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VALIDACIONES Y ACTUALIZACIONES

Por la presente, se autoriza y ratifica la validez del Manual de Bienvenida e
Induccién, conforme a los elementos que el presente Manual debe contar y los
factores de revisién y actualizacidn necesarias. La presidencia de la Junta
Directiva del Comité Ejecutivo De Justicia De Alta Verapaz - Asociacién De Justicia
De Alta Verapaz y Centro De Apoyo Integral Para Mujeres Sobrevivientes De
Violencia - Centro Ak’Yu’Am, tendrd a su cargo los efectos de validacion y
actualizaciéon que sea necesario con el propdsito de que tenga un Optimo

desarrollo.

MANUAL DE BIENVENIDA E INDUCCION

Presidenta Junta
Directiva

Firma de Validacion Version del Manual

Recomendaciones
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El presente Manual debe ser revisado de forma periddica (anualmente) para
efectuar las posibles modificaciones que apliquen segun las variaciones en
crecimiento y desarrollo de la Asociacion y del Programa CAIMUS.
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INTRODUCCION

El Manual de Induccidén y Bienvenida es una herramienta administrativa
que describe la forma en la que se recibe a las nuevas colaboradoras del
Caimus como parte del Comité Ejecutivo De Justicia De Alta Verapaz -
Asociacion De Justicia De Alta Verapaz, enfatizando la importancia de la
empatia y el profesionalismo en cada interaccion, se busca asegurar que
todos los niveles de la organizacién estén comprometidos con el objetivo
principal de ofrecer apoyo integral a mujeres sobrevivientes de violencia,
asi como a sus hijos e hijas.

El documento apoya a la organizacién en todos los niveles y tiene la
finalidad de inducir acerca de la estructura organizacional, orientando a
conocer los canales de apoyo mas cercanos y definiendo los diferentes
niveles y areas de trabajo. Ademas, incluye un desglose detallado de las
politicas internas, procedimientos de comunicacion, y expectativas de
desempeio. Se enfatiza el trabajo en equipo y la colaboracién en la
busqueda del cumplimiento del objetivo comun, proporcionando guias
especificas sobre la atencidn a mujeres sobrevivientes de violencia y sus
hijos e hijas. El manual también ofrece recursos sobre técnicas de
autocuidado, manejo de casos sensibles, y estrategias para fomentar un
ambiente laboral inclusivo y solidario.

Las Coordinadoras de cada Programa y Sistema son las encargadas de la
aplicacion y uso correcto del presente instrumento, reconociendo que
el objetivo principal es integrar de manera agil a las personas de
reciente ingreso.
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1. JUSTIFICACION

El Manual de Induccién y Bienvenida proporciona una guia esencial para
la induccién, capacitacién y formacién del personal que ingresara al
Centro De Apoyo Integral Para Mujeres Sobrevivientes De Violencia -
Centro Ak’Yu’Am como parte del Comité Ejecutivo De Justicia De Alta
Verapaz - Asociacion De Justicia De Alta Verapaz. Sirve como instruccion
para todos los colaboradores, detallando el orden jerarquico y los canales
de comunicacién que deben seguir, asi como las expectativas y
requerimientos de la organizacidon para cada uno de ellos.

Este documento estd disefiado para facilitar la integracién de los nuevos
miembros, asegurando que su adaptacion y desempefio cumplan con los
estandares establecidos. De esta manera, se garantiza que los resultados
dentro del Centro y el Comité sean éptimos.

2. OBJETIVOS

2.1. Objetivo General

El objetivo general del Manual de Induccion y Bienvenida es proporcionar
una base soélida para la integracion, capacitaciéon y formacién del personal
nuevo en el Centro como parte del Comité Ejecutivo De Justicia De Alta
Verapaz - Asociacion De Justicia De Alta Verapaz. Busca asegurar que
todos las/os colaboradoras comprendan claramente la estructura
organizacional, las jerarquias, y los canales de comunicacion, asi como
las expectativas y responsabilidades asignadas a cada uno. Este manual
esta disefiado para facilitar una transicién suave y eficiente, promoviendo
un entorno de trabajo cohesivo y orientado a resultados, en linea con los
valores y metas del Centro y por ende del Comité.

2.2. Objetivos Especificos

a) Informar a las/os colaboradoras sobre la estructura organizacional y
su ubicacidn, y hacerlo de manera agradable para que comprendan la
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importancia de conocer el quehacer de la Asociacién, incluyendo sus
antecedentes, misién, vision, lineamientos internos, politicas, metas,
objetivos y beneficios que ofrece.

b) Definir de manera sencilla y clara las responsabilidades de cada puesto
de trabajo, asegurando que se comprendan los requisitos y se controle
el cumplimiento de las expectativas establecidas.

3. AMBITO DE APLICACION

El presente Manual de Induccién y Bienvenida ha sido elaborado
para ser aplicado en todos los distintos niveles que conforman el Centro
De Apoyo Integral Para Mujeres Sobrevivientes De Violencia - Centro
Ak'’Yu’Am del Comité Ejecutivo De Justicia De Alta Verapaz - Asociacion
De Justicia De Alta Verapaz y con ello alcanzar los mejores resultados.

4. IDENTIDAD INSTITUCIONAL

4.1. Antecedentes

En el afio 2001 inicié a funcionar el Comité de Justicia de Alta Verapaz,
con el apoyo de USAID, en ese entonces estaba conformado por sociedad
civil, OGS y ONGS, quienes velaban por el acceso a justicia de nifias y
mujeres.

Se conformaron tres comisiones, siendo estas, prevencion del delito,
prevencion de violencia intrafamiliar, maltrato infantil, nifez,
adolescencia y género y Derechos de los Pueblos Indigenas vy
Multiculturalidad.

En el afio 2004 con fines de tener alternativas de acceder a fondos se
constituye como una asociacidon y se denomina, Asociacion de Justicia de
Alta Verapaz - ASOJAV
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Con el apoyo del Consejo Departamental de Desarrollo - CODEDE de Alta
Verapaz, y la gestion de la Comision de prevencién de violencia
intrafamiliar, las nifias y mujeres, en 2005 se inicidé la construccién del
Centro de Apoyo Integral para mujeres sobrevivientes de violencia de Alta
Verapaz AK’ YU’AM. La primera fase finaliza en noviembre de 2007.

En el afio 2007 se firma un convenio con el Ministerio de Gobernacién
para la contratacién del personal, a través del Ministerio de Gobernacién
y la Secretaria de Obras de la Esposa del presidente -SOSEP se equipa el
area de albergue y posteriormente con fondos de la Organizacion
Canadiense se inicia con el equipamiento del drea administrativa. En la
primera fase para la construccion del albergue se contd con un aporte de
Un milldon quinientos mil Quetzales y en la segunda fase Un millén
trescientos mil.

Se contd con personal contratado desde el Ministerio de Gobernacion,
hasta el afio 2019, momento en que reubican al personal a las comisarias.

El Comité Ejecutivo de Justicia de Alta Verapaz- CEJAV-, de conformidad
a su misién, es una entidad, coordinadora, multisectorial y permanente
gue propicia el encuentro, el didlogo y el consenso de entidades que
trabajan en pro del acceso a la justicia, promoviendo soluciones que
permiten su fortalecimiento dentro de un Estado Democratico de Derecho;
el Comité Ejecutivo de Justicia de Alta Verapaz, ha apoyado y colaborado
en la resolucion de la problematica de Violencia Intrafamiliar en el
departamento, promoviendo la atencién integral por parte de los
operadores de justicia y de las diversas instituciones que por mandato
legal deben apoyar en la problematica de Violencia Intrafamiliar.

De acuerdo con esta necesidad Asociacién de Justicia de Alta Verapaz -
ASOQOJAV, como ente gestor del Comité Ejecutivo de Justicia de Alta
Verapaz, promovio y gestiond la creacion y construccién de un Centro de
Apoyo Integral y Albergue temporal para mujeres, nifias, nifos y
adolescentes victimas o sobrevivientes de Violencia Intrafamiliar de Alta
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Verapaz. Con la emisidon del Decreto Numero 22-2008, Ley Contra el
Femicidio, y otras formas de Violencia Contra la Mujer, para contribuir a
la erradicacion de la Violencia Contra la Mujer, amplié la atencion y el
acompafamiento a los casos de violencia en sus diferentes
manifestaciones.

4.2. Mision

Mision del Comité Ejecutivo de Justicia de Alta Verapaz -
Asociacion de Justicia de Alta Verapaz

El comité Ejecutivo de Justicia de Alta Verapaz es una entidad,
coordinadora, multisectorial y permanente que propicia el encuentro, el
dialogo y el consenso de entidades que trabajan en pro del acceso a la
justicia, promoviendo soluciones que permitan su fortalecimiento dentro
de un Estado Democratico de Derecho y de acuerdo a las necesidades de
la poblacion.

Mision del Centro de Apoyo Integral para Mujeres Sobrevivientes
de Violencia Intrafamiliar - Centro AK'Yu’'Am

Instancia del Comité Ejecutivo de Justicia de Alta Verapaz encargada del
apoyo integral a mujeres sobrevivientes de violencia intrafamiliar que
brinda atencion personalizad y multidisciplinaria, promoviendo la
prevencion y erradicacion de la violencia intrafamiliar, en Alta Verapaz y
el respeto a los derechos de las mujeres.

4.3. Vision

Vision del Comité Ejecutivo de Justicia de Alta Verapaz -
Asociacion de Justicia de Alta Verapaz

El comité es una entidad fortalecida en la tematica de justicia, que desea
que sus propuestas sean tomadas en cuenta por las autoridades del
sistema de justicia, ejecutando proyectos y programas propios en todos
los municipios del departamento; los cuales favorecen el acceso de
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justicia a través de la organizacion, la incidencia, la capacitacién, la
sensibilizacion y las alianzas estratégicas.

Vision del Centro de Apoyo Integral para Mujeres Sobrevivientes
de Violencia Intrafamiliar - Centro AkK'Yu’Am

“El Centro de apoyo Integral para mujeres sobrevivientes de Violencia
Intrafamiliar de Alta Verapaz, busca contribuir a la erradicacién de la VIF
en el Departamento a través de procesos de apoyo integral, para
promover el empoderamiento de las mujeres y su acceso a una mejor
calidad de vida fuera del circulo de la Violencia, en un contexto de
dignidad y respeto a sus derechos como mujer, busca la participacion
activa y efectiva de diversos sectores de la sociedad, en una propuesta
de coordinacién y construccién conjunta”.

4.4. Valores

A nivel del Comité de Justicia de Alta Verapaz y Asociacion de
Justicia de Alta Verapaz

Justicia,

Equidad de Género,
Interculturalidad
Cultura de Paz.

A nivel del Centro de Apoyo Integral para Mujeres Sobrevivientes
de Violencia Intrafamiliar — Centro AK'Yu’'Am

Dignidad y DDHH de la mujer
Voluntariedad

Igualdad y Equidad
Multiculturalidad

5. ORGANIZACION INSTITUCIONAL

5.2. Organigrama a nivel de CAIMUS
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5.3. Descriptores de Relaciones a nivel de Asociacion y
CAIMUS

La referencia para determinar las relaciones entre puestos, estara determinada
por el Manual de Funciones y Descriptor de Puestos.

6. MARCO INSTITUCIONAL DE LOS CENTROS DE
APOYO INTEGRAL PARA MUJERES SOBREVIVIENTES
DE VIOLENCIA - CAIMUS

6.1. Antecedentes

En el afio 2000, se crea a la Coordinadora Nacional para la Prevencion de
la Violencia Intrafamiliar y contra las Mujeres-CONAPREVI, quien en el
ano 2002 iniciéd un proceso de identificacion de iniciativas existentes de
atencién integral en Guatemala, realizando procesos de validacion y en el
2009 adoptd el Modelo de Atencién Integral utilizado en el Centro de
Apoyo Integral Marie Langer, quien fue impulsado por la Asociacidon de
Psicologia y Psicoterapia de Grupo (APPG), que se encuentra en
Guatemala. Esto como parte de las buenas practicas y ademas de ser la
Unica experiencia integral sistematizada existente en Guatemala; por lo
que posteriormente dichos Centros fueron impulsados en el marco del
Plan Nacional de Prevencién y Erradicacién de la Violencia Intrafamiliar y
contra las Mujeres-PLANOVI 2004-2010 y para ser replicados a nivel

. . . . .
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nacional. El PLANOVI 2020-2029 continla reconociendo la existencia y el
apoyo necesario para los CAIMUS.

En el 2008, es emitida la Ley contra el Femicidio y otras Formas de
Violencia contra la Mujer (Decreto 22-2008) quien obliga al Estado de
Guatemala segun lo establece el articulo 16, a garantizar el acceso, la
pertinencia, la calidad y los recursos financieros, humanos y materiales
para el funcionamiento de los CAIMUS, que seran administrados por las
organizaciones de mujeres especializadas.

6.2. Centros de Apoyo Integral para Mujeres
Sobrevivientes de Violencia - CAIMUS

Los Centros de Apoyo Integral abordan el problema de violencia contra
las mujeres de manera multidisciplinaria, a través de nueve areas de
atencion directa y siete de intervencidon estratégica, demostrando en la
practica, ser viables y eficaces para brindar soluciones a las mujeres
sobrevivientes de violencia, sobre todo con calidez humana y ética
profesional.

Los CAIMUS forman parte de las estrategias de atencion definidas en el
Plan Nacional para la Prevencion y Erradicacion de la Violencia
Intrafamiliar y contra las Mujeres (Actualmente PLANOVI 2020-2029),
elaborado por la Coordinadora Nacional para la Prevencién de la Violencia
Intrafamiliar y contra las Mujeres, CONAPREVI.

6.3. Red Nacional de CAIMUS

Los CAIMUS tienen un mecanismo de fortalecimiento, solidaridad e
intercambio de experiencias que se concreta en la Red Nacional de
CAIMUS que busca el fortalecimiento y garantizar la atencion
especializada con calidad y calidez. La cual busca que cada mujer atendida
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encuentre una solucion a su problematica especifica de violencia, a través
de la reestructuracién de su plan de vida en beneficio de si misma y de
sus hijas e hijos, para vivir una vida libre de violencia.

6.4. Modelo de Atencion Integral para Mujeres Sobrevivientes de
Violencia.

El Modelo de Atencién Integral para Mujeres Sobrevivientes de Violencia,
ha sido validado por la CONAPREVI. La base que sustenta este modelo
son las demandas de las mujeres que han sobrevivido al terror y los
efectos de la violencia ejercida en su contra, tanto en el ambito privado
como en el publico y la violencia tolerada por el Estado, asi como la
experiencia que ha tenido el Grupo Guatemalteco de Mujeres (GGM)
derivada del acompanamiento directo a las mujeres sobrevivientes de
violencia.

Dicho modelo aborda de manera integral y multidisciplinaria la
problematica de violencia contra las mujeres, ya que la experiencia
comprobd que las intervenciones aisladas no producen cambios
significativos en la vida de las mujeres. Cada componente del Modelo fue
construido con el aporte de las mujeres y validado en la practica como
una alternativa viable y eficaz para las mujeres sobrevivientes de
violencia, sobre todo, con calidez humana y ética profesional.

El Modelo consta de dos estrategias:

a) Estrategia de Empoderamiento: Hace referencia a la atencidn
directa del equipo multidisciplinario a mujeres de todas las edades,
afectadas por la violencia; y se divide en las siguientes areas de
trabajo:

e Atencion inicial: Es el primer contacto con las mujeres, a través
de la escucha activa, atencion en emergencia, eliminacién de
riesgos y recoleccién de informacion basica sobre el hecho de
violencia.
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Asesoria legal: Se brinda informacion clara sobre los derechos,
los instrumentos y las leyes que favorecen a las mujeres victimas
de violencia, para que ejerzan sus derechos y gradualmente se
erradique la impunidad.

Apoyo psicoloégico: Se brinda apoyo emocional a las mujeres de
forma individual, colectiva y en grupos de autoayuda, asi como a
sus hijas e hijos para superar las secuelas de la violencia ejercida
en su contra. Incluye evaluaciones diversas segun las necesidades
de cada sobreviviente.

Apoyo social. Se realizan acompanamientos Yy Vvisitas
domiciliares, se elaboran planes para eliminar riesgos de violencia.
Atencion médica. Se realiza con un enfoque integral, realizando
acciones de prevencion e informacién sobre los derechos sexuales
y reproductivos de las mujeres. Asi mismo se elaboran
diagndsticos y evaluaciones de las mujeres y de nifias y nifios que
sufren o sufrieron cualquier tipo de violencia.

Albergue temporal para las mujeres. Es un lugar seguro y
tranquilo para las mujeres que se encuentran en alto riesgo y sin
apoyo, cuya finalidad es que inicien un proceso de
empoderamiento que les permita reflexionar y tomar decisiones,
considerando todas las alternativas con que cuenta para enfrentar
su problematica de violencia.

Apoyo telefénico. Se brinda a todas las mujeres que solicitan
orientacion, asesoria y apoyo a su situacion personal de violencia,
0 que simplemente necesiten ser escuchadas.

Grupos de apoyo y autoayuda. Son espacios de dialogo en
donde las mujeres comparten su experiencia y buscan soluciones
a su problema. Los grupos de apoyo son abiertos y cerrados,
estando dirigidos por una persona especializada. Los grupos
abiertos no tienen sesiones continuas, por tanto, las mujeres
pueden entrar y salir cuando lo deseen, en cambio los cerrados
constan de un numero especifico de sesiones, y las mujeres que
ingresan deben terminar el ciclo de sesiones, no se integran
nuevas participantes hasta el inicio del otro. Los grupos de
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autoayuda son facilitados por mujeres sobrevivientes de violencia,
son siempre abiertos y no tienen tematicas o nimeros de sesiones
determinadas.

e Centro de practica. Es el espacio que permite a las futuras
profesionales conocer las metodologias especializadas en violencia
contra las mujeres y derechos de las mujeres.

b) Estrategia de intervencion: Esta dirigida a promover un ambiente
externo favorable hacia la prevencidon y erradicacidon de la violencia
contra las mujeres.

Cada una de estas estrategias estda compuesta por protocolos
especializados y propuestas de trabajo que han sido validados en la
practica, y enriquecidos con los aportes de valiosas profesionales de las
distintas ramas que han contribuido a su construccién, validacion y
actualizacion. Los protocolos son complementarios entre si, y su finalidad
en su conjunto es acompanar a las mujeres sobrevivientes de violencia,
brindarles alternativas, promover su empoderamiento, autonomia,
generar las condiciones externas necesarias que favorezcan un abordaje
integral, responsable, oportuno y con calidez humana.

Este Modelo puede ser aplicable en cada uno de los CAIMUS, y en
consecuencia en la Red Nacional de CAIMUS, porque es flexible y puede
adaptarse a las condiciones financieras, de espacio fisico y de recursos
humanos con que se cuente.

6.5. Marco Legal y Politico de los CAIMUS.

Los Centros de Apoyo Integral para Mujeres Sobrevivientes de Violencia,
funcionaron apegados al marco internacional de derechos humanos de las
mujeres y fue hasta el ano 2008, que en la Ley contra el Femicidio y otras
formas de violencia contra la Mujer (En adelante Ley contra el Femicidio)
se reconocieron, en donde se establecio:
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Articulo 16: "Es obligacion del Estado garantizar el acceso, la
pertinencia, la calidad y los recursos financieros, humanos y materiales,
para el funcionamiento de los Centros de Apoyo Integral para la Mujer
Sobreviviente de Violencia - CAIMUS-. Sera la Coordinadora Nacional para
la Prevencion de la Violencia Intrafamiliar y en Contra de la Mujer -
CONAPREVI- quien impulsara su creacion y dara acompafamiento,
asesoria y monitoreo a las organizaciones de mujeres, especializadas, que
los administren”.

Articulo 17 (reformado en 2016): "La Coordinadora Nacional para la
Prevencién de la Violencia Intrafamiliar y en Contra de la Mujer-
CONAPREVI, es el ente rector, coordinador, asesor, impulsor de las
politicas publicas relativas a reducir la violencia intrafamiliar y la violencia
en contra de las mujeres. Corresponde al Estado el fortalecimiento e
institucionalizacion de las instancias ya creadas, para el abordaje de la
problematica social de violencia contra las mujeres, para asegurar la
sostenibilidad de las mismas, entre ellas: CONAPREVI, la Defensoria de la
Mujer Indigena -DEMI-, la Secretaria Presidencial de la Mujer -SEPREM-,
y los Centros de Apoyo Integral para la Mujer Sobreviviente de Violencia
-CAIMUS-. Asimismo, se garantizara el fortalecimiento de otras
Organizaciones No Gubernamentales en igual sentido.”

En ese marco se precisa que es la CONAPREVI, como ente rector, quien
tiene a su cargo lo relativo al funcionamiento de los CAIMUS. Asimismo,
un avance en materia legislativa, en el afio 2016 se promulga la Ley
Organica del Instituto para la Asistencia y Atencién a la Victima del Delito
(Decreto 21-2016) que establece en su articulo 8:

"El Instituto de la Victima tiene la obligacion de brindar asistencia a la
victima del delito, proporcionandoles informacion y orientacion, haya o
no, presentado denuncia. El Consejo del Instituto debera incluir en el
reglamento los criterios de admisibilidad y/o de viabilidad que se aplicaran
para brindar atencion a la victima del delito, en el marco de los planes y
politicas institucionales de atencion a la victima que emanen de dicho
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érgano. En los delitos contenidos en el Decreto Numero 22-2008 del
Congreso de la Republica, Ley Contra el Femicidio y Otras Formas de
Violencia Contra la Mujer, se estara a lo regulado por el articulo 16 de
dicha ley. Para tal efecto el Instituto de la Victima coordinara las acciones
con la Coordinadora Nacional para la Prevencion de la Violencia
Intrafamiliar y en Contra de la Mujer”.

De la misma manera, la literal g del articulo 9 del mismo cuerpo normativo
mandata al Instituto a "Coordinar con la Coordinadora Nacional para la
Prevencién de la Violencia Intrafamiliar y en Contra de la Mujer-
CONAPREV-, para garantizar la atencion integral especializada a las
mujeres, a través de los Centros de Apoyo Integral para la Mujer
Sobreviviente de Violencia-CAIMUS”. En ese sentido, cuando el Instituto
inicia su funcionamiento, la coordinacion con la CONAPREVI en relacién a
la atencion a las mujeres victimas/sobrevivientes de violencia, debera
coordinarlo con CAIMUS”.

Por otra parte, el marco legal se complementa con la Ley de Dignificacién
y Promocién Integral de la Mujer (Decreto 7-99) en la literal f, en su
articulo 18, donde determina el: “Establecimiento de programas y
servicios eficaces con horario de veinticuatro horas en las dependencias
relacionadas con la atencion a la violencia contra la nifia y la mujer”. Dicha
ley marca una directriz con relacion a los servicios que se prestan en los
CAIMUS.

A su vez, la Ley de Desarrollo Social (Decreto 42-2001) en el articulo 16
establece que:

“la Politica de desarrollo Social y Poblacion incluiré medidas y acciones
destinadas a atender las necesidades y demandas de las mujeres en todo
su ciclo de vida, y para lograr su desarrollo integral promovera
condiciones de equidad respecto al hombre, asi como para erradicar y
sancionar todo tipo de violencia, abuso y discriminacion individual y
colectiva contra las mujeres, observando los convenios y tratados
internacionales ratificados por Guatemala”.
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La normativa nacional mencionada responde a la responsabilidad asumida
por el Estado, tal como lo establece la Convencion Interamericana para
Prevenir, Sancionar y Erradicar la Violencia contra la Mujer, conocida
como "Convencion de Belem do Para" (1,994) la cual establece en el
articulo 8 literal d) la obligacion de los Estado a: "suministrar los
servicios especializados apropiados para la atencion necesaria a
la mujer objeto de violencia, por medio de entidades de los sectores
publico y privado, inclusive refugios, servicios de orientacion para toda la
familia, cuando sea del caso, y cuidado y custodia de los menores
afectados”.

Ademas, los CAIMUS se enmarca dentro de las politicas publicas en tres
diferentes niveles: general, multisectorial/transversal e
institucional/sectorial.

A nivel general: en la Politica General de Gobierno 2016-2020, se
enmarca en los ejes, prioridades, resultados, metas y lineamientos
establecidos en el:

e Plan Nacional de Desarrollo: K’atun, Nuestra Guatemala 2032.
Seguridad y Justicia con equidad, pertinencia de pueblos maya,
garifuna y xinca, social, sexual y etaria.

e Politica Nacional de Descentralizacion del Organismo Ejecutivo.

e Politica Nacional de Prevencion del delito y la violencia en Guatemala,
2014-2032 en el eje de Prevencion de la Violencia contra la Mujer

e Politica criminal democratica del Estado de Guatemala, 2015-2035

A nivel multisectorial/transversal: Es un referente importante, la
Politica Nacional de Promocién y Desarrollo Integral de las Mujeres-
PNPDIM vy el Plan de Equidad de Oportunidades 2008-2023 que define en
el Eje 5: “Prevenir, sancionar y erradicar la violencia contra las mujeres
en sus diferentes manifestaciones: violencia fisica, econdmica, social,
psicoldgica, sexual y discriminacion”, el cual prevé crear, promover,
implementar y fortalecer programas y CAIMUS, con pertinencia cultural,
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para las mujeres victimas/sobrevivientes de la violencia, en todas sus
manifestaciones.

A nivel institucional/sectorial: En este marco, se encuentra el Plan
Nacional de Prevencién y Erradicacién de la Violencia Intrafamiliar vy
contra las Mujeres- PLANOVI 2004-2014 reconocido por la Ley contra
el Femicidio y otras Formas de Violencia contra la Mujer. Entre las
estrategias se fijo el eje de atencion integral que busca “mejorar la
calidad y efectividad de los servicios de atencion integral a sobrevivientes
de violencia, por parte de instituciones publicas y privadas”.

6.6. Administracion y Funcionamiento de los CAIMUS

Como se menciond en el Articulo 16 de La Ley contra el Femicidio y otras
formas de Violencia contra la Mujer, los CAIMUS son administrados por
organizaciones de mujeres especializadas, y debe ser CONAPREVI la que
impulse su creacidn, y brinde acompafiamiento, asesoria y monitoreo a
las organizaciones de mujeres, especializadas, que los administren. Cabe
mencionar que el Mecanismo de Seguimiento de la Convencidon de Belém
do Para-MESECVI en el afio 2012 reconocid la importante labor que
realizan las organizaciones de mujeres, asi como su experiencia en la
atencion a las sobrevivientes de violencia, por lo que recomendé a los
Estados en relacion al cumplimiento de esta obligacién lo siguiente:

"Establecer servicios especializados gratuitos para las mujeres victimas
de violencia, sus hijas e hijos, entre ellos: refugios, casas de acogida y
centros de atencion integral; asistencia juridica previa al proceso penal;
patrocinio juridico durante el proceso penal; servicios de salud integral
que cubran la atencion de la salud sexual y reproductiva, asi como la
interrupcion legal del embarazo, y la consejeria psicoldgica, apoyo
terapéutico y grupos de autoayuda”.

"Establecer mecanismos de colaboracion con organizaciones de la
sociedad civil, especialmente organizaciones de mujeres que cuentan con
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experiencia en la administracion de las casas de abrigo y acogida y refugio
y en la prestacion de servicios a las victimas de violencia contra las
mujeres.

6.7. Perfil de las Organizaciones de Mujeres Especializadas en
Violencia Contra las Mujeres

Definicion de las Organizaciones de Mujeres Especializadas en
Violencia contra las Mujeres. Se denomina asi a las organizaciones de
mujeres y feministas defensoras de derechos humanos de las mujeres
mayas, garifunas, xincas, afrodescendientes y mestizas, reconocidas
socialmente por su trabajo en el abordaje de la problematica de la
violencia contra las mujeres, en procesos de gestion e institucionalizacion
de mecanismos para su prevencion, atencién, sancién y erradicacion.

Se considerard que una organizacion de mujeres es "“especializada en
violencia contra las mujeres” si reune ademas de los requisitos de
legalidad y legitimidad, los establecidos para acreditar su especializacién
en la problematica, respaldados documentalmente como se describen a
continuacion (criterios que serviran para su cualificacion).

LEGALIDAD

e Las organizaciones de mujeres, que hayan sido creadas o constituidas
hacen mas de 5 afos, y sin fines politico partidarios.

e Lo anterior, debe acreditarse con la razén de inscripcion en el Registro
de las Personas Juridicas del Ministerio de Gobernacion (si hubieran
sido constituidas legalmente como personas juridicas bajo figuras
civiles).

LEGITIMIDAD

e Las organizaciones de mujeres que cuenten con reconocimiento
politico y social: Por el trabajo que desarrollan en materia de VCM a
nivel nacional o territorial, o que se acredita con constancias escritas
en papel membretado, firmadas y selladas por al menos tres
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organizaciones de mujeres de defensa de derechos humanos de las
mujeres.
e Por su participacion en el movimiento de mujeres y feminista,
comprobando su interlocucidn, coordinacion y articulacién mediante
constancia escrita extendida por la o las redes, alianzas y/o espacios
de concertacién en las que participen activamente.

ESPECIALIZACION

Se considera que las organizaciones de mujeres son especializadas en
VCM, porque su filosofia y practicas politicas estan contenidas en el marco
de referencia de los derechos humanos de las mujeres, que se acredita

con:

a) El testimonio de la escritura de constitucién para las organizaciones
gque cuentan con registro; o los estatutos o acuerdos politicos de
funcionamiento para las no inscritas;

b) Su misién, vision y objetivos institucionales.

c) Cuentan con experiencia minima de cinco afios en el abordaje de la
problematica de la VCM (comprobada documentalmente), y su labor
ha estado dirigida a:

Buscar la prevencién, atencién, sancién y erradicacion de la VCM,

a través de estrategias, programas y proyectos.

Impulsar procesos de gestion e institucionalizacion de mecanismos

de atencidn, prevencion y sancién de la VCM.

Participar en la elaboracién de leyes y politicas publicas, planes,

programas, proyectos relacionados con VCM.

Demostrar experiencia en incidencia en la vida publica y en los
procesos de toma de decisiones que favorecen los derechos de las

mujeres especialmente en el ambito de la VCM.

Experiencia en incidencia en el ambito nacional a favor de los

derechos de las mujeres guatemaltecas.

Ha realizado algunos de los siguientes: estudios,

analisis,

publicaciones o investigaciones sobre las causas, efectos, y
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frecuencia de la violencia contra las mujeres, con el fin de evaluar
la eficacia de las medidas para prevenirla, sancionarla y eliminarla;
informes de estrategias implementadas; o analisis e informes de
seguimiento y monitoreo al cumplimiento de compromisos
internacionales relacionados con la problematica de la VCM. Se
acredita con la copia de la caratula de los referidos documentos.

6.8. Enfoques en la Atencién

a. Enfoque de Derechos Humanos de las Mujeres. Los derechos de
las mujeres y las nifias son derechos humanos que abarcan todos los
aspectos de la vida: la salud, la educacion, la participacién politica, el
bienestar econdmico, el no ser objeto de violencia, asi como muchos mas.
Las mujeres y las ninas tienen derecho al disfrute pleno y en condiciones
de igualdad de todos sus derechos humanos y a vivir libres de todas las
formas de discriminacién: esto es fundamental para el logro de los
derechos humanos, la paz y la seguridad, asi como el desarrollo
sostenible.

b. Enfoque de Interseccionalidad en el Abordaje del Problema de
VCM. La teoria de la “interseccionalidad” se refiere a los procesos
complejos que derivan de la interaccidén de factores sociales, econémicos,
politicos, culturales y simbdlicos en cada contexto. La interseccionalidad
se ha convertido desde entonces en un concepto crucial para examinar
las diferentes dimensiones de la vida social que resultan distorsionadas
cuando se adopta un eje de analisis Unico (La Barbera 2010b). Si bien es
cierto que todas las mujeres estan, en cierto modo, sujetas a las cargas
de la discriminacion de género, también es cierto que otros factores
relacionados con las identidades sociales de las mujeres, como la clase,
casta, raza, color, etnia, religion, origen nacional y orientacién sexual son
“diferencias que marcan la diferencia” en la manera en que los diversos
grupos de mujeres experimentan la discriminaciéon (Naciones Unidas,
2001).
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c. Enfoque de Gestion por Resultados

Es un enfoque trasladado a la administracion publica que centra sus
esfuerzos en dirigir todos los recursos - humanos, financieros vy
tecnoldgicos - sean estos internos o externos, hacia la consecucién de
resultados de desarrollo, incorporando un uso articulado de politicas,
estrategias, recursos y procesos para mejorar la toma de decisiones, la
calidad del gasto, la transparencia y la rendicién de cuentas. Es un
enfoque disefado para lograr la consistencia y coherencia buscadas entre
los objetivos estratégicos y resultados de pais y el quehacer de cada una
de sus instituciones. Se basa en la mejora continua de la produccién de
productos (bienes y servicios) que las instituciones, conforme a su
mandato, entregan a la sociedad y -en consecuencia- busca que las
instituciones publicas aumenten el valor publico que aportan a la
ciudadania. (SEGEPLAN, 2012)

7. EVALUACION DE DESEMPENO

La Politica de Evaluacion de Desempefio es un marco estructurado que
establece los procedimientos y criterios para evaluar el rendimiento de las
colaboradoras dentro de la Asociacién. Este proceso proporciona
retroalimentacion constructiva y ayuda a identificar areas de fortaleza y
oportunidades de mejora para cada empleado.

Objetivos

e Medicidon Objetiva del Rendimiento: Evaluar de manera justa y
equitativa el desempefo de cada colaborador basado en criterios
claros y predefinidos.

 Identificacién de Areas de Mejora: Identificar y desarrollar planes
de accion para mejorar el rendimiento individual y colectivo.

e Establecimiento de Metas: Establecer metas alcanzables y medibles
que impulsen el crecimiento profesional y contribuyan a los
objetivos organizacionales.
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e Motivacion y Reconocimiento: Reconocer y recompensar el
desempefio excepcional, fomentando asi un ambiente de trabajo
motivador y orientado a resultados.

Periodos de Aplicacion

La Evaluacion de Desempeio se lleva a cabo de manera trimestral.
Adicionalmente, se realizan evaluaciones intermedias mensuales para
monitorear el progreso y ajustar objetivos segin sea necesario.

Formas de Evaluacion

La evaluacion de desempefio se realiza a través de métodos combinados
que incluyen:

e Autoevaluacion: Las/os colaboradoras evalian su propio
desempeiio en relacion con los objetivos y competencias
establecidos.

e Evaluacidn por Parte de la/él Supervisora: Las/os supervisoras
directas evallan el desempefio de sus subordinadas,
proporcionando una perspectiva externa y objetiva.

e Evaluacidn 360 grados: Incluye retroalimentacion de mdultiples
fuentes, como companeras de trabajo, clientes internas y externas,
para obtener una visidon holistica del desempeno de la/él
colaboradora.

Calificacion

Las evaluaciones se basan en criterios predefinidos que incluyen
competencias técnicas, habilidades interpersonales, cumplimiento de
objetivos y contribucién al equipo. Las calificaciones se asignan utilizando
una escala numérica y descriptiva que refleja el nivel de desempefiio de
la/él colaboradora en cada area evaluada.
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La ponderacion final de la evaluacion estard basada en una escala tipo
Likert, con las siguientes puntuaciones:

NIVEL PUNTUACION e
EVALUACION
V 91 a 100 Puntos Excelente
Iv 71 a 90 Puntos Muy Bueno
III 61 a 70 Puntos Bueno
II 51 a 60 Puntos Mejorable
I 10 a 50 Puntos Insatisfactorio
Seguimiento

Después de la evaluacion, se establecen reuniones individuales entre la
colaboradora y su supervisora para discutir los resultados, identificar
areas de desarrollo y establecer metas para el proximo periodo de
evaluacion. Se elaboran planes de accidén personalizados para apoyar el
crecimiento profesional y mejorar el desempefo.

Aplicacion

Para el desarrollo de proceso de evaluacién de desempeno, a nivel de
jefatura inmediata y coordinacién del departamento de Recursos
Humanos; deberan realizar una programacién de este proceso
anualmente. De igual manera, la forma en la que se notificard
previamente a las colaboradoras y colaboradores del inicio de este
proceso evaluativo.

8. MANUALES Y DOCUMENTOS RELACIONADOS AL
DESARROLLO DE LA ORGANIZACION

8.1. REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO
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El Reglamento Interno de Trabajo es un documento esencial que contiene
las normas, politicas y procedimientos que regulan el funcionamiento
diario dentro del Centro y la propia Asociacidén. Este reglamento tiene
como proposito principal establecer un marco claro y equitativo de
derechos vy responsabilidades para todos las/os colaboradoras,
asegurando un ambiente de trabajo ordenado, respetuoso y productivo.

Objetivos

1. Establecer Normas y Politicas: Definir claramente las reglas vy
directrices que deben seguir todos los colaboradores en su desempefio
diario.

2. Garantizar la Equidad: Asegurar que todos las/os colaboradoras sean
tratados de manera justa y equitativa, proporcionando un marco para
resolver conflictos y disputas laborales.

3. Promover la Disciplina: Establecer procedimientos disciplinarios que
mantengan el orden y el respeto dentro de la organizacion.

4. Facilitar la Comprension de Derechos y Obligaciones: Informar a
las/os colaboradoras sobre sus derechos y deberes, asi como las
consecuencias de su incumplimiento.

Campos de Aplicacion

El Reglamento Interno de Trabajo se aplica a todos las/os colaboradoras
tanto del Centro como parte de la Asociacién, sin excepcion. Cubre
aspectos fundamentales como horarios de trabajo, permisos,
remuneraciones, codigo de conducta, medidas disciplinarias, seguridad y
salud en el trabajo, entre otros.

Recomendaciones

a. Lectura y Comprensidon: Se recomienda a todos las/os nuevas
colaboradoras leer y comprender completamente el Reglamento
Interno de Trabajo. Este documento es una guia crucial para conocer
las expectativas y obligaciones dentro de la organizacion.
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b. Cumplimiento Estricto: Adherirse estrictamente a las normas y
politicas establecidas para contribuir a un ambiente laboral armédnico
y eficiente.

c. Consulta Regular: Utilizar el reglamento como referencia constante
ante cualquier duda o situacidon que requiera claridad sobre las
normativas de la Asociacién.

d. Participacion en Charlas Informativas: Asistir a todas las charlas y

sesiones informativas sobre el reglamento para mantenerse
actualizado sobre cualquier cambio o actualizacion.

Contenido del Reglamento Interno de Trabajo

El Reglamento Interno de Trabajo incluye, pero no se limita a, los
siguientes elementos:

1.

2.

Horario de Trabajo y Asistencia:
Definicion de horarios laborales y normas sobre la puntualidad vy
asistencia.
Politicas sobre descansos y horas extras.

Permisos y Licencias:
Procedimientos para solicitar permisos y licencias (vacaciones,
permisos por enfermedad, licencias especiales, etc.).

3. Remuneraciones y Beneficios:

Informacién sobre salarios, incentivos y beneficios adicionales.
Politicas de pago y ajustes salariales.

4. Coédigo de Conducta:
e Normas de comportamiento y ética laboral.
e Politicas contra el acoso y la discriminacién.
5. Medidas Disciplinarias:

Procedimientos para la aplicaciéon de medidas disciplinarias en caso
de incumplimiento de las normas.

Tipos de sanciones y su proceso de aplicacion.

» Seguridad y Salud en el Trabajo:
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e Normas y procedimientos para garantizar un entorno de trabajo
seguro.
e Protocolos en caso de emergencias.
6. Derechos y Obligaciones de los Colaboradores:
e Descripcion de los derechos laborales y obligaciones de las/os
colaboradoras

Acceso al Reglamento Interno de Trabajo

Todos las nuevas colaboradoras y colaboradores recibirdn una copia fisica
o digital del reglamento, y se les incentivard a familiarizarse con su
contenido. Este enfoque asegura que, desde el primer dia, cada miembro
tanto a nivel de Centro como de la Asociacién esté bien informado sobre
las normativas que rigen su entorno de trabajo y las expectativas
establecidas para su desempeno.

8.2. MANUAL DE ETICA, ANTIFRAUDE Y
ANTICORRUPCION

El Manual de Etica, Antifraude y Anticorrupcién es un documento
fundamental que establece los principios éticos y las normas de conducta
que deben seguir todas/os las/os colaboradoras de la Asociacién y del
Centro. Ademas, detalla las politicas y procedimientos para prevenir,
detectar y manejar situaciones de fraude, asegurando la integridad y la
transparencia en todas las actividades y operaciones de la organizacion.

Objetivos

e Promover una Conducta Etica: Establecer estdndares claros de
comportamiento ético que guien las acciones y decisiones de
todas/os las/os colaboradoras.

e Prevenir el Fraude y el Conflicto de Intereses: Implementar medidas
efectivas para identificar y mitigar riesgos de fraude, asi como
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conflictos de interés que puedan comprometer la objetividad vy la
imparcialidad.

e Educacion y Sensibilizacién: Capacitar y sensibilizar a las/os

colaboradoras sobre las implicaciones éticas de sus acciones y la
importancia de adherirse a los principios éticos de la organizacion.

e Canal de Denuncias: Establecer un canal confidencial y seguro para

reportar posibles violaciones éticas o casos de fraude, asegurando
una respuesta adecuada y justa.

Campos de Aplicacion

El Manual de Etica, Antifraude y Anticorrupcién aplica a todas/os las/os
colaboradoras, directivas y terceras/os que interactien con la Asociacion

y el

Centro. Es esencial para mantener la reputacion y la confianza tanto

interna como externamente, asegurando el cumplimiento de estandares

étic

0s rigurosos en todas las operaciones y relaciones comerciales.

Recomendaciones

Comprensién _ Profunda: Se recomienda a todas/os las/os
colaboradoras leer y entender completamente el manual para
asegurar el cumplimiento de los estandares éticos y las politicas
antifraude.

Consulta Continua: Utilizar el manual como una guia continua para

resolver dudas y situaciones éticas que puedan surgir en el entorno
laboral.

Participacién Activa: Participar en programas de formacién vy
capacitacion relacionados con ética y prevencion de fraude para
mantenerse actualizado sobre las mejores practicas y procedimientos.

Acceso al Manual de Etica y Politica Antifraude y Anticorrupcion
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Todos las nuevas colaboradoras y colaboradores recibirdn una copia fisica
o digital del manual, y se les incentivara a familiarizarse con su contenido.
Este enfoque asegura que, desde el primer dia, cada colaboradora tanto
a nivel de Centro como de la Asociacion esté bien informada sobre las
normativas que rigen su entorno de trabajo y las expectativas
establecidas para su desempenio.

8.3. MANUAL DE HIGIENE Y SEGURIDAD

El Manual de Higiene y Seguridad es un documento que establece las
normativas y procedimientos para garantizar un entorno de trabajo
seguro y saludable para todas/os las/os colaboradoras de la Asociacién y
del Centro. Este manual incluye directrices especificas para prevenir
accidentes, promover practicas de higiene adecuadas y cumplir con las
regulaciones legales en materia de seguridad laboral.

Objetivos

e Promover la Seguridad: Establecer medidas preventivas para
minimizar los riesgos de accidentes y lesiones en el lugar de trabajo.

e Fomentar la Higiene: Promover practicas de higiene adecuadas para
proteger la salud y el bienestar de todos las/os colaboradoras.

e Cumplimiento Legal: Asegurar el cumplimiento de las normativas
legales y regulatorias relacionadas con la salud y seguridad laboral.

e Capacitaciéon y Sensibilizacion: Educar a las/os colaboradoras sobre
los riesgos potenciales y las medidas de seguridad a seguir en sus
areas de trabajo especificas.

Campos de Aplicacion

El Manual de Higiene y Seguridad es aplicable a todas/os las/os
colaboradoras de la Asociacidon, Programas, contratistas y visitantes. Es
esencial para crear un entorno de trabajo seguro y cumplir con las
obligaciones legales y éticas de la organizacién en materia de salud y
seguridad.
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Recomendaciones

e Compromiso Personal: Todas/os las/os colaboradoras deben
comprometerse personalmente con las practicas de seguridad e
higiene establecidas en el manual.

e Formacién Continua: Participar activamente en programas de
formacién y actualizacidon sobre seguridad y salud en el trabajo.

e Reporte de Incidentes: Informar de inmediato cualquier incidente,
accidente o riesgo potencial al departamento de seguridad para una
accion rapida y efectiva.

e Auditorias y Evaluaciones: Participar en auditorias periédicas y
evaluaciones de seguridad para identificar y corregir areas de
mejora.

Acceso al Manual de Higiene y Seguridad

Todas/os las/os nuevas colaboradoras recibiran una copia fisica o digital
del manual, y se les incentivard a familiarizarse con su contenido. Este
enfoque asegura que, desde el primer dia, cada miembro tanto a nivel de
Centro como de la Asociacion esté bien informado sobre las normativas
que rigen su entorno de trabajo y las expectativas establecidas para su
desempenio.

8.4. MANUAL DE FUNCIONES Y DESCRIPTOR DE
PUESTOS

El Manual de Funciones y Descripcion de Puestos es un documento que
detalla las responsabilidades, deberes y requisitos especificos de cada
puesto de trabajo dentro de la Asociacidén. Este manual proporciona una
guia clara sobre las funciones principales de cada puesto y cdmo estas
contribuyen al logro de los objetivos organizacionales.




MANUAL DE BIENVENIDA E Fecha Agosto-2024
INDUCCION Pagina | Pagina 31 de
/\ Comité Ejecutivo De Justicia De Alta 36

O ¢/ ) Verapaz Version | 1era Versidn
A\ 4 Asociacion De Justicia De Alta Verapaz
ASOJAV MAGY MA Centro De Apoyo Integral Para Mujeres
Sobrevivientes De Violencia - Centro

Ak'Yu'Am
Objetivos

Claridad en las Responsabilidades: Definir claramente las
responsabilidades y funciones de cada puesto de trabajo para evitar
malentendidos y mejorar la eficiencia.

Establecer Expectativas: Establecer expectativas claras sobre el
desempeiio y las metas asociadas a cada posicién.

Facilitar la Evaluacion del Desempeio: Proporcionar una base
objetiva para evaluar el desempeno de las/os colaboradoras en
relacion con las responsabilidades asignadas.

Promover el Desarrollo Profesional: Identificar oportunidades de
desarrollo y crecimiento profesional basadas en las funciones y
requisitos de cada puesto.

Campos de Aplicacion

El Manual de Funciones y Descripcion de Puestos se aplica a todas/os
las/os colaboradoras de la Asociacién y Centro; utilizado como referencia
para la gestién de recursos humanos, la planificaciéon organizacional y la
asignacion de responsabilidades.

Recomendaciones

Comprensién Detallada: Todas/os las/os colaboradoras deben
revisar y comprender completamente las descripciones de sus
puestos de trabajo para cumplir con las expectativas vy
responsabilidades establecidas.

Actualizacién Periddica: Revisar regularmente las descripciones de
puestos para reflejar cambios en las responsabilidades y evolucion
del rol.

Comunicacién Abierta: Discutir cualquier discrepancia o cambio en

las responsabilidades con la/él supervisora o departamento de
recursos humanos para asegurar una alineacion continua.
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9. ANEXOS

9.1. INSTRUCTIVO PARA EL USO DEL PRESENTE MANUAL

Para hacer uso y correcta aplicacidon del presente Manual Administrativo
de Bienvenida e Induccidon debe seguir las siguientes instrucciones.

Primero:

a) Cumplir con los requisitos establecidos en la contratacién y contar con
el acta o notificacion avalada de la contratacidén del personal de nuevo

ingreso

b) Programar y Coordinar la fecha y hora de la Induccién y Bienvenida;
esto se haria directamente desde la Jefatura Inmediata o con la
ejecucion de la persona encargada del departamento de Recursos

Humanos.

c) Durante la primera semana laboral debe ser programada la jornada
de Induccidon facilitando los documentos que constituyen parte
integral del Manual de Induccién y Bienvenida; esto debe ser
desarrollado por parte de la persona que sea Jefa Inmediata del

puesto.

Segundo:

a) La documentacion debe ser previamente preparada para su entrega,

bien sea en formato impreso o digital

b) La carta de bienvenida debe estar firmada por la Directora Ejecutiva
o Coordinadora General y la persona que sea Jefa Inmediata.

Tercero:

Los documentos minimos en este proceso de induccion deben contener:

a) Historia o Antecedentes de la Asociacion y a nivel de Centro.

b) Organigrama a nivel Institucional y Centro.
c) Descriptor del Puesto Contratado.
d) Modelo de Atencidén Integral, base Legal.
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e) Metodologia de Atencidén Integral, objetivo e implementacion.

f) Facilitacio
Manual d

n de documentos institucionales: Reglamento Interno,
e Etica y Politica Antifraude, Manual de Higiene y

Seguridad.

9.2. TERMINOLOGIA TECNICA

Calidad

Calidez

Cargo

Coordinar

Comunicacion

Delegacion

Descripcion
del Puesto

Efectividad

Caracteristicas o conjunto de atributos inherentes a algo, que
facilitan la evaluacion de su valor.

La forma en que es tratado por la persona que lo atiende. Un
trato amable, una disposicion positiva para escuchar vy
comprender sus problemas o inquietudes, en resumen, hacer
gue se sienta cdmodo y bienvenido.

Es el titulo requerido para ocupar un empleo, que exige que
la persona tenga las cualificaciones minimas necesarias para
ejercer competentemente las responsabilidades asignadas.
Se refiere a la persona que supervisa y coordina el trabajo
de individuos o equipos, utilizando recursos técnicos para
alcanzar un objetivo compartido.

Transmision de informacién de una persona a otra,
asegurando que el emisor y receptor comprendan el
mensaje. En la organizacién, se llevan a cabo distintos tipos
de comunicacion segun la jerarquia, que puede ser
ascendente o descendente.

Es el proceso mediante el cual se delega a una colaboradora
la responsabilidad de llevar a cabo una tarea o actividad,
otorgdndole la autoridad y libertad necesarias para
cumplirla, manteniendo siempre la responsabilidad final por
los resultados.

Descripcion detallada de todas las actividades relacionadas
con un puesto de trabajo especifico dentro de cada programa
o sistema de la organizacion.

Es la concordancia entre lo planificado y los resultados
alcanzados. Mantener esta efectividad permite generar
buenos resultados para la organizacion y fomentar su
crecimiento competitivo.
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Eficaz

Eficiencia

Estrategia

Equipo

Identidad

Integral

Implementar

Logistica

Objetivo

Organigrama

Participacion:

Politicas

Es la habilidad para lograr un objetivo o propdsito especifico
y obtener el resultado esperado.

Se define como la capacidad de ejecutar una actividad de
manera eficiente, utilizando el menor tiempo y recursos
posibles para alcanzar su cumplimiento éptimo.

Conjunto de acciones planificadas sistematicamente vy
ejecutadas dentro de un tiempo definido, orientadas a
alcanzar un objetivo especifico. Estas acciones son disefiadas
y gestionadas en el nivel mas alto de la organizacion.

Equipo de individuos con habilidades complementarias,
comprometidos con un propdsito compartido y una serie de
metas de rendimiento de las cuales son responsables.

Del latin "identitas", la identidad se refiere al conjunto de
caracteristicas distintivas de un individuo o una comunidad,
que los caracterizan frente a los demas. También se define
como la conciencia que una persona tiene acerca de si
misma, lo que la hace unica y diferente de los demas.

Que abarca todos los elementos o aspectos de algo.

Es la implementacion de una aplicacién, instalacidn,
ejecucion de un plan, idea, modelo, disefio, especificacién o
politica dentro de la organizacién, con el fin de mejorar el
funcionamiento de la Asociacion.

Explica el proceso de como se deben llevar los recursos
necesarios al lugar adecuado, en la cantidad y tiempo
correctos.

Es el objetivo o fin que se desea alcanzar, el curso hacia el
cual se debe dirigir.

Representacion grafica de la estructura formal de una
organizaciéon, que muestra la divisidon especializada del
trabajo y los niveles jerarquicos de autoridad.

Implica estar involucrado activamente en una actividad, ser
escuchado y considerado, especialmente durante la toma de
decisiones.

Conjunto de estrategias, normas y parametros de una
organizacion que guian la actuacion de las altas autoridades
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Productividad

Recursos

para alcanzar sus objetivos y metas dentro de un lugar y
periodo especificos.

Nivel de eficiencia y eficacia que, cuando se combinan
correctamente, ofrecen mejoras significativas en los
resultados de la organizacion.

Los recursos son los medios utilizados para llevar a cabo las
actividades y son fundamentales para el correcto
funcionamiento de la organizacion. Incluyen recursos
humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos.
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9.3. CARTA DE BIENVENIDA

Colaboradora
XXXX
Presente

Guatemala xx de xxxxxx del afo xxxx

Estimada senorita XXXX:

iFelicitaciones por integrarte a nuestro equipo de colaboradoras! Adjunto a
este mensaje encontraras la estructura de nuestra asociacién y el perfil del
puesto para el cual has sido seleccionada.

La persona que estard a cargo de su induccidn es XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Si tienes alguna pregunta, no dudes en hacerla, con gusto te responderemos.
Tu periodo de prueba comenzara al finalizar tu periodo de induccion.

Atentamente,

XXXXXXXXXXXX




