomunicaciones y de
desarrollo de Software.

Implementacion de las politicas en materia de: seguridad, permisos,
privilegios, estructuras y logisticas del equipo de computo vy
telecomunicaciones.

Supervision del buen funcionamiento de todos los servicios prestados por
terceros a la institucién tales como: servicio de Internet y Servicios de
Noticias.

Administracion y control del buen funcionamiento del correo electrénico
institucional, asi como el mantenimiento y actualizacion del mismo

Coordinar el mantenimiento preventivo de todo el equipo que estd bajo la
responsabilidad del departamento en cuanto al funcionamiento.

Coordinar chequeo de software mensual, actualizaciones, virus, estado del
disco duro y otras configuraciones.

Monitoreo constante de los sistemas de telecomunicaciones informaticas y
de telefonia.

Instalaciones y reparaciones de dispositivos de cémputo vy
telecomunicaciones.

Instalacion y administracion de redes inalambricas que se encuentran en la
institucion-.

Evaluar las diferentes solicitudes de programacién de utilitarios y bases de
datos para los diferentes departamentos vy,
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Otras que de acuerdo a su naturaleza, le sean asignadas por su inmediato
superior.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES:

a)

UBICACION ADMINISTRATIVA:

Pertenece a los érganos administrativos de la Secretaria, bajo la estructura
presupuestaria del Despacho Superior.

b)

VI.

b)

PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:
Ninguno

RESPONSABILIDAD:

BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo
que utiliza para realizar su trabajo, los cuales tiene cargados segun tarjeta
de responsabilidad. Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los casos referidos.

CONDICIONES DE TRABAJO:
LUGAR DE TRABAJO:

El trabajo se realiza en oficina compartida en las instalaciones centrales de
la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

JORNADA DE TRABAJO:
Jornada de trabajo diurna de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
RIESGOS:

Los que se derivan del cumplimiento de las funciones que tiene asignadas
el puesto.
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d) RELACIONES DE TRABAJO:
e Diariamente con empleados y altos funcionarios de su dependencia.

e Eventualmente con empleados y altos funcionarios de otras dependencias.

VII. ESPECIFICACIONES:
EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacién formal:
Acreditar titulo universitario de Ingeniero en Sistemas o carrera afin.
Legales:

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

Experiencia laboral:

Poseer un minimo de tres afios de experiencia, en actividades relacionadas con
las funciones asignadas al puesto.

Conocimientos y Habilidades

e Disefio de sistemas de informacion en funcion de los requerimientos
estratégicos de la Secretaria.

e Seleccionar las tecnologias de hardware, software y comunicacibn mas
adecuadas.

e Implementar, mantener e innovar a través de proyectos de software en
diversas areas, como gobierno electronico.

e Investigacion, diagndstico, disefio, evaluacion y mantenimiento de sistemas
informaticos.

e Coordinacion de actividades

e Relaciones interpersonales
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SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL,
EXPLOTACION Y TRATA DE PERSONAS —SVET

DESCRIPCION DEL PUESTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO  [No. DEPAGINAS: 04
|. IDENTIFICACION:
HORARIO DE
TITULO OFICIAL DEL TRABAJO:
PUESTO: ASESOR PROFESIONAL IV [CODIGO: (9840)  8:00a 16:30
CODIGO DE LA
TITULO FUNCIONAL: ASESOR JURIDICO ESPECIALIDAD: 0386
ASESORIA
NUMERO DE PUESTOS: UNO ESPECIALIDAD : |JURIDICA FECHA: MAYO 2012

JEFE INMEDIATO: SECRETARIA EJECUTIVA

SUBALTERNOS: NINGUNO

NOMBRE DE DEPENDENCIA: DIRECCION DE ASUNTOS JURIDICOS

Il. NATURALEZA DEL PUESTO:

Trabajo profesional que consiste en brindar servicios de asesoria a la maxima
autoridad de una dependencia, en aspectos relacionados con su especialidad, y
gue requieren poseer los conocimientos y habilidades respectivas en una
determinada rama de la ciencia.

l1l. DESCRIPCION GENERAL DEL PUESTO:
Es el 6rgano de apoyo técnico responsable de asesorar y velar por que las

actuaciones técnico administrativas de la Secretaria se enmarquen dentro del
sistema juridico vigente.

IV. DESCRIPCION DE TAREAS O FUNCIONES GENERALES DEL PUESTO:
a) Recopilar, revisar y evaluar el ordenamiento juridico vigente en materia de

combate a la violencia sexual, explotacion y trata de personas proponiendo
las modificaciones necesarias para que respondan a la realidad nacional.
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b) Revisar los tratados y convenios internacionales de los que Guatemala se
aparte en materia de combate a la violencia sexual, explotacion y trata de
personas para su aplicacion

c) Emitir opinién o dictamen en los asuntos que le sean solicitados por la
Secretaria Ejecutiva

d) General propuestas y acciones institucionales que se orienten a la
implementacion de las politicas relacionadas con la naturaleza de la
Secretaria.

e) Dirigir, tramitar y procurar los procesos administrativos o judiciales en los
que la Secretaria tenga interés.

f) Revisar y en su caso elaborar los contratos y demas documentos legales
gue deba suscribir la Secretaria

g) Representar judicial o extrajudicialmente a la Secretaria ante diversas
instancias

h) Acompafiar al Secretario Ejecutivo y demas funcionarios de la Secretaria en
las audiencias o reuniones cuando asi lo sea requerido; v,

i) Otras que de acuerdo a su naturaleza, le sean asignadas por su inmediato
superior.

V. CONDICIONES ORGANIZACIONALES:
a) UBICACION ADMINISTRATIVA:

Pertenece a los Organos de apoyo de la Secretaria, bajo la estructura
presupuestaria del Despacho Superior.

b) PUESTOS QUE SUPERVISA DIRECTAMENTE:

Ninguno
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RESPONSABILIDAD:
BIENES Y EQUIPO DE OFICINA:

Sera responsable de velar por el buen uso y cuidado de los bienes y equipo
que utiliza para realizar su trabajo, los cuales tiene cargados segun tarjeta
de responsabilidad. Asi como del manejo de informacién y documentos
confidenciales, relacionados con los casos referidos.

CONDICIONES DE TRABAJO:
LUGAR DE TRABAJO:

El trabajo se realiza en oficina compartida en las instalaciones centrales de
la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

JORNADA DE TRABAJO:
Jornada de trabajo diurna de 8:00 a 16:30 horas, de lunes a viernes.
RIESGOS:

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

RELACIONES DE TRABAJO:
Diariamente con empleados y altos funcionarios de su dependencia.

Eventualmente con empleados y altos funcionarios de otras dependencias.
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VIl. ESPECIFICACIONES:

EDUCACION Y EXPERIENCIA:

Educacién formal:

Acreditar titulo universitario de Abogado y Notario.
Legales:

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

Experiencia laboral:

Poseer un minimo de tres afios de experiencia, en actividades relacionadas con
las funciones asignadas al puesto.

Conocimientos y Habilidades

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

e Legislacién gubernamental

e Politicas publicas actuales

e Asesoramiento juridico para entidades del estado
e Elaboracion de tratados y convenios

e Procesos administrativos y judiciales

e Conciliacion y solucién de conflictos
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El presente manual fue elaborado por la

Direccion de Recursos Humanos de la
Secretaria Contra la Violencia Sexual,
Explotacion y Trata de Personas,
adscrita a la Vicepresidencia de la
Republica.

Guatemala, mayo de 2012




emala

VICEPRESIDENCIA
SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL.

ACUERDO NO. 47-2012
GUATEMALA, 01 DE JUNIO DE 2012

LA SECRETARIA EJECUTIVADE LA
SECRETARIA CONTRA LA VIOLENCIA SEXUAL, EXPLOTACION
Y TRATA DE PERSONAS

CONSIDERANDO

Que el Reglamento Interno de la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata
de Personas, faculta a la Secretaria Ejecutiva emitir las disposiciones internas que sean
necesarias, con el fin de agilizar los procesos administrativos que le son propios, pudiendo
asi emitir los manuales operativos internos con el objeto de lograr de forma eficaz y
eficiente las atribuciones que la ley establece a esta Secretaria.

CONSIDERANDO

Que conforme el Reglamento Interno de la Secretaria Contra la Violencia Sexual,
Explotacion y Trata de Personas, se hace necesario aprobar el Manual de Organizacion, de
puestos y funciones de dicha Secretaria.

CONSIDERANDO
Que es necesario que la Secretaria Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de
Personas, cuente con manuales que proporcionen los lineamientos basicos que orienten la

funcion de las diferentes Direcciones y Unidades Administrativas que integran su
estructura organizacional.

PORTANTO

Con base en lo considerado y en uso de las facultades que le confieren el articulo 5 incisos
b) y ¢) del Acuerdo Gubernativo 206 2011 “Reglamento de la Secretaria Contra la
Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas”.

ACUERDA

Articulo 1. Aprobar el Manual de Organizacion, Puestos y Funciones de la Secretaria
Contra la Violencia Sexual, Explotacion y Trata de Personas.

Articulo 2. La Direccion de Recursos Humanos serd la responsable de ejercer control,
verificacion y cumplimiento del Manual de Organizacion, Puestos y Funciones.

Articulo 3. El presente Acuerdo surte sus efectos inmediatamente.
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